防火・防災管理規程（あくまで例です。よく読んで作成してください。）
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（◯◯◯◯）
（目的）

第１条　本規程は，株式会社◯◯が運営する◯◯◯◯における防火および防災管理について必要なことを定め，火災等を予防し，入居者の安全ならびに災害の防止を図ることを目的とする。
（適用範囲）

第２条　この計画を適用する者の範囲は，当該防火対象物に勤務し，出入するすべての者とする。

（防火管理者の権限）

第３条　管理管理者は，本規程についての一切の権限を有するものとする。
（防火管理者の業務）
第４条　防火管理者は，次の業務を行うこととし，その責任を負うものとする。
（１）　防災計画の作成および変更

（２）　消火・通報・避難および避難誘導訓練の実施

（３）　消防用設備等の点検・整備の実施および監督
（４）　避難通路，避難口その他の避難施設の維持管理
（５）　火気の使用に関する指導および監督
（６）　従業員等に対する防火教育・訓練の実施
（７）　関係機関との連携
（８）　その他防火上必要な事項
（９）　ロッカー等の転倒防止措置，看板・広告塔等の落下防止措置等
（10）　救助救護等の資器材および非常用物品の確保ならびに維持管理
（従業員等の訓練）

第５条　防火管理者は従業員等に対し，火災，地震その他の災害が発生した場合，迅速かつ的確に所定の行動ができるように適宜訓練を実施する。

　　　附　則

この規程は，平成　　年　　月　　日から施行する。

　　　　　　　　　　　　防災体制表　　(◯◯◯◯)

１　平常時　職員　　名（　　　時　　分～　　時　　分）
	防火管理者　
	(氏名)
	総合的な判断，指示を行う。

	消火係
	(氏名)
	消火器具・消火設備等を活用し，消火活動を実施する。

	通報係
	(氏名)
	①　１１９番に通報する。

②　非常ベル，館内放送等により，入居者に災害発生を知らせ，落
　ち着いて指示を行う。

③　関係者に連絡する。

	避難誘導係
	(氏名)
	①　避難口を開放し，避難経路図に従い避難誘導に当たる。

②　非常警報器具等を活用し，避難口に誘導する。

③　エレベーター等の使用を制限する。

④　拡声器等を使用し，明瞭簡潔に支持を行い，パニック防止に努

　める。

⑤　全員避難した事を確認後，すべての防火戸等を完全に閉鎖し，
　火災の拡大を防止する。

	救護係
	(氏名)
	①　負傷者に対する応急処置を実施する。

②　救急隊連携し，負傷者を速やかに運ぶことができるようにする。


２　職員が少ない時間帯　職員　　名（　　　時　　分～　　時　　分）

　(1) １人で対応できる場合　→  現場にて対応   →   施設長に事後報告

　

  (2) １人で対応できない場合                待機者の職務　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

         　①待機者に連絡　　　       →　   ①連絡網にて連絡

　　　　 　②支援入居者に指示　　　　        ②施設に急行
　　　　 　③避難誘導を開始　　　　    　　　　                 

　　　　 　④その他必要な対応

　　　　 

　・待機者：施設にいる職員からの緊急連絡を必ず受ける自宅待機職員

　
　　緊急連絡先

	待機者
	(氏名)
	(携帯)
	(自宅電話番号)

	施設長
	(氏名)
	(携帯)
	(自宅電話番号)


　  ※その他，連絡網等必要なものを作成しておく。
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