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本手引きの狙い 

 

東日本大震災や熊本地震の発生を受け、皆様におかれましても、各種地震対策を実施されてい

ることかと存じます。地震対策においては、人命の安全確保や被害確認などの緊急時対策（初動

対応）や、事業継続のあり方等について、「計画書」（事業継続計画：ＢＣＰ）の形で整理しておく

ことが有効とされております。 

 

また、昨今では台風をはじめとした水災も、激甚化・高頻度化しております。水災対策におい

ては、地震対策とは異なり、被害の発生に直面するまでの間に実施する、被害防止・軽減対策の

整理が有効で、大地震と水災への BCP を各々準備しておくことが重要です。 

 

今般、大分県では、大地震や水災を対象とした BCP 整理のサポートツールとして、「自然災害

対応事業継続計画（BCP）雛形」（以下、BCP 雛形といいます）を準備いたしました。この雛形は「本

編」と「各種様式・ツール集（大地震・水災）」で構成されますが、これらをアレンジいただくこ

とで自社専用の BCP を簡易にご準備いただけます。また、アレンジの際のサポートツールとして、

本手引きもあわせて準備いたしましたので、この機会に、皆様が、本手引きを参考にしながら BCP 

雛形をアレンジいただき、自社にマッチした自然災害対応 BCP を整備していただけますと幸甚で

す。 
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本手引きの使い方 

 

（１）BCP 雛形ならびに本手引きの構成 

BCP 雛形ならびに本手引きは以下のとおり構成されます。 

構成 概要 

BCP 雛形 

本編 
大地震や水災の緊急時対応、平常時対応等について整理をした

もの。BCP の原形となります。 

各種様式・ 

ツール集（大

地震・水災） 

本編の中から緊急時対応に使用する様式・ツールを別冊の形で

抜き出し、詳細について整理したもの。緊急時には本編ではな

く、こちらを使用することを想定しています。大地震と水災で

様式・ツールを分けています。 

作成の手引き 上記 BCP 雛形のアレンジ手法を解説したもの。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

■各種様式・ 
ツール集（大 
地震・水災） 

＜BCP 雛形＞＝BCP の原形 ＜作成の手引き＞＝雛形アレンジの解説

 

■本編 
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（２）本手引きの使い方 

前記のとおり、本手引きは、BCP 雛形をアレンジする際の解説書と位置づけられます。 

「本手引き」は、BCP 雛形（本編＆各種様式・ツール集）の整理項目に沿って、アレンジの仕方を

解説しています。また、各ページの右上に、BCP 雛形の該当ページ、様式番号等を記載しています

ので、照らし合わせてご活用願います。 

 

＜本編の作成イメージ＞ 

 

 

 

  

雛形の該当ページを記載 

本編＝黄色 

各種様式・ツール集＝水色 

雛形の項目に沿って 

解説 
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（３）本手引きの目次 

大項目 中項目 該当頁 

第１章 総則      （BCP 本編 P3～）    １ 

第２章 大地震対応            （BCP 本編 P4～） ２ 

 ２－１．緊急時対応 ２ 

２－２．平常時対応 ２９ 

第３章 水災対応             （BCP 本編 P13～） ３２ 

 ３－１．緊急時対応 ３２ 

３－２．平常時対応 ４３ 
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第１章 総則 

 

1.1 目的 

BCP 雛形では、甚大な自然災害発生時に達成すべき BCP 策定の基本的な目的を、以下の通り３つ

掲げていますが、貴社の BCP 策定の目的に合わせ、適宜、加筆・追加等を行ってください。 

 

＜BCP 雛形で掲げている 3 つの目的＞ 

（１）人命を最優先として、社員と社員の家族の安全と生活を守る。 

（２）事業への被災・被害を最小化し、お客様への影響を極力少なくする。 

（３）地域社会の安全に貢献する。 

 

<上記以外の目的の例> 

 *来訪者（お客さま、取引先）の安全  

 *従業員の雇用維持 

 *顧客、ステークホルダーからの信用性確保 

 

1.2 対象リスク 

自然災害の内、大地震や水災をリスクとして特定し、BCP を策定するとしています。 

 

1.3 文書管理 

BCP 雛形には、総務部と記載していますが、貴社の BCP 主管部門を該当箇所に記入してください。 

 

改定履歴 

制定日に始まり、改定履歴を記載できるようにしています。承認者・審査者・作成者の欄につい

ては、適宜、加筆・削除等を行い、ご活用ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本編 P3 
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第２章 大地震対応 

 

2.1 緊急時対応 

まず、BCP 雛形では、大地震が発生した際の緊急時対応について整理をしています。 

 

2.1.1 全体像（俯瞰表） 

各種様式ツール集（大地震）の別紙１に、対応の全体像を、対応主体と対応事項の特徴を踏まえ、

全体を大きく４つのフェーズに分けて整理しています。このフェーズ自体は簡易化してあるもの

の、全業種共通の一般的な整理のため、そのまま活用いただけます。（別紙１の内容については後

述） 

 

本編 P4 
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2.1.2 従業員個人による安全確保  （本編 P4） 

2.1.3 自衛消防対応        （同 P5） 

2.1.4 初動対応          （同 P5） 

（１）状況把握 

（２）組織による安全確保 

（３）地震によって発生する特別対応 

2.1.5 復旧対応          （同 P7） 

（１）本社機能の復旧 

（２）事業機能の復旧 

 

次に、全体像で分けたフェーズ（上記 2.1.2～2.1.5）に沿って、「誰が」「どのタイミングで」「何

を」「どのようにするか」を整理しています。 

「誰が」「どのタイミングで」については、簡易化してあるものの、全業種共通の一般的な整理の

ため、そのまま活用いただけます。 

一方、「何を」については、必要と思われる事項を幅広に洗い出してありますが、場合によっては

不要な事項も含まれていますので、実状にあわせて取捨選択願います。 

また、「どのようにするか」については、前記「何を」と紐づけ「使用ツール」の形で準備してい

ますので、緊急時に使用するためには、事前にブランク項目を埋めていただく等の対応が必要と

なります。この使用ツールを一覧化したものが「各種様式・ツール集（大地震）」となりますが、

これらのアレンジが本 BCP 雛形にとっての肝となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★誰が 

（このまま） 

★どの 

タイミングで 

（このまま） 

★どのように 

（「各種様式・ツール集（大地震）」をアレンジ）＿アレンジについての解説は次ページ以降 

本編 P4～8 

共通 

★何を 

（取捨選択） 

■フェーズごと整理イメージ（例：2.1.3 自衛消防対応（本編 P5）） 
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それでは、以下、「各種様式・ツール集（大地震）」のアレンジについて、順番にコメントします。 

 

なお、本雛形の記入事例における青字・赤字は以下のとおりです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

各種様式・ツール集（大地震） 表紙 

青字：事前に記入しておく項目 

赤字：被災時に記入する項目 

＜様式・ツール（大地震） 全体像＞＿表紙 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

別紙 1 
緊急時対応全体像 

本編 P4 に記載した、全体像の詳細です。 

緊急時の対応について、時系列に沿って「対応事項（何

を）」と使用する「様式・ツール（どうやって）」を紐づ

けてまとめています。緊急時にはそのままチェックリス

トとしても使用できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対応主体と対応事項の特徴を踏まえ、

大きく４つのフェーズに分類 

フェーズごと、時系列ごとに 

以下を整理 

■対応事項（何を） 

■様式・ツール（どうやって） 

大地震_別紙１ 

対応事項 

（何を） 

様式・ツール 

（どうやって） 

＜大地震_別紙１ 緊急時対応全体像＞ 

主体 

（誰が） 

時系列 

（いつ） 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 1 
役割分担シート 

全従業員が手分けをして対応する「2.1.3 自衛消防対応」、

「2.1.4 初動対応」について、参集した従業員に役割を振り分

ける際に使用するシートです。予め担当者を定めておくと良

いですが、緊急時に担当者がいない場合もあるため、臨機応変

に活用ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

大地震_様式 １ 

＜大地震_様式１ 役割分担シート＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式２ 
従業員携行カード 

従業員各人が個人として対応する事項については、「携行カー

ド」で各従業員に事前配布する形にしています。なお、空白箇

所については事前に従業員各人に追記いただいてください。

また、会社としてのルールがある場合は、適宜追加・変更いた

だいても結構です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各従業員がブランク箇所を記載 

大地震_様式 ２ 

＜大地震_様式２ 従業員携行カード＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式３ 
緊急時主要連絡先一覧 

主要連絡先は、原則としてフェーズを問わず１つのツー

ルにまとめる形としました。ただし、従業員および主要

取引先については、安否確認のチェックリストと兼用の

フォームにしたいため、別途の整理（様式 7、14）とし

ています。 

項目については事前記載が必要です。 

 

 

 

  

 

 

 

  

大地震_様式 ３ 

事前記載が必要 

＜大地震_様式３ 緊急時主要連絡先一覧＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式４ 
被害確認シート 

自衛消防対応において、各事業所の初期被害の確認を行

う際に活用ください。確認の結果、チェックの「□あり」

に該当する場合は、必要に応じた対応（避難、救出・救

護など）を実施ください。 

 

 

 

 

 

  

大地震_様式 ４ 

＜大地震_様式４ 被害確認シート＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式５ 

消火設備・防護安全設備・ 

避難ルートマップ 

左記の項目については、１枚のマップにまとめる形とし

ました。 

事前に、自社のマップに避難ルート、消火設備、防護安

全設備を記入して、場合によっては事務所等に大きく掲

示してください。 

 

 

 

 

 

  

大地震_様式 ５ 

事前記載が必要 

＜大地震_様式５ 消火設備・防護安全設備・避難ルートマップ＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式６ 

非常持ち出し品／金庫格納

品リスト 

地震発生後、避難する際に持ち出す、「非常持ち出し品」

や「金庫格納品」を記載します。 

人命の安全が第一のため、あくまで「可能な範囲で」持

ち出すものとして位置付けます。 

 

 

 

 

 

 

  

＜大地震_様式６ 非常持ち出し品／金庫格納品リスト＞ 

大地震_様式 ６ 

事前記載が必要 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式７ 

従業員連絡先リスト兼 

安否確認表 

事前に、自宅の電話のみならず携帯電話・メールアドレ

ス等複数の連絡先を整理することがポイントです。 

また、地震発生時には「チェックリスト」として利用す

ることを想定しています。 

 

 

 

 

 

  

電話番号 メールアドレス ﾁｪｯｸ 詳細

●●　●● 社長 XX-XXXX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@ezweb.ne.jp 妻：090-XXXX-XXXX 　レ 本人家族とも無事

△△　△△　 副社長 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@softbank.ne.jp 妻：090-XXXX-XXXX 　レ 家族に連絡つかず

□□　□□　 総務部 部長 XX-XXXX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@docomo.ne.jp 子：XXXX-XX-XXXX 　レ 家族も無事

○○　○○ 総務部 課長 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@ezweb.ne.jp 妻：090-XXXX-XXXX 　レ 家族に連絡つかず

△△　△△ 総務部 主任 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@docomo.ne.jp 夫：090-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

□□　□□ 総務部 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@softbank.ne.jp 母：03-XXXX-XXXX 本人休暇中で連絡つかず

●●　●● 営業部 部長 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@ezweb.ne.jp 妻：090-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

△△　△△　 営業部 課長 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@docomo.ne.jp 夫：090-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

□□　□□　 営業部 主任 XX-XXXX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@softbank.ne.jp 姉：03-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

○○　○○ 営業部 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@docomo.ne.jp 父：03-XXXX-XXXX 　レ 家族に連絡つかず

△△　△△ 営業部 XX-XXXX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@ezweb.ne.jp 父：03-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

□□　□□ 製造1部 部長 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@softbank.ne.jp 妻：090-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

●●　●● 製造1部 課長 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@ezweb.ne.jp 妻：090-XXXX-XXXX 本人休暇中で連絡つかず

△△　△△　 製造1部 主任 XX-XXXX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@softbank.ne.jp 父：03-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

□□　□□　 製造1部 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@docomo.ne.jp 父：03-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

○○　○○ 製造1部 XX-XXXX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@ezweb.ne.jp 妻：090-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

△△　△△ 製造1部 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@softbank.ne.jp 父：03-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

□□　□□ 製造1部 XXXX-XX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@ezweb.ne.jp 夫：090-XXXX-XXXX 　レ 家族も無事

備考氏名 部署 役職 電話番号
携帯電話 緊急連絡先

（家族など）

安否確認

電話番号 メールアドレス

XX-XXXX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@ezweb.ne.jp

電話番号
携帯電話 ﾁｪｯｸ 詳細

　レ 本人家族とも無事

安否確認

大地震_様式 ７ 

複数の連絡先を記載 

するのがポイント 

地震発生時にはチェック 

リストとして使用 

＜大地震_様式７ 従業員連絡先リスト兼安否確認表＞ 

事前記載が必要 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式８ 
事業所状況確認シート 

自衛消防対応終了後、事業所の物的被害などを細かく確

認するため、本シートを活用ください。 

点検内容に該当する場合、対処・応急対応（建物退去・

立入禁止など）を実施ください。 

点検項目、点検内容、対処・応急対応は、適宜、修正く

ださい。 

 

 

 

 
 
 

 
 

大地震_様式 ８ 

＜大地震_様式８ 事業所状況確認シート＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 ９ 
事業所状況報告表 

各事業所の状況を整理し、加えて本社へ報告できるツール

として、ご活用ください。時間の経過とともに、第１報、第２

報・・・として整理できます。 

設備やエリアなどについては、各事業所の実態に合わせて

アレンジしてください。 

原則、緊急時にのみ使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

大地震_様式 ９ 

＜大地震_様式９ 事業所状況報告表＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 10 
備蓄品リスト 

備蓄品のリストアップのみならず、日ごろの使用記録、

更新等についても管理できるようにしてあります。 

自社に必要な備蓄品にあわせて、適宜追加・削除してく

ださい。 

また、備蓄量の目安も記載してありますので、参考にし

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

  

大地震_様式 １０ 

＜大地震_様式１０ 備蓄品リスト＞ 

目安 備蓄量 更新時期 要更新

備考
（配布記録等）

備蓄量
備蓄場所

更新

配布記録・更新管理として

も使用可能 

参考までに備蓄量の目安を

記載 

事前記載、ならびにメンテナンスが必要 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 11 
帰宅判断基準（例） 

従業員に帰宅を認めるにあたり、判断するために収集す

べき情報と装備を中心に整理をしました。 

徒歩帰宅のケースと車帰宅のケースに分けてあります。 

このままご使用いただけますが、自社の状況に合わせて

適宜アレンジいただいても結構です。 

原則、緊急時にのみ使用します。 

 

 

 

 
 
 

大地震_様式 １１ 

＜大地震_様式 11 帰宅判断基準（例）＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 12 
帰宅者・社内在留者リスト 

従業員の帰宅・残留を管理するためのツールです。 

このままご使用いただけます。 

原則、緊急時にのみ使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

＜大地震_様式１２ 帰宅者・社内在留者リスト＞ 

大地震_様式 １２ 

帰宅確認日時会社出発日時

帰宅させる場合、 

これら日時の管理が必須 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 13 

被災者（地域住民など）受入

リスト 

従業員の家族、顧客、周辺住民等、従業員以外の方を社

内に受け入れる場合の管理リストです。 

このままご使用いただけますが、様式下部の黄色い枠囲

みの部分の「判断基準」は適宜アレンジしてご使用くだ

さい。 

原則、緊急時にのみ使用します。 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

№ 備考　（会社名、移動先等）

1

2 ○○様連絡先：○○○-○○○○-○○○○

3

4

5

6

7 ○○様連絡先：○○○-○○○○-○○○○

8

9 ○○様連絡先：○○○-○○○○-○○○○

10

11 ○○様連絡先：○○○-○○○○-○○○○

12

13

14

15

16

17

18

19

20

氏名 住所 電話番号 別の場所に移動済

＜受入要否の判断基準＞　　　　以下の状況をもとに総合的に判断
　　　　　　　　　　　　★生命に危険が及ぶ可能性があるか　　　　★公設避難場所は稼働しているか　　　　★当社内のセキュリティに問題はないか　　　など

●●　●● ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○○-○○○○-○○○○ ○○小学校体育館

△△　△△　 ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○-○○○○-○○○○ 親戚○○様宅

□□　□□　 ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○-○○○○-○○○○ ○○小学校体育館

○○　○○ ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○○-○○○○-○○○○ ○○小学校体育館

△△　△△ ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○○-○○○○-○○○○ ○○小学校体育館

□□　□□ ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○○-○○○○-○○○○

●●　●● ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○-○○○○-○○○○ ご子息○○様宅

△△　△△　 ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○-○○○○-○○○○

□□　□□　 ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○-○○○○-○○○○ ご令嬢○○様宅

○○　○○ ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○○-○○○○-○○○○

△△　△△ ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○-○○○○-○○○○ 親戚○○様宅

□□　□□ ○○区○○○○丁目○○番○号 ○○○-○○○○-○○○○ ○○小学校体育館

大地震_様式１３ 

判断基準（案）を記載 

＜大地震_様式１３ 被災者（地域住民など）受入リスト＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 14 

主要顧客リスト兼初動連絡 

チェックシート 

主要顧客の連絡先をあらかじめリストアップしておき、

地震発生時には初動連絡を取る際のチェックリストと

しても使用します。 

顧客数が多い場合は、貴社システムからダウンロードし

たデータを加工して作成されることを推奨します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

大地震_様式１４ 

貴社システムからダウンロードしたデータを 

加工して予め作成 

顧客の状況を記載し、管理する 

＜大地震_様式１４ 主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 15 

地震・社会インフラ等情報

収集シート 

業務を遂行するにあたり、なるべく早く押えておくべき

情報を一覧化して整理するようにしました。 

このままご使用いただけますが、自社所在地にあわせ

て、適宜アレンジしてご使用ください。 

原則、緊急時にのみ使用します。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

大地震_様式１５ 

＜大地震_様式１５ 地震・社会インフラ等情報収集シート＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 16 
災害広報（第一報）フォーム 

災害発生時に、いち早く自社の状況を取引先、顧客等に

知らしめるための雛形です。 

原則、緊急時にのみ使用します。 

 

 

 

 

 

  

大地震_様式１６ 

＜大地震_様式１６ 災害広報（第一報）フォーム＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 17 
資金繰り手順書 

緊急時における資金繰りをチェックするためのフロー

とリストを整理しました。 

事前に入出金の大口先や現金化できる資産をリストア

ップしておいて、緊急時の入出金の状況確認や資金繰り

に活用されることを推奨します。 

 

 

 

   

 

実施責任者
（役職・氏名）

経理部　課長　○○　○○

代行者
（役職・氏名）

経理部　課長代理　○○　○○

以下の経営資源（リソース）の稼働状況をもとに、
資金繰りのチェック（財務状況・資金調達）が可能か
どうか自己分析

□電気
□ヒト
□事務所
□システム
□通信（電話・インターネット等）

分析結果

チェックが可能 チェックが不可能

＜１＞出入金(概算)の確認

問題あり

＜２＞保険の活用、保有資産の現金化

問題あり

＜３＞借入の確認

大地震_様式１７ 

事前に記載 

別途、リストを準備 

（次頁以降参照） 

＜大地震_様式１７ 資金繰り手順書＞ 
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大口先を事前に 

リストアップ 

大口先を事前に

リストアップ 

事前に月平均額を記載 

緊急時に使用。 

月平均とのかい離を分析。 

事前に月平均額を記載 

緊急時に使用。 

月平均とのかい離を分析。 

緊急時に使用。 

地震によって発生する修理費・外注費等を記
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9

10

7

8

5

6

3

4

1 火災保険証券・自動車保険証券 2階・金庫

2 財務諸表 2階・経理部キャビネット

計

【重要書類等保管場所】

書類等名称 保管場所

(3)その他

○○信金 □,□□□,□□□

(2)政府系中小企業金融機関
（日本政策金融公庫、商工組合中央金庫等）

＜３＞借入の検討

公的支援等（借入可能な金額） 金額

(1)取引銀行

○○銀行 □,□□□,□□□

計

(5)その他 金額等

美術品(絵画）「○○○○○○」 □,□□□,□□□程度

(4)経営者から支援等 金額等

国債 □,□□□,□□□

○○○○会社株式（1,000株） □,□□□,□□□（○月×日現在）

(3)国債・株式等有価証券 金額等

(2)生命保険 保険会社 証券番号 金額(千円）

定期保険 △●×保険 □□□□□□□ □,□□□,□□□

火災保険（建物・設備） ●×△保険 □□□□□□□ □,□□□,□□□

自動車保険 ●×△保険 □□□□□□□ □□,□□□

＜２＞保険の活用、保有資産の現金化

(1)損害保険 保険会社 証券番号 金額

事前に記載 

事前に記載 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 18 
給与支払対応手順書 

緊急時における給与支払手順を整理しました。 

給与計算ができない場合の給与額をどうするか、以下の

中から選択されることを推奨します。 

□ 前月と同額払 

□ 固定給のみ支払 

□ 一定額を全従業員一律に支払 

 

 

 

銀行は稼働しているか

支払可

支払不可

ＮＯ

ＮＯ

ＹＥＳ

ＹＥＳ

給与額は以下のとおりとする。
□●●・・・・・

分析結果

人事部　課長　○○　○○

人事部　課長代理　○○　○○

原資はあるか

（参考）　工場の生産停止や従業員の出社率の
　　　　　低下により事業が停止してしまい、その
　　　　　間の売上がなくなる可能性がある。

（参考）　各種融資制度の利用できる可能性が
　　　　　ある。

実施責任者
（役職・氏名）

代行者
（役職・氏名）

以下の経営資源（リソース）の稼働状況をもとに、
期日までに給与計算が可能かどうか自己分析

□電気
□水
□ヒト
□事務所
□システム
□勤怠データ
□通信（電話・インターネット等）

給与計算が可能 給与計算が不可能

事前に記載 

事前に決めておく。 

（上記コメント欄参

 

大地震_様式１８ 

＜大地震_様式１８ 給与支払対応手順書＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 19 

建物・設備類の復旧優先順

位整理表 

事前に人命安全・本社機能・事業機能を確保するために

必要な建物・設備をリストアップのうえ、復旧の優先順

位を整理しておく帳票です。 

緊急時には、被災状況や復旧見込みの管理帳票として使

用します。 

 

 

 

  

  

区分 用途 No 建物・設備名 必要な防災対策 済 優先順位 ★被害状況 ★復旧見込
人命安全 建物の機能維持 1 事務所 耐震補強 様式８を参照

2 工場 耐震補強 済 1 様式８を参照
什器備品の転倒移動防止 3 壁面キャビネット 転倒防止措置 2階・3階で一部転倒

　 4 大型OA機器 固定 転倒なし

消防設備の活用 5 スプリンクラー － 済 －

6 消火器 － 済 －

電気の活用 7 受電設備 停電中につき確認不可

8 非常用電源 停電中につき確認不可

電話の活用 9 電話交換機 固定 済 停電中につき使用不可

　 10 衛星携帯電話 購入 使用可

水の活用 11
　 12
・・・ ・・・ ・・・
・・・ ・・・ ・・・
・・・ ・・・ ・・・

本社機能 給与計算 ・・・ タイムカード 1 停電中につき確認不可

資金繰り ・・・ ・・・ 　
対外支払 ・・・ 端末 落下防止 済 1 停電中につき確認不可

・・・ ・・・ ・・・
・・・ ・・・ ・・・
・・・ ・・・ ・・・

事業機能 生産 ・・・ ○○（機械・設備） 固定 1 一部破損あり

・・・ ●● 固定 1 停電中につき確認不可

・・・ ・・・
・・・ ・・・
・・・ ・・・
・・・ ・・・
・・・ ・・・
・・・ ・・・ 　
・・・ ・・・ 　

受注 ・・・ 車 1 使用可

ガソリン 1 －

在庫管理 ・・・ 端末 固定 　 停電中につき確認不可

出荷 ・・・ フォークリフト 1 使用可

・・・ 軽油 1
・・・ ・・・ ・・・
・・・ ・・・ ・・・
・・・ ・・・ ・・・
・・・ ・・・ ・・・
・・・ ・・・ ・・・
・・・ ・・・ ・・・

（★被災時に記載）

1台以上の車を満
タンにしておく

※修理業者の連絡先は【様式３】緊急時主要連絡先一覧

大地震_様式１９ 

事前にリストアップ 

＜大地震_様式１９ 建物・設備類の復旧優先順位整理表＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 20 

システムの復旧優先順位整

理表 

事前に本社機能・事業機能を確保するために必要なシス

テムをリストアップのうえ、復旧の優先順位を整理して

おく帳票です。 

緊急時には、被災状況や復旧見込みの管理帳票として使

用します。 

 

 

 

  

  

区分 用途 No システム名称 重複 優先順位 ★被害状況 ★復旧見込

共通 メール 1 ●●● 1 停電中につき確認不可

2 △△△ 1 停電中につき確認不可

ファイルサーバ 3 □□□ 2 停電中につき確認不可

4 ■■■ 2 停電中につき確認不可

・・・ 5

・・・ 6

・・・ 7

・・・ 8

本社機能 資金繰り 9 ★★★ 2 停電中につき確認不可

10 ☆☆☆ 　 2 停電中につき確認不可

11 △△△ 2参照 1 停電中につき確認不可

給与計算 12 ・・・

13 ・・・

14 △△△ 2参照 1 停電中につき確認不可

対外支払 ・・・ ・・・

・・・ ・・・

・・・ ・・・ ・・・

・・・ ・・・ ・・・

・・・ ・・・ ・・・

事業機能 生産管理 22 ○○○ 1 停電中につき確認不可

・・・ ・・・

・・・ ・・・

受注管理 ・・・ ○○○ 22参照 1 停電中につき確認不可

・・・ ・・・

・・・ ・・・

在庫管理 ・・・ ○○○ 22参照 1 停電中につき確認不可

・・・ ・・・

・・・ ・・・

出荷管理 ・・・ ○○○ 22参照 1 停電中につき確認不可

・・・ ・・・

（★被災時に記載）

※修理業者の連絡先は【様式３】緊急時主要連絡先一覧

大地震_様式２０ 

事前にリストアップ 

＜大地震_様式２０ システムの復旧優先順位整理表＞ 
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No． ツール名 コメント 

大 地 震

様式 21 

事業機能における重要業務

選定シート 

事前に製品の優先順位を整理しておくためのシートで

す。緊急時には復旧の優先順位を判断する際の参考資料

として使用します。 

 

 

 

 

 

  

すべて事前に分析 

大地震_様式２１ 

＜大地震_様式２１ 事業機能における重要業務選定シート＞ 
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2.2 平常時対応 

BCP 雛形では、大地震発生時を見据えた平常時対応として、「防災対応」と「緊急時に向けた準備

対応」に分けて整理をしています。以下、順にコメントします。 

 

2.2.1 全体像 

「2.2.2 防災対応」と「2.2.3 緊急時に向けた準備対応」に区分けして整理していることを記載

しています。 

 

2.2.2 防災対応 

ここでは以下の①②の観点から実施項目を「例示」しています。必要に応じて追加、削除いただ

きたくお願いいたします。以下、ご参考までに「例示」した実施項目についてポイントを記載し

ます。 

①災害発生を防止・軽減するためのルール整備及び実施（点検等） 

№ 実施項目例 コメント 

1 旧耐震基準建物の耐震補強 建築基準法が改定された1981年 5月以前に建築工事に着工し

た建物は、倒壊リスクが高いことが実証されているため、耐震

診断を受けたうえで、問題があれば耐震補強をされることを

推奨します。 

2 コピー機等キャスター付大

型 OA機器の固定 

特に、オフィスが高層階にある場合、地震の揺れによってキャ

スター付き機器が走り回るリスクが指摘されています。特に

重量が重いコピー機等については、人命安全確保の観点から

優先対応されることを推奨します。 

固定方法としては、市販されている固定グッズの活用が有効

ですがコストがかかります。そこで、まずは、キャスターが４

つある場合は、対角線上の２つのみをロックする「半ロック」

を推奨します。（全ロックでは機器が転倒するリスクがあるた

め） 

3 壁面キャビネット等の転倒

防止措置 

壁面キャビネットは重心が高く重量も重いため、人命安全確

保の観点から優先的に転倒防止措置をとることが必要です。 

転倒防止対策は、床面あるいは壁面（柱がある部分）へのボル

ト固定ならびにキャビネットの横連結が望ましいですが、コ

ストがかかります。そこで、まずは、家庭用のグッズを組み合

わせて使用されることを推奨します。 

4 非常用電源の準備・適宜更

新 

製造設備・システム・PC 等は業務遂行にとって必要不可欠で

すが、電気がないと動きません。 

一方、製造設備やシステムを止めないために非常用電源を準

備するには多大なコストがかかります。例えば、PC での利用

のみを想定してポータブル発電機等を準備される等、使用用

途を整理したうえで導入を検討されることを推奨します。 

5 消防設備の準備・適宜更新 消火器、簡易消火用具（水バケツ、乾燥砂等）、消火設備（ス

プリンクラー等）、警報設備（火災報知器等）、避難器具（避難

誘導灯等）などを準備するとともに、日々の点検、更新が必要

です。 

6 システムの二重化・適宜更

新 

業務のシステム依存度が高い場合、システム停止の影響は甚

大です。システムの完全二重化は多大なコストがかかるため、

本編 P9 
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重要なシステムを特定のうえ二重化する対策を講じられるこ

とを推奨します。 

7 データのバックアップ・適

宜更新 

上記と異なり、データのバックアップは相対的にかかるコス

トが小さいため、この対策だけは完全に実施することが必要

です。なお、バックアップデータは可能な限り、システムと別

場所に保管することを推奨します。 

8 ＰＣ等の固定措置（滑り止

め等） 

PC は業務にとって必要不可欠なため、地震の揺れによって机

から落ちないよう対策を講じておくことが必要です。 

固定方法としては、市販されている固定グッズの活用が有効

です。 

 

②非常用備蓄の実施 

前記「様式 10」ご参照。 

 

本編 P9 
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2.2.3 緊急時に向けた準備対応 

ここでも、以下の①②の観点から実施項目を「例示」しています。必要に応じて追加、削除いた

だきたくお願いいたします。 

 

①緊急時の対応ルールの整備ならびにルールを実施するための環境整備 

この項目は、原則として、前記の「各種様式・ツール集」を作りこんでいただくことで充足さ

れます。 

したがって、作りこんだ「各種様式・ツール集」の内容にリンクして適宜修正願います。 

 

②対応要員の育成・訓練 

この項目は、自社にとって実現可能な育成・訓練方法を、適宜追記・削除願います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本編 P10～12 
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第３章 水災対応 

 

3.1 緊急時対応 

BCP 雛形では、次に、水災に対する緊急時対応について整理をしています。 

 

3.1.1 全体像（俯瞰表） 

緊急時対応は、時系列や事態のフェーズ（深刻度）に応じて対応主体と対応事項が変化します。 

各種様式ツール集（水災）の別紙１に、対応の全体像について、大きくフェーズを「事業所の所

在する地域で被害が発生する前」か、「実際に被害が発生した後」かに分け、対応主体と対応事項

等を整理したうえで、前者「事業所の所在する地域で被害が発生する前」については、さらに３

つのフェーズに分けて、対応事項等を整理しています。 

 

一方、後者「実際に被害が発生した後」の対応の詳細は、「大地震対応マニュアル」にて整理され

た内容と大きく変わらないため、こちらを準用することにしています。 

 

なお、この全体像・フェーズの考え方は、全業種共通の一般的な整理のため、そのまま活用いた

だけます。（別紙１の内容については後述） 

 

 

 

 

 

本編 P13 
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3.1.2 水災関連情報のモニタリング （雛形 P13） 

3.1.3 被害の防止・軽減対応    （同 P14） 

（１）人的被害の防止・軽減対応 

  ①従業員個人による安全確保の準備 

  ②組織による安全確保 

（２）物的被害の防止・軽減対応 

3.1.4 事業所所在「地域」で水災被害が発生した場合の対応 （同 P16） 

  ※詳細は、「第２章 大地震対応」を参照 

 

次に、ＢＣＰ雛形では、全体像で分けたフェーズ（上記 3.1.2～3.1.4）ごとに、「誰が」「どのタ

イミングで」「何を」「どのようにするか」を整理しています。 

「誰が」「どのタイミングで」については、簡易化してあるものの、全業種共通の一般的な整理の

ため、そのまま全業種で活用いただけます。 

一方、「何を」については、必要と思われる事項を幅広に洗い出してありますが、場合によっては

不要な事項も含まれていますので、実状にあわせて取捨選択願います。 

また、「どのようにするか」については、前記「何を」と紐づけた「使用ツール」の形で用意して

いますので、緊急時に使用するためには、事前にブランク項目を埋めていただく等の対応が必要

となります。この使用ツールを一覧化したものが「各種様式・ツール集（水災）」となりますが、

これらのアレンジが本 BCP 雛形にとっての肝となります。 

 

 

 

 

 

 

本編 P13～16 

共通 

★誰が 

（このまま） 

★どの 

タイミングで 

（このまま） 

★どのように 

（「各種様式・ツール集（水災）」をアレンジ）＿アレンジについての解説は次ページ以降 

 

★何を 

（取捨選択） 

■フェーズごとの整理イメージ（例：3.1.3(2)  物的被害の防止・軽減対応（本編 P15）） 
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それでは、以下、「各種様式・ツール集（水災）」のアレンジについて、順番にコメントします。 

 

 

 

 

 

 

  

各種様式・ツール集（水災） 表紙 

＜様式・ツール（水災）全体像＞＿表紙 
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No． ツール名 コメント 

水災 

別紙 1 
緊急時対応全体像 

本編 P13 に記載した、全体像の詳細です。 

緊急時の対応について、時系列に沿って「対応事項（何

を）」と使用する「様式・ツール（どうやって）」を紐づ

けてまとめています。 

緊急時にはそのままチェックリストとしても使用でき

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

水災_別紙 １ 

主体 

（誰

 

対応事項 

（何を） 

時系列 

（い

つ） 

＜水災_別紙１ 緊急時対応全体像＞ 

3.1.4 は「大地震対応マニュアル」を準

用 

対応主体と対応事項の特徴を踏ま

え、フェーズを分類 

様式・ツール 

（どうやっ

て） 
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No． ツール名 コメント 

水災 

様式１ 
モニタリングシート 

適切なタイミングで「3.1.3 被害の防止・軽減対応」等各種対

応を実施するために、「事態の深刻度(フェーズ)」の判定に関

わる情報項目、情報収集先、収集した情報の判定の仕方等を整

理したシートです。 

基本そのままで使用可能ですが、適宜、情報項目の追加・削除

等のアレンジをしてください。 

緊急時にのみ使用します。 

 

 

 

 

 
  

★フェーズの判断は、モニタリング項目に関する情報をもとに「総合的に」判断

状況
事業所所在「地域」に水災被害

をもたらす可能性のある事象
が発生

事業所所在「地域」で水災が

発生する可能性が高い

「事業所」で水災が発生する

可能性が高い

事業所の所在する「地域」で

水災被害が発生（「事業所」で
軽微な被害が発生した場合も含む）

対応

事項

２－２

水災関連情報のモニタリング
２－３（１）①

被害の防止・軽減対応
（社員個人による安全確保の準備）

２－３（１）②

被害の防止・軽減対応
（組織による安全確保）

２－３（２）

被害の防止・軽減対応
（物的被害の防止・軽減対応）

２－４

事業所所在「地域」で水災被害が
発生した場合の対応

台風情報 台風情報
気象庁

「台風情報」

https://www.jma.go.j

p/jp/typh/

市町村等

地域単位

12時間以内に「暴風域」に入る

確率が70%以上

3時間以内に「暴風域」に入る

確率が70%以上
台風上陸

市町村単位
洪水注意報＋今後の推移で

12時間以内に「警報級〔高〕」

市町村単位 洪水警報

河川洪水予報
気象庁

「指定河川洪水予報」

https://www.jma.go.j

p/jp/flood/

事業所付近の

河川単位
○○川氾濫警戒情報 ○○川氾濫危険情報 ○○川氾濫発生情報

河川水位観測値
国交省

「川の防災情報」

http://www.river.go.j

p/kawabou/ipAreaJu
mp.do?gamenId=01-
0201&refineType=1
&fldCtlParty=no

事業所付近の

河川観測所単
位

避難判断水位 氾濫危険水位

市町村単位
大雨注意報＋今後の推移で

12時間以内に「警報級〔高〕」
大雨特別警報

市町村単位 大雨警報

記録的短時間

大雨情報

気象庁「気象情報

（府県気象情報）」

https://www.jma.go.j

p/jp/kishojoho/
市町村単位

記録的短時間大雨情報発表

（1時間あたり80～120mm）

1時間降水量

（予測値）

気象庁「今後の雨

（降水短時間予報）」

https://www.jma.go.j

p/jp/kaikotan/
事業所単位

12時間以内に1時間降水量が

80mmを超える予報

3時間以内に1時間降水量が

80mmを超える予報

内水氾濫危険

情報

都道府県・

市町村単位
各自治体HP 市町村単位 内水氾濫危険情報

ポンプ場の稼働

状況
市町村（個別連絡） － ポンプ場単位 ○○ポンプ場が排水不能

浸水の前兆 TV等 －
事業所所在「地域」で道路

冠水等の情報入手

市区単位
高潮注意報＋今後の推移で

12時間以内に「警報級〔高〕」

高潮警報、高潮特別警報

高潮氾濫

危険情報
都道府県HP等 各自治体HP

水位周知海岸

単位
○○海岸高潮氾濫危険情報 ○○海岸高潮氾濫発生情報

避難命令

情報
避難命令 市町村HP等 各自治体HP 市町村単位 高齢者等避難 避難指示 緊急安全確保

鉄道運休

情報
計画運休情報 TV、鉄道会社HP等 鉄道会社HP

鉄道会社

単位
計画運休情報 運休情報

排水情報 ○○ポンプ場で排水開始

高潮情報

警報・注意報
気象庁

「気象警報・注意報」

https://www.jma.go.j

p/jp/warn/

高潮注意報

降雨情報

警報・注意報
気象庁

「気象警報・注意報」

https://www.jma.go.j

p/jp/warn/

大雨注意報

24時間以内に「暴風域」に入る

確率が70%以上

河川情報

警報・注意報
気象庁

「気象警報・注意報」

https://www.jma.go.j

p/jp/warn/

洪水注意報

○○河川氾濫注意報

氾濫注意水位

モニタリング項目

情報源

フェーズ

大項目 小項目 URL 情報単位

水災_様式 １ 

＜水災_様式１ モニタリングシート＞ 
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No． ツール名 コメント 

水災 

様式２ 
従業員携行カード 

大地震_様式２の「従業員携行カード」と同じです。水災対応

について、会社としてのルールがある場合は、適宜追加いただ

いても結構です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

各従業員がブランク箇所を記載 

水災_様式 ２ 

＜水災_様式２ 従業員携行カード＞ 
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No． ツール名 コメント 

水災 

様式３ 
早期帰宅判断シート 

事態が深刻化する前に、従業員を早期に帰宅させるかど

うかを判断する際の方針や収集すべき情報等をチェッ

クリスト形式で整理をしました。 

このままご使用いただけますが、自社の状況に合わせて

適宜アレンジいただいても結構です。 

原則、緊急時にのみ使用します。 

  

 

 

 

 

 

→以下を確認して総合的に判断

№ 情報区分 確認事項 チェック結果

1 台風 事業所地域が12時間以内に「暴風域」に入る確率が70%以上

2 河川
事業所地域に洪水注意報発令かつ今後の推移で12時間以内に「警報級〔高〕」になる可

能性あり

3 河川 事業所地域で洪水警報発令

4 河川 近隣河川が避難判断水位に達する

5 降雨
事業所地域に大雨注意報発令かつ今後の推移で12時間以内に「警報級〔高〕」になる可

能性あり

6 降雨 事業所地域に大雨警報発令

7 降雨 12時間以内に1時間降水量が80mmを超える予報が発令

8 高潮
事業所地域に高潮注意報発令かつ今後の推移で12時間以内に「警報級〔高〕」になる可

能性あり

9 避難 事業所地域で避難指示発令

10 鉄道運休 事業所地域で計画運休情報が発信

11 災害規模 大きな被害が発生する旨の報道あり

12

→以下を確認して総合的に判断

№ 情報区分 確認事項 チェック結果

1 交通手段 公共交通手段が使えない

2 交通手段 車が使えない（マイカー通勤の場合）

3
帰宅まで
の時間

帰宅途中に公共交通手段が使えなくなる可能性がある

4
水災被害発生

の切迫性
特別警報が発令されている

5

＜基本方針＞

●水災によって「今後、帰宅が困難な状況が発生」することが予想される場合、帰宅させるか否かを検討
●「帰宅途上の安全を確保」するため、以下の状況が確認・予測できる場合は、帰宅させない
　・交通手段が使用できない
　・特別警報が発令される等、帰宅途上の安全が保障できない

■「今後、帰宅が困難な状況が発生」することが予測できる状況とは？

■帰宅途上の安全が確保できない状況とは？

＜水災_様式３ 早期帰宅判断シート＞ 

水災_様式 ３ 
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No． ツール名 コメント 

水災 

様式４ 
出社制限判断シート 

就業時間中に「翌日の」出社を制限するか否かを判断す

る際の方針や収集すべき情報等をチェックリスト形式

で整理をしました。 

このままご使用いただけますが、自社の状況に合わせて

適宜アレンジいただいても結構です。 

原則、緊急時にのみ使用します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■「翌日午前中に出社が困難な状況が発生」することが予測できる状況とは？

→以下を確認して総合的に判断

№ 情報区分 確認事項 チェック結果

1 台風 事業所地域が12時間以内に「暴風域」に入る確率が70%以上

2 河川
事業所地域の洪水に関する警報・注意報が今後の推移で12時間以内に洪水「警報級

〔高〕」になる可能性あり

3 河川 近隣河川が避難判断水位に達する。

4 降雨
事業所地域の大雨に関する警報・注意報が今後の推移で12時間以内に「警報級〔高〕」

になる可能性あり

5 降雨 12時間以内に1時間降水量が80mmを超える予報が発令

6 高潮
事業所地域の高潮に関する警報・注意報が今後の推移で12時間以内に「警報級〔高〕」

になる可能性あり

7 避難 事業所地域で避難指示発令

8 鉄道運休 事業所地域で計画運休情報が発信

9 災害規模 大きな被害が発生する可能性を指摘する報道あり。

10

＜判断のタイミング＞

●就業時間中に、「翌日の」出社制限につき判断

＜基本方針＞
●水災によって「翌日午前中に出社が困難な状況が発生」することが予想される場合、出社制限を実施
●出社制限が実施された場合、社員は、会社から連絡があるまで自宅待機

水災_様式 ４ 

＜水災_様式４ 出社制限判断シート＞ 
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No． ツール名 コメント 

水災 

様式５ 
水災被害防止・軽減マップ 

水災対策の肝となる水災被害防止・軽減策を１枚紙で

「見える化」するための様式です。 

事前に、水災被害防止・軽減策を講じる現場や概要を自

社の地図上に記入して、場合によっては事務所等に大き

く掲示してください。 

 

 

 

 

 

  

水災_様式 ５ 

全体：自社のマップに置き換え

たうえ、事前記載が必要 

＜水災_様式５ 水災被害防止・軽減対応マップ＞ 
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No． ツール名 コメント 

水災 

様式６ 
浸水防止対応備蓄品リスト 

備蓄品のリストアップのみならず、日ごろの更新等につ

いても管理できるようにしています。 

自社に必要な備蓄品にあわせて、適宜追加・削除してく

ださい。 

また、備蓄量の目安も記載してありますので、参考にし

てください。 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

目安 備蓄量 更新時期 要更新

1 止水版、防水扉 適宜

2
土のう　（様式７参照）
　　　※止水版、防水扉の代わりに使用

横幅２ｍの出入口で、深
さ３０ｃｍの浸水を防ぐに

は、１０～１５個

水のう　（様式７参照）
　　　※必要な土のうの量が多く保管場所に困る場合、土を用意できない場合などは
         水のうを使用

‐

　・４５リットルのごみ袋（水を入れて水のうにする） 同上

　・段ボール箱（水のうを詰めて重しとする） 適宜

　・布ガムテープ（ごみ袋の上を閉じたり、養生に使用する） 適宜

4 ビニールシート、ブルーシート（土のうを覆う、養生に使用する） 適宜

5 非常用発電機および燃料、非常用蓄電池 適宜

6 ロープ（養生用） 適宜

7 養生テープ、ブチルテープ（養生用） 適宜

8 タッカー（ホッチキスのようなコの字型の釘） 適宜

9 軍手（防刃タイプ） 適宜

10 ヘッドライト（防水タイプ）（薄暗い場所での作業時に使用） 適宜

11 カメラ（養生前の状態を記録） 適宜

12 スコップ 適宜

13 ビニール雨具 適宜

14

15

備考

（配布記録等）

3

№ 品目
備蓄量

備蓄場所
更新

水災_様式 ６ 

事前記載、ならびにメンテナンスが必要 

 
目安 備蓄量 更新時期 要更新

備蓄量
備蓄場所

更新
備考

（配布記録等）

配布記録・更新管理と

しても使用可能 
参考までに備蓄量の目安を記載 

＜水災_様式６ 浸水防止対応備蓄品リスト＞ 
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No． ツール名 コメント 

水災 

様式 7 

高所移動備品・設備等リス

ト 

緊急時に高所に移動させる備品や設備、高所に移動させ

る場所等を予め特定しておくためのツールです。 

事前に必要箇所の記載をお願いします。 

 

 

 

 

部署 担当者 移動日 戻し日

1 社印・通帳 経理部 ●● 2F会議室

2 重要書類 各部 － 2F会議室

4 ●●用PC ●●部 － 2F会議室

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

備考移動先品目№
担当者

水災_様式 ７ 

事前記載、ならびにメンテナンスが必要 

＜水災_様式７ 高所移動備品・設備等リスト＞ 
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3.2 平常時対応 

BCP 雛形では、水災発生に備えた平常時対応として、「被害防止・軽減の事前対応」と「緊急時に

向けた準備対応」に分けて整理をしています。以下、順にコメントします。 

 

3.2.1 全体像 

「3.2.2 被害防止・軽減の事前対応」と「3.2.3 緊急時に向けた準備対応」に区分けして整理し

ていることを記載しています。 

 

3.2.2 被害防止・軽減の事前対応 

ここでは以下の①②の観点から実施項目を「例示」しています。必要に応じて追加、削除くださ

い。以下、ご参考までに「例示」した実施項目についてポイントを記載します。 

①災害発生を防止・軽減するための事前対応・メンテナンス（点検）等 

№ 実施項目例 コメント 

1 構内外の排水溝等の清掃 

過去、排水溝等が「目詰まり」を起こし水が溢れる事例が多発

しています。定期的に排水溝等を清掃することで目詰まりを

防止する対応を推奨します。 

2 
重要設備・サーバー等の高

所設置 

緊急時に動かすことが困難な重要設備やサーバーについて

は、予め高所に設置する対策を検討されることを推奨します。 

3 
システムの二重化・適宜更

新 

業務のシステム依存度が高い場合、システム停止の影響は甚

大です。システムの完全二重化は多大なコストがかかるため、

「重要なシステム」を特定のうえ二重化する対策を講じられ

ることを推奨します。 

4 
データのバックアップ・適

宜更新 

上記と異なり、データのバックアップは相対的にかかるコス

トが小さいため、この対策だけは完全に実施することが必要

です。なお、バックアップデータは可能な限り、システムと別

場所に保管することを推奨します。 

 

②非常用備蓄の実施 

前記「様式 6」ご参照。 

 

  

本編 P16 
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3.2.3 緊急時に向けた準備対応 

ここでも、以下の①②の観点から実施項目を「例示」しています。必要に応じて追加、削除くだ

さい。 

 

① 緊急時の対応ルールの整備ならびにルールを実施するための環境整備 

この項目は、原則として、前記の「各種様式・ツール集（水災）」をアレンジいただくことで充

足されます。 

したがって、アレンジした「各種様式・ツール集（水災）」の内容にリンクして適宜修正くださ

い。 

 

② 対応要員の育成・訓練 

この項目は、自社にとって実現可能な育成・訓練方法を、適宜追記・削除ください。 

 

本編 P17 


