別紙Ⅰ　「お客様への調整依頼文書」の例

　　　　年　　月　　日

（　お客様　名　）

　　　　　　　　　殿

○○○○株式会社

○○○○事業部長
○○　○○

新型インフルエンザ流行時の弊社の対応方針について

拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。　また、平素より格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、かねてより政府では、新型インフルエンザ及び鳥インフルエンザに関する関係省庁対策会議にて検討を重ね、「新型インフルエンザ対策行動計画」と「新型インフルエンザ対策ガイドライン」を策定・公表し、各企業に対しても、感染拡大防止と社会機能維持を目的とする対応策を検討するよう呼びかけています。また、社団法人電子情報技術産業協会および社団法人情報サービス産業協会の連名による提言(2008年8月25日付)においても、「業界で連携して、感染拡大防止ならびに社会機能維持に努める」との基本的な考え方を表明しております。

こうした動きを受けて、弊社では以下のとおり対応の基本方針をまとめましたので、まずはご報告いたします。お客様におかれましても、下記についてご理解とご協力を賜りますようよろしくお願い申し上げます。

敬具

【対応の基本方針】

1． 新型インフルエンザ対策本部を設置します。

2． 国、地方行政の事業自粛要請に沿って、事業の縮小および休止を検討します。

3． 社会機能維持に関わると判断される業務については、弊社として可能な限り継続できるよう調整いたします。

4． 具体的には、以下の点を中心にお客様と十分に打ち合わせをさせて頂き、新型インフルエンザ対応策を事前に確定させることといたします。

1 継続すべき業務の洗い出し（絞込み）

2 業務継続のための要件、諸条件の整理

以上

BCP要件整理シート
　　　　年　　月　　日

記入者：　　　　　　　　　　　

１. 基本情報

	お客様名
	

	お客様の

委託業務名
	

	場所
	

	業務責任者
	


２. 平時の遂行体制

	個別業務名
	業務内容
	要員数*


	①
	
	

	②
	
	

	③
	
	


３. 新型インフルエンザ流行時の遂行体制

(１) 基本方針

	個別業務名
	目標サービスレベル　(対平時比)
	考え方

	①
	
	

	②
	
	

	③
	
	


(２) 具体施策

	個別業務名
	施策内容*


	①
	

	②
	

	③
	


 (３) その他の施策 (通勤手段、医療機関情報など等)

以上

別紙Ⅱの記入要領

一般的な文書管理手法についてはガイド利用企業にて習熟した方法を採用するものとし、本記入要領では来歴管理や承認方法等については記述しない。
	年月日
	「BCP要件整理シート」の作成日付を記入する。

	記入者
	「BCP要件整理シート」の記入者名を記入する。適宜所属などを追加する。


１. 基本情報

	お客様名
	ガイド利用企業に業務を委託しているお客様の名称を記入する。

	お客様の委託業務名
	お客様の委託業務の名称を記入する。

	場所
	お客様の委託業務を遂行している場所を記入する。複数箇所で遂行している場合は各々記入する。

	業務責任者
	お客様の委託業務に関するガイド利用企業側の責任者を記入する。


２. 平時の遂行体制

	個別業務名
	お客様の委託業務を構成している個別業務名を記述する。お客様の委託業務をどのような単位の個別業務に分割するかは任意とする(目安としては再委託している協力会社単位、業務チーム単位等が考えられる)。

	業務内容
	個別業務の概要を記入する。

	要員数
	平時において個別業務に従事している要員数を記入する。協力会社への再委託がある場合は内訳を記入する。


３. 新型インフルエンザ流行時の遂行体制

(１) 基本方針

	個別業務名
	「２. 平時の遂行体制」参照

	目標サービスレベル
	新型インフルエンザ流行時に平時を100%として何%のレベルで業務を継続するかの目標レベルを定める。感染拡大防止のため、積極的に業務の縮小・休止を検討するものとする。

	考え方
	100%の継続が必要な場合はその理由、縮小・休止が可能な場合はその根拠などを簡潔に記入する。


(２) 具体施策

	個別業務名
	「２. 平時の遂行体制」参照

	施策内容
	業務遂行に伴い採用する勤務体制や業務方法について記入する。例としては次のものがあげられる。

例)　○在宅勤務　○スプリット・チーム・オペレーション○遠隔運用・保守　○電話会議やテレビ会議(定例報告業務等で)


(３)その他の施策 (通勤手段等)

　お客様との調整の必要に応じて次のような施策について記入する。

(a) 勤務場所に感染者や感染疑い者を入れないための施策

例）○出社前のセルフスクリーニングの徹底（兆候のある者は出勤禁止）○勤務場所入り口でのスクリーニングの実施　○来訪者との限定した場所での接客

(b) 勤務場所内にて、できるだけ他者との対面を避けるための施策

例）○会議、研修などの中止　○対人距離の確保（２メートル程度）　○勤務時間の分散（フレックス・タイム）　○従業員食堂等従業員が集まる施設の閉鎖

(c) 通勤時の感染リスクを低減させるための施策

例）○公共交通機関を避けた通勤手段の検討（徒歩、自転車、自家用車の利用）○宿泊などの検討（宿泊施設内の衛生管理の徹底、食事手配が求められる）

(d) 勤務中の感染リスクを低減するための施策

例）○勤務中のマスク着用の義務化　○トイレや職場に手指消毒薬を設置し、手指の清潔の確保　○ドアノブ、ボタン類等、多くの人が触れる場所の定期清掃

備考：医療機関情報

利用する医療機関については一般に事前に最寄りの保健所に問い合わせることになる。問い合わせる時期によっては未確定の場合もあるが、その場合は確定後に記入する。

	発熱相談センター
	新型インフルエンザの疑い例が発生した場合に、まず相談することになる発熱相談センターの電話番号を「1.基本情報」の「場所」に対応して記入する。

	発熱外来
	新型インフルエンザの疑い例が発生した場合に診療を対応する医療機関名を記入する。実際には発熱相談センターが案内する機関を受診することになる。


以上

 　　　　年　　月　　日
（　協力会社　名　）

　　　　　　　　　殿

○○○○株式会社

○○○○事業部長
○○　○○

新型インフルエンザ流行時の○○社様○○業務継続に関するご協力のお願い

拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。　また、平素は、弊社関係業務にご協力いただき、厚く御礼申し上げます。

さて、かねてより政府では、新型インフルエンザ及び鳥インフルエンザに関する関係省庁対策会議にて検討を重ね、「新型インフルエンザ対策行動計画」と「新型インフルエンザ対策ガイドライン」を策定・公表し、各企業に対しても、感染拡大防止と社会機能維持を目的とする対応策を検討するよう呼びかけています。また、社団法人電子情報技術産業協会および社団法人情報サービス産業協会の連名による提言(2008年8月25日付)においても、「業界で連携して、感染拡大防止ならびに社会機能維持に努める」との基本的な考え方を表明しております。

こうした動きを受けて、弊社では、お客様との調整により、○○業務の対応方針を以下のとおり整理いたしました。つきましては、貴社におかれましても、下記についてご理解とご協力を賜りますようよろしくお願い申し上げます。

敬具

記

１．弊社としてのお客様への対応方針

①
新型インフルエンザ対策本部を設置します。

②
国、地方行政の事業自粛要請に沿って、事業の縮小あるいは休止を検討いたします。

③
社会機能維持に関わると判断される業務については、継続すべき業務の洗い出し（絞込み）、業務継続のための要件・諸条件の整理を、お客様と打合せさせていただき、新型インフルエンザ対応策を事前に確定させることといたします。
２．貴社へのご依頼事項

　貴社にご協力頂いております○○業務につきましては、お客様との打ち合わせの結果、別紙「BCP要件整理シート」に示す内容の対応方針がまとまりました。つきましては本要件に関わる貴社のご協力内容について協議をお願いいたします。

以上
























































































































































































































(�　協力会社への再委託などがあれば内訳を記載


(� 在宅勤務へのシフト、スプリットオペレーションの導入など






【注意】本文書例における対応の基本方針では、社会機能維持を重視した表現としているが、お客様の業種・業態によっては不適切となるケースも想定される。その場合は、方針3を改訂・削除するなどの修正を適宜行うことが望ましい。


