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[様式例１]　業務継続体制を検討する対象や非常時の業務継続体制を定める。
	業務継続体制を検討する対象と非常時の業務継続体制


1. 業務継続体制を検討する対象

①想定事象

　












　












　












②対象組織

　












　












2. 非常時の業務継続体制　　

　























　※「指揮命令系統の確立（職務代行）」は、[様式例７]を参照のこと。


[様式例２]　業務継続体制の検討の前提となる被害状況を想定する。
	

被害状況の想定


1. 想定する危機事象：

	
	想定
	出典

	想定地震
	
	

	発災条件
	
	


2. 想定事象による被害状況：

	
	被害状況（復旧予想）
	出典

	震度
	
	

	浸水（津波）
	
	

	建物被害・火災
	
	

	交通機能支障
	
	

	ライフライン支障
	【地域の被害】

	

	
	【庁舎の被害】

	

	その他
	
	


[様式例３]　非常時でも優先的に開始・再開すべき非常時優先業務を定める。
	非常時優先業務に係る情報


1. 業務継続を検討する対象期間

　












2. 非常時優先業務

(1) 
	業務開始
目標時間
	非常時優先業務

	
	応急業務
	通常業務

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(2) 
	業務開始
目標時間
	非常時優先業務

	
	応急業務
	通常業務

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


(3) 
	業務開始
目標時間
	非常時優先業務

	
	応急業務
	通常業務

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


[様式例４]　交通支障等を考慮し、徒歩等による参集人数を時系列で想定する。
	職員の参集想定フォーム


参集予測の条件： 

	参集時期
	参集人数　※（　　）内は累積

	
	

	
	

	
	

	
	


[様式例５]　必要資源等の確保状況（被害・復旧、代替手段等） を想定する。
	必要資源に係る確保状況


	必要資源
	確保状況
	根拠（対策状況等）や備考等

	職員
	平日

昼間
	
	

	
	夜間・

休日
	
	

	庁舎
	
	

	電力
	
	

	電話
	
	

	防災行政無線
	
	

	情報システム
	
	

	執務環境
	
	

	トイレ
	
	

	飲料水・食料等
	
	

	消耗品等
（用紙等）
	
	


[様式例６]　業務継続能力を高めるため、資源の確保や制度的改善等の実施予定を定める。

	対策実施計画


	必要資源
	現状のレベル
	対策項目
	対策後のレベル
	担当部署
	備考

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


[様式例７]　重要な意思決定等に支障を生じないように、首長等の職務代行を定める。
	指揮命令系統の確立（職務代行）


	職務代行の対象者
	職務代行の順位
	備考

	
	第１順位
	第２順位
	第３順位
	第４順位
	第５順位
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


[様式例８]　業務継続に係る主要な関係者の緊急連絡先を整理する。

	

緊急連絡先リスト


1. 職員

	役職
	氏名
	連絡先
	備考

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. 防災関係機関、協定締結団体等

	組織名
	担当者（役職）
	連絡先
	備考

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


3. その他

	組織名
	担当者
	連絡先
	業務継続との関係

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	






































体制図
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