２０１４．Ｘ．ＸＸ
ＢＣＭ運用マニュアル
1． 目的

本マニュアルは、事業継続の取組みのうち、平常時の事業継続マネジメント（以下、ＢＣＭという）として、会社が実施すべき内容を定めることを目的とする。
2． 適用の範囲

本マニュアルは、会社のすべての部門に適用する。

3． ＢＣＰ策定・運用の目的

4． ＢＣＭの推進体制

ＢＣＭ推進委員会　（委員長：社長、副委員長：危機管理担当役員）

ＢＣＭ推進事務局　 事務局長：人事総務部長

　　　　　　　　　　　　　事務局　：人事総務部（危機管理）

ＢＣＭ推進委員　　　Ａスタッフ部門長、Ｂスタッフ部門長、Ｃスタッフ部門長、Ｄスタッフ部門長、・・
全店長

5． 文書管理

（1） 文書構成
本社・・・・・「本社事業継続計画書（本社ＢＣＰ）」

各部／各店舗・・・・「○○部／店舗　事業継続計画書（部門ＢＣＰ）」

（2） 文書管理方法

1 文書番号

ＢＣＭ推進事務局は、管理台帳を作成して全文書の文書番号を管理する。
文書番号は、次の基準で採番し、版数管理を行う。
「ＢＣＰ－ＸＸＸ－ＸＸ」

ＢＣＰの後の３ケタ・・・拠点番号（本社は０００）

右端の２ケタ・・・・・・版数（第１版は、０１）　　　　＊改版した場合は、必ず版数を変更する。
2 番号の表示方法

文書の右上に、「ＢＣＰ－ＸＸＸ－ＸＸ」と明記する。
3 文書管理と配布基準

「文書管理規程」に基づく秘密区分に従い、右上（文書番号の下）に明記する。
例：「社外秘」
「開示範囲：本社のみ」
「開示範囲：○○部／店舗、及びＢＣＭ推進部門」　など　　
4 見直し
1） 見直しの時期
a.定期見直し：毎年 ９月（年１回更新）

b.不定期見直し：部／店舗の改廃、大きな人事異動または組織変更があった場合、および
次項以降に定める「教育・訓練」、「レビュー」又は「ＢＣＰ発動後レビュー」によりＢＣＰ改善点が明確になった場合

2） 責任部門

　「本社事業継続計画書（本社ＢＣＰ）」・・・・　ＢＣＭ推進事務局
「○○部／店舗　事業継続計画書（部門ＢＣＰ）」・・・○○部／店舗の部門長
3） 見直しに伴う処置

ＢＣＰを見直した場合、責任部門は、ＢＣＰの巻末に改版履歴を残すとともに、文書管理番号の版数を変更し、ＢＣＭ推進事務局にその旨を連絡し、改版後のＢＣＰを提出する。
6． 年間計画の作成
ＢＣＭ推進事務局は、年度初めに、教育・訓練計画やレビュー計画を含む年間計画を作成し、社内に通知する。

7． 教育・訓練

（1） 基本的な考え方
本社、各部門とも、年１回は必ずＢＣＰ訓練を行うこととする。

（2） 教育・訓練計画の立案

ＢＣＭ推進事務局は、年度初めに全社の教育・訓練計画を作成する。

また、各部のＢＣＭ推進委員は各部門で独自に実施する教育・訓練計画を作成することができる。この場合、ＢＣＭ推進事務局にその旨連絡しなければならない。
（3） 進捗管理
ＢＣＭ推進事務局は、上記で定めた計画が予定通り実施されることを確認するとともに、必要な支援を行う。

（4） 訓練実施結果の報告
ＢＣＰ訓練を実施した場合は、必ず参加者アンケートを実施し、ＢＣＰの改善に関する意見を含めた「ＢＣＰ訓練実施報告書」をまとめ、社長の承認を得なければならない。

8． レビュー
（1） 基本的な考え方

本社ＢＣＰ、各部門ＢＣＰとも、年１回は、必ずＢＣＰのレビューを受けることとする。

（2） レビューの実施方法
1 「本社事業継続計画書（本社ＢＣＰ）」

1） レビュー実施部門

　監査室とする

2） 対象部門

人事総務部とする。

ただし必要によりスタフ関係部門のＢＣＭ推進委員に協力を依頼することができる。

3） 実施方法

STEP１：人事総務部は、別紙①「（本社ＢＣＰ）ＢＣＭ評価シート」により、自主点検を行い、監査室に提出する

STEP２：監査室は、人事総務部にインタビューを行い、自主点検の内容が正しいことを確認し、必要により指導する。

STEP３：人事総務部は、別紙①「（本社ＢＣＰ）ＢＣＭ評価シート」に基づき、必要な改善に取り組む
4） 結果報告

　監査室は、レビュー結果を報告書にまとめ社長に報告する。

2 「○○部／店舗　事業継続計画書（部門ＢＣＰ）」
1） レビュー実施部門

　BCM推進委員とする
2） 対象部門

　各部門長とする
3） 実施方法

STEP１：各部門長は、別紙②「（部門ＢＣＰ）ＢＣＭ評価シート」により、自主点検を行い、ＢＣＭ推進事務局に提出する

STEP２：ＢＣＭ推進事務局は、各部門長にインタビューを行い、自主点検の内容が正しいことを確認し、必要により指導する。

STEP３：各店長は、別紙②「（部門ＢＣＰ）ＢＣＭ評価シート」に基づき、必要な改善に取り組む

4） 結果報告

ＢＣＭ推進事務局は、レビュー結果を報告書にまとめ社長に報告する。

9． ＢＣＰ発動後レビュー
実際に災害等が発生し、ＢＣＰを発動した場合には、活動報告書を作成し、ＢＣＰの改善点を整理し、社長の承認を得る。
以　　上

［別紙①］　　　　　　　　　　　　　　「（本社ＢＣＰ）ＢＣＭ評価チェツクシート」
	No
	テーマ
	チェック項目
	自主点検
	監査部

	1
	基本方針
	・ＢＣＭに取り組む目的や方針がトップの承認を得て定められており、また現状の事業環境に照らして適切であるか
	□
	□

	2
	適用の範囲
	・対象とする組織（社内部署やグループ会社等）を明確に定義してあり、また組織改正等による変更を適切に反映し更新しているか
	□
	□

	３
	リスク評価
	・事業の継続に重大な影響を与えるリスクを特定し、その顕在化による被災想定を整理してあり、それを最新の情報に維持しているか
	□
	□

	４
	重要業務
	・ステークホルダー（利害関係者）からの要求事項を踏まえ、災害や事故等が発生した場合でも、継続しなければならない重要業務が特定されており、また現状の事業環境に照らしても適切であるか
	□
	□

	5
	事業継続戦略
	・重要業務を継続し、または代替・復旧させるための戦略（大方針）が定められており、また現状の事業環境に照らしても適切であるか
	□
	□

	6
	対策本部体制
	・災害対策本部の設置基準、体制、各部門の役割が明確に定義され、また人事異動や組織改正による変更を適切に反映し更新しているか
	□
	□

	7
	事業継続要員の連絡先リスト
	・災害対策本部メンバー、および事業継続要員の連絡先リストを、最新の情報に維持管理しているか
	□
	□

	8
	全社としての

行動計画
	・ステークホルダー（利害関係者）からの要求事項を踏まえ、社内外への情報連絡ルール及び手段を明確化するとともに、初動対応や重要業務の継続のために、全体として各部門が行うべき行動計画を作成し、また人事異動や組織改正による変更を適切に反映し更新しているか
	□
	□

	9
	取引先等緊急連絡リスト
	・重要業務の遂行に必要となる取引先等の緊急連絡先リストを設定し、各リストのﾃﾞｰﾀを最新情報に維持管理しているか
	□
	□

	10
	事前対策
	・重要業務を継続するために必要であり、かつまだ準備できていない、備品・設備・情報システム、手順書、他社との協定などについて、その対応計画（責任者と納期）を含めてリストアップし、進捗管理しているとともに、最新の情報に維持管理しているか
	□
	□

	11
	教育・訓練
	・最低年１回の本社災害対策本部のＢＣＰ訓練を含め、全社の教育訓練計画を策定し、実施しているか
	□
	□

	12
	レビュー
	・年間スケジュールを計画し、年１回のレビューを実施しているか
	□
	□

	13
	ＢＣＰ見直し
	・教育・訓練、レビューおよび発動後レビューにより、ＢＣＰ改善事項を整理し、トップの承認を得た上でＢＣＰの改善に反映しているか
	□
	□


［別紙②］　　　　　　　　　　　　　　「（部門ＢＣＰ）ＢＣＭ評価チェツクシート」
	No
	テーマ
	チェック項目
	自主点検
	人事総務

	1
	基本方針
	・本社ＢＣＰと連動し、ＢＣＭに取り組む目的や方針が部門長の承認を得て定めており、また現状の事業環境に照らして適切であるか
	□
	□

	2
	適用の範囲
	・本社ＢＣＰと連動し、対象とする組織を明確に定義してあり、また組織改正等による変更を適切に反映し更新しているか
	□
	□

	３
	リスク評価
	・本社ＢＣＰと連動し、事業の継続に重大な影響を与えるリスクを特定し、その顕在化による被災想定を整理してあり、それを最新の情報に維持しているか
	□
	□

	４
	重要業務
	・本社ＢＣＰと連動し、災害や事故等が発生した場合でも、継続しなければならない重要業務が特定されており、また現状の事業環境に照らしても適切であるか
	□
	□

	5
	事業継続戦略
	・本社ＢＣＰと連動し、重要業務を継続し、または代替・復旧させるための戦略（大方針）が定められており、また現状の事業環境に照らしても適切であるか
	□
	□

	6
	対策本部体制
	・本社ＢＣＰと連動し、災害対策本部の設置基準、体制、各部門の役割が明確に定義され、また人事異動や組織改正による変更を適切に反映し更新しているか
	□
	□

	7
	対応要員の

連絡先リスト
	・本社ＢＣＰと連動し、部門における対策本部メンバーまたは事業継続要員の連絡先リストを、最新の情報に維持管理しているか
	□
	□

	8
	部門における行動計画
	・社内外への情報連絡ルール及び手段を明確化するとともに、部門における初動対応や重要業務の継続のために、各グループが行うべき行動計画を作成し、また人事異動や組織改正による変更を適切に反映し更新しているか
	□
	□

	9
	取引先等緊急連絡リスト
	・部門における重要業務の遂行に必要となる取引先等の緊急連絡先リストを設定し、各リストのﾃﾞｰﾀを最新情報に維持管理しているか
	□
	□

	10
	事前対策
	・部門における重要業務を継続するために必要であり、かつまだ準備できていない、備品・設備・情報システム、手順書、他社との協定などについて、その対応計画（責任者と納期）を含めてリストアップし、進捗管理しているとともに、最新の情報に維持管理しているか
	□
	□

	11
	教育・訓練
	・全社計画と連動し、最低年１回のＢＣＰ訓練を含め、教育訓練計画を策定し、実施しているか
	□
	□

	12
	レビュー
	・全社計画と連動し、年間スケジュールを計画し、年１回のレビューを実施しているか
	□
	□

	13
	ＢＣＰ見直し
	・教育・訓練、レビューおよび発動後レビューにより、ＢＣＰ改善事項を整理し、部門長の承認を得てＢＣＰの改善に反映しているか
	□
	□


サンプル





①顧客にとって　： 


②従業員にとって：


③地域にとって　：











2

