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学校内の情報資産管理表（記入例）

	情報資産
	管理者
	作成者
	保存形態
	公開の有無
	公開の範囲
	主な記載内容
	重要度

	種別
	名称
	分掌名・役職等
	記録メディア
紙(手書、プリント)、CD、ＦＤ等
	有　○　無　空欄
	対象を記載
一般、校内、職員、等
	資産内の項目名等
	校内における重要度（大・中・小）
保存義務、他への影響等から評価

	成績関連
	　学校沿革誌
	　教頭（副校長）
	
	　紙
	　○
	　一般
	創立日、歴代校長名　など
	　小

	
	　卒業生台帳
	　教頭（副校長）
	
	　紙
	　
	　
	指名，住所，進学先　など
	　中

	
	　同窓会名簿
	　教頭（副校長）
	
	　紙
	　
	　
	指名，住所，事務局，会長名　など　
	　中

	
	　学校要覧
	　教頭（副校長）
	
	　紙
	　○
	　一般
	教職員指名　など
	　小

	
	　出席簿
	　教頭（副校長）
	
	　紙
	　
	　校内
	　出欠席の状況　など
	　大

	
	　生徒名簿
	　教頭（副校長）
	
	　電子媒体
	　
	　校内
	　児童・生徒の氏名、住所、生年月日　など
	　大

	
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　


