表2.2.1　安否確認（不在職員等）

	安否確認の責任者
	責任者：

代理者：

	安否確認の担当者
	担当者：

代理者：

	安否確認の方法・手順

	発動条件
	例）震度６弱以上の地震が○○市内で確認された場合

	作業目的
	不在職員と職員の家族の安否を確認

	安否確認の方法1)
	各通信手段（電話，メール，通信各社の災害用伝言サービス等）の活用

災害用伝言ダイヤル（171）の利用方法
自宅等の電話番号宛に安否情報（伝言）を音声で録音（登録）し，全国からその音声を再生（確認）することができるサービス。

○操作手順

①1 7 1 をダイヤルする。

②ガイダンスに従って，録音の場合は 1 を，再生の場合は 2 をダイヤルする。（暗証番号を付けて録音・再生を行うことも可。）

③ガイダンスに従って，自宅（被災地）の電話番号，または，連絡をとりたい被災地の方の電話番号を市外局番からダイヤルする。

④伝言を録音・再生する。

災害用伝言板の利用方法
携帯電話・PHSのインターネット接続機能で，被災地の方が伝言を文字によって登録し，携帯電話・PHS番号をもとにして全国から伝言を確認できます。（スマートフォンでの利用については，各社に別途要確認）

○伝言の登録方法

①携帯電話・PHSから災害用伝言板にアクセスする。
（災害時はiモード，EZweb，Yahoo!ケータイ!，EMnet，CLUB AIR-EDGEのトップ画面に災害用伝言板の案内が表示される。）

②「災害用伝言板」の中の「登録」を選択する。
（登録は被災地域内の携帯電話・PHSからのアクセスのみが可能。）

③現在の状態について「無事です。」等の選択肢から選び，任意で100文字以内のコメントを入力する。（状態の複数選択や，コメントのみの利用も可。）

④最後に「登録」を押し，伝言板への登録が完了。

	作業手順（例）
	(1) 外出、休暇等により在庁していない職員は，まず自らの安全を確保

(2) 不在職員は各通信手段により自身の安否と帰庁，出勤可能時間の目処を報告
(3) 安否確認担当者は不在職員からの報告と｢職員リスト｣照合により不在職員の安否状況と帰庁，出勤時刻を確認

(4) 各職員は各通信手段により自身の家族の安否を確認

· 不在職員からの報告がない場合は，在職職員の代理者が不在職員の家族の安否を確認

(5) 安否確認担当者は確認結果を安否確認責任者へ報告


	2.3　情報システム等の確保


表2.3.1　情報システムの確保（その１）
	初動対応

	用途
	内　　容

	安否確認
	機材
	固定電話（一般、災害時優先）

ＦＡＸ

携帯電話（一般、災害時優先、衛星携帯、メール、災害時伝言サービス）

ＰＣ（安否確認システム　等）

無線通信機器（防災無線、衛星携帯電話）

電源設備（商用、非常用（燃料含む）、充電）

	
	書類等
	職員名簿・連絡先

	庁舎・施設の

安全点検
	機材
	なし（目視を原則とする）

	
	書類等
	被害・安全点検チェックリスト


	情報連絡

	用途
	内　　容

	被害状況の把握

組織内外の連絡
	機材
	固定電話（一般、災害時優先）

ＦＡＸ

携帯電話（一般、災害時優先、衛星携帯、メール）

無線通信機器（防災無線、防災行政無線）

電源設備（商用、非常用（燃料含む）、充電）

	
	書類等
	組織内外関係機関連絡先（関連部局、外部公共機関、ライフライン企業、占用企業、協定会社　等）

	広報
	機材
	無線通信機器（防災行政無線）

広報車（車両、燃料）

ＰＣ（インターネット通信：ホームページ、電子メール、ＳＮＳ）

電源設備（商用、非常用（燃料含む）、充電）

	
	書類等
	広報様式


	復旧対応

	用途
	内　　容

	復旧対応
	機材
	ＰＣ（下水道台帳システム運用）

サーバ（下水道施設台帳システム、バックアップ）

	
	書類等
	施設図面（下水道施設台帳、計画図　等）

地図帳

	受援対応
	受入施設・スペースの確保


1)緊急点検・調査・措置、応急復旧の各対応において必要な調査用具類は、４章各節を参照のこと。

表2.3.2　情報システムの確保（その２）
	留意点

	

	連絡途絶誘因

	
	

	停電の発生（固定電話（商用電源を使用しない機種を除く）、ＦＡＸ、ＰＣ）

	
	

	通信の輻輳

	

	機材・車両の手配

	

	機材の運用

	
	

	使用方法・手順

	
	

	様式
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