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表紙

								〇〇〇株式会社 カブシキ カイシャ

		事業継続計画（BCP)シート・ツール集 ジギョウ ケイゾク ケイカク シュウ

								VER1.0

		＜様式集＞ ヨウシキ シュウ

		№		資料名 シリョウ メイ		作成 サクセイ		備考 ビコウ

		様式　① ヨウシキ		自社ハザード確認 ジシャ カクニン		平時 ヘイジジ		ハザードマップポータルサイトで確認 カクニン

		様式　② ヨウシキ		BCP基準・災害対策本部 キジュン サイガイ タイサク ホンブ		平時 ヘイジジ

		様式　③ ヨウシキ		緊急連絡先・避難場所等 キンキュウ レンラクサキ ヒナン バショ トウ		平時 ヘイジジ		災害用伝言ダイヤル（171）も活用

		様式　④ ヨウシキ		備蓄品リスト ビチク シナ		平時 ヘイジジ

		様式　⑤ ヨウシキ		災害発生後対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑥ ヨウシキ		主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート		平時 ヘイジジ

		様式　⑦ ヨウシキ		その他連絡先一覧		平時 ヘイジジ

		様式　⑧ ヨウシキ		平時対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑨ ヨウシキ		建物・設備被害確認チェックシート		事故時 ジコ ジ

												更新日 コウシン ヒ		検印 ケンイン

														社長 シャチョウ















①自社ハザード

		●ハザードマップポータルサイト																																様式① ヨウシキ



		URL:		https://disaportal.gsi.go.jp/								※ハザードマップで事務所周辺の地震・水害・土砂崩れ等のリスクを確認してください ジム ショ シュウヘン ジシン スイガイ ドシャ クズ トウ カクニン



		（参考） サンコウ













































https://disaportal.gsi.go.jp/

②BCP基準・災害対策本部

		●BCP基発動基準 モト ハツドウ キジュン												様式② ヨウシキ

		（例）震度6以上の地震 レイ シンド イジョウ ジシン

		・上記に該当しない場合でも、災害対策本部長の判断・指示によってBCPを発動する ジョウキ ガイトウ バアイ サイガイタイサクホンブ チョウ ハンダン シジ ハツドウ

		●BCP基本方針 キホン ホウシン

		（例）全てのお客様に、地震リスクをカバーする保険を必ず提案する
（例）災害発生時に被災契約者対応を第一に考え行動する レイ スベ キャクサマ ジシン ホケン カナラ テイアン レイ サイガイ ハッセイ ジ ヒサイ ケイヤクシャ タイオウ ダイイチ カンガ コウドウ												マニュアルP8





		●災害対策本部 サイガイタイサクホンブ

		BCP発動時の役割 ハツドウ ジ ヤクワリ

		NO		項目 コウモク				責任者 セキニンシャ		代理 ダイリ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ

		2		初動対応（従業員安否・被害確認） ショドウ タイオウ ジュウギョウイン アンピ ヒガイ カクニン

		3		顧客対応（災害対応） コキャク タイオウ サイガイ タイオウ

		4		保険会社連携 ホケン カイシャ レンケイ

		5		インフラ復旧 フッキュウ

		6		顧客対応（通常業務） コキャク タイオウ ツウジョウ ギョウム



		●取るべき行動 ト コウドウ

		NO		分類 ブンルイ		取るべき行動 ト コウドウ						出社後に従事すべき業務 シュッシャ アト ジュウジ ギョウム

						就業時間内 シュウギョウ ジカン ナイ				就業時間外 シュウギョウ ジカン ガイ

						社内にいる場合 シャナイ バアイ		社外にいる場合 シャガイ バアイ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		2		管理職（数名） カンリ ショク スウメイ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		3		管理職（その他） カンリ ショク タ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		当日or翌日出社 トウジツ ヨクジツ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		4		上記以外社員 ジョウキ イガイ シャイン		安全を確認後帰宅 アンゼン カクニン アト キタク		安全を確認して自宅に戻る アンゼン カクニン ジタク モド		自宅待機し、対策本部長の指示を待つ ジタク タイキ タイサク ホンブチョウ シジ マ		－

		●重要業務の対応 ジュウヨウ ギョウム タイオウ

		NO		業務分類 ギョウム ブンルイ		具体的業務 グタイテキ ギョウム				重要度 ジュウヨウド		目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		1		問い合わせ対応 ト ア タイオウ		相談・問い合わせ対応 ソウダン ト ア タイオウ				大 ダイ		2日以内 ニチ イナイ

						事故受付・事故報告 ジコ ウケツケ ジコ ホウコク

						異動・解約の受付 イドウ カイヤク ウケツケ

		2		損害サービス ソンガイ		現場調査・立ち合い ゲンバ チョウサ タ ア				中 チュウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン

						災害見舞い・お客様の被害状況の把握 サイガイ ミマイ キャクサマ ヒガイ ジョウキョウ ハアク

		3		契約保全 ケイヤク ホゼン		異動・解約手続き イドウ カイヤク テツヅ				小 ショウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						更改対応 コウカイ タイオウ

						満期保険金の支払い手続き マンキ ホケンキン シハラ テツヅ

						契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ



				「重要業務」定義 ジュウヨウ ギョウム テイギ

				・災害時の制約が多い環境下で企業の存続のために最低限やらなくてはならない業務。例えば2週間以内に復旧を要する業務。有事の際のみに発生する業務を含む サイガイ ジ セイヤク オオ カンキョウカ キギョウ ソンゾク サイテイゲン ギョウム タト シュウカン イナイ フッキュウ ヨウ ギョウム ユウジ サイ ハッセイ ギョウム フク



				重要業務が受ける被害の想定（シナリオ）から復旧に要する期間を算出 ジュウヨウ ギョウム ウ ヒガイ ソウテイ フッキュウ ヨウ キカン サンシュツ



				「事業継続」定義 ジギョウ ケイゾク テイギ

				事業を停止させてはいけないということではなく、重要業務を許容停止時間内で復旧させること。 ジギョウ テイシ ジュウヨウ ギョウム キョヨウ テイシ ジカン ナイ フッキュウ

				重要業務を予め定めておき、業務を行う手順を整理して必要な資源（要員や施設、機器、文書、マニュアル等）の洗い出しをしておく。 シゲン ヨウイン シセツ キキ ブンショ トウ アラ ダ













③緊急連絡先

																				様式③ ヨウシキ

		●緊急連絡先 キンキュウ レンラク サキ

		No		氏名 シメイ		確認
年月日 カクニン ネンガッピ		緊急時連絡先
TEL キンキュウジ レンラクサキ		メール
アドレス		確認事項 カクニン ジコウ

												安否状況 アンピ ジョウキョウ				自宅の被害有無 ジタク ヒガイ ウム		出勤
予定日 シュッキン ヨテイビ		避難先 ヒナンサキ

												本人 ホンニン		家族 カゾク

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		●災害発生時の避難場所（就業時） サイガイ ハッセイ ジ ヒナン バショ シュウギョウ ジ





		●災害時における社長不在時の代理指揮者 サイガイ ジ シャチョウ フザイ ジ ダイリ シキシャ





		●連絡ルート レンラク

















				災害用伝言ダイヤル（171）も活用 サイガイヨウ デンゴン カツヨウ



社長



④備蓄品リスト

		●備蓄品リスト ビチク ヒン														様式④ ヨウシキ

		№		品目 ヒンモク		備蓄量 ビチク リョウ				備蓄場所 ビチク バショ		更新 コウシン				備考
（配布記録等） ビコウ ハイフ キロク トウ

						目安 メヤス		備蓄量 ビチク リョウ				更新時期 コウシン ジキ		要更新 ヨウ コウシン

		1		水 ミズ		３リットル／日×３日
×従業員数　　分 ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		2		食料 ショクリョウ		３食／日×３日
×従業員数　　分 ショク ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		3		缶切、紙製食器（またはプラスチック製） カンキ カミ セイ ショッキ セイ

		4		カセットコンロ、ガスボンベ

		5		携帯ラジオ、予備電池 ケイタイ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		6		懐中電灯、予備電池 カイチュウ デントウ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		7		カメラ、文具類（マジック、ノート等） ブングルイ トウ

		8		救急箱 キュウキュウバコ		適宣 テキ セン

		9		衛生用具類
　（ウエットティッシュ、トイレットペーパーなど） エイセイ ヨウグ ルイ		適宣 テキ セン

		10		工具類　（ヘルメット、バール、ハンマー、ペンチなど） コウグ ルイ		適宣 テキ セン

		11		ビニールシート、布テープ ヌノ		適宣 テキ セン

		12		ブルーシート		適宣 テキ セン

		13		毛布、寝袋 モウフ ネブクロ		従業員数　　分 ジュウギョウイン スウ ブン

		14		携帯用トイレ
　（または、トイレ用ビニール袋およびビニールテープ） ケイタイヨウ ヨウ ブクロ		３個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		15		携帯電話等の充電器 ケイタイ デンワ トウ ジュウデンキ		適宣 テキ セン

		16		笛、ハンドマイク、拡声器 フエ カクセイキ		適宣 テキ セン

		17		軍手 グンテ		適宣 テキ セン

		18		地図 チズ		適宣 テキ セン

		19		カイロ		１個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		20		ポリバケツ、ごみ袋、ほうき フクロ

		21

		22

		23





⑤災害発生後対応業務リスト

		●災害発生後対応業務～通常業務まで サイガイ ハッセイ ゴ タイオウ ギョウム ツウジョウ ギョウム																				様式⑤ ヨウシキ

												目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		NO		重要業務 ジュウヨウ ギョウム		業務内容 ギョウム ナイヨウ		部門 ブモン		チェック		当日 トウジツ		翌日 ヨクジツ		翌々日 ヨクヨクジツ		1週間以内 シュウカン イナイ		2週間以内 シュウカン イナイ		その他 タ

		1				災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		2				負傷者の応急救護 フショウシャ オウキュウ キュウゴ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		3				安否確認（社員） アンピ カクニン シャイン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		4				被災した従業員への対応 ヒサイ ジュウギョウイン タイオウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		5				備蓄品の管理 ビチク ヒン カンリ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		6				必要物資の購入 ヒツヨウ ブッシ コウニュウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		7				災害情報の収集・把握 サイガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		8				被害情報の収集・把握（自社） ヒガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク ジシャ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		9				従業員等の出退勤可否の確認 ジュウギョウイン トウ シュッタイキン カヒ カクニン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		10				行動指針の決定 コウドウ シシン ケッテイ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		11				出退勤の指示 シュッタイキン シジ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		12				保険会社等への連絡 ホケン カイシャ トウ レンラク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		13				社内OA機器・システムの企画・管理・運用 シャナイ キキ キカク カンリ ウンヨウ		システム								○

		14				申込書・異動承認請求書・事故受付票の在庫確認 モウシコミショ イドウ ショウニン セイキュウショ ジコ ウケツケ ヒョウ ザイコ カクニン		営業・事務 エイギョウ ジム								○

		15		○		契約者等からの相談・問い合わせ対応 ケイヤクシャ トウ ソウダン ト ア タイオウ		損害サービス ソンガイ								○

		16		○		事故受付 ジコ ウケツケ		損害サービス ソンガイ								○

		17		○		現場調査・立会い ゲンバ チョウサ タチア		損害サービス ソンガイ										○

		18		○		保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン		損害サービス ソンガイ										○

		19		○		事故報告書の作成・保険会社提出 ジコ ホウコクショ サクセイ ホケンカイシャテイシュツ		損害サービス ソンガイ										○

		20		○		能動的な事故受付活動（電話ローラー、被災見舞） ノウドウテキ ジコ ウケツケ カツドウ デンワ ヒサイ ミマイ		損害サービス ソンガイ										○

		21		○		保険契約の異動・解約の受付 ホケン ケイヤク イドウ カイヤク ウケツケ		損害サービス ソンガイ										○

		22		○		異動承認請求書の作成・送付 イドウ ショウニン セイキュウショ サクセイ ソウフ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		23				代理店勘定の口座の入金状況・現金管理 ダイリテン カンジョウ コウザ ニュウキン ジョウキョウ ゲンキン カンリ		経理 ケイリ										○

		24				小切手の裏書・代勘口座入金 コギッテ ウラガキ ダイ カン コウザ ニュウキン		経理 ケイリ										○

		25				収明入力 シュウメイ ニュウリョク		経理 ケイリ										○

		26				代勘精算 ダイカン セイサン		経理 ケイリ										○

		27				未入金・振替不能状況の管理 ミニュウキン フリカエ フノウ ジョウキョウ カンリ		経理 ケイリ										○

		28				自賠責保険料の精算 ジバイセキ ホケン リョウ セイサン		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		29				領収証の発注・在庫管理 リョウシュウショウ ハッチュウ ザイコ カンリ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		30				家賃や取引先等に対する支払い ヤチン トリヒキ サキ トウ タイ シハラ		経理 ケイリ										○

		31		○		異動承認請求書の受付・受領・保険会社提出 イドウ ショウニン セイキュウショ ウケツケ ジュリョウ ホケン カイシャ テイシュツ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		32		○		更改手続き対応（通常業務） コウカイ テツヅ タイオウ ツウジョウ ギョウム		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		33		○		満期返戻金の支払い手続き マンキ ヘンレイキン シハラ テツヅ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		34		○		契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		35				給与の支払い キュウヨ シハラ		経理 ケイリ														○





⑥主要顧客リスト

		●主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート シュヨウ コキャク ケン ショドウ レンラク																														様式⑥ ヨウシキ

																								タイミングによっては①②を同時に実施することも可 ドウジ ジッシ カ





		№		会社名／氏名 カイシャメイ シメイ		担当者 タントウシャ		電話番号 デンワ バンゴウ		担当者の携帯電話 タントウシャ ケイタイ デンワ				所在地 ショザイチ				連絡① レンラク												連絡② レンラク

										電話番号 デンワ バンゴウ		メールアドレス						ﾁｪｯｸ		安否情報
（人） アンピ ジョウホウ ヒト		安否情報
（建物等） アンピ ジョウホウ タテモノ トウ		顧客連絡先
の確認 コキャク レンラクサキ カクニン		自社連絡先
の通知 ジシャ レンラクサキ ツウチ				ﾁｪｯｸ		保険金支払
連絡先の通知 ホケンキン シハラ レンラクサキ ツウチ

		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



連絡①
まず、主要全顧客に　「お見舞い」　「安否情報　（人・建物等の確認）」「当面の連絡先の確認」「自社連絡先の通知」を行う。

連絡②
次に、保険金支払がありそうな顧客に「保険金支払窓口の連絡先の通知」を行う。



⑦その他連絡先

				●その他連絡先一覧 タ																																																																																																																																																																																																																										様式⑦ ヨウシキ

				■業界関連　（複数の保険会社と取引がある場合は、適宜行を追加してください。）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				損保（営業） ソンポ エイギョウ

				損保（損サ） ソンポ ソン

				損保（事故受付） ソンポ ジコ ウケツケ

				損保（その他） ソンポ タ

				生保（営業） セイホ エイギョウ

				生保（その他） セイホ タ

				業界団体 ギョウカイ ダンタイ





				■社会インフラ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				電気 デンキ

				水道 スイドウ

				ガス

				電話 デンワ

				■交通機関、道路 コウツウ キカン ドウロ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				ＪＲ

				私鉄 シテツ

				地下鉄 チカテツ

				バス

				タクシー

				道路 ドウロ



				■消防、警察、自治体



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				消防 ショウボウ

				警察 ケイサツ

				市役所 シヤクショ

				■医療機関



		 																名称 メイショウ																																				診療科目 シンリョウ カモク																																		連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ



















				■宿泊施設 シュクハク シセツ



		 																										名称 メイショウ																																										連絡先 レンラクサキ																																										所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																										備考 ビコウ



















				■金融機関



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				銀行 ギンコウ

				信用金庫 シンヨウ キンコ







				■その他　（設備、システム、物流、等）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				設備 セツビ

				システム

				郵便局 ユウビンキョク

				宅配便 タクハイビン





⑧平時対応業務リスト

		●平時対応業務リスト ヘイジ タイオウ ギョウム																様式⑧ ヨウシキ

		NO		業務内容 ギョウム ナイヨウ		チェック		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ

		1		事務所内OA機器等の転倒防止 ジム ショ ナイ キキ トウ テントウ ボウシ

		2		データバックアップ

		3		備蓄品リストメンテナンス ビチク ヒン

		4		主要顧客リストメンテナンス シュヨウ コキャク

		5		HPメンテナンス

		6		事業継続管理（BCM)実施状況
（リストメンテ、契約更改対応等勉強会のBCP訓練　） ジギョウ ケイゾク カンリ ジッシ ジョウキョウ ケイヤク コウカイ タイオウ トウ ベンキョウカイ

















⑨事務所被害チェックシート

		●建物・設備被害確認チェックシート タテモノ セツビ ヒガイ カクニン																										様式⑨ ヨウシキ

		建物設備被害状況確認表　（第　　　報） タテモノ セツ ビ ヒガイ ジョウキョウ カクニン ヒョウ ダイ ホウ

		報告日時 ホウコク ニチジ				　　　　　　月　　　　　　　日 ガツ ニチ								報告者氏名 ホウコクシャ シメイ

						　　　　　　時　　　　　　　分 ジ フン

		①建物の被害状況 タテモノ ヒガイ ジョウキョウ				□確認中 カクニンチュウ

						□全壊 ゼンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□半壊 ハンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□被害なし ヒガイ						状況 ジョウキョウ

		②火災による被害 カサイ ヒガイ				□確認中 カクニンチュウ

						□火災による被害なし カサイ ヒガイ

						□火災に
よる被害有 カサイ ヒガイ アリ				□延焼（　　　　　　　　） エン ヤ						状況 ジョウキョウ

										□鎮火（　　　　　　　　） チンカ						状況 ジョウキョウ

		③周辺の状況 シュウヘン ジョウキョウ				状況 ジョウキョウ

		④ライフライン
　の状況 ジョウキョウ				電気 デンキ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全停電 ゼン テイデン

										□一部停電 イチブ テイデン

						水道 スイドウ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面断水 ゼンメン ダンスイ

										□一部断水 イチブ ダンスイ

						ガス				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面供給停止 ゼンメン キョウキュウ テイシ

										□一部供給停止 イチブ キョウキュウ テイシ

		⑤システム・通信
　の状況 ツウシン ジョウキョウ				システム				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						インター
ネット				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						代理店
システム ダイリテン				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						電話 デンワ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						ＦＡＸ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑥設備・什器
　の状況 セツビ ジュウキ ジョウキョウ				複合機
コピー機 フクゴウキ キ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						プリンター				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑦その他 タ				状況 ジョウキョウ
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表紙

								〇〇〇株式会社 カブシキ カイシャ

		事業継続計画（BCP)シート・ツール集 ジギョウ ケイゾク ケイカク シュウ

								VER1.0

		＜様式集＞ ヨウシキ シュウ

		№		資料名 シリョウ メイ		作成 サクセイ		備考 ビコウ

		様式　① ヨウシキ		自社ハザード確認 ジシャ カクニン		平時 ヘイジジ		ハザードマップポータルサイトで確認 カクニン

		様式　② ヨウシキ		BCP基準・災害対策本部 キジュン サイガイ タイサク ホンブ		平時 ヘイジジ

		様式　③ ヨウシキ		緊急連絡先・避難場所等 キンキュウ レンラクサキ ヒナン バショ トウ		平時 ヘイジジ		災害用伝言ダイヤル（171）も活用

		様式　④ ヨウシキ		備蓄品リスト ビチク シナ		平時 ヘイジジ

		様式　⑤ ヨウシキ		災害発生後対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑥ ヨウシキ		主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート		平時 ヘイジジ

		様式　⑦ ヨウシキ		その他連絡先一覧		平時 ヘイジジ

		様式　⑧ ヨウシキ		平時対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑨ ヨウシキ		建物・設備被害確認チェックシート		事故時 ジコ ジ

												更新日 コウシン ヒ		検印 ケンイン

														社長 シャチョウ















①自社ハザード

		●ハザードマップポータルサイト																																様式① ヨウシキ



		URL:		https://disaportal.gsi.go.jp/								※ハザードマップで事務所周辺の地震・水害・土砂崩れ等のリスクを確認してください ジム ショ シュウヘン ジシン スイガイ ドシャ クズ トウ カクニン



		（参考） サンコウ













































https://disaportal.gsi.go.jp/

②BCP基準・災害対策本部

		●BCP基発動基準 モト ハツドウ キジュン												様式② ヨウシキ

		（例）震度6以上の地震 レイ シンド イジョウ ジシン

		・上記に該当しない場合でも、災害対策本部長の判断・指示によってBCPを発動する ジョウキ ガイトウ バアイ サイガイタイサクホンブ チョウ ハンダン シジ ハツドウ

		●BCP基本方針 キホン ホウシン

		（例）全てのお客様に、地震リスクをカバーする保険を必ず提案する
（例）災害発生時に被災契約者対応を第一に考え行動する レイ スベ キャクサマ ジシン ホケン カナラ テイアン レイ サイガイ ハッセイ ジ ヒサイ ケイヤクシャ タイオウ ダイイチ カンガ コウドウ												マニュアルP8





		●災害対策本部 サイガイタイサクホンブ

		BCP発動時の役割 ハツドウ ジ ヤクワリ

		NO		項目 コウモク				責任者 セキニンシャ		代理 ダイリ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ

		2		初動対応（従業員安否・被害確認） ショドウ タイオウ ジュウギョウイン アンピ ヒガイ カクニン

		3		顧客対応（災害対応） コキャク タイオウ サイガイ タイオウ

		4		保険会社連携 ホケン カイシャ レンケイ

		5		インフラ復旧 フッキュウ

		6		顧客対応（通常業務） コキャク タイオウ ツウジョウ ギョウム



		●取るべき行動 ト コウドウ

		NO		分類 ブンルイ		取るべき行動 ト コウドウ						出社後に従事すべき業務 シュッシャ アト ジュウジ ギョウム

						就業時間内 シュウギョウ ジカン ナイ				就業時間外 シュウギョウ ジカン ガイ

						社内にいる場合 シャナイ バアイ		社外にいる場合 シャガイ バアイ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		2		管理職（数名） カンリ ショク スウメイ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		3		管理職（その他） カンリ ショク タ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		当日or翌日出社 トウジツ ヨクジツ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		4		上記以外社員 ジョウキ イガイ シャイン		安全を確認後帰宅 アンゼン カクニン アト キタク		安全を確認して自宅に戻る アンゼン カクニン ジタク モド		自宅待機し、対策本部長の指示を待つ ジタク タイキ タイサク ホンブチョウ シジ マ		－

		●重要業務の対応 ジュウヨウ ギョウム タイオウ

		NO		業務分類 ギョウム ブンルイ		具体的業務 グタイテキ ギョウム				重要度 ジュウヨウド		目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		1		問い合わせ対応 ト ア タイオウ		相談・問い合わせ対応 ソウダン ト ア タイオウ				大 ダイ		2日以内 ニチ イナイ

						事故受付・事故報告 ジコ ウケツケ ジコ ホウコク

						異動・解約の受付 イドウ カイヤク ウケツケ

		2		損害サービス ソンガイ		現場調査・立ち合い ゲンバ チョウサ タ ア				中 チュウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン

						災害見舞い・お客様の被害状況の把握 サイガイ ミマイ キャクサマ ヒガイ ジョウキョウ ハアク

		3		契約保全 ケイヤク ホゼン		異動・解約手続き イドウ カイヤク テツヅ				小 ショウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						更改対応 コウカイ タイオウ

						満期保険金の支払い手続き マンキ ホケンキン シハラ テツヅ

						契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ



				「重要業務」定義 ジュウヨウ ギョウム テイギ

				・災害時の制約が多い環境下で企業の存続のために最低限やらなくてはならない業務。例えば2週間以内に復旧を要する業務。有事の際のみに発生する業務を含む サイガイ ジ セイヤク オオ カンキョウカ キギョウ ソンゾク サイテイゲン ギョウム タト シュウカン イナイ フッキュウ ヨウ ギョウム ユウジ サイ ハッセイ ギョウム フク



				重要業務が受ける被害の想定（シナリオ）から復旧に要する期間を算出 ジュウヨウ ギョウム ウ ヒガイ ソウテイ フッキュウ ヨウ キカン サンシュツ



				「事業継続」定義 ジギョウ ケイゾク テイギ

				事業を停止させてはいけないということではなく、重要業務を許容停止時間内で復旧させること。 ジギョウ テイシ ジュウヨウ ギョウム キョヨウ テイシ ジカン ナイ フッキュウ

				重要業務を予め定めておき、業務を行う手順を整理して必要な資源（要員や施設、機器、文書、マニュアル等）の洗い出しをしておく。 シゲン ヨウイン シセツ キキ ブンショ トウ アラ ダ













③緊急連絡先

																				様式③ ヨウシキ

		●緊急連絡先 キンキュウ レンラク サキ

		No		氏名 シメイ		確認
年月日 カクニン ネンガッピ		緊急時連絡先
TEL キンキュウジ レンラクサキ		メール
アドレス		確認事項 カクニン ジコウ

												安否状況 アンピ ジョウキョウ				自宅の被害有無 ジタク ヒガイ ウム		出勤
予定日 シュッキン ヨテイビ		避難先 ヒナンサキ

												本人 ホンニン		家族 カゾク

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		●災害発生時の避難場所（就業時） サイガイ ハッセイ ジ ヒナン バショ シュウギョウ ジ





		●災害時における社長不在時の代理指揮者 サイガイ ジ シャチョウ フザイ ジ ダイリ シキシャ





		●連絡ルート レンラク

















				災害用伝言ダイヤル（171）も活用 サイガイヨウ デンゴン カツヨウ



社長



④備蓄品リスト

		●備蓄品リスト ビチク ヒン														様式④ ヨウシキ

		№		品目 ヒンモク		備蓄量 ビチク リョウ				備蓄場所 ビチク バショ		更新 コウシン				備考
（配布記録等） ビコウ ハイフ キロク トウ

						目安 メヤス		備蓄量 ビチク リョウ				更新時期 コウシン ジキ		要更新 ヨウ コウシン

		1		水 ミズ		３リットル／日×３日
×従業員数　　分 ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		2		食料 ショクリョウ		３食／日×３日
×従業員数　　分 ショク ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		3		缶切、紙製食器（またはプラスチック製） カンキ カミ セイ ショッキ セイ

		4		カセットコンロ、ガスボンベ

		5		携帯ラジオ、予備電池 ケイタイ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		6		懐中電灯、予備電池 カイチュウ デントウ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		7		カメラ、文具類（マジック、ノート等） ブングルイ トウ

		8		救急箱 キュウキュウバコ		適宣 テキ セン

		9		衛生用具類
　（ウエットティッシュ、トイレットペーパーなど） エイセイ ヨウグ ルイ		適宣 テキ セン

		10		工具類　（ヘルメット、バール、ハンマー、ペンチなど） コウグ ルイ		適宣 テキ セン

		11		ビニールシート、布テープ ヌノ		適宣 テキ セン

		12		ブルーシート		適宣 テキ セン

		13		毛布、寝袋 モウフ ネブクロ		従業員数　　分 ジュウギョウイン スウ ブン

		14		携帯用トイレ
　（または、トイレ用ビニール袋およびビニールテープ） ケイタイヨウ ヨウ ブクロ		３個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		15		携帯電話等の充電器 ケイタイ デンワ トウ ジュウデンキ		適宣 テキ セン

		16		笛、ハンドマイク、拡声器 フエ カクセイキ		適宣 テキ セン

		17		軍手 グンテ		適宣 テキ セン

		18		地図 チズ		適宣 テキ セン

		19		カイロ		１個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		20		ポリバケツ、ごみ袋、ほうき フクロ

		21

		22

		23





⑤災害発生後対応業務リスト

		●災害発生後対応業務～通常業務まで サイガイ ハッセイ ゴ タイオウ ギョウム ツウジョウ ギョウム																				様式⑤ ヨウシキ

												目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		NO		重要業務 ジュウヨウ ギョウム		業務内容 ギョウム ナイヨウ		部門 ブモン		チェック		当日 トウジツ		翌日 ヨクジツ		翌々日 ヨクヨクジツ		1週間以内 シュウカン イナイ		2週間以内 シュウカン イナイ		その他 タ

		1				災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		2				負傷者の応急救護 フショウシャ オウキュウ キュウゴ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		3				安否確認（社員） アンピ カクニン シャイン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		4				被災した従業員への対応 ヒサイ ジュウギョウイン タイオウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		5				備蓄品の管理 ビチク ヒン カンリ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		6				必要物資の購入 ヒツヨウ ブッシ コウニュウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		7				災害情報の収集・把握 サイガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		8				被害情報の収集・把握（自社） ヒガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク ジシャ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		9				従業員等の出退勤可否の確認 ジュウギョウイン トウ シュッタイキン カヒ カクニン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		10				行動指針の決定 コウドウ シシン ケッテイ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		11				出退勤の指示 シュッタイキン シジ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		12				保険会社等への連絡 ホケン カイシャ トウ レンラク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		13				社内OA機器・システムの企画・管理・運用 シャナイ キキ キカク カンリ ウンヨウ		システム								○

		14				申込書・異動承認請求書・事故受付票の在庫確認 モウシコミショ イドウ ショウニン セイキュウショ ジコ ウケツケ ヒョウ ザイコ カクニン		営業・事務 エイギョウ ジム								○

		15		○		契約者等からの相談・問い合わせ対応 ケイヤクシャ トウ ソウダン ト ア タイオウ		損害サービス ソンガイ								○

		16		○		事故受付 ジコ ウケツケ		損害サービス ソンガイ								○

		17		○		現場調査・立会い ゲンバ チョウサ タチア		損害サービス ソンガイ										○

		18		○		保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン		損害サービス ソンガイ										○

		19		○		事故報告書の作成・保険会社提出 ジコ ホウコクショ サクセイ ホケンカイシャテイシュツ		損害サービス ソンガイ										○

		20		○		能動的な事故受付活動（電話ローラー、被災見舞） ノウドウテキ ジコ ウケツケ カツドウ デンワ ヒサイ ミマイ		損害サービス ソンガイ										○

		21		○		保険契約の異動・解約の受付 ホケン ケイヤク イドウ カイヤク ウケツケ		損害サービス ソンガイ										○

		22		○		異動承認請求書の作成・送付 イドウ ショウニン セイキュウショ サクセイ ソウフ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		23				代理店勘定の口座の入金状況・現金管理 ダイリテン カンジョウ コウザ ニュウキン ジョウキョウ ゲンキン カンリ		経理 ケイリ										○

		24				小切手の裏書・代勘口座入金 コギッテ ウラガキ ダイ カン コウザ ニュウキン		経理 ケイリ										○

		25				収明入力 シュウメイ ニュウリョク		経理 ケイリ										○

		26				代勘精算 ダイカン セイサン		経理 ケイリ										○

		27				未入金・振替不能状況の管理 ミニュウキン フリカエ フノウ ジョウキョウ カンリ		経理 ケイリ										○

		28				自賠責保険料の精算 ジバイセキ ホケン リョウ セイサン		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		29				領収証の発注・在庫管理 リョウシュウショウ ハッチュウ ザイコ カンリ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		30				家賃や取引先等に対する支払い ヤチン トリヒキ サキ トウ タイ シハラ		経理 ケイリ										○

		31		○		異動承認請求書の受付・受領・保険会社提出 イドウ ショウニン セイキュウショ ウケツケ ジュリョウ ホケン カイシャ テイシュツ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		32		○		更改手続き対応（通常業務） コウカイ テツヅ タイオウ ツウジョウ ギョウム		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		33		○		満期返戻金の支払い手続き マンキ ヘンレイキン シハラ テツヅ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		34		○		契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		35				給与の支払い キュウヨ シハラ		経理 ケイリ														○





⑥主要顧客リスト

		●主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート シュヨウ コキャク ケン ショドウ レンラク																														様式⑥ ヨウシキ

																								タイミングによっては①②を同時に実施することも可 ドウジ ジッシ カ





		№		会社名／氏名 カイシャメイ シメイ		担当者 タントウシャ		電話番号 デンワ バンゴウ		担当者の携帯電話 タントウシャ ケイタイ デンワ				所在地 ショザイチ				連絡① レンラク												連絡② レンラク

										電話番号 デンワ バンゴウ		メールアドレス						ﾁｪｯｸ		安否情報
（人） アンピ ジョウホウ ヒト		安否情報
（建物等） アンピ ジョウホウ タテモノ トウ		顧客連絡先
の確認 コキャク レンラクサキ カクニン		自社連絡先
の通知 ジシャ レンラクサキ ツウチ				ﾁｪｯｸ		保険金支払
連絡先の通知 ホケンキン シハラ レンラクサキ ツウチ

		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



連絡①
まず、主要全顧客に　「お見舞い」　「安否情報　（人・建物等の確認）」「当面の連絡先の確認」「自社連絡先の通知」を行う。

連絡②
次に、保険金支払がありそうな顧客に「保険金支払窓口の連絡先の通知」を行う。



⑦その他連絡先

				●その他連絡先一覧 タ																																																																																																																																																																																																																										様式⑦ ヨウシキ

				■業界関連　（複数の保険会社と取引がある場合は、適宜行を追加してください。）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				損保（営業） ソンポ エイギョウ

				損保（損サ） ソンポ ソン

				損保（事故受付） ソンポ ジコ ウケツケ

				損保（その他） ソンポ タ

				生保（営業） セイホ エイギョウ

				生保（その他） セイホ タ

				業界団体 ギョウカイ ダンタイ





				■社会インフラ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				電気 デンキ

				水道 スイドウ

				ガス

				電話 デンワ

				■交通機関、道路 コウツウ キカン ドウロ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				ＪＲ

				私鉄 シテツ

				地下鉄 チカテツ

				バス

				タクシー

				道路 ドウロ



				■消防、警察、自治体



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				消防 ショウボウ

				警察 ケイサツ

				市役所 シヤクショ

				■医療機関



		 																名称 メイショウ																																				診療科目 シンリョウ カモク																																		連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ



















				■宿泊施設 シュクハク シセツ



		 																										名称 メイショウ																																										連絡先 レンラクサキ																																										所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																										備考 ビコウ



















				■金融機関



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				銀行 ギンコウ

				信用金庫 シンヨウ キンコ







				■その他　（設備、システム、物流、等）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				設備 セツビ

				システム

				郵便局 ユウビンキョク

				宅配便 タクハイビン





⑧平時対応業務リスト

		●平時対応業務リスト ヘイジ タイオウ ギョウム																様式⑧ ヨウシキ

		NO		業務内容 ギョウム ナイヨウ		チェック		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ

		1		事務所内OA機器等の転倒防止 ジム ショ ナイ キキ トウ テントウ ボウシ

		2		データバックアップ

		3		備蓄品リストメンテナンス ビチク ヒン

		4		主要顧客リストメンテナンス シュヨウ コキャク

		5		HPメンテナンス

		6		事業継続管理（BCM)実施状況
（リストメンテ、契約更改対応等勉強会のBCP訓練　） ジギョウ ケイゾク カンリ ジッシ ジョウキョウ ケイヤク コウカイ タイオウ トウ ベンキョウカイ

















⑨事務所被害チェックシート

		●建物・設備被害確認チェックシート タテモノ セツビ ヒガイ カクニン																										様式⑨ ヨウシキ

		建物設備被害状況確認表　（第　　　報） タテモノ セツ ビ ヒガイ ジョウキョウ カクニン ヒョウ ダイ ホウ

		報告日時 ホウコク ニチジ				　　　　　　月　　　　　　　日 ガツ ニチ								報告者氏名 ホウコクシャ シメイ

						　　　　　　時　　　　　　　分 ジ フン

		①建物の被害状況 タテモノ ヒガイ ジョウキョウ				□確認中 カクニンチュウ

						□全壊 ゼンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□半壊 ハンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□被害なし ヒガイ						状況 ジョウキョウ

		②火災による被害 カサイ ヒガイ				□確認中 カクニンチュウ

						□火災による被害なし カサイ ヒガイ

						□火災に
よる被害有 カサイ ヒガイ アリ				□延焼（　　　　　　　　） エン ヤ						状況 ジョウキョウ

										□鎮火（　　　　　　　　） チンカ						状況 ジョウキョウ

		③周辺の状況 シュウヘン ジョウキョウ				状況 ジョウキョウ

		④ライフライン
　の状況 ジョウキョウ				電気 デンキ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全停電 ゼン テイデン

										□一部停電 イチブ テイデン

						水道 スイドウ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面断水 ゼンメン ダンスイ

										□一部断水 イチブ ダンスイ

						ガス				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面供給停止 ゼンメン キョウキュウ テイシ

										□一部供給停止 イチブ キョウキュウ テイシ

		⑤システム・通信
　の状況 ツウシン ジョウキョウ				システム				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						インター
ネット				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						代理店
システム ダイリテン				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						電話 デンワ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						ＦＡＸ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑥設備・什器
　の状況 セツビ ジュウキ ジョウキョウ				複合機
コピー機 フクゴウキ キ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						プリンター				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑦その他 タ				状況 ジョウキョウ
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表紙

								〇〇〇株式会社 カブシキ カイシャ

		事業継続計画（BCP)シート・ツール集 ジギョウ ケイゾク ケイカク シュウ

								VER1.0

		＜様式集＞ ヨウシキ シュウ

		№		資料名 シリョウ メイ		作成 サクセイ		備考 ビコウ

		様式　① ヨウシキ		自社ハザード確認 ジシャ カクニン		平時 ヘイジジ		ハザードマップポータルサイトで確認 カクニン

		様式　② ヨウシキ		BCP基準・災害対策本部 キジュン サイガイ タイサク ホンブ		平時 ヘイジジ

		様式　③ ヨウシキ		緊急連絡先・避難場所等 キンキュウ レンラクサキ ヒナン バショ トウ		平時 ヘイジジ		災害用伝言ダイヤル（171）も活用

		様式　④ ヨウシキ		備蓄品リスト ビチク シナ		平時 ヘイジジ

		様式　⑤ ヨウシキ		災害発生後対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑥ ヨウシキ		主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート		平時 ヘイジジ

		様式　⑦ ヨウシキ		その他連絡先一覧		平時 ヘイジジ

		様式　⑧ ヨウシキ		平時対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑨ ヨウシキ		建物・設備被害確認チェックシート		事故時 ジコ ジ

												更新日 コウシン ヒ		検印 ケンイン

														社長 シャチョウ















①自社ハザード

		●ハザードマップポータルサイト																																様式① ヨウシキ



		URL:		https://disaportal.gsi.go.jp/								※ハザードマップで事務所周辺の地震・水害・土砂崩れ等のリスクを確認してください ジム ショ シュウヘン ジシン スイガイ ドシャ クズ トウ カクニン



		（参考） サンコウ













































https://disaportal.gsi.go.jp/

②BCP基準・災害対策本部

		●BCP基発動基準 モト ハツドウ キジュン												様式② ヨウシキ

		（例）震度6以上の地震 レイ シンド イジョウ ジシン

		・上記に該当しない場合でも、災害対策本部長の判断・指示によってBCPを発動する ジョウキ ガイトウ バアイ サイガイタイサクホンブ チョウ ハンダン シジ ハツドウ

		●BCP基本方針 キホン ホウシン

		（例）全てのお客様に、地震リスクをカバーする保険を必ず提案する
（例）災害発生時に被災契約者対応を第一に考え行動する レイ スベ キャクサマ ジシン ホケン カナラ テイアン レイ サイガイ ハッセイ ジ ヒサイ ケイヤクシャ タイオウ ダイイチ カンガ コウドウ												マニュアルP8





		●災害対策本部 サイガイタイサクホンブ

		BCP発動時の役割 ハツドウ ジ ヤクワリ

		NO		項目 コウモク				責任者 セキニンシャ		代理 ダイリ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ

		2		初動対応（従業員安否・被害確認） ショドウ タイオウ ジュウギョウイン アンピ ヒガイ カクニン

		3		顧客対応（災害対応） コキャク タイオウ サイガイ タイオウ

		4		保険会社連携 ホケン カイシャ レンケイ

		5		インフラ復旧 フッキュウ

		6		顧客対応（通常業務） コキャク タイオウ ツウジョウ ギョウム



		●取るべき行動 ト コウドウ

		NO		分類 ブンルイ		取るべき行動 ト コウドウ						出社後に従事すべき業務 シュッシャ アト ジュウジ ギョウム

						就業時間内 シュウギョウ ジカン ナイ				就業時間外 シュウギョウ ジカン ガイ

						社内にいる場合 シャナイ バアイ		社外にいる場合 シャガイ バアイ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		2		管理職（数名） カンリ ショク スウメイ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		3		管理職（その他） カンリ ショク タ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		当日or翌日出社 トウジツ ヨクジツ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		4		上記以外社員 ジョウキ イガイ シャイン		安全を確認後帰宅 アンゼン カクニン アト キタク		安全を確認して自宅に戻る アンゼン カクニン ジタク モド		自宅待機し、対策本部長の指示を待つ ジタク タイキ タイサク ホンブチョウ シジ マ		－

		●重要業務の対応 ジュウヨウ ギョウム タイオウ

		NO		業務分類 ギョウム ブンルイ		具体的業務 グタイテキ ギョウム				重要度 ジュウヨウド		目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		1		問い合わせ対応 ト ア タイオウ		相談・問い合わせ対応 ソウダン ト ア タイオウ				大 ダイ		2日以内 ニチ イナイ

						事故受付・事故報告 ジコ ウケツケ ジコ ホウコク

						異動・解約の受付 イドウ カイヤク ウケツケ

		2		損害サービス ソンガイ		現場調査・立ち合い ゲンバ チョウサ タ ア				中 チュウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン

						災害見舞い・お客様の被害状況の把握 サイガイ ミマイ キャクサマ ヒガイ ジョウキョウ ハアク

		3		契約保全 ケイヤク ホゼン		異動・解約手続き イドウ カイヤク テツヅ				小 ショウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						更改対応 コウカイ タイオウ

						満期保険金の支払い手続き マンキ ホケンキン シハラ テツヅ

						契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ



				「重要業務」定義 ジュウヨウ ギョウム テイギ

				・災害時の制約が多い環境下で企業の存続のために最低限やらなくてはならない業務。例えば2週間以内に復旧を要する業務。有事の際のみに発生する業務を含む サイガイ ジ セイヤク オオ カンキョウカ キギョウ ソンゾク サイテイゲン ギョウム タト シュウカン イナイ フッキュウ ヨウ ギョウム ユウジ サイ ハッセイ ギョウム フク



				重要業務が受ける被害の想定（シナリオ）から復旧に要する期間を算出 ジュウヨウ ギョウム ウ ヒガイ ソウテイ フッキュウ ヨウ キカン サンシュツ



				「事業継続」定義 ジギョウ ケイゾク テイギ

				事業を停止させてはいけないということではなく、重要業務を許容停止時間内で復旧させること。 ジギョウ テイシ ジュウヨウ ギョウム キョヨウ テイシ ジカン ナイ フッキュウ

				重要業務を予め定めておき、業務を行う手順を整理して必要な資源（要員や施設、機器、文書、マニュアル等）の洗い出しをしておく。 シゲン ヨウイン シセツ キキ ブンショ トウ アラ ダ













③緊急連絡先

																				様式③ ヨウシキ

		●緊急連絡先 キンキュウ レンラク サキ

		No		氏名 シメイ		確認
年月日 カクニン ネンガッピ		緊急時連絡先
TEL キンキュウジ レンラクサキ		メール
アドレス		確認事項 カクニン ジコウ

												安否状況 アンピ ジョウキョウ				自宅の被害有無 ジタク ヒガイ ウム		出勤
予定日 シュッキン ヨテイビ		避難先 ヒナンサキ

												本人 ホンニン		家族 カゾク

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		●災害発生時の避難場所（就業時） サイガイ ハッセイ ジ ヒナン バショ シュウギョウ ジ





		●災害時における社長不在時の代理指揮者 サイガイ ジ シャチョウ フザイ ジ ダイリ シキシャ





		●連絡ルート レンラク

















				災害用伝言ダイヤル（171）も活用 サイガイヨウ デンゴン カツヨウ



社長



④備蓄品リスト

		●備蓄品リスト ビチク ヒン														様式④ ヨウシキ

		№		品目 ヒンモク		備蓄量 ビチク リョウ				備蓄場所 ビチク バショ		更新 コウシン				備考
（配布記録等） ビコウ ハイフ キロク トウ

						目安 メヤス		備蓄量 ビチク リョウ				更新時期 コウシン ジキ		要更新 ヨウ コウシン

		1		水 ミズ		３リットル／日×３日
×従業員数　　分 ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		2		食料 ショクリョウ		３食／日×３日
×従業員数　　分 ショク ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		3		缶切、紙製食器（またはプラスチック製） カンキ カミ セイ ショッキ セイ

		4		カセットコンロ、ガスボンベ

		5		携帯ラジオ、予備電池 ケイタイ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		6		懐中電灯、予備電池 カイチュウ デントウ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		7		カメラ、文具類（マジック、ノート等） ブングルイ トウ

		8		救急箱 キュウキュウバコ		適宣 テキ セン

		9		衛生用具類
　（ウエットティッシュ、トイレットペーパーなど） エイセイ ヨウグ ルイ		適宣 テキ セン

		10		工具類　（ヘルメット、バール、ハンマー、ペンチなど） コウグ ルイ		適宣 テキ セン

		11		ビニールシート、布テープ ヌノ		適宣 テキ セン

		12		ブルーシート		適宣 テキ セン

		13		毛布、寝袋 モウフ ネブクロ		従業員数　　分 ジュウギョウイン スウ ブン

		14		携帯用トイレ
　（または、トイレ用ビニール袋およびビニールテープ） ケイタイヨウ ヨウ ブクロ		３個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		15		携帯電話等の充電器 ケイタイ デンワ トウ ジュウデンキ		適宣 テキ セン

		16		笛、ハンドマイク、拡声器 フエ カクセイキ		適宣 テキ セン

		17		軍手 グンテ		適宣 テキ セン

		18		地図 チズ		適宣 テキ セン

		19		カイロ		１個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		20		ポリバケツ、ごみ袋、ほうき フクロ

		21

		22

		23





⑤災害発生後対応業務リスト

		●災害発生後対応業務～通常業務まで サイガイ ハッセイ ゴ タイオウ ギョウム ツウジョウ ギョウム																				様式⑤ ヨウシキ

												目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		NO		重要業務 ジュウヨウ ギョウム		業務内容 ギョウム ナイヨウ		部門 ブモン		チェック		当日 トウジツ		翌日 ヨクジツ		翌々日 ヨクヨクジツ		1週間以内 シュウカン イナイ		2週間以内 シュウカン イナイ		その他 タ

		1				災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		2				負傷者の応急救護 フショウシャ オウキュウ キュウゴ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		3				安否確認（社員） アンピ カクニン シャイン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		4				被災した従業員への対応 ヒサイ ジュウギョウイン タイオウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		5				備蓄品の管理 ビチク ヒン カンリ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		6				必要物資の購入 ヒツヨウ ブッシ コウニュウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		7				災害情報の収集・把握 サイガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		8				被害情報の収集・把握（自社） ヒガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク ジシャ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		9				従業員等の出退勤可否の確認 ジュウギョウイン トウ シュッタイキン カヒ カクニン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		10				行動指針の決定 コウドウ シシン ケッテイ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		11				出退勤の指示 シュッタイキン シジ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		12				保険会社等への連絡 ホケン カイシャ トウ レンラク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		13				社内OA機器・システムの企画・管理・運用 シャナイ キキ キカク カンリ ウンヨウ		システム								○

		14				申込書・異動承認請求書・事故受付票の在庫確認 モウシコミショ イドウ ショウニン セイキュウショ ジコ ウケツケ ヒョウ ザイコ カクニン		営業・事務 エイギョウ ジム								○

		15		○		契約者等からの相談・問い合わせ対応 ケイヤクシャ トウ ソウダン ト ア タイオウ		損害サービス ソンガイ								○

		16		○		事故受付 ジコ ウケツケ		損害サービス ソンガイ								○

		17		○		現場調査・立会い ゲンバ チョウサ タチア		損害サービス ソンガイ										○

		18		○		保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン		損害サービス ソンガイ										○

		19		○		事故報告書の作成・保険会社提出 ジコ ホウコクショ サクセイ ホケンカイシャテイシュツ		損害サービス ソンガイ										○

		20		○		能動的な事故受付活動（電話ローラー、被災見舞） ノウドウテキ ジコ ウケツケ カツドウ デンワ ヒサイ ミマイ		損害サービス ソンガイ										○

		21		○		保険契約の異動・解約の受付 ホケン ケイヤク イドウ カイヤク ウケツケ		損害サービス ソンガイ										○

		22		○		異動承認請求書の作成・送付 イドウ ショウニン セイキュウショ サクセイ ソウフ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		23				代理店勘定の口座の入金状況・現金管理 ダイリテン カンジョウ コウザ ニュウキン ジョウキョウ ゲンキン カンリ		経理 ケイリ										○

		24				小切手の裏書・代勘口座入金 コギッテ ウラガキ ダイ カン コウザ ニュウキン		経理 ケイリ										○

		25				収明入力 シュウメイ ニュウリョク		経理 ケイリ										○

		26				代勘精算 ダイカン セイサン		経理 ケイリ										○

		27				未入金・振替不能状況の管理 ミニュウキン フリカエ フノウ ジョウキョウ カンリ		経理 ケイリ										○

		28				自賠責保険料の精算 ジバイセキ ホケン リョウ セイサン		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		29				領収証の発注・在庫管理 リョウシュウショウ ハッチュウ ザイコ カンリ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		30				家賃や取引先等に対する支払い ヤチン トリヒキ サキ トウ タイ シハラ		経理 ケイリ										○

		31		○		異動承認請求書の受付・受領・保険会社提出 イドウ ショウニン セイキュウショ ウケツケ ジュリョウ ホケン カイシャ テイシュツ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		32		○		更改手続き対応（通常業務） コウカイ テツヅ タイオウ ツウジョウ ギョウム		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		33		○		満期返戻金の支払い手続き マンキ ヘンレイキン シハラ テツヅ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		34		○		契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		35				給与の支払い キュウヨ シハラ		経理 ケイリ														○





⑥主要顧客リスト

		●主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート シュヨウ コキャク ケン ショドウ レンラク																														様式⑥ ヨウシキ

																								タイミングによっては①②を同時に実施することも可 ドウジ ジッシ カ





		№		会社名／氏名 カイシャメイ シメイ		担当者 タントウシャ		電話番号 デンワ バンゴウ		担当者の携帯電話 タントウシャ ケイタイ デンワ				所在地 ショザイチ				連絡① レンラク												連絡② レンラク

										電話番号 デンワ バンゴウ		メールアドレス						ﾁｪｯｸ		安否情報
（人） アンピ ジョウホウ ヒト		安否情報
（建物等） アンピ ジョウホウ タテモノ トウ		顧客連絡先
の確認 コキャク レンラクサキ カクニン		自社連絡先
の通知 ジシャ レンラクサキ ツウチ				ﾁｪｯｸ		保険金支払
連絡先の通知 ホケンキン シハラ レンラクサキ ツウチ

		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



連絡①
まず、主要全顧客に　「お見舞い」　「安否情報　（人・建物等の確認）」「当面の連絡先の確認」「自社連絡先の通知」を行う。

連絡②
次に、保険金支払がありそうな顧客に「保険金支払窓口の連絡先の通知」を行う。



⑦その他連絡先

				●その他連絡先一覧 タ																																																																																																																																																																																																																										様式⑦ ヨウシキ

				■業界関連　（複数の保険会社と取引がある場合は、適宜行を追加してください。）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				損保（営業） ソンポ エイギョウ

				損保（損サ） ソンポ ソン

				損保（事故受付） ソンポ ジコ ウケツケ

				損保（その他） ソンポ タ

				生保（営業） セイホ エイギョウ

				生保（その他） セイホ タ

				業界団体 ギョウカイ ダンタイ





				■社会インフラ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				電気 デンキ

				水道 スイドウ

				ガス

				電話 デンワ

				■交通機関、道路 コウツウ キカン ドウロ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				ＪＲ

				私鉄 シテツ

				地下鉄 チカテツ

				バス

				タクシー

				道路 ドウロ



				■消防、警察、自治体



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				消防 ショウボウ

				警察 ケイサツ

				市役所 シヤクショ

				■医療機関



		 																名称 メイショウ																																				診療科目 シンリョウ カモク																																		連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ



















				■宿泊施設 シュクハク シセツ



		 																										名称 メイショウ																																										連絡先 レンラクサキ																																										所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																										備考 ビコウ



















				■金融機関



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				銀行 ギンコウ

				信用金庫 シンヨウ キンコ







				■その他　（設備、システム、物流、等）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				設備 セツビ

				システム

				郵便局 ユウビンキョク

				宅配便 タクハイビン





⑧平時対応業務リスト

		●平時対応業務リスト ヘイジ タイオウ ギョウム																様式⑧ ヨウシキ

		NO		業務内容 ギョウム ナイヨウ		チェック		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ

		1		事務所内OA機器等の転倒防止 ジム ショ ナイ キキ トウ テントウ ボウシ

		2		データバックアップ

		3		備蓄品リストメンテナンス ビチク ヒン

		4		主要顧客リストメンテナンス シュヨウ コキャク

		5		HPメンテナンス

		6		事業継続管理（BCM)実施状況
（リストメンテ、契約更改対応等勉強会のBCP訓練　） ジギョウ ケイゾク カンリ ジッシ ジョウキョウ ケイヤク コウカイ タイオウ トウ ベンキョウカイ

















⑨事務所被害チェックシート

		●建物・設備被害確認チェックシート タテモノ セツビ ヒガイ カクニン																										様式⑨ ヨウシキ

		建物設備被害状況確認表　（第　　　報） タテモノ セツ ビ ヒガイ ジョウキョウ カクニン ヒョウ ダイ ホウ

		報告日時 ホウコク ニチジ				　　　　　　月　　　　　　　日 ガツ ニチ								報告者氏名 ホウコクシャ シメイ

						　　　　　　時　　　　　　　分 ジ フン

		①建物の被害状況 タテモノ ヒガイ ジョウキョウ				□確認中 カクニンチュウ

						□全壊 ゼンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□半壊 ハンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□被害なし ヒガイ						状況 ジョウキョウ

		②火災による被害 カサイ ヒガイ				□確認中 カクニンチュウ

						□火災による被害なし カサイ ヒガイ

						□火災に
よる被害有 カサイ ヒガイ アリ				□延焼（　　　　　　　　） エン ヤ						状況 ジョウキョウ

										□鎮火（　　　　　　　　） チンカ						状況 ジョウキョウ

		③周辺の状況 シュウヘン ジョウキョウ				状況 ジョウキョウ

		④ライフライン
　の状況 ジョウキョウ				電気 デンキ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全停電 ゼン テイデン

										□一部停電 イチブ テイデン

						水道 スイドウ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面断水 ゼンメン ダンスイ

										□一部断水 イチブ ダンスイ

						ガス				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面供給停止 ゼンメン キョウキュウ テイシ

										□一部供給停止 イチブ キョウキュウ テイシ

		⑤システム・通信
　の状況 ツウシン ジョウキョウ				システム				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						インター
ネット				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						代理店
システム ダイリテン				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						電話 デンワ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						ＦＡＸ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑥設備・什器
　の状況 セツビ ジュウキ ジョウキョウ				複合機
コピー機 フクゴウキ キ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						プリンター				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑦その他 タ				状況 ジョウキョウ
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