参考資料

①～⑯様式（空白）を以下に掲載しますのでご活用ください。
【様式①：企業基本情報】
[image: image19.emf]【様式③：重要事業の業務プロセスの確認】

※重要事業名



プ　ロ　セ　ス　➀

プ　ロ　セ　ス　➁

プ　ロ　セ　ス　➂ プ　ロ　セ　ス　④

プ　ロ　セ　ス　➄

プ　ロ　セ　ス　➅

プ　ロ　セ　ス　➆

プ　ロ　セ　ス　➇

プ　ロ　セ　ス　➈

プ　ロ　セ　ス　➉ プ　ロ　セ　ス　⑪

プ　ロ　セ　ス　⑫

プ　ロ　セ　ス　⑬



プ　ロ　セ　ス　⑭

プ　ロ　セ　ス　⑲

プ　ロ　セ　ス　⑱

プ　ロ　セ　ス　⑰

プ　ロ　セ　ス　⑯

プ　ロ　セ　ス　⑮ プ　ロ　セ　ス　⑳


【様式②：対象（優先）事業の絞り込み】

[image: image2.emf]No. 項　　目

第1位 第2位 第3位 第4位 第5位

2

同上ごとの売上シェア

（　％　）

  %   %   %   %   %

3 優先度理由

4 対象事業（範囲）の特定



1

商品・サービスの

種類（事業）

内　　容



[image: image3]
【様式④：各業務の影響度評価】
[image: image4.emf]業務名 業務中断時間

金銭的な

影響

取引先への

影響

目標

復旧時間

評価対象 コメント

1日未満

1～3日

4～7日

8日～1ヶ月

2ヶ月～3ヶ月

4ヶ月～

1日未満

1～3日

4～7日

8日～1ヶ月

2ヶ月～3ヶ月

4ヶ月～

1日未満

1～3日

4～7日

8日～1ヶ月

2ヶ月～3ヶ月

4ヶ月～

1日未満

1～3日

4～7日

8日～1ヶ月

2ヶ月～3ヶ月

4ヶ月～

1日未満

1～3日

4～7日

8日～1ヶ月

2ヶ月～3ヶ月

4ヶ月～

1日未満

1～3日

4～7日

8日～1ヶ月

2ヶ月～3ヶ月

4ヶ月～

1日未満

1～3日

4～7日

8日～1ヶ月

2ヶ月～3ヶ月

4ヶ月～

1日未満

1～3日

4～7日

8日～1ヶ月

2ヶ月～3ヶ月

4ヶ月～

※大・中・小・無で

記入

※大・中・小・無で

記入

【凡例】

影響度小：事業への影響は多少あり

影響度中：事業への影響は深刻な状態

影響度大：事業への影響は極めて重大



重要事業名:［　　　　　　　　　　］


【様式⑤：経営資源の確認】
[image: image5.emf]評価対象業務：[　　　　　　　　　　　　]

経営資源 項目（抽出し適宜追加） 具体的なレベル

外注・

サプライヤー

その他

人

機械装置

・設備

IT・データ

通信


【様式⑥：リスク評価】
[image: image6.emf]評価対象業務：[　　　　　　　　　　]

経営資源 想定被害（抽出し適宜追加） 影響度 脆弱性

リスク

レベル

※1・2・3で

記入

※1・2・3で

記入

外注・

サプライヤー

その他

人

機械装置

・設備

IT・データ

通信


【様式⑦：事業継続対策】
[image: image7.emf]評価対象業務：〔　　　　　　　　　　〕

想定災害

基本対応

目標復旧時間

対策内容 所要時間 費用(千円) 対策内容 所要時間 費用(千円)

人

機械装置

・設備

IT・データ

通信

外注・

サプライヤー

その他

総合評価

業務部門対策 全体（全社）的対策

分類


[image: image8.emf]【様式⑧：緊急時資金繰り計画書】

●復旧費用

復旧費用金額 備　考

機械装置・設備

ＩＴ・データ

通信

ライフライン

その他

①小　計（Ａ）

●業務中断期間の損失

金　額 備　考

②商品・原材料喪失

売上高（目標－予想）

粗利益（目標－予想）

販売・管理費（目標－予想）

③営業利益（目標－予想）

④小　計（Ｂ） ②＋③

●手持ち資金の積算

金　額 備　考

現金・預金

損害保険金

経営者からの支援

⑤小　計（Ｃ）

●資金調達の是非の確認

金　額 備　考

⑤－（①＋④） マイナスであれば資金調達

●資金調達先の検討

金　額 備　考

調達資金合計


[image: image9.emf]【様式⑨：教育・訓練計画書】

●教育・訓練計画

名　称 期　日 目的・内容


[image: image10.emf]【様式⑩：ＢＣＰ運用チェックリスト】

　　　　　　　年　　　月　　　日

●ＢＣＰ運用チェックリスト

No チェック

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

 特

 記

 事

 項

本計画の目的に変更はないか

期　日

部門名

部門長名

内　容

企業情報に大きな変更はないか

ＢＣＰの基本方針に変更はないか

対象としている災害に変更はないか

重要事業の特定に変更はないか

重要業務の特定に変更はないか

目標復旧時間の変更はないか

重要業務に必要な経営資源の内容に大きな変更はないか

重要業務が受ける被害の想定に変更はないか

重要業務のリスク評価に変更はないか

事業継続のための対応策はこれで良いか

ＢＣＰ対応体制の仕組みはこれで良いか

ＢＣＰ対応体制表のメンバーに変更はないか

初動対応の進め方はこれで良いか

ＢＣＰ発動の進め方はこれで良いか

点検の進め方はこれで良いか。事前対策・緊急時対応は準備ができているか

是正の進め方はこれで良いか



見直しの進め方はこれで良いか

その他の点について問題はないか

仮復旧活動の進め方はこれで良いか

本復旧活動の進め方はこれで良いか

財務計画の進め方はこれで良いか

教育・訓練の進め方はこれで良いか。教育・訓練は計画どおり実行されているか


【様式⑪：従業員連絡先リスト・安否確認チェックシート】
[image: image11.emf]一次 二次

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

46

47

48

49

50

緊急連絡先

（家族など）

安否確認

チェック

緊急時

出社対象

電話番号 携帯電話番号

携帯メール

アドレス

氏　名 部署 役職 主な資格、技術

【様式⑯：従業員連絡先リスト・安否確認チェックシート】 Ｈ　　　年　　月　　　日更新

　出社対象者、安否確認者は、○印で

チェックしてください！


【様式⑫：主要取引先リスト】
[image: image12.emf]区分 項目 相手先 担当者 連絡手段 連絡先

主要顧客

協力先企業

機械・メンテ

設備業者

原材料

金融機関

その他

物流

ライフライン

官公庁

組合

システム・データ

Ｈ　　年　　　月　　　日更新


【様式⑬：避難計画・避難経路図】
[image: image13.emf]避難誘導時の注意点

避難誘導責任者

（代理責任者）

避難場所

（集合場所）

事業所名



避難計画

就業時の災害発生時においては、従業員の人命維持と身体の安全確保を最優先とした対応を図るものとし、建物内、敷地

内での残留に危険を感じた場合は、直ちに避難所へ避難を行うものとする。

避難は、ＢＣＰ対策本部長の避難命令の発動と、避難誘導責任者の指示に従い、予め定められた避難経路図に沿って行う

ものとする。ただし、地震、火災、爆発等緊急を要するものについては、現場状況に応じた対応を行うものとする。

避難経路図　及び　危険マップ



避難所への経路マップ


【様式⑭：備蓄品リスト】
[image: image14.emf]項目 備蓄量 更新日

整備状況

チェック

　　　　✔　チェックしてください！

✔



[image: image15]
【様式⑯：災害情報収集先一覧】
[image: image16.emf]BCPを策定するに当り参考となる資料を、下記ホームページから入手しています。

１．対象災害の情報

２．避難場所情報

３．防災・災害情報

・ 山口県緊急災害情報

http://www.bosai-yamaguchi.jp

・ 山口県土木防災情報システム

http://y-bousai.pref.yamaguchi.jp/

・ 下関地方気象台

http://www.jma-net.go.jp/shimonoseki/

４．ライフライン

・ 中国電力

http://www.energia.co.jp/

・ ガス

・ 水道

http://www.city.shimonoseki.yamaguchi.jp/water/

・ NTT西日本　

http://www.ntt-west.co.jp/

＊災害伝言ダイヤル　１７１

５．交通情報

・ 国土交通省　中国地方整備局　山口河川国道事務所

http://www.cgr.mlit.go.jp/yamaguchi/douro/kisei_map/php/index.php

・ 山口県道路情報システム

http://road.pref.yamaguchi.jp/gmap/

・ 列車運行情報

http://trafficinfo.westjr.co.jp/list.html


[image: image17.png]






















































PAGE  

[image: image1.emf]No. 項　　目

1 会社名

2 住所

3 業種

4 売上高（年間）

5 従業員数

6 設立年（西暦）

7 主な顧客の種類（業種等）

8 主な設備（機械・装置等）

9 事業の特徴

10 想定災害の種類



内　　容

[image: image18.emf]

気象情報 下関地方気象台

　１班所属長に連絡する（所属長は対策本部へ連絡）

道路交通

情報

山口県道路情報

システム

http://road.pref.yamagu

chi.jp/

携帯 090－0000－0004

携帯メール D******

http://www.jma-

net.go.jp/shimonoseki/



　２班所属長に連絡する（所属長は対策本部へ連絡）

携帯 090－0000－0015



自宅 083－000－0013

災害情報１

山口県緊急災害

情報

http://www.bosai-

yamaguchi.jp

自宅 083－000－0006



携帯メール F******

災害情報２

河川水位・土砂

災害情報

http://y-

bousai.pref.yamaguchi.jp

/

携帯メール G******



　３班所属長に連絡する（所属長は対策本部へ連絡）

携帯 083－001－0016

安否確認

実施基準

１．電話（固定電話、携帯電話）

２．携帯メール

３．災害伝言ダイヤル（NTT災害伝言ダイヤル１７

１）

４．携帯電話「災害伝言板サービス」

５．直接出社

自宅 083－000－0007

　所属長に連絡が取れない場合は○○○○へ直接連絡



※これらの情報は山口県公式ウェブサイト

（http://www.pref.yamaguchi.jp/)から入手できます

携帯 090－0000－0002

携帯メール A******

対策本部 083－000－1111

　安否確認シートに状況を入力

就業時

•予め定めた初動対応の実施

•自分の周辺の機器の

   電源をOFF

•指示に従い避難



①基本ルール

・安否情報を所属長へ連絡する。所属長への連絡がつかない場合、

対策本部のアドレスへメールまたは電話を通じて報告する。

②報告内容

・本人および同居家族の安否

・自宅の損傷状況、出社の見込み

・避難している場合、その場所・電話番号

③報告を行う場合は以下のいずれか

従業員携帯カード

A

B

各部署、各従業員が、被災時の連絡先や自分のやるべきことについて記入しましょう。

記入したものは、定期入れや財布に納め常に携行するようにしてください。

【様式⑮：従業員携帯カード】

[5]NTT災害伝言ダイヤル

をする

〔　　　　　　　　　　　　　〕

[6]初期行動

外出・通勤時

•

原則として帰社（外出先が自

宅に近い場合は帰宅するな

ど状況により判断）

•

帰宅後、安否報告ルールに

従い、会社に安否等を報告

早朝・夜間・休日

•

原則として指示があるまで

自宅待機

•

安否報告ルールに従い、会

社に安否等を報告する

[7]行動要領

[1]携帯電話（災害伝言板サービス）

[3]会社への連絡 [4]災害情報入手先 [2]安否確認ルール

