
コンプライアンス遵守について
全国大学生活協同組合連合会関西北陸ブロック学生事務局

個人情報はなぜ守る??：大学生協の信頼度に関わる問題！

個人情報は、本人が他者と区別したり関わりあったりするために利用する本人自身の持ち物です。たと

え第三者に提供されても、その個人情報は本人のものであり、第三者は、個人情報を使わせてもらってい

るだけにすぎません。つまり、自分の持ち物でない他人の個人情報を勝手に集めたり、使ったり、変更し

たり、提供してはいけないのです。

急速な情報化の進展が背景にあります。個人情報の多くが電子化され、大量の個人情報を容易に蓄積、

利用することが可能になりました。しかしその一方で、大量の個人情報の外部への持ち出し、改ざんが容

易になり、個人情報に関連する事件や事故が多発しています。

こういった状況下で個人情報に関連する事件、事故を起こすと、社会的な信用の失墜につながり、

ひいては損害賠償請求がなされる場合もあります。

（参考：〈 http://sugp.wakasato.jp/Material/Medicine/cai/text/subject12/no1/html/section2-2.html 〉）

名簿など、個人情報が入ったファイルはパスワードをかけましょう！

これから新学期時期に向けて新入生の情報を扱う人が出てきたり、セミナーの申込で学生委員の情報

を扱ったりすると思います。以下の点に注意しましょう！ぜひ生協内・委員会内でもルールを決めて

ください！

1. 個人情報が入ったファイルはデスクトップに保存しない！

 ワンクリックで個人情報が見られないようにしてください。

2. できるだけ少数で安全な場所に管理をすること！

 USB メモリやクラウド上には絶対に保存しません！

 保存するパソコン自体にも本人しかわからないパスワードをかけましょう。

 多くの人が個人情報を持っている状況は避けましょう。1～2人で管理してください。

 保存すべき期間が終わったら消去しましょう。

3. ファイルにはパスワードをかけましょう。

 例として Excel ファイルのパスワードのかけ方を載せます。

②「情報」から「ブックの保護」を
クリック

③「パスワードを利用して暗号化」
から設定

①左上「ファイル」をクリック
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メールの使い方も注意！：BCCを活用しよう！

 企画の参加者などに一斉にメールを送るときは、送った相手同士でアドレスを知られないようにする

必要があります。その場合は、Toに自分のアドレスや生協のアドレスを入れたうえで、BCC（Blind

Carbon Copy：ブラインドカーボンコピー）を利用します。

 BCCがわからない人は職員や事務局に聞くか、ネットで調べてください！

 ファイルを添付して送る場合は、データが変化したり勝手に改変されたりしないように、PDF化して

送るなどの工夫が必要です。

（参考：一般社団法人日本ビジネスメール協会〈https://business-mail.jp/mail-writing/10598〉）

著作権は大丈夫？？：フリー素材を活用しよう！
• 著作権とは著作物を作った人が持っている権利です。発行物や広報物において著作権の対象をなって

いるイラストや画像を無断で使用することは法律で禁止されています。
• イラストや画像を使用したい場合はフリー素材を使うことを徹底しましょう。ただし、使う前に利用

規約を確認しましょう。
〈参考：公益社団法人著作権情報センター（http://kids.cric.or.jp/intro/01.html）〉

以下は学生事務局がよく使うフリー素材3選です。

他にもフリー素材はたくさんあるので自分のお気に入りを探して正しく発行物を作りましょう！
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【いらすとや】

https://www.irasutoya.com/

• バリエーションが豊富です。
• 「こんなのいつ使うの？」というようなものや、トレン

ドの話題についてのイラストも度々アップされています。
• 1回にいくつ以上は使ってはだめという規約があるので

確認してから使いましょう。

【ヒューマン・ピクトグラム】

http://pictogram2.com/

• 棒人間のピクトグラムが様々なポーズをしているユニー
クなフリー素材サイトです。

• 種類は合計で1000以上あります。
• 検索機能を使うと目的に合ったものを手早く見つけるこ

とができます。

【ダ鳥獣戯画】

https://chojugiga.com/

• 鳥獣戯画風の「蛙」や「うさぎ」などのイラストがたく
さんあります。

• 背景は透明なので使いやすいです。
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