
資料番号 資料名 備考

資料① 役職員携行カード 避難場所・連絡先等を事前に記入

資料② 緊急時連絡先一覧 既に作成済の類似資料で代替可能

資料③ 避難ルートマップ 既に作成済の類似資料で代替可能

資料④ 災害対策本部メンバーリスト 既に作成済の類似資料で代替可能

資料⑤ 災害時業務リスト 既に作成済の類似資料で代替可能

資料⑥ 救護用品一覧表 既に作成済の類似資料で代替可能

資料⑦ 備蓄品リスト 既に作成済の類似資料で代替可能

資料⑧ 立ち入り判断基準 既に作成済の類似資料で代替可能

資料⑨ 帰宅判断基準 既に作成済の類似資料で代替可能

資料⑩ 感染症対策 既に作成済の類似資料で代替可能

参考① 消火設備の使用方法 既に作成済の類似資料で代替可能

参考② 応急処置の方法 既に作成済の類似資料で代替可能

参考③ 負傷者情報一覧表 災害時にそのまま使用

参考④ 職員安否情報等確認用リスト（帰宅・滞在・勤務可否含む） 災害時にそのまま使用

参考⑤ 役員連絡先リスト（安否・事業所状況確認用） 災害時にそのまま使用

参考⑥ 事務所被害報告シート 災害時にそのまま使用

参考⑦ 被害情報確認シート 災害時にそのまま使用

参考⑧ 社外被災者受け入れリスト 災害時にそのまま使用

参考⑨ 訓練の種類

参考⑩ 地域のリスクの認識

参考⑪ オフィスの固定対策要領

参考⑫ 水災における事前対策

参考⑬ 国土交通省出典：大規模水災害に関するタイムラインの流れ

モデルBCP（事業継続計画）および参考資料

（１）モデルＢＣＰ（事業継続計画）　※各商工会にて事前に作成しておくべき資料

（２）参考資料　※災害発生時にそのまま使用／既に作成済の類似資料で代替可能



（参考）家族避難場所・連絡先

自身/家族の安全確保①

●屋内にいる時
1. 机やテーブルの下に隠れる
2. 慌てて外に飛び出さない

●屋外にいる時

1. カバン、着衣等で頭を保護する

2. 安全な建物へ避難、街路樹も活用

 ガラス飛散範囲⇒建物高さの1/2

3. ブロック塀、門柱等に近寄らない

●電車・地下鉄に乗車している時

1. 吊革等にしっかりつかまる

2. 乗務員に従い冷静に行動（勝手に）   

ドアを開けたり線路に降りたりしない

●車に乗っている時

1. 徐々に速度を落とし左側に車を寄せ

 停止、エンジンを切る。

2. 揺れがおさまるまで車外に出ない。

3. 車から離れるときは、キーをつけた

 ままにし、ロックはしない。

初期動作のポイント

自身/家族の安全確保

家族の安否確認

商工会への安否報告

【資料①】役職員携行カード

2020年版

避難場所

●勤務地を基点とした避難場所

●自宅を基点とした避難場所

避難場所

家族との連絡手段

会社への安否報告

１ ２

携帯版災害用伝言板の使い方

［伝言板登録］

各携帯会社のウェブ画面（iMENU, Ezweb, 

Yahoo!ケータイなど）のトップメニューにある

「災害用伝言板」を開き、「登録」を選択して伝

言を登録。

［伝言板確認］

同じく各携帯会社のトップメニューから「災害用

伝言板」を開き、「確認」を選択して被災地の人

の携帯電話番号を入力して伝言を見る。
災害用伝言ダイヤルの使い方

電話、携帯メールがつながらない場合、下記
の電話会社サービスも利用する。

※震度6弱以上の地震等の災害発生時に

 開設される。

家族との連絡手段

録音「１」⇒市外局番＋自宅電話番号
再生「２」⇒市外局番＋自宅電話番号

[伝言録音・再生]

「１７１」をダイヤル

※音声ガイダンスに沿って操作

３

１

２

３

４
５

・日頃から家族で話し合い、自宅から

避難しなければならない時の避難先や

連絡先を決めておくこと。

避難場所     ：__________________________

電話番号     ：__________________________

市・区役所   ：__________________________

電話番号     ：__________________________

病 院     ：__________________________

電話番号     ：__________________________

会社連絡先 ：__________________________

電話番号     ：__________________________

親戚連絡先 ：__________________________

電話番号     ：__________________________

親戚連絡先 ：__________________________

電話番号     ：__________________________

（参考）災害伝言板利用方法①

●ＮＴＴドコモの場合

1.サービスの開始

震度6弱以上の地震等の災害が発生する

と「iMenu」のトップに「災害用伝言板」が追

加される。

2.メッセージの登録

【メッセージの登録内容】

「無事です」「被害があります」「自宅に居

ます」「避難所に居ます」の4つの中から選

択。その他、全角100文字以内のコメント

を登録可能。

【メッセージ登録可能件数】

1携帯電話番号で10件

10件を超えるメッセージは古いものから順

次上書きされる。

自身/家族の安全確保②

●揺れがおさまったら

1. 初期消火

※火が天井に届いていたらあきらめて

逃げる

2. 救助活動

※周囲と協力し、無理のない所から

3. ドアや窓を開けて避難ルートを確保

 

 ●避難する場合は？

※避難前・避難後に人数確認を行う

※備蓄品を持って避難場所へ

１

安否報告ルール≪例≫４

●安否確認システムで、必ず会社へ自身

の安否を報告する。

●安否確認システムを利用できない場合

は、緊急連絡網により安否報告を行う。

※報告内容

⇒「 会社への安否報告」参照

●会社にいる従業員は、避難後に点呼を

実施の上、点呼結果をとりまとめて隊長に

報告する。

安否報告内容

安否報告内容：

・自己（及び家族）の安否（現在の居場所、

負傷の有無／程度）

・その他（他の社員の安否情報、周辺の火

災発生状況・公共交通機関に関する情報

など）

５

避難場所

広域避難場所

（参考）リスクの認識

（参考）災害伝言板利用方法②

3.メッセージの確認

「災害用伝言板」から安否情報を確認した

い人の携帯番号を入力し、メッセージを確

認する。

インターネット経由で全国から確認可能。

【メッセージ保存期間】

登録から最大72時間

●auの場合

EZwebのトップメニューから「災害用伝言板

」を選択し、同様の操作を実施。

●softbankの場合

Yahoo!ケータイのトップメニューから「災害

用伝言板」を選択し、同様の操作を実施。

（参考）災害用伝言ダイヤルの利用方法

●NTT災害用伝言ダイヤル（１７１）
伝言の登録

（安否の登録）

再生方法

（安否の再生）

１７１にダイヤル １７１にダイヤル

１をダイヤル ２をダイヤル

プッシュ ガイダンス プッシュ ガイダンス

電話番号を入力 連絡を取りたい方
の電話番号を市外

局番から入力

メッセージ録音 メッセージ再生

プッシュ ガイダンス プッシュ ガイダン

ス

プッシュ ガイダンス

プッシュ ガイダンス

（参考）地震発生時の被災想定

※通勤途上の場合は各交通機関、警察、消防

 署の指示に従い、その地域の避難場所等に

 一旦避難する。

（参考）地震発生時の被災想定

避難場所

広域避難場所

従業員行動指針６

（参考）リスクの認識

商工会からの指示を待つ

指示があるまで原則待機６

●商工会からの指示があるまでは、安全

な場所で待機し、自らの判断で勝手に動か

ない。

●自分自身、及び家族の人命の安全確保

を第一として行動する。

（参考）帰宅指示・判断基準

●帰宅経路の安全が確認できるまで帰宅しない

・明るいうちに自宅到着できる者は、帰宅経路の

安全が確認できたら帰宅可とする。（徒歩毎時

2.5kmで計算すると10kmは4時間を要する）

・明るいうちに自宅到着不可の者は本社または

避難場所で宿泊させ、翌朝帰宅する。

・帰宅者は飲食料等を携行する。

・余震が収まってから帰宅する。

・同一方向はできるだけ集団帰宅する。

・幹線道路を使い帰宅する。

・帰宅したら会社に無事帰宅した旨、報告する

≪夜間の行動は避けること！≫

（参考）

自身/家族の安全確保

安否報告ルール

想定項目 

震度等 5 強 6 弱 6 強 7 以上 津波浸水 

該当に○→

↓ 

          

スタッフ － 数人出社できず 

復旧に数日 

相当数出社できず 

復旧に数週間 建物 

建物内部 

1981 年 5 月以前建築 

かつ耐震補強をしていない 

  片付けに数日 使用不可 

復旧に数ヶ月 上記以外     片付けに数日 使用不可 

復旧に数ヶ月 電力 
 

  使用不能 

復旧に 1 週間 

使用不可 

復旧に数ヶ月 水 
 

  使用不能 

復旧に数ヶ月 

ガス 

プロパン     使用不能 

復旧に数週間 

使用不可 

復旧に数ヶ月 都市ガス     使用不能 

復旧に数ヶ月 

一般電話 

電話交換機を使用し

ないアナログ回線 

    輻輳により繋がりにくい状態 

復旧に 3 日 

使用不可 

復旧に数ヶ月 上記以外     電力に準じる 

復旧に 1 週間 

使用不可 

復旧に数ヶ月 携帯電話 
 

  輻輳により繋がりにくい状態 

復旧に 1 週間 

使用不可 

復旧に数ヶ月 端末 
 

  電力に準じる 

復旧に 1 週間 

損壊 

復旧に数週間 

使用不可 

復旧に数ヶ月 ネットワーク 
 

  電力に準じる 

復旧に 1 週間 

損壊 

復旧に数週間 

使用不可 

復旧に数ヶ月 

交通 

鉄道 
 

点検のため数日間停止 使用不可 

復旧に数ヶ月 道路 
 

  通行制限により一部使用不可 

復旧に数週間 

使用不可 

復旧に数ヶ月  



■社会インフラ

項目 名称 担当 連絡先 所在地 URL 備考

電気 新電力おおいた㈱  0120-986-306 大分県由布市挾間町高崎97番地１ https://pps-oita.jp/

水道 杵築市　上下水道課　上水道管理係 0978-62-2717 杵築市大字杵築377番地1

ガス（本所） 杵築石油合資会社　プロパン部 0978-63-9231 杵築市大字守江１２７４−２ 

ガス（山香支所）有限会社二宮プロパン 0977-75-1025 杵築市山香町大字広瀬862-6

電話 NTT西日本大分支店（フリーダイヤル） 0120-948995 大分市長浜町3-15-7

IT／通信 株式会社朝日ネット (Asahi Net, Inc.) 03-3541-1900 東京都中央区銀座 4-12-15 歌舞伎座タワー21階 https://asahi-net.co.jp/

■交通機関、道路

項目 名称 担当 連絡先 所在地 URL 備考

鉄道（JR） JR九州　杵築駅 0978-62-2048 杵築市大字八坂野添１９８７ https://www.jrkyushu.co.jp/railway/station/1191533_1601.html

バス 大分交通株式会社 097-534-7455 大分市新川西８組の３ http://www.oitakotsu.co.jp/

タクシー 三光タクシー有限会社 0978-62-2800 杵築市大字南杵築１７１９

タクシー 杵築国東合同タクシー株式会社　本社 0978-62-2202 杵築市大字杵築北浜６６５−２

タクシー 山香タクシー有限会社 0977-75-0016 杵築市山香町大字内河野２７１７−１

タクシー 日出タクシー山香営業所 0977-75-1516 杵築市山香町大字野原１７５３−８

タクシー 桂タクシー大田営業所 0978-52-2115 杵築市大田石丸２０８２−２

道路

【資料②】緊急時連絡先一覧



■消防、警察、自治体

項目 名称 担当 連絡先 所在地 URL 備考

消防 杵築速見消防組合杵築消防署 0978-62-4341 杵築市大字中1412 http://kitukihayamishobo.com/

消防 杵築速見消防組合杵築消防署山香出張所 0977-75-1090 杵築市山香町野原1857-1

警察 杵築日出警察署 0977-72-2131 速見郡日出町大字藤原2277番地2 https://www.pref.oita.jp/site/keisatu/kitsukihijisho.html

交番 杵築幹部交番 0978-62-2131 杵築市大字杵築北浜６６５−４６５

駐在所 八坂警察官駐在所 0978-62-3436 杵築市大字本庄196-1

駐在所 山香中駐在所 0977-75-0110 杵築市山香町大字内河野２７２４−３

駐在所 山香上駐在所 0977-78-0350 杵築市山香町大字久木野尾３８３０−１

駐在所 立石警察官駐在所 0977-76-2131 杵築市山香町大字立石1260-3

駐在所 大田駐在所 0978-52-2131 杵築市大田石丸１０７３

役所・役場 杵築市役所　本庁 0978-62-3131 杵築市大字杵築377番地1 https://www.city.kitsuki.lg.jp/index.html

役所・役場 杵築市役所　山香庁舎 0977-75-1111 杵築市山香町大字野原1010番地2

役所・役場 杵築市役所　大田庁舎 0978-52-3111 杵築市大田石丸445番地

■近隣医療機関

項目 名称 診療科 連絡先 所在地 URL 備考

杵築中央病院 0978-62-3080 杵築市大字杵築120番地 http://www.kc-hospital.or.jp/

杵築市立山香病院 0977-75-1234 杵築市山香町野原1612-1 http://www.yamaga-hp.jp/index.html

■近隣宿泊施設

項目 名称 担当 連絡先 所在地 URL 備考

ホテル　いな里 0978-63-0707 杵築市北浜693-4 http://ww6.tiki.ne.jp/~bungokituki/

住吉浜リゾートパーク 0978-63-9116　 杵築市守江1165-2 http://www.sumiyoshihama.com/

民宿あざみ食堂 0978-62-4590 杵築市大字南杵築２３９３−２ https://www.kit-suki.com/stay/index.php?action=story&story_id=186

日向屋 0978-63-9214 杵築市守江4776-4 http://hyugaya.net/

ウィークリーマンション「TOYOMI杵築」 0978-62-6203 杵築市大字南杵築1731-7 https://www.kit-suki.com/stay/index.php?action=story&story_id=618



山香温泉 風の郷 0977-75-1126　 杵築市山香町倉成3003番地 https://www.yamaga-kazenosato.com/

■業務関連

項目 名称 担当 連絡先 所在地 URL 備考

全国連 全国商工会連合会 03-6268-0088
東京都千代田区有楽町一丁目７番１号
有楽町電気ビル北館１９階

都道府県連 大分県商工会連合会 097-534-9507  大分市金池町3-1-64 大分県中小企業会館５階 http://www.oita-shokokai.or.jp/index.html

近隣商工会 日出町商工会



■金融機関

項目 名称 担当 連絡先 所在地 URL 備考

銀行 大分銀行杵築支店 0978-62-2002 杵築市大字北浜665-89 https://www.oitabank.co.jp/

銀行 豊和銀行杵築支店 0978-62-3040 杵築市大字杵築131 https://www.howabank.co.jp/

信用組合 大分県信用組合杵築支店 0978-62-2090 杵築市大字杵築158番地の2 https://oita-kenshin.co.jp/

日本政策金融公庫　別府支店 0977-25-1151 別府市餅ヶ浜町９番１

■各種連絡先（設備、システム、物流、損害保険など）

項目 名称 担当 連絡先 所在地 URL 備考

電気工事設備 木元電設 0978-62-4726 杵築市大字猪尾６３－１１

システム

郵便局 杵築郵便局 0978-62-2267 杵築市南杵築１６７１－３ https://mapfan.com/map/spots/SCQ54,J,XV6

宅配便

■近隣の避難所

連絡先 備考

0978-62-2539

0978-63-5558

0978-52-3111

項目

杵築市大田石丸445番地

杵築市山香町大字野原1624番地

杵築市大字南杵築308番地1

所在地

杵築市役所　大田庁舎

杵築市　山香体育館

杵築市商工会本所



　避難場所
　　（集合場所）

【マップの例】

【資料③】避難ルートマップ



【資料③】避難ルートマップ

入口 入口

エントランス

相談室

男子トイレ 女子トイレ
　倉庫

（階段下）会議室B

給湯室

（ガス給湯器）

カウンター

経営支援員 経営指導員

≪　本所　≫

カウンター

経営支援員 記帳指導員

平石　佳子 大海　咲子

経営指導員

脇　智紀 布施野　時義

　避難場
所

勝
手
口
通
路

入
口

指導課長 事務局長

杉野　真弓 岩崎　由美子 岡田　進悟

小野　剛

経営支援員

自
動
ド
ア

自
動
ド
ア

ガ
ラ
ス
シ
ョ
ー
ケ
ー
ス

灯油缶

瓦落下注意

瓦落下注意

瓦落下注意

★
書
庫

★
書
庫

コピー

★
棚

☆

★
棚

金

輪
転

階段 ２階

シュ

テ
ー
ブ
ル



入口 入口

≪　山香支所　≫ ≪　大田支所　≫

記帳指導員

谷藤　瑠美

経営
指導員

伊藤
旺

経営指導員

平松ちひろ



※不在時の災害対策本部長代行者

災害対策本部メンバー

谷藤瑠美 山香支所　経営支援員 090-7470-4677

平石佳子 本所　経営支援員 090-8414-6318

阿部美幸 本所　経営支援員 090-1972-3528

岩崎由美子 本所　経営支援員 090-5282-1270

杉野真弓 本所　経営支援員 090-3192-6126

古田哲也 本所　経営指導員 090-4583-6358

岡田慎吾 本所　経営指導員 090-2516-7737

平松ちひろ 大田支所　経営指導員 090-9771-5035

小手川亮太 山香支所　経営指導員 090-9077-2306

大友清貴 事務局長 090-8911-7891

宮﨑　洋 広域指導課長 090-4990-3124

勤務時間外の至急参集メンバーリスト

氏名 部署・役職 電話番号（自宅・携帯）

伊藤　旺 山香支所　経営指導員 山香支所管理監督

氏名 部署・役職 災害発生時の担当業務

平松ちひろ 大田支所　経営指導員 大田支所管理監督

代行順位2位 指導課長　脇　智紀

【資料④】災害対策本部メンバーリスト

災害対策本部長 商工会長　真砂矩男

代行順位1位 事務局長　布施野　時義



影響度（人命・信用・収益）

人命

人命

人命

信用

【資料⑤】災害時業務リスト

担当部課

本所

業務内容 主要担当者 代替担当者

災害対策本部設置（会長と協議の上） 事務局長 指導課長

電気、ガス、電話、ネット回線の確認 指導課長 事務局長

本所・支所毎 各自職員安否確認・救出救護

職員家族との安否確認 各自

本所支所被災状況把握 事務局長 事務局長

復旧必要施設、機器の応急処置 各自

地域内道路状況の確認 各自本所・支所毎

緊急帰宅、自宅待機、緊急参集等指示 指導課長 事務局長

資金繰り相談対応開始 各自

本所

本所・支所毎

備蓄食料等の確認・配布準備 各自

会員事業所被災状況の確認開始 各自

本所・支所毎

本所・支所毎

本所・支所毎

支所→本所

本所・支所毎

本所

本所・支所毎

共済手続きの開始 各自

県連、関係機関への協力要請 事務局長 指導課長

本所・支所毎

本所

会員事業所被災状況の報告（市、県連等） 指導課長 事務局長



更新日 次期更新予定日

1 ガーゼ 各１ 本所支所事務所

2 包帯 各１ 本所支所事務所

3 バンソウコウ 各１ 本所支所事務所

4 止血帯 各１ 本所支所事務所

5 三角巾 各１ 本所支所事務所

6 タオル 各１ 本所支所事務所

7 はさみ 各１ 本所支所事務所

8 ピンセット 各１ 本所支所事務所

9 消毒薬 各１ 本所支所事務所

10 傷薬 各１ 本所支所事務所

11 かぜ薬 各１ 本所支所事務所

12 湿布薬 各１ 本所支所事務所

13 体温計 各１ 本所支所事務所

14

15

16

17

18

19

20

【資料⑥】救護用品一覧表

備考№ 品目 備蓄量 配置場所
更新



項目 保管場所 点検月日 補充月日

緊急避難用ナップザック　携帯品
食料品（乾パン、プルトップ式缶詰） 本所・支所事務所
飲料水（1人1日3リットル） 本所・支所事務所
救急医薬品セット 本所・支所事務所
災害時対応マニュアル 本所・支所事務所
携帯ラジオ 本所・支所事務所
懐中電灯・予備電池 本所・支所事務所
軍手 本所・支所事務所
ヘルメット 本所・支所事務所
防塵マスク 本所・支所事務所
職員名簿（連絡先記載のもの） 本所・支所事務所

食料品の備蓄　　※人数×２日分
乾パン、インスタント食品 本所・支所事務所
１人１日３リットルの飲料水 本所・支所事務所

防災・復旧用品
拡声器 本所事務所
照明器具（電池式）、予備電池 本所・支所事務所
スコップ 本所・支所事務所

保護・救援用品
救急箱（医薬品、包帯等） 本所・支所事務所
ヘルメット（避難者・帰宅困難者用） 本所・支所事務所
毛布、寝具
※避難者、帰宅困難者対応分を含む

本所・支所事務所

雨具 本所・支所事務所
タオル 本所・支所事務所

生活用品、その他
缶きり 本所・支所事務所
鍋・やかん 本所・支所事務所
紙、鉛筆、油性ペン 本所・支所事務所
蓋つきポリバケツ 本所・支所事務所
トイレットペーパー、ウェットティッシュ 本所・支所事務所
ゴミ袋、ビニール袋 本所・支所事務所
ライター、マッチ 本所・支所事務所
カメラ、予備電池（記録用） 本所・支所事務所

【資料⑦】備蓄品リスト



＜判断基準＞ 原則、建物の外観を目視で確認し、以下事象が見られた場合は立ち入り不可とする

■立ち入り不可のケース

№ 確認事項 チェック結果

1 火災が発生している

2 不均等に沈下している

3 ×状の亀裂が壁面に多数入っている

4 外観上、明らかに建物が傾いている

5

6

7

【資料⑧】立ち入り判断基準



＜判断基準＞ 原則、下表のチェック結果をもとに危険がないと考えられる場合に帰宅を認める

■収集すべき情報
①行政の指針
②警報の発生状況
③自宅までの経路の状況（道路や橋梁の通行可否、火災発生エリア、建物崩壊エリア等）
④自宅までの距離
⑤日没までの時間
⑥天候

■徒歩で帰宅する場合
№ 確認事項 チェック結果

1
＜帰宅先までの距離＞
□帰宅先までの距離が２０ｋｍ以内か。（2.5km／時で歩行時間約８時間）

2
＜日没時刻＞
□日没までに帰宅できるか。
　（参考）震災時の徒歩帰宅の場合の速度の目安は約2.5km／時。

3
＜気候＞
□数時間先の気候（天気・気温）について、警報等は出ていないか。

4

＜帰路の状況＞
□帰路に大規模な火災が発生していないか。
□帰路の道路状況（通行禁止区域、落橋、混雑等）の情報はどうか。
□帰路の治安悪化に関する情報はないか。

5

＜帰宅時の装備＞
□ヘルメット（あるとベター）
□携帯電話等の通信機器
□小銭、テレホンカード（公衆電話用）
□歩きやすい靴
□地図
□その他（水、食糧等）

6

7

8

■車で帰宅する場合
№ 確認事項 チェック結果

1
＜帰路の状況＞
□帰路に大規模な火災が発生していないか。
□帰路の道路状況（通行禁止区域、落橋、混雑等）の情報はどうか。

2
＜停電＞
□停電していないか。

3

＜帰宅時の装備＞
□車に燃料は十分にあるか。
□携帯電話等の通信機器
□小銭、テレホンカード（公衆電話用）
□地図
□その他（水、食糧等）

4

5

【資料⑨】帰宅判断基準



【資料⑩】感染症対策

１．感染症の拡大防止策

２．発生時の対応

新型インフルエンザや新型コロナウイルス感染症等については、平時より拡大防止を図ることが重要であり、事業を実施していくためには、

商工会館・事業所等での感染防止対策の徹底を図る必要がある。適宜各自治体が定めるガイドライン等も参考にしつつ、上記のような基本

動作については予め徹底しておく。

【留意点】

発
生 

～ 

当
日

発
生
前
（
海
外
発
生
フ
ェ
ー
ズ
） 

２．感染症発生時の対応



【注意】
　天井に炎が到達または天井に燃え移った時点で、消火器による
　消火活動はできないと判断する。
　その場合、速やかに初期消火を中止し避難をはじめる。

【参考①】消火設備の使用方法

(5)　放射する。

(1)　大きな声で周囲の人に火災を知らせ、消火器を火災場所まで運ぶ。

(2) 消火器の安全栓を抜く。

(3)　ホースをはずし火元に向ける。

　　　この事業所の消火器は、『ロビー』にあります。

(4)　レバーを強く握る。

＜参考：横浜市消防局資料から抜粋＞



【参考②】応急処置の方法
＜出典＞総務省消防庁ＨＰ「わたしの防災サバイバル手帳」







症状
病院への
搬送状況

家族への
連絡状況

1

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

2

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

3

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

4

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

5

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

6

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

7

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

8

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

9

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

10

軽
・
重
・
死

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

不要
・
未
・

済（　/　、　：　）

【参考③】負傷者情報一覧表

症状 処置

月　　　　日　　　　時　　　　分（24時制）時点

ステータス
備考№ 受付日時 所属 負傷者氏名 救護所受付者 負傷箇所



※災害時に職員の安否を確認するために最低限必要な情報をご記入ください。

安否
ﾁｪｯｸ

部署・役職 電話番号
帰宅希望

ﾁｪｯｸ
帰宅完了

ﾁｪｯｸ
所内滞在

ﾁｪｯｸ
勤務可否ﾁｪｯｸ

本所　局長 090-8911-7891

本所　広域指導課長 090-4990-3124

本所　経営指導員 097-542-6952

本所　経営指導員 090-2516-7737

本所　経営支援員 090-8414-6318

本所　経営支援員 090-1972-3528

本所　経営支援員 090-5282-1270

本所　経営支援員 090-3192-6126

山香支所　経営指導員 090-9077-2306

山香支所　経営支援員 090-7470-4677

大田支所　経営指導員 090-9771-5035
平松ちひろ

（ひらまつちひろ）
別府市石垣東5-4-10-406

平石佳子
（ひらいしよしこ）

阿部美幸
（あべみゆき）

別府市馬場7組　ロフティ別府鶴見407号

杵築市大字宮司660-5

小手川亮太
（こてがわりょうた）

大分市青葉台1-5-1

杉野真弓
（すぎのまゆみ）

杵築市大字南杵築493-1

岡田慎吾
（おかだしんご）

杵築市大字南杵築　十王ハイツ203

国東市国東町浜4139

【参考④】職員安否情報等確認用リスト（帰宅・滞在・勤務可否含む）

岩崎由美子
（いわさきゆみこ）

国東市国東町重藤306-2

谷藤瑠美
（たにふじるみ）

古田哲也
（ふるたてつや）

大分市富士見が丘西4丁目19-12

職員名 住所 備考（支援の要否）

大友清貴
（おおともきよたか）

大分市富士見が丘東2丁目21番7号

宮﨑　洋
（みやざきひろし）

（単身赴任先）杵築市大字南杵築　十王ハイツ201
（家族住居先）豊後大野市三重町内田2618-1　Ａ
棟



※役員の安否、事業所の状況を確認するリストです。
※改選や役職の変更の都度本リストを更新し、緊急時に対応できるようにしてください。

安否 商工会役職 氏      名 住　　　　所 電話番号 事業所・家族の状況

会  長 真砂
マ サ ゴ

　矩男
ノ リ オ

杵築市大字南杵築2267-1 0978-62-2507

副会長 田邉
タ ナ ベ

　公一
コウイチ

杵築市大田石丸426-1 0978-52-2140

副会長 渡辺
ワタナベ

　雄
ユウ

爾
ジ

杵築市山香町大字久木野尾2027 0977-78-0456

理  事 後藤
ゴ ト ウ

　修
オサム

杵築市大字杵築665-429 0978-63-5555

理  事 西
ニシ

　健次
ケ ン ジ

杵築市大字溝井290 0978-62-6367

理  事 加来
カ ク

　隆
タカシ

杵築市大字杵築139 0978-62-2080

理  事 諸富
モ ロ ト ミ

　正徳
マサノリ

杵築市南杵築1656-1 0978-62-2340

理  事 岡本
オカモト

　秀昭
ヒデアキ

杵築市大字杵築157-2 0978-62-3060

理  事 元島
モトジマ

　謙一郎
ケンイチロウ 杵築市大字南杵築1731-7

コーポラス元島　Ｉ-101
0978-62-2760

理  事 藤本
フジモト

　治郎
ジ ロ ウ

杵築市大字杵築665-359 0978-63-3210

理  事 阿部
ア ベ

　長夫
ナ ガ オ

杵築市大字日野2893 0978-63-3911

理  事 溝部
ミ ゾ ベ

　正
タダシ

杵築市大字杵築北浜 0978-62-3224

理  事 渡辺
ワタナベ

　完
サダ

宏
ヒロ

杵築市大字大内4537-13 0978-62-6234

理  事 藤原
フジワラ

　彰
アキ

弘
ヒロ

杵築市杵築北浜665-367 0978-64-1919

理  事 工藤
ク ド ウ

　壮一郎
ソウイチロウ

杵築市大字本庄1336 0978-63-5356

理  事 松成
マツナリ

　真司
シ ン ジ

杵築市大字守江4775－9 0978-63-9100

理  事 阿部
ア ベ

　素也
モトナリ

杵築市山香町大字野原4218 0977-75-0208

理  事 中野
ナ カ ノ

　俊一
シュンイチ

杵築市山香町大字野原1766-20 0977-75-0175

理  事 宇野
ウ ノ

　文章
フミアキ

杵築市山香町倉成130-2 0977-75-0256

理  事 齋藤
サイトウ

　秀樹
ヒ デ キ

杵築市山香町大字内河野2543-1 0977-75-1188

理  事 大庭
オ オ バ

　浩司
コ ウ ジ

杵築市山香町大字立石131-1 0977-76-2777

理  事 田辺
タ ナ ベ

　敬
タカシ

杵築市大田沓掛294 0978-52-2539

理  事 小笠原
オ ガ サ ワ ラ

　義
ヨシ

秀
ヒデ

杵築市大田俣水1719 0978-52-2077

理  事 岡本
オカモト

　浩
ヒロ

明
アキ

杵築市大字杵築157-2 0978-62-3060

理  事 山下
ヤマシタ

　和子
カ ズ コ

杵築市大字大内4591 0978-62-2803

監  事 岩尾
イ ワ オ

　博
ヒロ

信
ノブ

杵築市山香町大字内河野3570 0977-75-0800

監  事 加藤
カ ト ウ

　嘉之
ヨシユキ

杵築市大字杵築北浜 0978-62-2272

【参考⑤】役員連絡先リスト【安否・事業所状況確認用】



棚、食器の破損

停止

停止・閉じ込め

停電

倒壊の恐れ

漏水、水が出るか

漏れ、ガス臭

亀裂、落下

亀裂、破損

陥没

確認結果 備考

床 陥没

火災発生の有無

確認場所

確認者

その他

トイレ

給湯室 水道

その他

水道

便器など

窓・鏡

建物全体

建物躯体

電力

エレベーター

空調

ガラス割れ

破損

漏水、水が出るか

火災

確認項目

【参考⑥】事務所被害報告シート

ＰＣ端末

その他

天井パネル

ガス

廊下

床

壁

執務室内

壁・扉

天井パネル

破損、落下、転倒

亀裂、落下

亀裂、破損

確認日時

確認内容



【地震関連情報】

【会館の周辺状況】

交通（鉄道）

交通（道路）

□正常 □渋滞 □交通規制

□正常 □渋滞 □交通規制

□正常 □渋滞 □交通規制

□正常 □渋滞 □交通規制

線 □稼動　□運休　□他

線

線

その他
政府・自治体発表

避難所状況

原発状況 □稼動　□停止　□損壊等

□受け入れ可　□受け入れ不可

□正常　□困難　□不通

□稼動　□運休　□他

□稼動　□運休　□他

分類 項目 周辺状況

電力
□通電　　□停電

（復旧見込時期：　　　）

ライフライン

周辺火災 周辺での火災発生
□無　　□有

（発生地域：　　　　　）
（消火状況：　　　　　）

ガス
□正常　　□停止

（復旧見込時期：　　　）

周辺建物 周辺建物の損壊状況
□無　　□有

（発生地域：　　　　　）
（被害状況：　　　　　）

インターネット □正常　□困難　□不通

固定電話 □正常　□困難　□不通

通信
携帯電話

状況

下水道
□正常　　□異常

（復旧見込時期：　　　）

備考/その他地域状況

上水道
□正常　　□断水

（復旧見込時期：　　　）

その他通信

□正常　□困難　□不通

【参考⑦】被害情報確認シート（第　　報）

□ 被害なし

□ 被害あり

□ 震度７　　□ 震度６強　　□ 震度６弱　　□ 震度５強　　□その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　）

状況（その他特記事項等）

天候：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　気温：
降水確率：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　日没時間：

状況

作成日時
　　　　　時　　　分

　　　　　月　　　日 作成者
（所属・役職・氏名）

その他

天候情報

余震発生状況

震度

津波

25 / 31



受入日時氏名

【参考⑧】社外被災者受け入れリスト

住所 対応状況 備考/留意事項



実施目安 実施予定日 実施日

年1～2回
（　）月(　）日
（　）月(　）日

（　）月(　）日
（　）月(　）日

年1回 （　）月(　）日 （　）月(　）日

年1回 （　）月(　）日 （　）月(　）日

年1回 （　）月(　）日 （　）月(　）日

年1回 （　）月(　）日 （　）月(　）日

年1～2回 （　）月(　）日 （　）月(　）日

年1回
（　）月(　）日
（　）月(　）日

（　）月(　）日
（　）月(　）日

年1回 （　）月(　）日 （　）月(　）日

年1回 （　）月(　）日 （　）月(　）日

年1回 （　）月(　）日 （　）月(　）日

年1回 （　）月(　）日 （　）月(　）日

年1回 （　）月(　）日 （　）月(　）日図上シミュレーション訓練
ある災害シナリオを想定し、決められたルールに従って災害対応ができる
か、シミュレーションにて訓練を実施する。

災害対策本部参集訓練
災害対策本部メンバーの参集ルールに従い、参集できるかどうか訓練を実
施する。

通信機器操作訓練
導入している通信機器（衛星電話、IP無線等）の作動状況、操作方法等を
確認する。

バックアップデータに関する訓練
バックアップしているデータや書類が利用できるか、バックアップ場所から
取り出す訓練を実施する。

安否確認訓練 導入している安否確認システムの扱い方について訓練を実施する。

帰宅訓練（徒歩） 交通機関が遮断していることを想定し、徒歩での帰宅を実施する。

災害対策本部設置訓練
災害対策本部のレイアウト等を確認し、スムーズに本部が設置できるか訓
練を実施する。

水防訓練 大規模水害に備えた止水版・土嚢設置等の訓練を実施する。

応急救護訓練 応急手当の方法等について訓練を実施する。

救助訓練 下敷きになった人の救助方法や搬送方法等について訓練を実施する。

消火訓練 事務所内にある消火器の扱い方や消火方法等について訓練を実施する。

【参考⑨】訓練の種類

訓練名称 概要

避難訓練

実際に定められた避難経路に沿って避難行動を実施する。
※留意点１
津波想定区域については、津波避難訓練も併せて実施する。
※留意点２
大規模水害の場合は、垂直避難（２階避難、階上避難）と水平避難（避難
所避難、高台避難等）の２種類の避難が想定されることに留意する。



下記URLのほか、国及び各市町村等が発表しているハザードマップ等を参考に、事前に自所を取り巻くリスクを認識しておきましょう

災害

火山

住所情報の活用

同上 わがまちハザードマップ
https://disaportal.gs
i.go.jp/hazardmap/

火山の危険エリア等を
調べる

国土交通省 わがまちハザードマップ
https://disaportal.gs
i.go.jp/hazardmap/

土砂災害
土砂災害の危険エリア

を調べる

同上 重ねるハザードマップ

https://disaportal.gs
i.go.jp/maps/?ll=38.4
79395,135.703125&z=3&
base=pale&vs=c1j0l0u0

水災

主要河川を調べる 国土交通省 川の防災情報

http://www.river.go.j
p/kawabou/ipKozuiMap.
do?areaCd=82&gamenId=
01-
0401&fldCtlParty=no

想定浸水深を調べる

同上 同上 同上

同上 重ねるハザードマップ

https://disaportal.gs
i.go.jp/maps/?ll=38.4
79395,135.703125&z=3&
base=pale&vs=c1j0l0u0

東日本大震災の津波
浸水範囲

同上 わがまちハザードマップ
https://disaportal.gs
i.go.jp/hazardmap/

スマホ版は位置情報
活用

同上

住所情報の活用

住所情報の活用

同上

震度分布を調べる
（活断層型地震）

同上 同上 同上

わがまちハザードマップ
https://disaportal.gs
i.go.jp/hazardmap/

防災科学技術
研究所

J-SHIS 地震ハザードステーション
http://www.j-
shis.bosai.go.jp/map/

アプリあり
住所情報の活用

地震

主要地震を調べる
（規模・発生確率）

地震本部
（政府地震調査
研究推進本部）

長期評価

http://www.jishin.go.
jp/evaluation/long_te
rm_evaluation/lte_sum
mary/

震度分布を調べる
（海溝型地震）

国土交通省 わがまちハザードマップ
https://disaportal.gs
i.go.jp/hazardmap/

津波浸水深を調べる

国土交通省 重ねるハザードマップ

https://disaportal.gs
i.go.jp/maps/?ll=38.4
79395,135.703125&z=3&
base=pale&vs=c1j0l0u0

国土地理院 2万5千分の1 浸水範囲概況図
http://www.gsi.go.jp/
kikaku/kikaku40014.ht
ml

防災科学技術
研究所

J-SHIS 地震ハザードステーション
http://www.j-
shis.bosai.go.jp/map/

アプリあり
住所情報の活用

【参考⑩】地域のリスクの認識

調査項目 発行元 コンテンツ URL 備考



※東京消防庁「家具類の転倒・落下・移動防止対策ハンドブック―室内の地震対策―平成24年7月」より

オフィスの固定対策要領

参考⑪



※MS&ADインターリスク総研発行レポート（2015年8月）より抜粋
【対策例】

水災における事前対策

参考⑫

＜止水版の設置＞

出典：国土交通省「浸水被害防止に向けた取組事例集」より引

用

＜土嚢の設置＞

出典：国土交通省「家庭で役立つ防災」より引用

＜水嚢と板による簡易止水版＞

出典：国土交通省「家庭で役立つ防災」より引用

出典：国土交通省「家庭で役立つ防災」より引用

＜排水路の確保＞ ＜窓の養生＞

出典：天災インフォ.comより引用＜排水ポンプの稼働＞

出典：国土交通省「浸水被害防止に向けた取組事例集」より引



参考⑬


