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１ 日常の安全管理

（１）職員の共通理解と施設内体制の整備

① 安全管理体制（安全管理責任者の配置と職員の役割分担）

＜安全管理責任者＞

所属 職 氏名
緊急時連絡先（自宅等）

携帯電話

○○課 ○○○○ ○○○○○
○○○○-○○-○○○○

○○○-○○○○-○○○○

※安全管理責任者の主な任務は次のとおりとする。

・安全管理設備の定期的な点検

・職員に対する安全管理指導および訓練の実施

・防犯対策マニュアルの備付

・防犯対策マニュアルのうちの重要事項（非常通報装置の位置、110 番通報

要領、事件発生時の対応要領等）の事務室等への掲示

※その他、各施設で検討のうえ記載して下さい。

＜緊急時における職員の役割分担＞

役割分担（例） 担当区分（例）

全体指揮・外部との対応
施設長

安全管理責任者

○○○○○○

○○○○○○

保護者や家族等への連絡 主任支援員 ○○○○○○

避難誘導・安全確保 班長 ○○○○○○

不審者への対応 支援員・発見者 －

応急手当・医療機関等対応 看護職員 ○○○○○○

電話対応・記録 事務職員 ○○○○○○

安否確認
全体把握 事務長 ○○○○○○

施設外巡視 支援員 ○○○○○○
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② 防犯について職員の共通理解を図るために実施する事項

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ、所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

  

③ 来訪者の出入・動線の工夫等に関する事項

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ、所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

④ 防犯のための避難訓練・安全管理指導を実施に関する事項

（避難訓練）

実  施  毎年 ○○月、○○月に行う

実施内容

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

※避難（訓練）にあたっての留意点

・避難計画を立て関係者全員に周知、それに基づいて訓練を行いその都度、

内容を修正する。

・避難経路（複数）を明確にしておく。

・避難誘導のための補助者を指定しておく。

・避難先（複数）を決め、その安全を確認しておく。

（安全管理指導）

実  施  毎月 ○○日、○○日に行う

実施内容

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

※安全管理指導の実施にあたっての留意点

・防犯を意識した日頃からの対応
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・不審者への対応方法

・安否確認と関係者・関係機関への連絡

・緊急連絡（職員間・警察・救急）の要領

（２）不審者情報に係る地域や関係機関等との連携

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ、所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

  

（３）施設等と利用者の家族の取組み

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ、所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

（４）地域との協同による防犯意識の醸成

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ、所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

（５）施設・設備面における安全確保

① 防犯に係る安全確保のために施設・設備面の対策

（防犯設備の整備）

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ記載して下さい。

（対象物の強化）施設を物理的に強化して侵入を防ぐための対策

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ記載して下さい。
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（接近の制御）境界を作り、人が容易に敷地や建物に接近することを防ぐた

めの対策

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ記載して下さい。

（監視性の確保）建物や街路からの見通しを確保し、人の目が周囲に行き

届くような環境をつくり、侵入を未然に防ぐための対策

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ記載して下さい。

② 防犯設備等の点検と整備

・防犯設備リスト等を用いて、施設と防犯設備の定期的な点検を行う。

（防犯設備）

定期点検の実施  ○○は毎月○○日に実施する。

          ○○は毎日実施する。

      その他は、リスト記載の期間ごとに実施する。

◎ 別途、防犯設備チェックリストを作成する。（参考１）

（施設）

定期点検の実施  ○○は毎月○○日に実施する。

○○は毎日実施する。

（門扉等の施錠）

施錠時間  ○○は○○:○○から○○:○○まで施錠する。

○○は○○:○○から○○:○○まで施錠する。

  施錠確認  施錠の確認は、○○（夜勤者等）が行う。

（６）施設開放又は施設外活動における安全確保

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ、所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。
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３ 緊急時の安全確保

（１）不審者情報がある場合の連絡等の体制

① 不審者情報が入った場合の体制

（緊急時の連携体制）

・休日・夜間・早朝の時間帯においても、連携が手薄にならないように連絡

網を活用し、職員間の情報共有を図り、複数の職員による対処体制を確立

する。  

◎ 別途、緊急連絡網を作成する。（参考２）

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ、所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

② 緊急時の入所者の避難方法等

（避難場所・複数）

・○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○  

（避難経路・複数）

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

（避難方法）

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ、所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。
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（２）不審者が立ち入った場合の連絡・通報体制や職員の協力体

制、入所者等への避難誘導等

① 不審者が立ち入った場合の体制

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※各施設の実情に応じ、所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

② 不審者への対応

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

・○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○  

※警察等の助言を参考に所内で意見交換・検討のうえ記載して下さい。

◎ 別途、不審者対応の流れ図（要領）を作成し、所内に掲示する。

（参考４）



参考１ 防犯チェックリスト

防犯設備チェックリスト（例）
設置日 委託業者名
品番等 連絡先等 確認日 設備の状況 対応（修理等）

令和　　年　　月　　日 良・不良

令和　　年　　月　　日 良・不良

令和　　年　　月　　日 良・不良

令和　　年　　月　　日 良・不良

令和　　年　　月　　日 良・不良

令和　　年　　月　　日 良・不良

令和　　年　　月　　日

令和　　年　　月　　日 良・不良

良・不良

令和　　年　　月　　日 良・不良

令和　　年　　月　　日 良・不良

令和　　年　　月　　日

令和　　年　　月　　日 良・不良

良・不良

良・不良 毎日

毎年○○月

毎月○○日

設備
点検

完了確認 点検時期

令和　　年　　月　　日 良・不良

令和　　年　　月　　日



参考２ 緊急連絡網

（携帯）
090-××××-××
（自宅電話）
0957-××-××××

職員D

職員G

（携帯）
090-××××-××××

□□□□

（自宅電話）
0957-××-××××

施設長
（携帯）
090-××××-××××

安全管理責任者

（携帯）
090-××××-××
（自宅電話）
0957-××-××××

（携帯）
090-××××-××
（自宅電話）
0957-××-××××

（自宅電話）
0957-××-××××

○○○○
（携帯）
090-××××-××
（自宅電話）
0957-××-××××

（携帯）
090-××××-××
（自宅電話）
0957-××-××××

（自宅電話）
0957-××-××××

（自宅電話）
0957-××-××××

職員E 職員F
（携帯）
090-××××-××

（携帯）
090-××××-××

（携帯）
090-××××-××

（自宅電話）
0957-××-××××

（自宅電話）
0957-××-××××

（自宅電話）
0957-××-××××

職員L
（携帯）
090-××××-××

（携帯）
090-××××-××

職員H 職員I

（携帯）
090-××××-××

（携帯）
090-××××-××

（携帯）
090-××××-××

（携帯）
090-××××-××

（自宅電話）
0957-××-××××

職員A 職員B 職員C
緊急連絡網（例）

（自宅電話）
0957-××-××××

（自宅電話）
0957-××-××××

（自宅電話）
0957-××-××××

職員（宿直等）

職員J 職員K



参考３ 緊急時（不審者侵入時）の役割分担例

緊急時（不審者侵入時）の役割分担（例）

施設長
安全管理責任者

○○○○○
○○○○○

主任支援員 ○○○○○

班長 ○○○○○

発見者、支援員 －

看護職員 ○○○○○

事務員 ○○○○○

（全体掌握） 事務長 ○○○○○

（施設内外巡視） 支援員 ○○○○○

担当区分（例）

保護者や家族等への連絡

全体指揮・外部との対応

役割分担（例）

避難誘導・安全確保

安否確認

電話対応、記録

応急手当・医療機関等

不審者への対応



参考４ 不審者対応の流れ

　

　

　

不審者対応の流れ（例）

＜不審者のチェック＞
・来訪証等をつけていない
・不自然な場所にいる
・挙動不審である 等

＜不審者の可能性がある＞
・複数で対応する
・不審者を刺激しないようにして応援を待つ
・凶器を所持している等、緊急に周知をする
必要がある場合には、大声で周囲に知らせる、
応援を求める。

＜所内放送等＞
※現場からの連絡を受けて、所内放送等で全職員に不審者の侵入を連絡する
「○○施設長、△△にお客様がおこしです。」（あらかじめの合言葉等）

＜利用者の安全の確保＞
・鍵をかける
・気配を消して静かに待つ

・避難させる 等

＜けが人が出た場合＞
・応急手当
・救急車を要請 等

警察へ通報する

＜不審者への対応＞
・○○○○○○○○○
・○○○○○○○○○

・○○○○○○○○○

・○○○○○○○○○

・○○○○○○○○○
※各施設で具体的な対応をご検討下さい。

＜不審者が施設外へ退去、警察等に身柄確保＞
・理事長、施設長、事務室等へ状況報告
・門を閉めて様子を見る
・警察、周辺の施設、所在市町、県等に連絡 等

不審者が侵入したと判

＜所内放送等＞
※状況に応じて現状を利用者、職員へ説明する。

「不審者は退去しました（身柄確保されました）」

＜事後対応＞
・施設内の安全確保 ・職員及び利用者の安全確認（点呼）

・緊急連絡網等で関係機関や保護者へ連絡

・全職員への状況説明、今後の対応協議
・施設所在市町や県への報告 等



参考５

緊急連絡（警察・救急）の要領

緊急連絡（警察・救急）の要領

＜１１０番通報の要領＞

・事件の種類 不審者の侵入です。

・状況 中に入ろうとしています／○○にいます／逃げました。

・場所 住所は○○市○○番地、○○障害者入所施設です。

    近くの目標は、○○があります。

・不審者の特徴 ○○代の男性（女性）です。

身長は、○○○ｃｍ程です。

体格は、太っています／普通／痩せています。

髪型は、○○で、○色の服を着ています。

・凶器を持っている場合 ○○を持っています。

・逃走した場合 逃走の方法は、車（バイク、自転車、徒歩）で、○○方面に

逃げました。

※車の車種、色、ナンバー

・被害状況 負傷者は、○人です。

・通報者 私は、○○施設の××です。

     電話番号は、○○○－○○○○です。

＜１１９番通報の要領＞

・種類 救急です。

・場所 住所は○○市○○番地、○○障害者入所施設です。

    近くの目標は、○○があります。

・被害状況 負傷者は、○人です。

      負傷者の容態は、○○の状態です。

・通報者 私は、○○施設の××です。

     電話番号は、○○○－○○○○です。


