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４ 学校火災（在勤時、不在時）発生時の対応

（１） 職員在勤中の火災の場合
※ 以下は初期消火できない場合であり，それが可能なときは当然その処置を行う。
しかし，それと同時に並行して必ず以下の対応も行うようにするため，火災発生と同時
に最低でも二人体制を組み，一人が初期消火，一人が連絡に当たるようにする。

火災発生 ･････二人体制で対応（初期消火，連絡）

＜ 対 応 ＞ ＜担当者＞

１ 報知器による発覚は作動場所の確認をし，現場に 教 頭
状況把握 行き確認する。

側近者発覚の場合は，近くの者に応援要請をし， 側近者
一人が場所と状況を職員室教頭宛通報する。 応援者

２ 避難通報 発生場所確認後，避難経路，避難場所を明確に
し，生徒と職員への避難の指示を通報する。

教 頭
火災通報 消防署への通報は避難通報と同時に行う。

３ 避難誘導 避難指示によって無言で整然と避難させる。 学級担任
教科担任

４ 避難確認 可能な限り校舎をまわり，生徒等の避難が終了して 教頭
いるかどうか確認する。確認後は，避難場所に行き，
その旨報告する。
生徒については避難後，人数確認を行い，校長に 学級担任

報告する。

５ 非常持出 避難場所にて，非常持出班を確認後，持出作業 非常搬出
に移る。持出作業は必ず作業監督者（教頭）を立て， 班と監督
その指示に従って行う。 (教頭)

６ 鎮火後処置 鎮火後の処理事項は多数あると考えられるが，生
徒下校については確実に指導するよう計画し，完遂 生徒指導
させる。 主 事
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～ 学校火災（在勤時）における対応メモ ～

１ 消防署通報内容（１１９番）

こちらは西岳中学校の○○です。校内の○○で火災が発生しました。
すぐ消火出動をお願いします。

２ 校内放送内容

「ただ今，○○で火災が発生しました。生徒の皆さんは先生の指示に従って，あわて
ずに避難場所まで避難して下さい。（くり返す）

３ 非常持出品

持出品 保管場所 持出品 保管場所

１ 指導要録 校長室金庫 ７ 保健日誌 職員室
２ 学校沿革史 校長室金庫 ８ 健康調査票
３ 卒業証書授与台帳 校長室金庫

９ 給与関係書類 事務室
４ 学校日誌 職員室 10 職員履歴書 事務室
５ 休暇処理簿 校長机 11 備品台帳 校長室
６ 職員出勤簿 校長机 12 給食関係領収証 事務室

13 出席簿 （職員室）

４ 避難確認欄

学 級 １－1 保健室 特別教室 体育館 多目的室 備 考

担 任

生徒数 名

確 認

学 級 ２－１ 保健室 特別教室 体育館 多目的室

担 任

生徒数 名

確 認

学 級 ３－１ 保健室 特別教室 体育館 多目的室

担 任

生徒数 名

確 認
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（２） 職員等の不在中の火災の場合

火災発生 受報 ･････受報は必ず校長（教頭）まで届くようにする。

＜ 対 応 ＞ ＜担当者＞

１ 非常出勤 校長の指揮下，連絡網により全職員に連絡し学校 教 頭

に出勤させる。

２ 非常持出 非常持出が可能な場合，集合した職員で組織し， 非常持出

非常持出を行う。 班と監督

その判断は，消防に当たっている消防署現地監督

者に尋ね，校長が行う。

３ 鎮火後処理 鎮火後，あるいは持出作業終了後直ちに，職員会 職員会議

議を開き，次の事項について明らかにしていく。 （全職員）

□① 昨日の戸締りの状況

□② ガス等使用の状況

□③ 電気器具使用状況

□④ その他火気に関して気付くこと

４ 事情聴取 事情聴取には，校長（教頭）が対応していくように 校長

し，他の職員については校長の要請があるまでは待 教頭

機しておく。

５ 関係諸機関 校長（教頭）が行う。 校長

連絡 （教頭）
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～ 学校火災（不在時）における対応メモ ～

１ 非常持出品

持出品 保管場所 持出品 保管場所

１ 指導要録 校長室金庫 ７ 保健日誌 職員室

２ 学校沿革史 ８ 健康調査票

３ 卒業証書授与台帳

９ 給与関係書類 事務室

４ 学校日誌 職員室 10 職員履歴書 事務室

５ 休暇処理簿 校長机 11 備品台帳 校長室

６ 職員出勤簿 校長机 12 給食関係領収証 事務室

２ 緊急職員会議確認協議事項
（１）確認事項

火災発生日時 令和 年 月 日 （ ） 時 分

火災発生場所

（２）協議事項

項 目 協 議 内 容

昨日の戸締り状況

ガス等使用の状況

電気器具等使用の状況

その他火気に関する点

明日からの授業体制
今
後
の 保護者連絡事項と方法
対
応

火災事後処理事務


