事業継続計画
	会社名：ＡＢＣ倉庫株式会社　　　　　　　　　　　　　　住所：東京都江東区永台○丁目○番○号

	１．計画の目的

	当社の経営に重大な影響を及ぼしうる地震・台風・洪水等の自然災害発生時において、重要業務を中断させないよう、万一、事業活動が中断した場合でも目標復旧時間内に重要業務を再開させられるよう、各活動に関する基本的事項について定める。

	２．発災直後の対応

	手順
	就業時間中（社内）
	就業時間中（社外）
	就業時間外
（休日・早朝・夜間等）

	１
	○自身の安全確保
○負傷者の救護
○洪水等の危険性がある場合は江東ビル屋上に避難
○家族・自宅の状況を確認
○火災発生時は119番への連絡・初期消火・退避
	○自身の安全確保
○海岸近くにいて津波・洪水等の危険性がある場合は最寄り高台に避難
○家族・自宅の状況を確認
○火災発生時は119番への連絡・初期消火・退避
	○自身・家族の安全確保
○津波・洪水等の危険性がある場合は最寄り高台に避難
○自宅の状況を確認
○火災発生時は119番への連絡・初期消火・退避

	２
	自身・家族の安否、家屋の状況を上司等に連絡
	自身・家族の安否、家屋の状況を上司等に連絡
	自身・家族の安否、家屋の状況を上司等に連絡

	３
	災害対策本部の指示があるまで 事務所内又は避難場所で待機
※避難場所について、洪水等の危険性が無い場合は永台公園、洪水等の危険性がある場合は江東ビル屋上かその他の高台とする。
	○災害情報の把握
（ﾃﾚﾋﾞ、ﾗｼﾞｵ、Web等）
○原則として帰宅
※帰宅困難な場合は帰社又は最寄りの避難所に避難し、災害対策本部の指示があるまで待機
※津波・洪水等の危険性がある場合は高台での避難を継続
	○災害情報の把握
（ﾃﾚﾋﾞ、ﾗｼﾞｵ、Web等）
○震度５以上ならば会社に安否報告
○災害対策本部の指示があるまで 自宅（滞在先）で待機
※津波・洪水等の危険性がある場合は高台での避難を継続


※以上の要点を整理した別紙１：従業員携帯カードを全ての社員及びパートは常に携帯する。
３．事業の継続・復旧のための対応
	手順
	対　応　内　容

	１
	従業員の安否を確認する。※別紙２：連絡網

	２
	役割分担を従業員の安否状況を考慮して決定する。※別紙２：連絡網及び付表

	３
	倉庫等施設、資機材、車両の被害状況を確認する。
※別紙３：施設・設備関係ﾁｪｯｸﾘｽﾄ、別紙４：資機材ﾁｪｯｸﾘｽﾄ、別紙５：車両ﾁｪｯｸﾘｽﾄ及び付表

	４
	インフラの損害状況を確認し、供給が停止したインフラについては備蓄物資を使用する等により代替手段を確保する。
・トイレが使用不能→携帯トイレを使用できる体制を確保
・水道が使用不能→備蓄している飲料水の使用計画を策定
・電気が使用不能→投光器・自家発電機の稼働
※別紙６：備蓄計画

	５
	食料等の備蓄物資の配布・使用計画を策定する。※別紙６：備蓄計画

	６
	顧客に当社の被害状況を報告し、また顧客の事業復旧計画を確認する。
※別紙７：主要顧客情報

	７
	主要関係先と必要と思われる事項の調整を行う。
・工務店と施設修繕について協議する。※別紙３：施設・設備関係ﾁｪｯｸﾘｽﾄ
・資機材の修理・供給業者とその修理・確保について協議する。※別紙４：資機材ﾁｪｯｸﾘｽﾄ
・車両の修理・供給業者とその修理・確保について協議する。※別紙５：車両ﾁｪｯｸﾘｽﾄ及び付表
・関東運輸局、東京倉庫協会に被害状況を報告する。※別紙８：主要連絡先情報
・電気・水道等の復旧、燃料確保等について必要な連絡を行う。※別紙８：主要連絡先情報

	８
	従業員の出勤体制を決定する。※別紙９：従業員情報


※は使用する別紙を示す。

別紙１：従業員携帯カード
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別紙２：連絡網
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付表：災害時の役割分担
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別紙３：施設・設備関係チェクリスト
[image: ]


別紙４：資機材チェックリスト
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別紙５：車両チェックリスト
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別紙５付表
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別紙６：備蓄計画
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※説明会用注）
　対象人数を20人としている。



別紙７：主要顧客情報
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別紙８：主要連絡先情報
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別紙９：従業員情報
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確認ポイント

ﾁｪｯｸ

欄

・一見して建物が傾斜したり沈下していないか。

・屋根の棟や軒先が波打っていないか。

・倉庫建物周辺の地盤面に亀裂や段差が生じたり、陥没がないか。

・壁や腰壁の内外に亀裂が生じていないか。

・床に亀裂や波打ちが生じていたり、陥没（１階床）していないか。

・床に積上げられた荷物に異常な傾きがないか。

・建物の骨組みや筋かいなどに、異常変形やはずれがないか。

・出入口扉、シャッターおよび窓の建て付けや開閉が不良となっていないか。

・壁面に亀裂がないか（特に窓、出入り口の四隅）。

・壁面の仕上げ材に、はく離、はく落がないか。

・壁面のコンクリートに脱落、鉄筋の露出がないか。

・庫内壁面や基部付近の床面に、シミなどの雨漏りのあとがないか。

・壁面が貨物の横圧で湾曲していないか。

・壁面に亀裂、破損がないか。

・壁面が貨物の横圧で湾曲していないか。

・壁面の仕上げ材に、はく離、はく落がないか。

・内壁に雨漏りのあとがないか。

・庫内下地板や基部付近の床面に、シミなどの雨漏りのあとがないか。

・壁面に亀裂がないか。

・パネル接合目地のシーリング材（充てん材）に劣化による亀裂・はく離がないか。

・パネル接合目地のズレ、隙間などがないか。

・庫内壁面や基部付近の床面に、シミなどの雨漏りのあとがないか。

・フォークリフト荷役などによる床の振動が大きくないか。

・床の仕上げ材に浮き上がり、はく離、鉄筋の露出、発錆がないか。

・床に落下物の衝撃などによる損傷がないか。

・シャッターに一見して分かる損傷（シャッター外れ、シャッター全体の損傷等）はないか。

・シャッターやドアの開閉が円滑にできるか。

・シャッターの押しボタン、スイッチのふたの破損はないか。

・シャッターやドアを閉めたとき異常な隙間やがたつきがないか。

・施錠が円滑にできるか。

・水は流れるか。

・水を用意すれば汚物を流すことは可能か。

・動作は可能か。

・扉の開閉はスムーズか。

・扉にすきまはないか。

・窓ガラスに一見して分かる損傷（割れ、ヒビ等）はないか。

・開閉が円滑にできるか。

・閉めたとき窓枠との間に異常な隙間がないか。

・施錠が円滑にできるか。

・盗難防止用の鉄格子などに異常がないか。

・たて樋、軒樋などにズレ、脱落、破損がないか。

ﾁｪｯｸ欄の記入方法：○問題無し、×問題あり

実際の確認においては、特に①基礎、②壁、③床、④出入り口の順で行います。

修繕依頼先

会社名： A社　住所（大田区Ａ町1-1-1　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

連絡先： 営業部営業課　電話番号（03-1111-11111）

③床

①基礎

分　類

・鉄筋ｺﾝｸﾘｰﾄ

・補強ｺﾝｸﾘｰﾄ

・ﾌﾞﾛｯｸ、ﾚﾝｶﾞ

　、石等

・鉄網ﾓﾙﾀﾙ塗

・ＰＤ板

・ＡＬＣ板

・セメント成型

　板

②壁

④出入り口

⑤トイレ

⑥エレベータ

⑦窓

⑧雨樋
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区分 区分 車種他 車両番号

修理業者

※連絡先等は

付表参照

供給業者

※連絡先等は

付表参照

ｴﾝｼﾞﾝ作動

の可否

ﾊﾟﾝｸの

有無

荷台損傷

の有無

その他

損傷状況

業務での

利用可能性

注２）

備考

トラック 社有 １０トンウイング ○○○ Ａ社 Ｂ社

〃 ４トンバン ○○○ Ａ社 Ｂ社

〃 ４トンバン ○○○ Ａ社 Ｂ社

〃 ２トンバン ○○○ Ａ社 Ｂ社

〃 ２トンバン ○○○ Ａ社 Ｂ社

固定傭車 ４トンバン ○○○ Ａ社 Ｃ社

〃 ２トンバン ○○○ Ａ社 Ｃ社

フォークリフト 社有 ３トン ○○○ Ｄ社 Ｅ社

〃 １．５トン ○○○ Ｄ社 Ｅ社

〃 １トン ○○○ Ｄ社 Ｅ社

連絡車 社有 日産 ○○○

トヨタ ○○○

注１）業務での利用可能性は○（利用可能）、△（若干の修理等で利用可能）　×（利用不可）の区分で記載します。

注２）情報の共有を容易にするため、被害状況や利用の可否について上記の○：利用可能　△：若干の修理で利用可能　×：利用不可の区分を記載した用紙（白紙

に○、△、×いずれかの記号を書いたもの等）を該当車両・荷役機器に貼付しておきます。
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区分 会社名 所在地

窓口
担当者

固定電話 FAX メール 備考

修理業者 Ａ社

○区○町1-1-1

佐藤一郎

03-1111-1111 03-1111-1100

○○

@

○○

.co.jp

〃 Ｄ社

△区△町2-2-2

　山口二郎

03-2222-2222 03-2222-2200

△△

@△△

.co.jp

供給業者 Ｂ社

×区×町3-3-3

田辺三郎

03-3333-3333 03-3333-3300

××

@

××

.co.jp

〃 Ｃ社

□区□町4-4-4

吉田四郎

03-4444-4444 03-4444-4400

□□

@

□□

.co.jp

〃 E社

◎区◎町5-5-5

中島五郎

03-5555-5555 03-5555-5500

●●

@

●●

.co.jp
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区分 品目 備蓄数量 保管場所 消費期限 備考

ペットボトル入り飲料水 120㍑ 事務所 ○年○月○日 1人１日2㍑×３日分と想定

生活用水 30㍑ Ａ倉庫 空ペットボトルに水道水を充填

非調理食品 アルファ化米 180食 事務所 ○年○月○日 １人１日３食×３日分と想定

簡易調理食品 カップ麺 60食 〃 ○年○月○日 １人１日３食×１日分と想定

紙皿 180枚 〃 １人１日３個×３日分と想定

紙コップ 240個 〃 １人１日４個×３日分と想定

割箸 180本 〃 １人１日３個×３日分と想定

簡易トイレ 1個 〃 「60人当り１個」の基準を適用

汚物収納袋と薬剤 300個 〃 １人１日５個×３日分と想定

ﾄｲﾚｯﾄﾍﾟｰﾊﾟｰ 7ロール 〃 １人１日0.11ロール☓３日分と想定

消毒液 １ℓ×２本 〃 ○年○月○日

※１人１日５ｍｌ使用と想定

※男女各1本

※ノロウィルス対応型

毛布 20枚 Ｂ倉庫 １人１枚と想定

敷物 20枚 〃 １人１枚と想定

ストーブ 1個 事務所

カイロ 60個 〃 １人１日１個×３日分と想定

鍋 ２個 〃 10人で１個を使用すると想定

ライター ２個 〃 10人で１個を使用すると想定

カセットコンロ ２台 〃 10人で１個を使用すると想定

医薬品

消毒薬、包帯、ガーゼ、絆

創膏、三角巾、カット綿、胃

腸薬、やけど薬、ピンセット

等

一式 〃

防災用爪付きジャッキ ２台 Ａ倉庫

災害用自転車 ３台 Ａ倉庫

資機材

トイレ関係

寝具

暖房

炊事用具

水

食器類
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区分 顧客名 取扱い品名 集配区間 所在地 通常電話 メール

災害時連絡

手段

担当 備考

発荷主 B製作所 電気製品 北区 北区

03-1111-1111

通常電話 山田

着荷主 A商事 輸入食品 23区北部 品川区

03-2222-2222

○○

@

○○

.co.jp

左記メール 田中


image10.emf
区分 関係先 連絡・確認内容 部署名 通常電話 メール

災害時連絡

手段

担当 備考

官公庁他 ○○消防署 火災等の発生 ○○課 03-1111-1111 通常電話 山田

○○警察署 事故の発生、緊急通行証関係 ○○課 03-2222-2222 通常電話 鈴木

○○運輸局（支局） 被災状況等 ○○課 03-3333-3333 通常電話 佐藤

自治体 被災状況・支援要請 ○○課 03-4444-4444 通常電話 山本

病院 傷病連絡 急患窓口 03-5555-5555 通常電話 山口

業界団体 トラック協会 被災状況、応援要請 業務部 03-6666-6666

○○

@

○○

.co.jp メール 岩崎

倉庫協会 被災状況、応援要請 事務局 03-7777-7777

××

@

××

.co.jp メール 清水

電話 ＮＴＴ○○ 被災状況、復旧見込み ○○課 03-9999-9999 通常電話 品川

電気 ○○電力 被災状況、復旧見込み ○○課 03-1111-2222 通常電話 上野

ガス ○○ガス 被災状況、復旧見込み ○○課 03-1111-3333 通常電話 岡田

水道 ○○県水道局 被災状況、復旧見込み ○○課 03-1111-4444 通常電話 井上

軽油・ガソリン ○○スタンド 供給可能量 03-1111-5555 通常電話 高橋

ＬＰガス ○○株式会社 供給可能量 03-1111-6666 通常電話 上田

（記載上の注意事項）

①官公庁の担当は、分かる範囲で記載している。

②人事異動、組織変更、業者変更等による窓口等の変更メンテナンスを行うものとしている。

（活用方法）

①社内の各担当者が、相手先に連絡・確認を行なうのに使用する。

②緊急時には、緊急電話を使用するか、訪問により各種の連絡・確認を行う。
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区分 所属部署 氏名 役職 住所 通勤手段 最寄駅 固定電話 FAX 携帯電話 メール 備考

社員 Ａ配送ｾﾝﾀｰ 品川一郎 所長

○区○町1-1-1

電車

○○

線

○○

駅 03-1111-1111 03-1111-2222 080-1111-1111

○○

@

○○

.co.jp

新宿二郎 部長

△区△町2-2-2

徒歩

03-2222-2222 03-2222-2222 080-2222-2222

△△

@△△

.co.jp

足立三郎 課長

×区×町3-3-3

自転車

03-3333-3333

無し

090-3333-3333

××

@

××

.co.jp

文京四郎 主任

□区□町4-4-4

マイカー

03-4444-4444 03-4444-4444 090-4444-4444

□□

@

□□

.co.jp ディーゼル車

パート Ａ配送ｾﾝﾀｰ 港　花子 事務

◎区◎町5-5-5

電車

◎◎

線

◎◎

駅 03-5555-5555 03-5555-6666 080-5555-5555

◎◎

@

◎◎

.co.jp

派遣 Ａ配送ｾﾝﾀｰ 北　花江 事務

●区●町5-5-5

自転車

03-6666-6666

無し

090-6666-6666

●●

@

●●

.co.jp ○○会社

（記載上の注意事項）

①派遣先の会社名、連絡先担当者名、電話等も記載します。

②マイカー通勤については、使用燃料を確認します。

（活用方法）

①従業員の安否確認

②交通遮断時の出勤可能者の抽出

③マイカー乗り合わせの際の組み合わせ

④この情報の把握・活用は、防災対策本部が行うものとし、個人情報保護の観点から上記の目的以外に使用しません。
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　　　　　　〔表面〕

自宅電話番号

自宅ＦＡＸ

このカードを拾得された方は下記までご連絡ください。 携帯電話

自宅メール

会社名 携帯メール

所在地 会社（非常用）

電話 会社（上司）

ＦＡＸ

メール

①火の元の始末 氏　　　　名

②海岸近くでは、高台に避難 血　液　型

地震 ③作業場では、所定の場所へ避難 持病・アレルギー

④震度５以上で、会社へ安否報告等 掛かりつけ医

就業時の避難場所

自宅近くの避難所

火災 ①大声で周囲に知らせ、１１９番

②初期消火

③煙に注意、口に濡れタオル、姿勢低く

※２つ折りにして使用ください。

（記載上の注意事項）

①緊急時の行動については、会社からの指示内容（行動基準）を記載します。

②避難所についても必ず記載しておきます。

③職種によって、必要な連絡先を取捨選択して記入します。（例：営業なら「顧客」）

（活用方法）

①緊急時における避難行動の徹底

②安否や被災状況の報告の徹底

③出勤体制の確認（本人から会社へ）

④被災時の本人確認（医療対応面等）

緊急時の行動 本人情報

　　　　　　　　　　　　　　〔裏面〕

連絡先

（電話番号、携帯電話、携帯メール）

　従業員　携行カード
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ＢＣＰ体制の役職：災害対策本部長

氏名：○○

社内の所属・役職：社長

携帯番号：

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ：

ＢＣＰ体制の役職：災害対策本部

副本部長

氏名：○○

社内の所属・役職：○○部 部長

携帯番号：

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ：

ＢＣＰ体制の役職：災害対策事務局

氏名：○○

社内の所属・役職：○○部 部長

携帯番号：

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ：

ＢＣＰ体制の役職：災害対策事務局

氏名：○○

社内の所属・役職：○○部 部長

携帯番号：

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ：

ＢＣＰ体制の役職：従業員支援ﾁｰﾑ

・現場対応ﾁｰﾑ

ﾘｰﾀﾞｰ

氏名：○○

社内の所属・役職：○○部 課長

携帯番号：

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ：

ＢＣＰ体制の役職：顧客対応ﾁｰﾑ

・広報チーム

ﾘｰﾀﾞ-

氏名：○○

社内の所属・役職：○○部 課長

携帯番号：

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ：

ＢＣＰ体制の役職：財務ﾁｰﾑﾘｰﾀﾞｰ

氏名：○○

社内の所属・役職：○○部 課長

携帯番号：

ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ：
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部門名 役　割

損害状況､復旧活動等の記録

関連会社への情報発信

復旧優先順位の見直し、代替手段の発動

人的資源の調達､配置の決定

社用備品等の緊急調達

訴訟対応

従業員人事支援策(勤務､補償等)の決定

従業員向け情報発信

二次災害防止､防犯対策

被災者の医療サポート

被災者の帰宅支援(帰宅経路等)

帰宅困難者への支援(食料配給など)

顧客別（保管貨物）の損害状況調査と報告

協力会社(調達先､出荷先)の損害状況調査

顧客用仕入れ品の緊急調達

緊急用資金調達

支払いの継続

損害保険請求

保険用損害調査

ラジオ、テレビからの災害情報収集

社内外からの問合せの対応

広報チーム

災害対策事務局

従業員支援チーム

現場対応チーム

顧客対応チーム

財務チーム


