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	環境管理マニュアル
	１．適　用　範　囲　及び　２．定　義


１．適用範囲
この環境管理マニュアルの適用範囲は、次のとおりとする。
（１）敷地及び施設
鳥取県立○○高等学校本校舎：鳥取県◯◯郡◯◯町◯◯番地に存在する建物及び付帯施設
同　　　　○○分校舎：鳥取県◯◯郡◯◯町△△番地に存在する建物及び付帯施設
（２）組織及び活動
鳥取県◯◯高等学校の学校活動。
（３）対象者
（１）に所属する教職員（非常勤講師、臨時職員を含む）及び在校する生徒。（以下「教職員・生徒」という。）
なお、生徒の保護者、本校に関する各種業務を受託した事業者等にも必要に応じて本マニュアルの趣旨を説明し、協力を要請する。

２．定義
この環境管理マニュアルで使用する用語の定義は、以下（１）～（８）の「鳥取県版環境管理システムⅡ種規格（２００１）２．定義」の定義を引用する。
（１）環境
組織活動を取り巻く環境を指し、大気、水質、土壌、騒音、振動、悪臭、動物、植物、天然資源、地球環境等をいう。
（２）環境影響
環境に生じるあらゆる変化で、有益、有害どちら含む。組織活動により全面的または部分的にもたらされるもの。
（３）環境影響項目
組織活動が原因で環境に影響を与える項目をいう。
その中でも特に著しい影響を与える可能性のあるものを著しい環境影響項目という。
（４）継続的改善
環境宣言に沿って、組織活動に伴う環境負荷の低減や環境改善活動を継続的に推進し、成果を達成することをいう。
（５）環境宣言
組織の環境改善活動に関わる意図及び考え方を宣言し、活動に方向付けを与える。
（６）汚染の予防
環境汚染を回避、低減、管理することをいい、リサイクル、資源の有効利用等も含まれる。
（７）環境改善目標
環境宣言を実現するために、組織が定めて、実行する全体的な環境改善活動の到達点をい　　い、できる限り数値化する。
（８）環境改善計画
環境改善目標を達成するための責任、手段、方法、手順を明確に示したもの。
	環境管理マニュアル
	３．一般的要求事項　及び　４．環境宣言


３．一般要求事項
本校は環境宣言、環境改善目標を達成するために、環境管理システムを構築し、維持、管理する。
４．環境宣言
（１）策　定
校長は、本校の学校活動が環境に与える影響を踏まえ、次の事項を明記した本校の環境宣言を定めて文書化する。
①汚染の予防に努めること。
②環境改善目標を設定し、定期的に見直しをしながら、継続的改善を図ること。

③本校の施設、活動に関連する環境法規やその他の規制を順守すること。
④全教職員・生徒に周知するとともに、一般に公開すること。
（２）周　知
環境管理責任者は、環境宣言が策定、または改定された場合には、校内に掲示すること等により全教職員・生徒に周知する。
（３）公　表
環境管理責任者は、環境宣言をインターネットを利用した本校のホームページに掲示すること等により、広く一般に公表する。
	文書区分
	文　書　等　名　称
	原本管理場所
	写し配布先

	関連文書
	環境宣言
	環境管理事務局
	

	記録類
	
	
	


	環境管理マニュアル
	５．計　画

	
	


５　計画
５．１　環境改善目標
　（１）著しい環境影響項目の特定
環境管理責任者は、別に定める「著しい環境影響項目の特定規定」により、著しい環境影響項目を特定する。
環境管理責任者は、特定した著しい環境影響項目を各環境リーダーに周知する。
（２）著しい環境影響項目の見直し
著しい環境影響項目は、原則、年１回の見直しを行うとともに、本校の設備や活動の方法、内容等の重要な変更があった場合は、随時見直しを行い、最新の状態に保つ。

なお、この見直しは、（１）の手順で行う。
（３）環境改善目標の設定
ア　（１）により特定した著しい環境影響項目を十分考慮して、環境管理責任者は、全校で取り組むべき共通の目標について、また、環境リーダーは、その担当部門等で取り組むべき個別の目標について、「環境改善目標設定表」（様式第１号）により環境改善目標（案）を作成する。
　　　　作成にあたっては、次の事項を考慮する。
　　　①　環境宣言と整合がとれていること
②　財政上、技術上可能なこと
③　できるだけ数値化すること
　（※県立高等学校の場合）

　　なお、本校は、鳥取県の定める「環境にやさしい県庁率先行動計画」の対象組織であり、（１）により特定した著しい環境影響項目に該当しない場合であっても、平成２０年４月に策定された第３期計画における次の全体目標を考慮し、これに寄与する目標を設定するものとする。

ｲ)　二酸化炭素の排出量の削減

ﾛ)　廃棄物の減量化

ﾊ)　グリーン購入の推進
イ　ＴＥＡＳ委員会は、環境管理責任者及び環境リーダーから提示された環境改善目標（案）の内容についての検討を行い、必要に応じて修正案を提示する。
環境管理責任者は、必要に応じて修正を行い、環境改善目標を決定する。
また、環境管理責任者は、決定した環境改善目標を、校長に報告する。
（４）環境改善目標の見直し
校長は、計画期間毎のほか、環境改善目標の達成状況や社会状況の変化等により、環境改善目標の見直しの必要が生じたときは、その見直しを環境管理責任者に指示する。
見直しの手順は作成の手順に準じて行う。
（５）環境改善目標の周知
環境管理責任者は、（３）イにより決定した環境改善目標を各環境リーダーへ送付し、各環境リーダーは、これを全教職員・生徒に周知する。
【環境改善目標の設定手順】
	校　長
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	環境管理責任者
（環境管理事務局）
	

	ＴＥＡＳ委員会
	

	環境リーダー
	


	文書区分
	文　書　等　名　称
	原本管理場所
	写し配布先

	関連文書
	著しい環境影響項目の特定規定
	環境管理事務局
	各環境リーダー

	
	環境改善目標設定表（様式第１号）
	環境管理事務局
	各環境リーダー

	記録類
	著しい環境影響項目の特定規定の様式
	環境管理事務局
	各環境リーダー

	
	ＴＥＡＳ委員会議事録
	環境管理事務局
	


	環境管理マニュアル
	５．計　画


５．２　環境改善計画
（１）環境改善計画の設定
ア　環境管理責任者及び環境リーダーは、環境改善目標を達成するため、環境改善目標の作成及び見直しに合わせ、環境管理責任者は、全校で取り組むべき共通の目標について、また、環境リーダーは、その担当部門等で取り組むべき個別の目標について、「環境改善計画設定表」（様式第２号）により環境改善計画（案）を作成する。
　　なお、環境改善計画には、次の事項を定める。

①　環境改善目標を達成するための手段
②　環境改善目標を達成するための日程
③　環境改善目標を達成するための活動状況を管理する責任者
イ　ＴＥＡＳ委員会は、環境管理責任者及び環境リーダーから提示された環境改善計画（案）の内容についての検討を行い、必要に応じて修正案を提示する。
環境管理責任者は、必要に応じて修正を行い、環境改善計画を決定する。
また、環境管理責任者は、決定した環境改善計画を、必要に応じて、校長に報告する。
（２）環境改善計画の見直し
環境管理責任者は、計画期間毎のほか、環境改善目標の達成状況や社会状況の変化等により、環境改善計画についての見直しの必要が生じたときは、随時見直しを行う。
見直しの手順は作成の手順に準じて行う。
（３）環境改善計画の周知
環境管理責任者は、（１）イにより決定した環境改善計画を各環境リーダーへ送付し、各環境リーダーは、全教職員・生徒に周知する。
【環境改善計画の設定手順】
	校　長
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	環境管理責任者
（環境管理事務局）
	

	ＴＥＡＳ委員会
	

	環境リーダー
	


	文書区分
	文　書　等　名　称
	原本管理場所
	写し配布先

	関連文書
	環境改善計画設定表（様式第２号）
	環境管理事務局
	各環境リーダー

	記録類
	ＴＥＡＳ委員会議事録
	環境管理事務局
	


	環境管理マニュアル
	６．実　行


６．１　組織と責任
（１）環境管理体制
本校における環境管理システムの実施運用のための体制を次のとおりとする。

[image: image3]
（２）環境管理システムに関する責任と権限
本校の環境管理システムに関する責任体制を次の表１、２のとおりとする。
【表１】
	凡　　例


	◎

	決定、指示


	□

	検討


	●

	環境管理責任者補助


	○

	実施



	
	校　長
	環境管理責任者
	ＴＥＡＳ委員会
	環境管理事務局
	環境リ｜ダ｜

	３．一般的要求事項
	◎
	
	
	
	

	４．環境宣言
	◎
	
	
	
	

	５．計画
	５.１環境改善目標
	
	◎
	□
	●
	○

	
	５.２環境改善計画
	
	◎
	□
	●
	○

	６．実行
	６.１組織と責任
	◎
	
	
	
	

	
	６.２研修
	
	◎
	
	●
	○

	
	６.３活動
	
	◎
	
	●
	

	７．校長による評価・見直し
	◎
	
	
	
	


【表２】
	組織体制
	責任と権限

	校　長
	１　環境宣言を決定すること。
２　環境管理責任者を指名すること。
３　必要に応じて環境改善目標の見直しを環境管理責任者に指示すること。
４　環境管理システムの評価・見直しを行うこと。
５　環境管理システムの確立、運用に必要な人的、物的及び財政的資源を用意すること。

	環境管理責任者
	１　他の責任に関わらず、鳥取県版環境管理システム規格Ⅱ種（２００１）の要求事項に適合したシステムを確立し、実施し、維持すること。
２　環境改善目標及び環境改善計画を決定すること。
３　環境リーダー等に環境管理システムに関する研修を行うこと。
４　著しい環境影響項目の特定規定を策定し、実施すること。
５　環境管理システムの運用状況について、環境リーダーから報告を受け、校長の評価・見直しのための資料を作成し、報告すること。

	ＴＥＡＳ委員会
	環境改善目標（案）及び環境改善計画（案）を検討すること。

	環境管理事務局
	１　環境管理責任者の事務を補佐するとともにシステムの構築、維持に関する全般的な調整を行うこと。

	環境リーダー
	１　担当部門等の教職員・生徒に環境改善計画等に基づく、環境改善活動の実行を指示すること。
２　担当部門等の全教職員・生徒に環境管理システムに関する研修を行うこと。

	全教職員・生徒
	１　環境改善計画等に基づく、環境改善活動を実行すること。
２　環境リーダーの指示があった場合には、環境管理システム上必要な各種作業を行うこと。


	文書区分
	文　書　等　名　称
	原本管理場所
	写し配布先

	関連文書
	　　　－
	
	

	記録類
	　　　－
	
	


	環境管理マニュアル
	６．実　行


６．２　研　修
（１）研修の実施
環境改善目標を達成するため、教職員・生徒に、それぞれの役割、責任に応じた研修を行う。
研修の種類、実施時期等は次表のとおりとし、各研修の実施責任者は、対象者全員に研修を実施する。

【表】
	研修の種類
	対　象　者
	内　　　容
	実施責任者
	実施時期

	環境リーダー研修
	環境リーダー
	・環境管理システムを適正に構築し、運用、維持させるための知識
・環境リーダーの役割と責任
	環境管理責任者
	年度当初

	教職員・生徒研修
	教職員


	・環境宣言、マニュアル、手順書等を順守することの重要性
・環境改善目標、環境改善計画
・環境管理システム上の役割と責任
	環境リーダー

（教職員）
	年度当初

	
	生徒
	
	環境リーダー

（生徒）
	

	専門研修
	法規制等該当設備作業の従事者
	次の作業を適正に実施するための知識、技能
・産業廃棄物の保管及び処理

・毒劇物該当薬品の使用・保管
	環境管理責任者
	年度当初


（２）記　録
各研修の実施責任者は、研修を実施したときは「研修記録票」（様式第３号）により、実施状況を記録し、環境管理責任者に報告する。
【研修の手順】
	校　長
	
[image: image4]

	環境管理責任者
（環境管理事務局）
	

	環境リーダー
	


	文書区分
	文　書　等　名　称
	原本管理場所
	写し配布先

	関連文書
	　　－
	
	

	記録類
	研修記録票（様式第３号）
	環境管理事務局
各環境リーダー
	


	環境管理マニュアル
	６．実　行


６．３　活　動
（１）手順書の作成
ア　環境管理責任者は、環境改善目標及び環境改善計画を達成するための活動について、必要に応じて手順書を作成する。
イ　環境管理責任者は、作成した手順書を環境リーダーに配布する。
ウ　環境リーダーは、教職員・生徒に周知する。
（２）環境改善目標及び環境改善計画の達成状況の記録
ア　共通の環境改善目標に係る手順

①環境リーダーは、各部門等の環境改善計画の実施状況を「毎週の点検票」（様式第５号）により記録し、毎月、環境管理責任者に報告する。

②環境管理責任者は、①及びその他の客観的データに基づき、環境改善目標の達成状況を四半期毎に「環境改善目標点検票」（様式第４号）に記録する。
イ　部門等の個別の環境改善目標に係る手順

環境リーダーは、各部門等の環境改善計画の実施状況及び環境改善目標の達成状況を四半期毎に「環境改善目標点検票」（様式第４号）に記録し、環境管理責任者に報告する。
【環境目標の達成状況の記録手順】
	校　長
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	環境管理責任者
（環境管理事務局）
	

	環境リーダー
	


	文書区分
	文　書　等　名　称
	原本管理場所
	写し配布先

	関連文書
	ゴミの分別手順書
	環境管理事務局
	各環境リーダー

	
	○○○手順書
	環境管理事務局
	各環境リーダー

	記録類
	環境改善目標点検記録票（様式第４号）
	環境管理事務局各環境リーダー
	

	
	毎週の点検票（様式第５号）
	各環境リーダー
	


	環境管理マニュアル
	７．評価・見直し


７．校長による評価・見直し
校長は、年１回及び必要に応じて、環境改善目標の達成状況や環境管理システムの効果を確認し、
評価・見直しするものとし、その手順は次のとおりとする。
ア　環境管理責任者は、次の事項に関する情報をとりまとめ、校長に報告する。
①　環境改善目標の達成状況
②　環境管理システムの効果
③　その他、最高責任者が必要と判断した情報
イ　校長は、アの報告内容を確認し、自己評価を行うとともに、その結果をもとに次の項目について変更の必要性を判断し、「評価・見直し記録票」（様式第６号）を作成し、環境管理責任者に提示する。
①　環境宣言
②　環境改善目標
③　環境改善計画
④　環境管理システム
ウ　環境管理責任者は、校長から提示された「評価・見直し記録票」に変更の必要性があると判断されている事項について、この環境管理マニュアルの手順に従って、必要な処置を講ずる。
【校長による評価・見直しの手順】
	　校　長
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	環境管理責任者
（環境管理事務局）
	


	文書区分
	文　書　等　名　称
	原本管理場所
	写し配布先

	関連文書
	　－
	
	

	記録類
	評価・見直し記録票（様式第６号）
	環境管理事務局
	

	
	
	
	


（様式第１号）
環境改善目標設定表
	確　認

（校長）
	決　定

（環境管理責任者）

	印又は署名
	印又は署名

	日　付
	日　付


	環　境　改　善　目　標
	平成　　年度　環境改善目標
	平成　　年度　環境改善目標
	平成　　年度　環境改善目標

	
	
	
	


（様式第２号）
環境改善計画設定表
	確　認

（校長）
	決　定

（環境管理責任者）

	印又は署名
	印又は署名

	日　付
	　日　付


	平成○○年度

環境改善目標
	平成○○年度
環境改善計画

（実行手段）
	責任者
	年間スケジュール

	
	
	
	４
	５
	６
	７
	８
	９
	10
	11
	12
	１
	２
	３

	※ここには、様式第１号で設定した該当年度の目標を記載。
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


（様式第３号）
研 修 記 録 票
	部門等名称
	

	記　入　者
	

	記録年月日
	


	研　修　名
	

	日　　時
	

	場　　所
	

	講　　師
	

	研修内容
	

	参加者人数
	

	参加者内訳
	職　　　名
	氏　　　名

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


（様式第４号）
環 境 改 善 目 標 点 検 記 録 票
（平成○○年度　第○四半期）
	部門等名称
	

	記　入　者
	

	記録年月日
	


１　環境改善目標の達成状況
	平成○○年度

環境改善目標
	※ここには、様式第１号で設定した該当年度の目標を記載。

	達成状況
	

	達成状況不十分

又は未達成の
原因
	

	今後の目標達成見通し又は対応
	


２　環境改善計画の進捗状況
	
	年間スケジュール

	
	４　　５　　６　　７　　８　　９　　10　　11　　12　　１　　２　　３

	平成○○年度

環境改善
計　　画
	※ここには、様式第２号で設定した環境改善計画のスケジュールを記載

	実　　績
	· ここには、上段に記載したスケジュールが予定通り実施できているか

進捗実績を記載。


（様式第５号）

毎週の点検票（　　年　　月分）
	部門等名称
	

	記入者
	


　《毎週の点検項目》
	項　　目
	第１週
	第２週
	第３週
	第４週
	第５週

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	今週の感想・反省点
	
	
	
	
	


※毎週金曜日及び月末に、各項目について、取組が十分にできている場合は○、取組が不十分な場合は△、取組が全くできていない場合は×、取組の該当がない場合は－を記載し、その週の感想・反省点を記録する。
	記録年月日
	


（様式第６号）
評価・見直し記録票
以下のとおり評価、見直しを行ったので適正な運用を指示する。
	自 己 評 価

	評　価　項　目
	（環境管理責任者記入欄）
	評価（校長）

	１．環境改善目標の
達成状況
	
	

	２．環境管理システムの
効果に関する情報
	
	

	３．その他最高責任者が
必要な情報
	
	

	見直し結果（校長）

	１．環境宣言変更の必要性
	有り　無し

	２．環境改善目標変更の必要性
	有り　無し

	３．環境改善計画変更の必要性
	有り　無し

	４．環境管理システム変更の必要性
	有り　無し

	変更が必要な内容
	

	コメント
	


環境改善目標（案）検討





「著しい環境影響項目の特定」規定による





共通の環境改善計画（案）作成





確認





環境改善目標決定





共通の環境改善目標（案）作成





収集





環境改善計画決定





環境改善計画（案）検討





必要に応じて


修正案を提示





必要に応じて


修正案を提示





報告





全教職員・生徒に周知





送付





著しい環境影響項目の特定





必要に応じて報告





確認





全教職員・生徒に周知





送付





共通の環境改善目標





環境リーダー（生徒）


（○○委員会委員）





環境管理事務局


ＴＥＡＳ担当教諭


○○委員会代表者（生徒）





ＴＥＡＳ委員会


（各環境リーダー）


（環境管理事務局）





環境管理責任者


（教頭）





校　長





（四半期毎）








（四半期毎）





環境リーダー（教職員）


（事務長）


（各学年主任又は各学科主任）














研修の実施





個別の環境改善目標





個別の環境改善計画（案）作成





研修記録票作成





個別の環境改善目標（案）作成





研修の実施





研修記録票作成





保存





報告





報告








共通目標に係る環境改善目標点検票作成





報告（毎月）





周知





個別目標に係る環境改善目標点検票作成





共通目標に係る客観的データ





保存





報告





共通目標に係る環境改善計画の点検





個別目標・計画の点検





毎週の点検票記録





評価・見直し記録票の作成








変更の指示に基づく必要な処置





自己評価


変更の必要性の判断





①環境改善目標の達成状況


②環境管理システムの効果


③その他必要な情報


をとりまとめ





提示
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