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１．火災発生時の対応マニュアル  

＜対応の流れ＞ ＜具体的な対応＞ 

発見・通報・避難 

 

初期消火・通報・避

難誘導 

 

 

全教職員による対応  

 

 

 

 

 

 

教育委員会への第一報 

 

 

保護者への連絡 

報道機関への対応  

対策本部への設置 

情報収集 

 

 

 

火災の概要について 

の把握・整理  

 

 

 

 

状況の説明  

（保護者会の開催、報

道機関への情報提供）  

教育再開準備及び事故

の再発防止対策の実施 

報告書の作成 

（１）非常ベル等により火災の発生を直ちに伝えるとともに、応援を要

請する。また、周囲の児童等を落ち着かせ、避難させる。 

（２）要請を受けた教職員は、消火器を持ち現場へ急行し、初期消火に

あたる。 

（３）消防署へ通報する。 

（４）状況を校長、教頭へ報告する。 

（５）役割分担に基づき、安全な避難経路を確認したうえで、児童等の

安全確保を最優先に負傷者の救出や避難・誘導及び搬出、人員確

認等を行う。 

（６）所在不明の児童等がいる場合には、校長、教頭の指示のもと、状

況に応じて複数で捜索する。 

（７）負傷者がいる場合は、応急手当を行う。 

（８）校長、教頭は、保護者への引き渡し等、学校の対応を指示する。 

（９）校長は、教育委員への第一報 会へ第一報を入れる。 

・ 必要に応じて、教育委員会に職員の派遣を要請するとともに、

今後の対応について相談する。 

（１０）安心メールにより、状況を保護者へ連絡する。 

（１１）窓口を一本化（校長）する。 

（１２）本部を設置し、役割分担に基づき行動する。 

（１３）警察、消防署と連携しながら火災に至った経緯、状況から可能

な限り情報を収集する。 

（１４）火災の全容等収集した情報を整理する。 

・ 校長は、警察や消防署からの事情聴取に対応する。 

（１５）校長、教頭、教務主任、生活指導主任、PTA役員等で今後の対

応について話し合う。 

＜協議する内容＞ 

・ 保護者への連絡（現状の説明や以後の対応等） 

・ 関係機関等の連携（教育委員会への状況説明と今後の対応に 

関する相談等 

（１６）PTA 役員等と連携を図り、必要に応じて緊急保護者会の開催

等により保護者への説明を行う。 

（１７）必要に応じて、報道機関等へも情報提供するなどの対応を行う。 

（１８）役割分担に基づき教育再開準備、再発防止のための再発防止対

策の実施 指導を行う。 

（１９）事故報告書を作成し、教育委員会へ報告する 
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２．地震発生時の対応マニュアル  

＜対応の流れ＞ ＜具体的な対応＞ 

地震発生 

全教職員による対応  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教育委員会への第一報 

 

報道機関への対応  

対策本部への設置 

 

 

 

 

保護者への連絡 

情報収集 

 

（１）本震がおさまるまで、児童等を落ち着かせ、落下物や倒壊に注意

しながら、安全な場所で待機させる。また火器の始末を徹底する。  

・「机の下に潜りなさい」「戸や窓を開けなさい」など単純明快で適切な

指示により安全を確保する。 

・トイレや保健室など教室以外にいる児童等への配慮をする。 

＜第一次避難＞  

・教師の指示をよく聞かせ、勝手な行動をとらせない。・机等を利用し

て落下物から身体を保護させる。また、本震がおさまるまで行動を起

こさせない。 

・児童等の動揺を与えないよう発言に注意する。「教室は大丈夫だから、

心配しないで落ち着いて。」、「机の下に潜って頭を保護しなさい。」 

・ドアや窓を開け、脱出口を確保する。 

・本震の揺れがおさまったら負傷者の有無を確認し、安全な避難経路を

確認したうえで避難・誘導及び搬出、人員確保等を行う。 

＜第二次避難＞  

・教職員は役割分担に基づき、安全な避難経路を通って避難させる。 

・避難の際は、「押さない」「走らない」「しゃべらない」を徹底させる。  

・ 校舎外では、早足で行動し、安全な避難場所に組別に整列させ、人

員点呼を行うとともに異常の有無（不明者、負傷者、健康状況調査）

を確認し、校長（教頭）に連絡する。 

（２）状況を校長（教頭）へ報告する。  

（３）所在不明な児童等がいる場合には、校長（教頭）の指示のもと、状況

に応じて複数で捜索する。  

（４）負傷者がいる場合には、応急手当を行う。 

（５）校長（教頭）は、教育委員会へ第一報を入れる。 

   ・必要に応じて教育委員会に職員の派遣を要請する。 

（６）窓口を一本化（校長）する。 

（７）本部を設置し、役割分担に基づき行動する。  

・校長（教頭）は、緊急下校、保護者への引き渡し等、学校の対応を

指示する。  

・学校が避難場所となることもあるので、関係機関と連携しながら、受

け入れの準備等も行う。 

（８）安心メールにより、状況を保護者へ連絡する。 

（９）警察や消防署等関係機関と連携しながら、可能な限り情報を収集す

る。 
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地震の概要について 

の把握・整理  

 

 

 

 

 

 

 

状況の説明  

（保護者会の開催、報

道機関への情報提供）  

教育再開準備及び事故

の再発防止対策の実施 

報告書の作成 

（１０）地震の全容等収集した情報を整理する。 

（１１）危険箇所について早急に調査し、危険物の除去、立ち入り禁止の表

示等安全対策を講ずる。 

（１２）校長、教頭、教務主任、生活指導主任、PTA役員等で今後の対

応について話し合う。 

＜協議する内容＞ 

・保護者への連絡（現状の説明や以後の対応等） 

・関係機関等との連携（教育委員会への状況説明と今後の対応に関す

る相談等） 

（１３）PTA役員等と連携を図り、必要に応じて緊急保護者会の開催等に

より保護者への説明を行う。 

（１４）必要に応じて、報道機関等へも情報提供するなどの対応を行う。  

（１５）役割分担に基づき、教育再開準備のための対応を行う。 

・教室等での授業再開については、建物の状況に十分配慮する。  

（１６）事故報告書を作成し、教育委員会へ報告する。 
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３．津波発生時の対応マニュアル 

＜対応の流れ＞ ＜具体的な対応＞ 

緊急地震速報 

    ・地震発生 

全教職員による対応  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

津波警報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教育委員会への第一報 

 

報道機関への対応 

  

（１）本震がおさまるまで、児童等を落ち着かせ、落下物や倒壊に注意

しながら、安全な場所で待機させる。また火器の始末を徹底する。  

・「机の下に潜りなさい」「戸や窓を開けなさい」など単純明快で適切な

指示により安全を確保する。 

・トイレや保健室など教室以外にいる児童等への配慮をする。 

＜第一次避難＞  

・教師の指示をよく聞かせ、勝手な行動をとらせない。 

・机等を利用して落下物から身体を保護させる。 また、本震がおさま

るまで行動を起こさせない。  

・児童等に動揺を与えないよう発言に注意する。「教室は大丈夫だから、

心配しないで落ち着いて。」「机の下に潜って頭を保護しなさい。」  

・ドアや窓を開け脱出口を確保する。  

・本震の揺れがおさまったら負傷者の有無を確認し、安全な避難経路を

確認したうえで避難・誘導及び搬出、人員確認等を行う。   

＜第二次避難＞  

・教職員は役割分担に基づき、安全な避難経路を通って第二次避難場所

へ移動させる。  

・移動の際は、「押さない」「走らない」「しゃべらない」を徹底させる。  

・校舎外では、早足で行動し、組別に整列させ、人員点呼を行うととも

に異常の有無（不明者、負傷者、健康状況調査）を確認し、校長（教

頭）に連絡する。  

＜第三次避難＞  

・ 安全な避難経路を通って、第二次避難場所から 第三次避難場所（高

台等、学校が指定する避難 場所）へ避難する。  

・避難後は数時間待機する。状況を校長（教頭）へ報告する。  

 

（２）状況を校長(副校長、教頭、事務長)へ連絡する。 

（３）所在不明な児童等がいる場合には、校長（教頭）の指示のもと、状況

に応じて複数で捜索する。  

（４）負傷者がいる場合には、応急手当を行う。 

（５）校長（教頭）は、教育委員会へ第一報を入れる。 

   ・必要に応じて教育委員会に職員の派遣を要請する。 

（６）窓口を一本化（校長）する。 

（７）本部を設置し、役割分担に基づき行動する。  
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対策本部への設置 

 

 

 

保護者への連絡 

情報収集 

津波の概要について 

の把握・整理  

 

 

 

 

 

 

 

状況の説明  

（保護者会の開催、報

道機関への情報提供）  

教育再開準備及び事故

の再発防止対策の実施 

 

報告書の作成 

・校長（教頭）は、緊急下校、保護者への引き渡し等、学校の対応を

指示する。  

・学校が避難場所となることもあるので、関係機関と連携しながら、受

け入れの準備等も行う。 

（８）安心メールにより、状況を保護者へ連絡する。 

（９）警察や消防署等関係機関と連携しながら、可能な限り情報を収集する。 

（１０）津波の全容等収集した情報を整理する。 

（１１）危険箇所について早急に調査し、危険物の除去、立ち入り禁止の表

示等安全対策を講ずる。 

（１２）校長、教頭、教務主任、生活指導主任、PTA役員等で今後の対

応について話し合う。 

＜協議する内容＞ 

・保護者への連絡（現状の説明や以後の対応等） 

・関係機関等との連携（教育委員会への状況説明と今後の対応に関す

る相談等） 

（１３）PTA役員等と連携を図り、必要に応じて緊急保護者会の開催等に

より保護者への説明を行う。 

（１４）必要に応じて、報道機関等へも情報提供するなどの対応を行う。  

（１５）役割分担に基づき、教育再開準備のための対応を行う。また、事故

の再発防止のための対策について話し合う。 

・教室等での授業再開については、建物の状況に十分配慮する。  

（１６）事故報告書を作成し、教育委員会へ報告する。 
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４．不審者侵入時の対応マニュアル 

＜対応の流れ＞ ＜具体的な対応＞ 

発見・通報 

 

 

警察署・消防署 

への通報 

 

 

 

 

 

全教職員による対応 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教育委員会への第一報 

 

 

 

保護者への連絡 

報道機関への対応  

対策本部への設置 

 

情報収集 

 

事件の概要について

の把握・整理 

 

 

 

（１）防御するとともに、他の教職員に緊急事態を知らせ応援を要請する。  

・笛を吹いて知らせるなど、発生場所がすぐにわかるような工夫が必要 

・複数で対応し、相手の動きが読みとれる位置で距離をとる。 

（２）直ちに警察署、消防署へ通報する。  

（３）要請を受けた教職員は複数で現場へ急行し、さすまたなどの防犯用具 

や身近な物で不審者の行動を抑止する。  

・あくまで警察が到着するまでの時間の確保が目的であって、不審者

の確保が目的ではない。  

・負傷者がいた場合には、負傷の部位、程度や周囲の状況等を把握し、 

応急措置を行う。 

（４）避難の指示を行う。  

・児童等の安全を守ることを第一とする。  

・緊急放送等により事態を知らせ、教職員が児童等の動揺を鎮めなが

ら安全な場所へ避難させる。  

・避難させるべきか、教室に待機させるべきかの判断は、状況による

が、不審者から児童等を遠ざけることを目的とする。  

・放送設備が使用できない場合の伝達手段を確保しておく。  

・事件現場を児童等が目にしないようにする。  

（５）警察等の現場検証に備えて、現場を立入禁止にするなど現場の保存を

行う。   

（６）校長（教頭）は、教育委員会へ第一報を入れる。  

・必要に応じてスクールカウンセラー等を要請する。  

・必要に応じて教育委員会に職員の派遣や報道機関への対応について

支援を要請する。 

（７）安心メールにより、状況を保護者へ連絡する。 

（８）窓口を一本化（校長）する。 

（９）本部を設置し、役割分担に基づき行動する。  

・全教職員が共通理解のもと対応する。  

（１０）事件の経緯、状況を警察と連携しながら可能な限り収集する。 

（１１）事件の全容等、収集した情報を整理する。  

（１２）校長、教頭、教務主任、生活指導主任、PTA役員等で今後の対応

について話し合う。  

    ＜協議する内容＞ 

・登下校の在り方（教職員及び保護者の引率による集団登下校の実

施等）  
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状況の説明  

（保護者会の開催、報

道機関への情報提供）  

教育再開準備及び事故

の再発防止対策の実施 

報告書の作成 

・関係機関等の連携（教育委員会への状況説明と今後の対応に関す

る相談等）  

・危機管理体制の再確認  

・全校集会等の開催等 

（１３）PTA役員等と連携を図り、必要に応じて緊急保護者会の開催等に

より保護者への説明を行う。  

・必要に応じて、その日のうちに記者会見を行う。  

（１４）役割分担に基づき教育再開準備、再発防止のための指導を行う。 

・スクールカウンセラー等による児童等の心のケア 

（１５）事件報告書を作成し、教育委員会へ報告する。 
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５．問題行動発生時の対応マニュアル 

＜対応の流れ＞ ＜具体的な対応＞ 

事実確認 

 

教育委員会への 

第一報 

保護者への連絡 

全教職員による対応 

 

 

 

報道機関への対応 

対策本部の設置 

情報収集 

 

被害者を訪問 

 

事件の概要について

の把握・整理 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

状況の説明  

（保護者会の開催、報

道機関への情報提供）  

教育再開準備及び事故

の再発防止対策の実施 

報告書の作成 

（１）校長(教頭)は、警察署へ事実確認を行う・ 

   ・教職員を警察署へ派遣する。 

（２）校長(教頭)は、教育委員会へ第一報を入れる 

・必要に応じて教育委員会に職員の派遣を要請する。 

（３）事実確認後、加害児童等の保護者へ連絡する。 

（４）校長(教頭)は、警察から聴取したことを全教職員に知らせ、役割

分担に基づき、学校の対応を指示する。 

（５）校長(教頭)は、PTA役員や地域の関係団体等へ状況を連絡し、連

携を図る。 

（６）窓口を一本化(校長)する。 

（７）本部を設置し、役割分担に基づき行動する。 

（８）警察署と連携しながら事件に至った経緯、状況から可能な限り情

報を収集する。 

（９）被害者を訪問する。(病院・家庭訪問) 

・容体・状況の把握、説明、(処置の状況、回復の見通し等) 

（１０）事件の全容等収集した情報を整理する。 

（１１）校長、教頭、教務主任、生活指導主任、PTA役員等で今後の対

応について話し合う。 

<協議する内容> 

・保護者への連絡(現状の説明や以後の対応等) 

・関係機関等との連携(教育委員会への状況説明と今後の対応に関

する相談等) 

・危機管理体制の再確認等 

（１２）PTA役員等と連携を図り、必要に応じて緊急保護者会の開催等

により保護者への説明を行う。その場合、児童等のプライバシ

ーの保護には十分配慮する。 

（１３）必要に応じて、報道機関等へも情報提供するなどの対応を行う。 

（１４）役割分担に基づき教育再開準備、再発防止のための指導を行う。 

・ 校長は、警察や消防署からの事情聴取に対応する。 

（１５）事件報告書を作成し、教育委員会へ報告する。 
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６．その他の災害対応マニュアル 

 局地的大雨・集中豪雨・J アラート・テロ 

  ○ 気象庁発表の大雨特別警報・警報・注意報等の情報を収集する。 

  ○ 大雨や通学路の状況を確認し、下校か学校待機の判断を行う、（校長） 

  ○ 学校待機の場合、保護者への引き渡しは地震災害の場合と同様に行う。 
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※引き渡しと待機について 

（１）引き渡しの判断（地震発生） 

  ○震度５弱 以上 … ・保護者が引き取りに来るまで学校待機。 

・時間がかかっても保護者が引き取りに来るまでは学校 

 で保護する。 

  ○震度４  以下 … ・原則、通常下校。（場合によっては集団下校） 

              ただし、交通機関等に混乱が生じたり、保護者からの連

絡があったりした場合は、学校待機。 

 

（２）学校に待機させる場合の留意点 

  ○心身の不安を訴える児童のためのケア。学校医やスクールカウンセラーなどとの

連携。 

  ○二次災害への対策が十分とれるようにしておく。 

  ○待機が長時間に及ぶ場合を想定した、食料の確保や宿泊の対応。 

 

（３）引き渡しの方法 

   ・引き渡し場所の決定 

   ・保護者または代理人を確認して引き渡し 

   ・名簿等へのチェック（連絡先の確認） 
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７．食物アレルギー発生時の対応 マニュアル 

 

 

 

                         

① 救急車１１９                              ④市教委 

② 保護者                                                      ２４－１１１１ 

  （緊急連絡先確認）                        必ず 

③ 児童の主治医                                        ⑤学校医（内田先生） 

  （緊急連絡先確認）                            080-7981-6054 

 

                          異常を示す症状 

【皮膚・粘膜】じんましん、かゆみ、目の充血 

【呼吸器】咳、ゼーゼー、ヒューヒュー、呼吸困難 

【消化器】吐き気、おう吐、腹痛 

【アナフィラキシーショック】血圧低下、頻脈、意識障害、意識消失 

＊急激な場合は、５～１０分以内に死に至る。 

   緊急対応  

（１）安静にさせバイタルサイン（意識状態・血圧 

  ・呼吸数）を把握する。 

（２）皮膚湿疹や気道閉塞の症状、喘鳴の有無の観 

  察をする。 

（３）口内の異物を除去し，口をすすがせる。 

（４）ショックを予防し、軌道が確保されるよう注 

  意（頭部を低くし、足をややあげて休ませる。) 

（５）何を食べたのか、どのような状況でおこった 

  のかを把握する。              

（６）できるだけ早く救急病院（指定病院）に搬送 

  する。事情を把握した職員（養護教諭等）が  

   付きそう。 

 

   今後の対応  

◎学校・保護者・給食センターで今後の対応につい 

て改めて話し合い、記録に残す。 

 緊急確認  

 食品の確認 

（１）授業等で原因食材を扱ってい 

  ないか確認 

（２）当日の健康状態を確認 

 

 栄養教諭 

(１)該当児童のアレルゲンとなる  

   食品の確認 

(２)献立内容、対応食の内容につい 

   てメニュー指示書等の確認 

(３)加工品の配合,調理工程,担当者、

  作業動線の交差がないか確認 

(４)保護者からのアレルギー対応申 

   請の内容を確認 

(５)学校生活管理指導表の確認 

 

 

担任      教頭     校長 

 

 

養護教諭    栄養教諭   

＜救急処置＞  給食センター長 

 

佐世保市立鹿町小学校 

佐世保市鹿町町深江730-1 

  Tel：６５－２０５０ 

 Fax：６５－２０５０ 

 

【発見者】 

 大声で応援をよぶ。 

 児童のそばから離れない。 




