※本テンプレートは参考であり、これ以外のテンプレートを用いることももちろん可能です。別に、本テンプレートを活用して作成するBCPの記載例を用意しています。必要に応じて、参考としてご活用ください。
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[bookmark: _Toc233686856]１．業務継続計画（ＢＣＰ）の策定の目的と概要

１－１．策定の目的（例）
当院の所在する地域は、（地域の実情を記載）であり、（予想される災害）の際には、交通網の遮断等により、職員の通勤や患者の訪問、物資の供給等への影響が予想される。また昨今、（特に想定される災害等があれば記載する。例：地震・台風などの自然災害や感染症、更に医療機関をターゲットにした事件等）の影響が発生する事案が多くみられる。こうした災害等による被害を最小限に抑え、利用者や地域住民の期待に応えて医療提供体制を存続することは重要なことである。有事においても、当院の外来診療及び訪問診療を継続できるように、また万が一、中断せざるをえない状況になった場合でも、平時からの近隣の診療所との連携により、医療提供を継続し、早期復旧を目指すために業務継続計画（Business Continuity Plan; ＢＣＰ）を定める。

１－２．策定の流れと見直し（例）
この業務継続計画（ＢＣＰ）は、主として地震・停電等の地域に一定期間影響する災害の発生を第一に想定した初動と、診療所にとって影響の大きい事象ごとの業務を継続するための具体的な対応や業務継続が困難となった場合の代替策について、優先度の高い業務を踏まえて検討し記載したものである。
業務継続計画（ＢＣＰ）は、当院に勤務する職員に共有し、定期的な確認や訓練を行い、内容の見直しを行う。また、他に当院で想定される他のリスクについても、必要に応じて内容を拡充する。



[bookmark: _Toc233686857]２．災害ごとの対応マニュアル
地震等に対する平時の備えと発災初期の対応について、災害ごとに予めマニュアル化し、職員の間で共有できるようにする。
現場の指揮を執る担当者（指揮担当者）は、●●●●→●●●●→●●●●の順に担当可能な職員が担うこととする。
２－１．地震・津波対応マニュアル
	平時からの備え

	建物安全対策
	

	事前の情報収集
	

	指揮命令系統の明文化
	

	非常時の人員や
診療手段の確保
	

	ＢＣＰ見直し・訓練
	


※ライフラインの停止、通信の途絶、物流の停止、電子カルテシステム停止への備えについては「３－２」に状況別に記載する。
	【地震】発災時の対応
	発災直後
	～72時間以内

	指揮を担当する職員（●●）
※●●不在時は
○○→△△の順に担当
	
	

	職員
	
	

	患者への対応
	
	


２－２．●●対応マニュアル（他に３－２と別に初動マニュアルが必要なリスクがあれば、医療機関の状況に応じて作成する。）
	平時からの備え

	●●
	

	【●●】発生時の対応
	発生直後
	～72時間以内

	指揮を担当する職員（●●）
※●●不在時は
○○→△△の順に担当
	
	

	職員
	
	

	患者への対応
	
	




[bookmark: _Toc233686858]３．優先業務の特定と業務継続計画（ＢＣＰ）
３－１．優先度の高い業務の特定 
業務のうち、特に優先度の高い診療を継続する（自院で継続するだけでなく、他の医療機関に応援を依頼することを含む）ことを考え、継続する必要性の高い業務を以下のとおりまとめる。これらの業務を念頭において、次項で有事における対応を検討する。
	診療に関する業務

	

	請求や備品管理等の事務的業務

	

	マネジメント業務

	




３－２．業務継続計画（ＢＣＰ）
「３－１」で検討した優先順位の高い業務を踏まえ、被災により発生した状況に応じた業務の継続方法について以下のとおりとりまとめる。作成中、平時からの減災対策や準備を要する項目が明らかになった場合は、必要な対策を随時行う。また、当院や地域の被災予想や対策状況の変化があれば、定期的に見直しを行う。なお、以下に示す事象は単独で発生するとは限らず、複合的に発生することも想定される。そのため、実際の対応にあたっては、被害状況および利用可能な資源を踏まえ、実施可能な対応を選択するとともに、継続すべき業務の優先度に基づき対応する。
３－２－１．医師、看護師その他の職員の大多数が出務不能な場合
	特に継続困難な業務
（優先的に対応を要する業務）
	

	発生時の対応
	

	業務を実施できない
場合の代替策
（他機関との連携等）
	

	発災に備えた
平時からの準備
	実施済み
	

	
	今後実施
	



３－２－２．ライフライン（電気・ガス・水道）が破綻している場合
	特に継続困難な業務
（優先的に対応を要する業務）
	

	発生時の対応
	

	業務を実施できない
場合の代替策
（他機関との連携等）
	

	発災に備えた
平時からの準備
	実施済み
	

	
	今後実施
	




３－２－３．通信が途絶している場合
	特に継続困難な業務
（優先的に対応を要する業務）
	

	発生時の対応
	

	業務を実施できない
場合の代替策
（他機関との連携等）
	

	発災に備えた
平時からの準備
	実施済み
	

	
	今後実施
	





３－２－４．物流停止・移動困難な場合（道路・交通の遮断を想定）
	特に継続困難な業務
（優先的に対応を要する業務）
	

	発生時の対応
	

	業務を実施できない
場合の代替策
（他機関との連携等）
	

	発災に備えた
平時からの準備
	実施済み
	

	
	今後実施
	





３－２－５．電子カルテや請求システムが停止している場合（サイバー攻撃を含む）
	特に継続困難な業務
（優先的に対応を要する業務）
	

	発生時の対応
	

	業務を実施できない
場合の代替策
（他機関との連携等）
	

	発災に備えた
平時からの準備
	実施済み
	

	
	今後実施
	





３－２－６．●●の場合 
（地域や医療機関ごとの特性に応じて、他に必要があれば、想定されるリスクごとに必要な対応を１枚にまとめて記載する。）
	特に継続困難な業務
（優先的に対応を要する業務）
	

	発生時の対応
	

	業務を実施できない
場合の代替策
（他機関との連携等）
	

	発災に備えた
平時からの準備
	実施済み
	

	
	今後実施
	




[bookmark: _Toc233686859]４．参考資料（医療機関ごとに必要に応じて活用してください。） 
４－１．現状チェックリスト
（できていることには☑を入れ、できていないことの確認のために用い、対策に役立てる。）（項目の編集・削除・追加可。）
	想定される被害の把握とそれに基づく情報整理

	□
	ハザードマップを確認し、地震、土砂災害、水害等が発生した際に自院・職員に想定される被害を把握している。

	□
	特に支援が必要な電源依存の患者等の居住地のハザードマップを確認し、地震、土砂災害、水害等が発生した際に想定される被害を把握している。

	□
	特に支援が必要な患者について、福祉避難所の情報や、個別避難計画を自治体と連携して把握している。

	□
	建物の耐震性及び発災時の危険箇所について把握している。

	□
	全職員の居住地、有事の帰宅方法と参集方法、参集に必要なその他の情報（同居家族や避難場所等）を把握している。

	発災時の対応の確認と訓練

	□
	地震等のリスク発生時の発生当初の行動についてマニュアル化し、全職員が共有している。

	□
	職員（及びその家族）の安否を確認する手段が決まっている。災害伝言ダイヤル（171）の使い方を共有している。（一般的な通信機器が使えない場合も想定すること。）

	□
	患者及び介護者の安否確認の手段が決まっている。特に支援が必要な患者については、自治体と安否情報の共有について確認できている。（一般的な通信機器が使えない場合も想定すること。）

	□
	災害情報を得る手段を把握している。

	□
	緊急時に地域の情報を得たり、自治体や関係機関と情報共有するための連絡先や手段を把握している。

	□
	マニュアルに基づき、定期的に訓練を行っている。あるいは、自治体や医師会が行う災害訓練に参加している。

	建物や設備の安全対策

	□
	背の高い家具（ファイルキャビネット、ロッカー、本棚、収納庫等）や機材、植物等は上に物を置かず、転倒対策をしている。

	□
	パソコンや重量物について、机等から落ちないように固定している。

	□
	壁掛けの器具や掲示物について落下対策を行っている。

	□
	コピー機や重たい機材は滑らないように固定している。

	□
	ファイルキャビネットや本棚等の扉や引き出しに留め具を付け、滑り出し対策を行っている。

	□
	建物や設備（消化器、火災報知器、スプリンクラー等の災害用設備を含む）の点検を定期的に行っている。

	□
	電子カルテはクラウド化している。／オンプレ型の場合は、サーバー・ルーター・UPS等を浸水のおそれの少ない高所や２階に設置している。

	備蓄とその管理

	□
	職員が３日間程度過ごせるような備蓄（食料、簡易トイレ、簡易寝具等）をリストアップし、用意している。

	□
	緊急時に必要な医療材料や院内薬品のリストアップし、備蓄をしている。

	□
	備蓄品の在庫や期限について定期的に確認し、不足分を補充するなどの管理している。

	ライフライン（電気・ガス・水道）障害の対策

	□
	非常用電源を用意している。

	□
	携帯電話やパソコンを動かすためのモバイルバッテリー等を用意している。

	□
	電子カルテシステムや請求システム等の障害時の診療録の記載やデータの管理方法について定めている。

	□
	電子カルテシステムや請求システム等、ウェブサイト等の障害時の連絡先や復旧手段を把握している。

	通信障害の対策

	□
	一般的な通信手段が使えない場合に備え、職員が連絡を取る手段を複数用意している。

	□
	一般的な通信手段が使えない場合に備え、患者に自院へ連絡を取る方法を複数案内している。

	□
	一般的な通信手段が使えない場合に、地域の情報を得たり、自治体や関係機関と情報共有するための連絡先や手段を把握している。

	医療機関の運営に係る対策

	□
	被災時に診療が行えなかった場合や請求不能となった場合に備えて、各種保険（浸水に備えた水災保険（火災保険特約）等）や銀行の災害時融資、自治体の災害時ローン、その他必要なサービスの情報を把握している。

	□
	災害時に発動される診療報酬の施設基準に係る措置等について把握している。





４－２．職員の有事の出動に関する情報
	氏名
	職種
	自宅住所
	職場までの距離
	徒歩時間
	出勤に影響する
同居家族の有無
	大規模災害時の
出勤可否

	（例）継続 太郎
	医師
	東京都千代田区霞が関１－２－２
	４Km
	１時間
	子（３歳）
父（要介護４）
	△

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


４－３．リスクのリストアップと評価
当院で特に想定される災害について、以下のとおりリストアップし、左下図にそれぞれの頻度と影響度を図示する。
	自然災害
	(天災)
	（例）地震　台風　水害　土砂崩れ　積雪　山火事　噴火　感染症

	技術的リスク
	(事故)
	（例）停電　上水道停止　下水道機能不全　火災　ガス提供停止　電子カルテシステムの停止　通信障害

	人為的リスク
	(人災)
	（例）多数傷病者事故　　サイバーテロ  　傷害事件　交通事故



【リスク評価のまとめ】（例）
	
	
	

	
	
	

	
	
	


・当院では、（赤～オレンジに位置するリスク）への日常的な備えが必要である。
・特に、（地理的要件等から特に重点的な対応が必要なものとそれに対する対応方針を記載）
・さらに、頻度は低いが影響が大きいものとして、（左上に位置するリスク（巨大地震等が想定される））があり、長期的な視点での備えが必要である。
高
三十年に一度
低
人命又は事業継続に対する影響
頻度
毎年
十年に一度
百年に一度

2

