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業務継続計画（BCP）【2022 年版】 
 

更新・周知研修履歴 

毎年９月の全社研修で周知・当日までに計画更新 

年月日 責任者名 計画更新・周知研修内容 

 / /  

（更新）□備蓄量 □責任者・代替者 □その他 

 

（研修内容） 

/ /  

（更新）□備蓄量 □責任者・代替者 □その他 

 

（研修内容） 

 

 

発動基準 

 台風・豪雨・大雪 地震 新型コロナ感染症 

責任者判断で発動 
（BCP に基づく検討） 

防災気象情報 

警戒レベル２ 
震度４ 

感染者１名 

または 

まん延防止措置 

発動 
防災気象情報 

警戒レベル３ 
震度５ 

感染者３名 

または 

緊急事態宣言 

 

 

非常対応責任者・労務責任者 

非常対応責任者 代替１位 代替２位 代替３位 

    

□第一報の確認  □BCP 発動・終息の判断  □指揮責任の受け渡し・周知 

□責任者・各セクションネージャーの指名・補充 

 

労務責任者 代替１位 □出勤停止・不可能者との定時連絡 

□備品の配布・調達 

□長時間労働のチェック・報告 

□従業者への情報提供・相談窓口 
  

 ※代替する（戻す）場合、補充指名した場合は、全職員に伝達 

 ※責任者不在または連絡が取れない場合は、代替者が代行。 

  

共通 
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非常時の連絡手段 

 台風・豪雨・大雪 地震 コロナ感染症 

責任者からの発信     

現場・各職員からの 

返信・報告 
  

 

 

業務縮小・継続の判断 

業務分類 具体例 
出勤可能人員率 

75％ 50％ 25％ 

重要 
優先的業務 

重点支援ケース 

代替事業所が必要 

（ケア業務） 

人工呼吸器・喀痰吸引 

透析利用者 

独居の方の食事買物 

重度訪問介護利用者 
 

  
代替 

手配 

削減 

可能 

回数減でも事故が

起きづらい業務 

短期的には生命に

関わらない業務 

（ケア業務） 

同居者がいる利用者 

自宅での入浴 

通院外出 

 
（間接業務） 

電話・メール受付 

 削減 

一部 

代替 

手配 

休止 

可能 
休止する業務 

（ケア業務） 

通院以外の同行外出 

環境整備（清掃）のみ 

 
（間接業務） 

 

休止 休止 休止 

追加 
非常時に増える 

業務 

（ケア業務） 

利用者状況確認 

サービス休止関連連絡 

イレギュラー業務の手配 

情勢情報の発信 

 
（間接業務） 

職員状況確認 

行政等への連絡 

代替事業所への依頼 

実施 実施 実施 

  

共通 
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株式会社イコール 

 

 

備蓄品の基準・状況 

種別 品名 基準数 備蓄数 

共通 サージカルマスク 従業員総数×25 枚/月×2 か月  

共通 使い捨て手袋 従業員総数×50 枚/月×2 か月  

共通 消毒液（アルコール） 従業員総数×0.1L/月×2 か月  

共通 消毒液製造用粉末剤 従業員総数×1.0L/月×2 か月  

共通 ゴーグル 『症状なし濃厚接触検査待ち』想定 5 名、対応 10 名＝10  

感染症 ガウン 『症状なし濃厚接触検査待ち』想定 5 名×2 回×3 日＝30  

感染症 N95 マスク 『症状なし陽性かつ医ケア』想定１名×3 回×15 日＝45  

共通 制汗シート 従業員数×３  

    

災害 食料 従業員 10％×3 食×3 日  

〃 水（飲用） 従業員 10％×1 日 2L×3 日  

〃 防寒毛布 従業員 10％×2＋予備 10  

〃 懐中電灯 従業員 10％×2  

〃 乾電池 懐中電灯数×20  

〃 大型ポリ袋 大型(60L)=500  

〃 トイレットペーパー 従業員 20％×2 ロール/月×2 か月  

〃 飲料 飲用予備・各種非常用途  

〃 雨具 レインコート上下・長靴×５セット  

〃 トイレ凝固剤 従業員 10％×5×7 日間  

〃 その他備品 ポータブル担架１、屋外用テント３ 

簡易ベッド１、ラジオ 

 

 

 
備蓄点検 

年月日 数量確認者 追加・入れ替え内容 

  
 

  
 

  
 

共通 

日常備蓄 

日常備蓄 

日常備蓄 

日常備蓄 

日常備蓄 

日常備蓄 

日常備蓄 
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