百年塾ホームページの保守・管理規程
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１．目的
　　百年塾ホームページの保守、および管理について規定する。

２．保守・管理の担当
　　百年塾のホームページの保守・管理担当は下記とする。

（１）トップページとその関連、および百年塾全体に関わるページは情報部会が担当する。
（トピックス掲載、イベント案内、理念、事業計画、組織図ほか）

（２）本部事業（フェスタ、推進委員研修会、プロジェクトほか）に関わるページは情報部
　　　会が担当する。

（３）各部会のページは各部会が担当者を決めて保守をする。
ただし、各部会の担当者が不慣れな場合は、ホームページ委員会でサポートする。

（４）ホームページに関する技術修得などが必要な場合は、ホームページ委員会の中で適時
「勉強会」を実施する。

（５）ホームページの新規作成、保守にあたっては「百年塾ホームページ公開の手続き規
程」に定める手順に沿って掲載の承認を得る必要がある。

３．百年塾ホームページのファイル、データの管理
　　ホームページのサーバー配置、各サイトの保守・管理者、アクセス方法は以下とする。

（１）サーバー、サイトの割り付け
　　　2つのサーバーに5つのサイトを設け、各部会ページの配置、管理担当を別表に示す。

① ＪＷＡＹサーバーの管理
・サイト１：　http//www.net1.jway.ne.jp/iki100j/　　 	（容量１００ＭＢ）　情報部会
・サイト２：　http//www.net1.jway.ne.jp/hsgjs/　   	（容量　５０ＭＢ）　人財部会
・サイト３：　http//www.net1.jway.ne.jp/gakko/　   	（容量　５０ＭＢ）　学校部会
・サイト４：　http//www.net1.jway.ne.jp/ikikon/　  	（容量　５０ＭＢ）　産業部会
② ヘテムルサーバー
・サイト５：　http://iki100j.heteml/ｊｐ	　　　　　　　　　　　　（容量　２５６ＧＢ）　ネットワーク部会
（２）ＪＷＡＹサーバーの保守・管理とアクセス権
①ＪＷＡＹサーバーの管理元は情報部会とし、情報部会から各部会の保守・管理者に
担当サイトのアクセス用のＵＳＢメモリを与える（パスワード付）。
　　②人財、学校、産業部会は保守・管理者（アクセス者）を１～２名登録する。
③ホームページの保守作業は作業場所、使用機材を特定せず任意とする。追加、変更し
た最新のデータは各部会の保守・管理者が原本を保管する。
④保守・管理者に変更があった場合は直ちに情報部会の担当者に連絡する。

（３）ロリポップサーバーの保守・管理とアクセス権
　　①ロリポップサーバーの管理元はネットワーク部会とし、アクセスもネットワーク部会
が行う。
②他部会のデータをロリポップサーバーに格納、または変更する場合は、ネットワーク
部会に変更の依頼をする。

（４）上記サイトの全ホームページデータ、およびデータベースデータを百年塾サロンの
パソコンの外付けディスクにダウンロードし、バックアップとして保存する。
バックアップデータの更新は２カ月に1回程度行うものとし、実施責任者は各サイト
の保守・管理者が行う。

４．ホームページ委員会の役割と活動
　　ホームページの保守・管理を継続的に行うため「ホームページ委員会」を情報部会
のもとに置き、下記の活動を継続する。

（１）ホームページのデザイン、掲載内容の調査・研究
　　　市民目線でホームページのデザイン、掲載内容などの傾向を調査、把握し、必要と判断した時に改善を担当部会に依頼する。または、ホームページ委員会で改善する。

（２）ホームページ情報の点検
　　　必要な情報が掲載されているか、古い情報の残りがないかなどを監視し、改善が必要な場合は担当部会に改善を依頼する。または、ホームページ委員会で改善する。

（３）ホームページ作成、保守管理方法など関連技術の習得。

（４）ホームページ委員は、各部会から１名以上選出する。

以上
