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学校における危機管理 
 

－はじめに－ 

 学校の危機管理の目的は、生徒や教職員等の生命や心身等に危害をもたらす様々な危機を未然に防止す

るとともに、万一、事件・事故災害が発生した場合に、被害を最小限にするために、適切かつ迅速に対処

することにある。 

学校の管理下において事件・事故災害（以下、「危機」という。）が発生した際、学校は、生徒等の生

命と健康を最優先に迅速かつ適切な対応を行うとともに、発生原因の究明やこれまでの安全対策の検証は

もとより、児童生徒等に対する心のケアや保護者への十分な説明、再発防止などの取組が求められる。 

このマニュアルでは、学校における危機管理への対応・手順の原則を示した。危機が発生した場合は、

このマニュアルに基づいて、その場に応じた適切な対応を、組織的に行っていくことが重要である。 

このマニュアルは、見直し・改善を図りつつ、全職員へ配付し、危機の未然防止とともに、事故発生時

の適切な対応が行われるよう、事故対応に関する共通理解と体制整備を図るための指針とする。 

 

１ 学校における危機管理 

（１）危機管理の基本的事項 

① 危機の予知・予測に努める。 

② 未然防止に向けた取組を行う。 

③ 危機発生時は生命尊重を第一義として被害を最小限度にとどめる緊急対応を組織的に行う。 

  ④ 保護者、関係者の心情を考慮し、誠意と責任をもって対応に当る。関係者の基本的人権を尊重し

た対応をする。 

  ⑤ 事件・事故等について、時系列の記録（発生の場所、時刻、原因、対処等）を詳細に取る。 

  ⑥ 報道機関等への対応は、校長（教頭）に一本化する。外部等に連絡・広報する場合は、虚偽の報

告、真相を隠蔽することは絶対しない。 

  ⑦ 実態や原因を究明するとともに、対応の評価と再発防止に向けた取組を行う。 

危機管理対応のポイント(さしすせそ) 
 
  さ － 最悪を想定して 
 
  し ― 信頼回復を目指して 
 
  す ― 速やかに早期対応 
 
  せ ― 誠意をもって 
 
  そ ― 組織的な取り組み 

 

（２）報道機関等への基本的対応 

① 校外への対応は校長（教頭）とし、一本化する。県教育委員会との連絡を密に取り指示を受ける。 

※ 外部からの問い合わせに対しては、「窓口である校長（教頭）に確認してください。」と回答

し、受け答えをしない。 

＜電話での対応例＞ 

 

 

 

② 取材の申し込みがあった場合には、相手の氏名、部署、担当記者名、連絡先を必ず聞くとともに

取材の目的、内容、日時を確認しておく。 

③ プライバシー保護の観点から、生徒、保護者等の氏名・住所等の公表は原則として行わない。 

④ 取材の申し込みが多い場合には、公平に情報を提供する意味からも、県教育委員会と連携を図り、

記者会見を開くなどの形で対応する。その際、会見場所、時刻等については、学校運営が混乱しな

いよう考慮した上で行う。 

「その件につきましては、窓口の校長（教頭）（不在の場合は教頭（校長）または事務長）から折り返

し、連絡させていただきますので、所属、氏名、連絡先電話番号を教えていただけますか。」 
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２ 学校事故発生直後の取組 

（１）応急手当の実施 

① 事故発生時は、事故にあった生徒等（以下「被害生徒等」という。）の生命と健康を維持するた

めの救命処置を優先し、被害生徒等の医学的対応（応急手当）を行う。 

② 事故発生時の第一発見者は、被害生徒等の症状に応じて、救急車の要請、止血や心肺蘇生などの

応急手当を行い、症状が重篤にならないようにする。また、近くにいる教職員や生徒等に応援の要

請を行う。 

③ 指揮命令者（近くにいる管理職又は教職員）は、応援に駆けつけた教職員に対して役割分担を指

示し、速やかに救急車の要請やAED の手配、アナフィラキシー症状が見られる場合にはエピペンⓇ

の手配等、対応に当たる。 

＜応急手当を実施する際の留意点＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）被害生徒等の保護者への連絡 

① 被害生徒等の保護者に対し、事故の発生（第１報）を可能な限り早く連絡する。 

※ 事故の概況、けがの程度など、最低限必要とする情報を整理した上で行う。 

② 被害の詳細や搬送先の医療機関名等、ある程度の情報が整理できた段階で、第２報の連絡を行う。

以後、正確かつ迅速な連絡に努め、情報の共有を図る。 

 

（３）現場に居合わせた生徒等への対応 

① 他の生徒等がもう一方の当事者（加害者）となった場合、事故にあった本人はもとより、加害生

徒等も傷つき、相当の心的負担がかかっていることに留意し、心のケアを十分に行う。 

② 命にかかわるような状況に遭遇したり、それを目撃したりした場合などには、通常のストレスで

は生じない精神症状と身体症状が現れることがあることを理解し、迅速に心身の健康状態の把握を

行う。なお、それらの症状は、事件・事故の直後には現れず、しばらく経ってから現れる場合があ

ることを念頭に置き対応に当たる。 

 

３ 初期対応時（事故発生直後～事故後１週間程度）の取組 

（１）危機対応の態勢整備 

① 事故発生後は、校長のリーダーシップの下、被害生徒等の保護者対応、報道対応等、チームとし

て対応する。 

② 危機発生時には様々な対応を集中して行う必要がある。的確な方針と実施のための人員が、学校

だけで確保できない場合は、県教育委員会に人員の派遣等の支援を要請し、必要な人員を確保し対

応に当たる。 

③ 事故発生後の対応を行う教職員には相当の心的負担がかかっていることに留意し、関係教職員に

対する配慮を行う。 

 

○ 被害生徒等の生命に関わる緊急事案については、管理職への報告よりも救命処置を優先させ

る。 

○ 救命処置において、意識や呼吸の有無が「分からない」場合は、呼吸と思えた状況が死戦期

呼吸である可能性にも留意して、意識や呼吸がない場合と同様の対応とし、速やかに心肺蘇生

とAED 装着を実施する。 

○ 救急車を手配するために 119 番通報をすると、消防の通信司令員から電話口で指示や指導が

受けられるため、判断に迷ったり、対応に不安がある場合は、電話を切らずに指示を仰ぐよう

にする。 

○ 教職員は、事故の状況や被害生徒等の様子に動揺せず、その他の生徒等の不安を軽減するよ

うに対応する。 

○ 応急手当を優先しつつも、事故の発生状況や事故後の対応及びその結果について、適宜メモ

を残すことを心がけ、対応が一段落した時点でメモを整理する（応援に駆けつけた教職員に対

し、記録担当の役割を指示する。）。 
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（２）被害生徒等の保護者への対応 

① 応急手当等、事故発生直後の対応終了後は、できる限り迅速かつ確実に事実確認を行い、学校側

が知り得た事実は、被害生徒等の保護者に対し正確に伝える等、責任のある対応を行う。 

② 学校は、被害生徒等の保護者に寄り添い、信頼関係にたって事態への対処ができるよう、対応の

責任者を決め、常に情報の共有化を図る。 

③ 学校は、被害生徒等の保護者の要望や状況に応じて、信頼できる第三者（スクールカウンセラー

やスクールソーシャルワーカー等）を紹介し、相談・支援が受けられるようにする。 

 

（３）県教育委員会等への報告、支援要請 

① 学校は、死亡事故及び治療に要する期間が３０日以上の負傷や疾病を伴う場合等重篤な事故が起

こった場合には、県教育委員会に速やかに事故発生を報告し、状況に応じて、必要な人員の派遣や

助言等の支援を要請する。 

② ヒヤリハット事例については、校内で発生した事例を教職員間で共有するなど、各学校において

適宜調査を実施した上で県教育委員会にも報告する等、重大事故が発生する前に対策を講じるよう

留意する。 

 

（４）保護者への説明 

① 保護者間に臆測に基づく誤った情報が広がることを防ぐために、被害生徒等以外の保護者に対し

ても、状況に応じて、学校から速やかに正確な情報を伝えることが必要であり、事故・事件の深刻

さ等を勘案し、状況に応じて、保護者説明会等の開催など、必要な情報共有を行う。 

② 情報を発信する際には、外部に出せる情報を明確にし、 

○ 発生事実の概要 

○ 対応経過 

○ 今後の取組・方向性  などに整理して説明する。 

③ 保護者説明会の開催等、被害生徒等以外の保護者への説明の際には、あらかじめ被害生徒等の保

護者の意向を確認し、説明の内容について承諾を得た上で行う。 

 

（５）記者会見を含む情報の公表及び関係機関との調整 

① 情報の公表のためには、正確な情報の把握が必要となる。事故に対し、警察の捜査が行われてい

る場合は、警察が公表している情報などにより事実確認を行うなど、関係機関等からも情報を収集

しつつ整理を行う。 

② 報道などの外部への対応については、学校と県教育委員会で調整の上、対応窓口を一本化し、情

報の混乱が生じないよう、事実を正確に発信する。 

③ 記者会見を含む情報の公表の際には、あらかじめ被害生徒等の保護者の意向を確認し、説明の内

容について承諾を得た上で行う。 

 

（６）基本調査の実施 

○ 学校において死亡事故及び報告対象となる死亡以外の事故のうち、県教育委員会が必要と判断し

た事故については、学校は、速やかに「基本調査」に着手し、原則として３日以内を目途に、関係

する全ての教職員から聴き取りを実施すると共に、必要に応じて、事故現場に居合わせた生徒等へ

の聴き取りを実施する。 

 

４ 初期対応終了後の取組 

（１）詳細調査の実施 

○ 基本調査等を踏まえ、県教育委員会が必要と判断した場合には、外部専門家が参画した調査委員

会を設置し、必要な再発防止策を検討することを目的とした「詳細調査」を行う。 
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５ 緊急時対応に関する体制整備（学校事故対応に関する指針 平成２８年３月 県教育委員会 より） 

≪事件・事故災害発生時の対処、救急及び緊急連絡体制≫ 
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事故・災害発生 

 

 

教職員が現場にいた場合  通報による場合 

                                 ＊交通事故の場合は、警察署に行き 

                                  現場検証に立ち会う時もある。 

                                   

                                

校長・教頭・事務長 

関係職員に連絡する 
 応急処置 

養護教諭・学級担任・発見者 

 軽症と判断される場合には、授業を

受けながら様子を観察する。 

・発生した事態や状況の把握 

・傷病者の症状の確認（意識、心拍、呼吸、出血等） 

・心肺蘇生法などの応急手当（現場で直ちに） 

・協力要請や指示 

※必要と判断したら速やかに110 番、119 番通報 

または、他者へ通報を依頼 

（状況に応じ，発見者が直接通報） 

 

 

現場確認  保護者に連絡(担任)  病院等に連絡 

 ①いつ          ①事故者の収容病院の了解を得る         ＊緊急を要する場合には 

 ②どこで         ②応急処理済みのことを伝える           救急車を要請 

 ③誰が          ③事故の程度、状況について話す         （意識不明・出血多量・ 

 ④どうして        ④病院へ来て頂くことを依頼            頭部腹部打撲・その他） 

 ⑤何が原因で        （健康保険証を持参）             ◎付き添い 

 ⑥どの部位を       ⑤保護者不在の時は勤務先に連絡         （養護教諭・教諭） 

 ⑦どうなったか                              ◎救急車・タクシー 

 

病院(治療) 

                               

 

 

 

 

 

 

 

①生徒の安全と避難を第一に考える。 

②複数で対応する。 

③相手の出方を見る。無理をしない。 

④応援を求め、非常時は警察への連絡 

を急ぐこと。 

           

           

 

 

事故・問題等発生時の対応 

保護者と共に、診断結果を医師より 

聴取し、指示を受ける。保護者不在 

の場合は、治療後に説明し、了解を 

得る。 

不審者侵入の対応 

校長・教頭・事務長・生徒指導主事へ連絡 

①学校へ帰る 

②自宅へ帰す 

③入院する 

 独立行政法人日本スポ 

ーツ振興センター手続 

きについて説明する。  

校長・教頭・事 

務長・関係職員 

に報告する。 

関係機関への連絡（県教委・警察署・消防署等） 



8 

 

 

学校管理下における重大事故発生時の緊急体制 

                   

 

             

               

  

             

 

             事実確認 

               

 

                   報告 

           連絡   説明                報告 

             

             

               指示 

                     連絡 説明 送院     報告 

                         (タクシー) 

 

           

              救急車 

 

 ＊原則として、負傷者を病院へ運ぶために、自家用車を使用しない。 

 ＊特別な事故の場合：関係機関及び報道機関との窓口は、校長（教頭）とする。 

 

 

緊急時の生徒移送について 

  移送については、学校が責任をもって処理する。（職員が同行し、交通費は学校負担） 

  【骨折や意識不明など、学校で処置不可能な事故が起きた場合】 

 ①学校から医療機関への移送。 

  ア）生徒の状況から急を要すると判断されたら、救急車を要請する。 

  イ）救急車の要請が必要ないと判断された場合は、タクシーで移送する。 

    （事務室からタクシーチケットをもらうこと） 

 ②医療機関から学校への移送。 

  ＊タクシーで移送する。 

 ③医療機関（学校）から自宅への移送。 

  ＊保護者に迎えに来てもらう。または、個人負担のタクシー利用。 

 

 

 

早退時の生徒移送について 

  宅送については、学校は責任をもたない。（保護者責任・自己負担） 

  【就学困難になり、自宅で休養させたほうが良いと担任及び養護教諭より判断された場合】 

  ア）自宅へ連絡をとり、迎えに来てもらう。 

  イ）保護者不在の場合は、緊急連絡先まで連絡し、迎えに来てもらう。 

  ウ）何らかの理由で保護者が迎えに来られない場合は、保護者と相談して決める。 

 

 

校  長 

教  頭 

保健主事 

 

保健室 養護教諭 

学年主任 

担   任 

 

保 護 者 

 

(発見者) 

事故発生 

教育委員会 

事 務 室 

医 療 機 関 
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 連絡時の備忘項目 

（１）救急車（１１９番）…… 学年、氏名、性別、傷病の概略、校内への進入経路と場所の指示。 

 

（２）病院  …………………… 学年、氏名、性別、傷病

の概略、すぐ診てもらえるか。 

 

学 校 医  

内 科 黒木病院 ２１－６３８１ 

整形外科 あたご整形外科 ２２－７５７５ 

眼 科 タカオ眼科 ３５－６８３８ 

歯 科 たに歯科 ２６－３１９４ 

歯 科 太田歯科 ３２－３６７８ 

薬剤師 丘の上薬局瀬の口店 ２０－５１２３ 

（３）タクシー …… 生徒の事故で、すぐ来てくれるかどうか。校内への進入経路と場所の指示。 

 

（４）保護者 ……… いつ・何をしていて、傷病の状況（本人の意識の有無：伝えた方が安心する場合） 

          病院名（救急車搬送で病院名が分からない場合は、その旨）、保険証 

 

（５）関係諸機関                   タクシー 

延岡警察署 ２２－０１１０ 

 

宮交タクシー ３２－５４３１ 
事務室にチケッ

ト有り 

延岡市消防本部 ２２－７１０３ 第一タクシー ３３－３３４５  

宮崎地方気象台 ０９８５－２５－４０３１  扇興タクシー ３３－５３５３  

航空自衛隊新田原 ０９８３－３５－１１２１     

  

 県教育委員会(宮崎市市外局番 ０９８５) 

県教委人権同和教

育課 

生徒指導安全担当  

     ＦＡＸ 

０９８５－２６－７２５２ 

２６－７２３８ 

２６－７２３８ 

３２－４４７６ 

 

⇔生徒の事故･非行 

⇔体罰 

  

県教委教職員課 

 学校人事担当 

     ＦＡＸ 

０９８５－２６－７２４０ 

２６－７２４１ 

２８－２７５７ 

⇔教職員の事故等 

県教委財務福利課 

 施設設備担当 

     ＦＡＸ 

０９８５－２６－７２３５ 

０９８５－２６－７２３６ 

０９８５－２０－１１６４ 

⇔学校施設等 

 

学校近くの病院  

桜ヶ丘ファミリークリニック ２８－２２８０ 

大崎整形外科 ３２－３３３１ 

泉外科胃腸科医院 ３３－３９１３ 

延岡共立病院 ３３－３２６８ 

谷村病院 ３３－３０２４ 

県立延岡病院 ３２－６１８１ 

セクハラ・パワハラ及び体

罰への対応 

セクハラ・パワハラ・体罰相談員 

 

教 頭：原田 昭洋 

職 員：黒木 浩子 

曽我 裕幸 

那須 由季 

(養護教諭) 

保護者：PTA副会長 2名 
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緊 急 連 絡 先 
 

 

 消防・警察                   県教育委員会 

消防車・救急車 １１９ 

延岡市消防本部 ２２－７１０３ 

警察署(緊急) １１０ 

延岡警察署 ２２－０１１０ 

延岡警察署 

和田越交番 
３３－３８６０ 

延岡市役所 ３４－２１１１ 

延岡保健所 ３３－５３７３ 

宮崎地方気象台 ０９８５－２５－４０３１ 

航空自衛隊新田原基地 ０９８３－３５－１１２１ 

 

 

 

 施設設備関係 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

交通機関 

宮崎交通 延岡営業所 ３２－３３４１ 

ＪＲ九州 延岡駅 ３５－８２６０ 

 

 

 

 

 

 

 

 

高校教育課 ０９８５－２６－７２３７ 

教職員課 ０９８５－２６－７２４０ 

スポーツ振興課 ０９８５－２６－７２４７ 

財務福利課 ０９８５－２６－７２３５ 

電気設備 
でんき１１０番 ５２－７１１０ 保安点検関係 

十電舎 ３２－６２７８ 修繕関係 

ガス設備 ＪＡ延岡 ２３－１８９６ 

消防設備 武田ポンプ店延岡営業所 ２３－１６２０ 

水道設備 浄水工業(株) ３４－５０５５ 

電  話 (株)通信特機 ３１－２１２１ 

警  備 (株)ＮＰＫ ２１－８３９０ 
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１ 学校内における生徒・教職員の事故 

対応の手順  

 

 

      

   

 

 

 

 

応急処置または救急車要請の判断 

 

 

   

 

 

 

     

 

 

     

    関係機関との協議 

 

 

     

緊急職員会議 

 

 

    

 

 

 

                 

発見者は直ちに応援を求める      

・応急処置（止血等の処置及び言葉かけ） 

・救命措置（心肺蘇生法等） 

 

状況に応じて救急車要請の電話をする。 

（氏名，年齢，性別，クラス，傷病の程度等） 

 

 

 

 

 

 

 

管理職・養護教諭等へ連絡 

保護者・家族へ連絡（事故の状況，傷病の程度，搬送先病院等） 

傷病の程度により，養護教諭・学級担任・部顧問・その他，関係

職員で病院へ搬送する。 

 

病院から学校へ状況報告をする。 

（到着時刻，生徒・職員の容態，治療の状況等） 

 

当事者の氏名，年齢，クラス，事故発生場所，時刻，状況，原因，

傷病の程度，保護者・家族名，保護者・家族との連絡状況を調査・

把握する。 

 

教頭は校長の判断のもと，死亡等，重要又は緊急を要する事態の

ときは，その旨を県教育委員会へ連絡する。その他の場合は，調

査が終了次第，事故の状況を報告する。 

 

加害者がいる場合は，加害者への対応を行う。 

その他，処理・対応するべき事項。 

・事故生徒，教職員への援助  ・報道機関等との対応 

・事故報告書等の作成     ・医療費，保険等の事務 

・再発防止策等の検討 

 

 留意事項 
 (1) 保護者・家族への連絡は，相手を動揺させることのないよう，事故の状況・傷病の程度・搬送 

  先病院名，保険証持参等，落ち着いて必要な事項を連絡する。 

 (2) 加害者がいる場合は，その保護者・家族に対しても，必ず状況説明の連絡をする。 

  ① 生命にかかわる場合 …………… 被害者の保護者・家族に連絡を取った直後 

  ② 生命にかかわらない場合 ……… 病院から傷病名等の連絡を受けた直後 

 (3) 生命にかかわる事故などの場合には，管理職も病院へ行く。 

 (4) 搬送は，原則として救急車かタクシーを利用する。緊急やむを得ず，自家用車を利用する場合 

  は，交通安全に留意して搬送する。 

 (5) 報道関係者，部外者等への対応は校長(教頭)が行う。 

 

 

応急処置 救急連絡 

病院搬送 

状況調査 

状況報告 

事後処理 

〈救急車要請が必要な状態〉 

・意識喪失   ・けいれんの持続  ・ショック状態の持続 

・激痛の持続  ・多量の出血    ・骨の変形（骨折等の確認）  

・大きな開放創 ・広範囲の熱傷    

※判断がつかない場合は救急車要請 

事故発生 

状況把握 

初期対応 
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学校内生徒事故対応記録 

 

事故者  ＨＲ   番 氏名  性別 男 女 担任氏名  

保護者氏名  電話番号 （     ）  － 備考  

 

（相手方が生徒の場合） 

相手方  ＨＲ   番 氏名  性別 男 女 担任氏名  

保護者氏名  電話番号 （     ）  － 備考  

  

（相手方が生徒でない場合） 

相手方氏名  年齢 才 性別 男 女 電話番号 (    )  － 

住所  備考  

 

 

事故発生日時  令和  年  月  日（  ）   午前・午後  時  分 

事故発生場所  

発生・傷病状況  

搬送先病院名           病院 電話番号 （     ）   －      

容    体  

対 応 状 況  

家族との連絡  

そ の 他  
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２ 学校外における生徒の事故 

 対応の手順  

 

 事故発生   

 連絡受報   

 

 

 

 

 校内連絡  

 

 

 

 

 

 状況確認  

 

 

 

 

 状況報告 関係機関へ 

 

 

     緊急職員会議 

 

 事後処理  

 

クラス・氏名・性別・発生場所・時刻・搬送先病院名，容体等について聞

き取り，記録する。 

連絡者の氏名・住所・電話番号・勤務先等も同時に聞く。 

 

 

直ちに，校長・教頭・事務長に連絡する。その後，学級担任・生徒指導主

事等，関係職員に連絡する。必要に応じて会議を開く。 

 

      保護者，関係機関への連絡および報告   

 

 

学級担任は，事故現場もしくは搬送先病院等へ出向き，見舞うとともに，

事故の状況を聴取する。 

    生徒保護者にとっては異常状態であるので， 

    配慮しながら聴き取る。 

生徒指導主事は，事故現場に赴き，現場確認と状況を調査する。 

 

重大または緊急を要する事態のときは，その旨を校長(教頭)へ連絡する。 

その他の場合は，見舞および状況確認が終了次第，生徒の状況と保護者の 

状況を報告する。 

 

報道機関との対応（教頭） 

事故報告書等の作成 

負傷生徒への見舞・援助 

安全指導 

 

 学校外での生徒の事故対応記録（連絡を受けた時の） 

 １ クラス （  ）年（  ）組 

 ２ 氏名  

 ３ 性別 （ 男 ・ 女 ） 

 ４ 事故発生場所  

 ５ 事故発生時刻   月  日     時   分 

 ６ 事故発生・傷病状況 

 

 

 

 ７ 搬送先病院 病院名（          ）ＴＥＬ（            ） 

 ８ 加害者 

氏名（          ）性別（  ）年齢（   ） 

勤務先（           ，ＴＥＬ            ） 

住 所（           ，ＴＥＬ            ） 

 ９ 保護者との連絡  

 10 そ の 他 
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 人権同和教育課 生徒指導・安全担当 様 

 

 ＦＡＸ  ０９８５－３２－４４７６ 

 

 

第１報   事故報告ファックス様式 

  

 

                         発信者（                 ） 

 

学 校 名  

事 故 者 
                   (ふりがな)            性別 

学科名（     ）（   ）学年  氏  名（        ）（  ） 

発 生 日 時 令和   年   月   日   曜日   時   分頃   天候 

事故の種類 
ア 学校管理下   イ 交通事故   ウ 水難事故   エ 声かけ事案 
 

オ その他（                             ） 

事故発生場所  

事故発生の状況  

 被害・損害の程度 

(児童生徒・相手側) 
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様式第１３号（第４９条関係） 

 

生徒事故（問題行動）報告書 

                                     文 書 番 号 

                                     年 月  日 

 

  宮崎県教育委員会教育長 殿 

                            宮崎県立延岡商業高等学校長   印 

 

  次のとおり報告します。 

 

生     徒 

氏名 

年齢（性別）     歳（   ） 

課程 

学科 

学年 

保  護  者 

住所 

氏名 

本人との続柄 

事 故 の 概 要 

(1) 事故の種類 

(2) 事故の状況 

  ① 事故発生の日時 

  ② 事故発生場所 

  ③ 事故の程度 

  ④ 事故発生の状況（時系列で） 

  ⑤ 事故発生の原因と問題点 

(3) 事故発生後の学校の措置 

今 後 の 処 置 

(1) 関係者への指導 

(2) 全体的な取り組み 

  ① 指導の現状 

  ② 指導上の課題 

  ③ 今後の対策 

その他参考事項  
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３ 学校外における教職員の事故 

 対応の手順  

 

 

 事故発生の受報  

 校 内 連 絡 

 

 

 

 指 導 助 言 

 責 任 体 制 

 

 

 

 

 

 状 況 調 査 

 

 

 

 

 

 状 況 報 告 

 

 

 

 

 事 後 処 理 

●当事者から連絡があった場合 

 

事故の連絡を受けた者は，当事者の氏名，事故の発生場所，日時，程度，容体 

事故の程度，相手方等について確認する。 

直ちに，校長・教頭・事務長等に連絡する。 

 

 

当事者の教職員に対して，誠意と責任をもって事故の処理に対応するよう指導

する。重大事故に至った場合，状況の変化があって連絡の必要が生じた場合， 

あるいは処理が一応終った時など適宜連絡をするよう指導する。 

相手方が人命にかかわる重大事故の場合には，校長(教頭・事務長)がすぐに，

現場(病院)に出向き，相手方を見舞い，状況を把握する。 

 

 

事故処理が完全に終了していない段階では，事故の原因まで言及することはで

きないが，双方の氏名・性別・年齢・住所ならびに発生時刻，場所，その場の

状況・事故発生の状況・双方の負傷の程度・現時点までの対応状況については

まとめる。 

 

 

教頭は，校長の判断のもと，死亡等重大または緊急を要する事態のときは，そ

の旨を県教委へ連絡する。その他の場合は，調査が終了次第，事故の状況を県

教委へ連絡する。 

 

 

報道機関との対応，事故報告書等の作成を行う。 

通勤途上の場合は，通勤災害等の事務手続きを行う。 

 

 

 

 事故発生の受報  

 校 内 連 絡 

 

 

 

 状 況 調 査 

 

 

 

 状 況 報 告 

 

 

 

 

 事 後 処 理 

●当事者が電話連絡できない場合の事故の処理 

 

事故の連絡を受けた者は，事故発生場所，状況，負傷の程度，搬送先の病院等 

の確認を行う。 

直ちに，校長・教頭・事務長へ連絡する。 

 

 

（現場確認）教頭等は，事故発生現場に赴き，発生の状況等を確認する。 

（容体確認）教頭等は，搬送先病院へ見舞い現在の容体を確認する。 

 

 

事故発生時刻，場所，状況，相手方の氏名，性別，年齢，住所，現在の本人の 

容体等について校長へ報告する。 

関係機関への連絡は，校長の判断のもと，教頭が行う。 

 

 

報道機関との対応，事故報告書等の作成を行う。 

通勤途上の場合は，通勤災害等の事務手続きを行う。 
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教 職 員 事 故 対 応 記 録 

 

職 名  氏 名  年齢    歳 性別  男  女  

住 所  電話番号 （    ）  － 

 

相手方氏名  年齢   歳 性別  男 女 備考  

住   所    

損害等程度  

 

 

事 故 件 名 
 

事故発生日時 令和   年   月   日（  ）午前・午後   時   分頃 

事故発生場所 
 

損害等の程度 

 

事  故  の 

原 因・状 況 

 

搬送先病院 
 

容    体 

 

対 応 状 況 

 

家族との連絡 

 

特 記 事 項 
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 様式第25号（第95条関係） 

 

職 員 事 故 報 告 書 

 

                                       文 書 番 号 

                                       年  月  日 

 

宮崎県教育委員会教育長 殿 

 

                               宮崎県立延岡商業高等学校長 印 

 

  次のとおり報告します。 

 

職       員 
職 氏名                     （年齢   歳） 

主な担当業務 

事 故 の 概 要 

 

今 後 の 処 置 

 

その他参考事項 
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４ （１）生徒在校中の火災 

 対応の手順  

 

 火災発生  

 

 初期対応  

 

 

 避難通報  

 火災通報  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 避難誘導  

 

 

 避難確認  

 

 

 

 非常持出  

 

 

 鎮火後処理  

 
 

 

 

 

 

 事情聴取  

  

 

 事後処理  

 

 

発見者は大声で通報するとともに，火災報知器等で火災であることを知らせる。 

警報器作動の場合は，受信器に表示された現場へ行き，状況を把握する。判断により， 

初期消火を行い，消火活動の応援を依頼し，状況を教頭へ通報する。 

 

 

火災発生場所を確認後，避難経路・避難場所を明確にし，生徒及び教職員に避難の指 

示を出す。（教職員は生徒を誘導する。） 

同時に消防署（１１９番）へ通報し，消防車・救急車を要請する。 

 

避難誘導班の指示に従い，無言で整然と迅速に避難する。保健室にいる生徒は養護（助） 

教諭が，身体に障害をもつ生徒等は，学級担任または教科担任が非難させる。 

 

担任は避難場所に集合後，直ちに生徒の確認をし，学年主任に，学年主任は教頭へ報

告する（担任 → 学年主任 → 教頭）。確認できない生徒や教職員がいたら該当者を

教頭へ連絡し，消防署員へ報告する。生徒を静かに待機させる。 

 

物品搬出係は，非常搬出が可能な場合は係の長の指示に従い，非常持出品の搬出・保

管に当たる。 

 

鎮火後，作業終了次第，対策委員会を開き，対応等について確認・検討をする。 

火災発生前の現場の状況，火気に関する情報の収集。 

 

被災状況の写真撮影 

危険箇所の進入禁止等について 

 

事情聴取には校長（教頭・事務長）が対応し，他の教職員は校長の要請があるまで待

機しておく。 

 

情報の整理，県教委への報告，報道機関との対応，事故報告書等の作成 

再発防止等の検討 

 

●生徒在校中に，ガス漏れや不発弾等危険物発見などの場合も，火災発生の際に準じ 

た緊急体制をとる。 

 

[校内放送] 

・火災場所確認中 

 「ただいま非常ベルが鳴っています。指示があるまで，そのまま待機してくだ

さい。」 

・火災場所確定後 

 「ただいま，○○で火災が発生しました。火災場所を避け，速やかに○○へ避

難しなさい。」 

[消防署（１１９番）通報] 

 「こちらは延岡商業高校です。校内の○○で火災が発生しました。 

消防車（救急車）の出動をお願いします。」 

  分かっていれば，次のことも伝える。 

 ・逃げ遅れた人やけが人がいるか。 

 ・何が燃えているか。 
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４ （２）生徒不在時の火災（教職員不在中の火災） 

 対応の手順  

 

 火災発生受報  

 初 期 対 応  

 

 

 

 

 

 

 非 常 出 勤  

 

 

 非 常 持 出  

  

 

 

 鎮火後処理  

 

 

 

 

 

 

 

 事 情 聴 取  

 

 

 事 後 処 理  

 

 

最初に受報した者は，校長・教頭・事務長へ通報する。  

   

 

 

教職員は直ちに出勤するよう，緊急連絡網で連絡する。 

 

 

火災の状況により非常持出が可能な場合，出勤した教職員で非常持出品の持出作業 

を行う。その判断は，消火活動に当たっている消防署の責任者の指導のもと，校長 

が行う。 

 

鎮火して，作業が終了後に職員会議を開き，次の事項について確認・協議をする。 

① 前日の戸締り状況 

② ガス・ストーブ等の使用状況 

③ 電気器具等の使用状況 

④ 化学薬品等の使用状況 

⑤ その他，火気に関して気付くこと 

⑥ 今後の対策等について 

 

事情聴取には校長（教頭・事務長）が対応し，他の教職員は，校長の要請があるま

で待機しておく。 

 

情報の整理，県教委への報告，報道機関等との対応，事故報告書等の作成 

再発防止策等の検討 
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学校火災対応記録 

 緊急会議協議事項等  

 

１．確認事項 

火災発生 

日  時 
令和   年   月   日     （   時   分） 

火災発生 

場  所 
     階         室 

 

２．被災状況 

 

 

３．協議事項 

項   目 協     議     内     容 

前日の戸締り 

 

の状況 

 

ガス・ストーブ 

 

等の使用状況 

 

電気器具等の 

 

使 用 状 況 

 

化学薬品等の 

 

使 用 状 況 

 

そ の 他 

 

今後の対応 

明日からの 

 

授業体制 

 

生徒への連絡事 

 

項および方法 

 

火災事後処理等 
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５（１）生徒在校中の地震（津波）  

 対応の手順  

 

 地震発生  

 

 

 初期対応  

  

  

 

 避難通報  

 

 

 

 

 

 避難確認  

 

 

 

 

 

 状況把握  

 

 

 

 

 

 

 生徒下校指導  

 

 

 

  報 告   

 

 

 緊急対策  

 会  議  

 

 

 

 事後処理  

 

 

 

生徒に対して窓際から離れ，机等の下に身を伏せ，身の安全を図るよう指示し， 

出口の確保を図った後，生徒と同様に身を伏せ，揺れの収まりを待つ。 

 

 

揺れが収まり，避難可能な状態であることを確認し，生徒・教職員の避難を通報 

する。 

 

 

 

    

出席簿を携帯し，避難を開始する。いったん、正門前のロータリーへ一次避難するが、

津波被害も想定し、学校北側の高台までの避難経路を職員２名で先見し、安全性を確

認した後に高台へ避難する。担任は，避難場所に集合後，直ちに人数を確認し，学年

主任に報告する。学年主任は教頭へ報告する。（担任 → 学年主任 → 教頭） 

誘導係は，逃げ遅れの生徒がいないか校舎を見回る。 

 

 

地震による被害の有無を調べ，状況を把握する。また周辺地域の被災状況，交通 

機関や道路状況等も把握し，下校の安全を確認し，避難解除するかどうかを判断 

する。二次災害の防止に努める。 

（学校が休みのときは） 

必要に応じ緊急出勤を求める。 

 

 

周辺地域の状況の説明をし，保護者との連絡を取らせるなどして下校時の安全を 

確保する。生徒に細心の注意を払うよう指導して下校させる。 

 

 

関係機関への報告 

 

 

現在の状況確認，不足している情報収集のための方法確認，伝達手段の確保 

緊急避難場所となった場合の学校管理体制，当面の生徒の措置 

出勤不能になった職員への措置等 

 

 

事故報告書等の作成 

[校内放送で]  （繰り返し放送する。） 

 「いま，揺れが収まりました。本などで頭を守りながら，周囲にも 

  十分に気を付けて，速やかに○○○へ避難しなさい。」 

留意事項 

・避難の際，保健室にいる生徒は養護(助)教諭が，身体に障がいをもつ生徒等は学級担任または教科 

 担当者が付き添い避難させる。 

・津波に備え、学校裏の高台までの避難経路の安全性を確認後、速やかに避難誘導を開始する。その際、

塀や崖崩れ等に十分留意しながら避難させる。また、連絡手段として携帯電話を持参すること。 

・高台への避難が間に合わないと判断した場合は、管理棟（３年生）、情報棟（２年生）及び商業棟 

（１年生）の３階へ避難する。（体育館や運動場にいた場合は商業棟・情報棟へ避難する。） 

・学校が緊急避難場所として地域住民が避難してくる場合がある。（市の職員が避難所運営を担当） 

・教職員は，地域の対策本部や救援組織と連携した援助活動を求められる場合がある。 
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５（２）休日や勤務を要しない日の地震（学校が休みで，周辺地域に被害の発生が予想されるとき） 

 対応の手順  

 

 地震発生  

 

 

 初期対応  

 

 

 

 状況把握  

 

 

 

 

  報 告   

 

 

 緊急対策  

 会  議  

 

 

 

 事後処理 

〇県内で震度６弱以上の地震が発生した場合 

 →全職員は出勤し、被害の状況を把握する。 

〇県内で震度５弱～震度５強の地震が発生した場合 

→校長・教頭・事務長は出勤し，被害の状況を把握する。 

出勤途中に地域周辺の被害状況について概況を把握しておく。可能な場合，教職

員に出勤を要請する。 
 
各地域の対策本部に問い合わせなどして，交通機関や道路の状況を把握する。 

連絡網を使って生徒の安否や被災状況を確認する。 

 

生徒へ今後の対応を連絡する。 

 

関係機関への報告 

今後の対応策についても概略を伝えておく。 

 

現在の状況確認，不足している点の情報の収集・方法確認，伝達手段の確保 

緊急避難場所となった場合の学校管理体制 

当面の生徒の措置，出勤不能の職員の措置等 

 

 

報道機関との対応，情報の処理， 

事故報告書等の作成 

 留意事項 

・学校は，緊急避難場所として地域住民が避難してくる場合がある。 

・教職員は，地域の対策本部や救援組織と連携した救助活動が求められる場合がある。 

 

 地震対応記録 

１．地震沈静後の点検事項 

 点  検  項  目 確 認  点  検  項  目 確 認 

１ 火災発生の危険性  ７ 落下物等の散乱による危険性  

２ ガラスのひび割れと落下の危険性  ８ 電気配線等の断線状況  

３ 外壁等の破損落下の危険性  ９ 照明器具落下の危険性  

４ 校舎自体の傾き・危険性  10 水道管・ガス管の破裂等  

５ 校舎内の床の異常や危険性  11 室内の設備，物品等の状況  

６ 校舎内外の敷地のひび割れ  12 出入り口・窓等の開閉の確認  

 

２．緊急対策会議                ３．各市町村災害対策本部との連絡 

 (1) 校内の被災状況確認               延岡市役所    ☎ ３４－２１１１ 

 (2) 教職員の被災状況確認              北方総合支所   ☎ ４７－３６００ 

 (3) 生徒の被災状況把握の方法            北浦総合支所   ☎ ４５－４２３３ 

 (4) 情報収集の方法                 北川総合支所   ☎ ４６－５０１０ 

 (5) 伝達手段の確保（生徒・職員）          

 (6) 当面の生徒の措置                

 (7) 出勤不能の職員の措置              

 (8) 学校復旧作業の検討               

 (9) その他，必要な活動・対策等           

(10) 緊急避難場所の場合の学校管理体制        
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６（１）生徒在校中の風水害 

 （周囲の状況並びに気象情報等により，風水害発生の恐れが予想される場合） 

 対応の手順  

 

 風水害予想  

 

 

 初期対応   情報収集 

 

 

 

 

 臨  時   対応協議 

 職員会議    

 

 

 

 生徒下校  

 

 

 

 

 

 報  告  

 

 

 

 緊  急  

 対策会議  

 

 

 

 

 事後処理  

 

 

 

 

生徒の通学路や交通機関の安全についての情報を収集する。 

テレビ・ラジオ・インターネット等から気象情報を収集する。 

 

 

 

情報の整理・確認を行い，生徒の処置（下校時刻，方法，指導事項等） 

について検討する。 

 

 

 

地域の状況を把握し，保護者との連絡を取るなどして下校時の安全を 

確保する。 

生徒に対して細心の注意を払い下校するよう指導する。 

 

 

 

関係機関への連絡 

 

 

 

現状の確認，不足する情報収集の方法確認および検討，伝達手段の確保 

緊急避難場所になった場合は学校管理体制，当面の生徒の措置，出勤不 

能の教職員の措置等 

 

 

 

情報の整理・まとめ，報道機関等との対応 

事故報告書等の作成 
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６（２）休日や勤務を要しない日の風水害 

 （周囲の状況並びに気象情報等により，風水害発生の恐れが予想される場合） 

対応の手順  

 

 風水害予想  

 

 

 

 

 初期対応   情報収集 

 

 

 

 

 臨  時   対応協議 

 職員会議    

 

 

 

 

 

 報  告  

 

 

 緊  急  

 対策会議  

 

 

 

 事後処理  

 

〇津波予報区「宮崎県」に大津波警報又は津波警報が発令された場合 

 →所属長の判断による。 

〇大雨警報又は洪水警報発令時で、災害対策本部が設置された場合 

 →所属長の判断による。 

 

 

状況に応じて，校長・教頭・事務長は出勤し,被害の状況を把握する。対

応が必要な場合は職員に出勤を要請する。 

 

 

 

安全を確認し，二次災害の防止に努める。 

生徒の通学路や交通機関の安全についての情報を収集する。 

テレビ・ラジオ・インターネット等から気象情報を収集する。 

 

情報の整理・確認を行い，生徒の処置（下校時刻，方法，指導事項等） 

について検討する。 

自宅待機，臨時休校の措置をとる場合，「れんらくアプリ」により連絡

する。 

災害が発生している場合は，保護者との連絡を取るなどして地域の状況 

を確認する。 

 

関係機関への連絡 

 

 

現状の確認，不足する情報収集の方法確認および検討，伝達手段の確保 

緊急避難場所になった場合は学校管理体制，当面の生徒の措置，出勤不 

能の教職員の措置等 

 

 

情報の整理・まとめ，報道機関等との対応 

事故報告書等の作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 

 

風水害被災時の対応記録 

１ 現在発表されている気象情報等（令和  年  月  日  曜  時  分現在） 

発令されている警報・注意報  

台風情報 

位置（東経   度，北緯   度），気圧（     ｈＰａ） 

 

最大風速（    m/s），進路と速度（    へ毎時   km） 

 

最大接近予想時刻（   月   日    時頃） 

ニュース等から得られる 

今後の予想状況 
 

 

 

２ 通学路の状況 

交通機関 

 

進路状況 

 

予想される災害と 

その場所 

 

 

 

３ 臨時職員会議 

（１）現在の状況の確認 

 

（２）生徒の措置             

   ① 在校時             ② 在宅時（校長・教頭・事務長間協議） 

    ア 生徒下校の時期         ア 生徒の措置 

    イ 下校の方法            （臨時休校，始業を遅らしての登校，自宅待機） 

    ウ 下校時の指導事項        イ 教職員の措置（出勤，自宅待機，指定時刻出勤） 

    エ 保護者への連絡         ウ 生徒・保護者への連絡 

                      エ 教職員への連絡 

 

 （３）その他  
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７ 問題行動への対応  

（１）校内暴力（生徒相互の場合） 

 対応の手順  

 

 暴力発生  

 

 

 事情聴取  

 

 

 指  導  

 

 

 保護者への連絡  

 

 

 

 校内連絡  

 

 

 事後処理  

 

 

 

 

（発生と発覚は同時でない場合がある）傷害が発生した場合は、校内の生徒 

の事故と同様の対応をして、以下の措置をとる。 

 

双方の生徒に事情を聞き、事件に発展するまでの経緯や暴力の事実関係につ 

いて把握をする。 

 

暴力はいかなる場合でも許されない行為であることの指導をし、双方の言い 

分に対するきめ細かな指導を行う。 

 

事件の全容、学校がとった措置等(事情聴取と指導)について双方の保護者に 

連絡をし、今後の指導について理解と協力をお願いする。誤解や感情のもつ 

れ等がないよう、配慮した言動をとる。管理職は直ちに対応する。 

 

事件の全容並びに指導の経過等について校長・教頭等に報告し、全職員にも 

今後の指導の協力を要請する。 

 

関係機関への連絡（校長が判断し、連絡するかどうかを決定する） 

報道機関等への対応 

事故報告書等の作成    ［注意］賠償・補償問題については、学校側は 

再発防止策等の検討        関与しない。 

 

（２）校内暴力（対教師暴力） 

 対応の手順  

 

 暴力発生  

 

 

 事情聴取  

 

 

 

 

 

 職員会議  

 

 

 

 

 保護者連絡  

 

 

 

 事後処理  

 

 

 

 

 

生徒指導担当(主として生徒指導主事)が当該生徒に対して、教育相談的に事 

情を聴取する。（事情聴取に当たっては、慎重に行う）当事者の教職員につ 

いては、校長（教頭）が事情を聞く。教職員が病院へ行く必要があるときは、

教職員の校内事故に準じて対応し、その後に事情を聞く。 

 

 

聴取した事情等から事件の全容を確認し、今後の対応のあり方（生徒への対 

応、職員の留意点）について検討し、全教職員協力して指導に当たっていく 

ことを共通理解する。 

 

 

事件に至るまでの経緯を含めた全容について知らせ、今後の学校の指導につ

ての理解を求め、協力を要請する。 

 

 

関係機関への連絡（校長が判断し、連絡するかどうかを決める。） 

報道機関等への対応  ＊被害届を出すか否かについては、生徒の人権にも 

事故報告書等の作成   配慮し、校長が判断する。保護者に対しても十分 

再発防止策等の検討   な説明が必要となる。 
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暴力対応の記録 

 

被害者氏名         (男・女) 生徒の場合 ＨＲ  保護者名  

住   所  電話番号  

 

 

加害者氏名         (男・女) 生徒の場合 ＨＲ 保護者名  

住   所  電話番号  

 

事件発生の 

日   時 

 

発生場所 
 

搬送先病院 

及び容体等 

 

事件発生の 

 

原因となっ 

 

た状況 

 

被害者からの聴取内容 加害者からの聴取内容 

  

暴力事件に 

 

 

至った背景 

 

今後の指導 

 

 

について 

 

生徒の場合 

保護者連絡 

 

特記事項 
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（３）いじめ  （「宮崎県立延岡商業高等学校いじめ防止基本方針」により対応） 

 対応の手順  

 

 いじめ発覚  

 

 

 

 初期対応  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 実態調査  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 委員会審議  

 

 

 

 

 

 

 

 

 保護者連絡  

 

 

 

 事後処理  

日頃から、生徒の言動に留意するとともに、何らかのいじめのサインを見逃すこ

となく、早期の発見に努める。生徒や保護者からの連絡・情報提供等に対しては

素早く対応する。 

 

いじめの発見・通報を受けたときの対応 

○教職員は、「これぐらい」という感覚をなくし、その時、その場で、いじめ

の行為をすぐに止めさせる。 

 ○いじめられている生徒や通報した生徒の身の安全の確保を最優先とした措

置をとる。 

 ○いじめの事実について、教育相談主任、学年主任、生徒指導主事（いじめ不

登校対策委員会を構成するいずれかの職員）及び教頭、校長に速やかに通報

する。 

 

情報の共有 

  ○通報を受けた教育相談主任等は、いじめを認知した場合はいじめ不登校対策

委員会の関係職員へ報告し、情報の共有化を図る。 

 

事実関係についての調査 

  ○速やかに、いじめ不登校対策委員会を開き、調査の方針について決定する。 

 ○調査の時点で、重大事態であると判断された場合は、校長が県教育委員会へ

直ちに報告する。 

 ○生徒及び教職員の聴き取りに当たっては、いじめ不登校対策委員会の職員の

ほか、生徒が話をしやすいよう担当する職員を選任する。 

 ○必要な場合には、生徒へのアンケート調査を行う。 

この場合に、質問紙調査の実施により得られたアンケートについては、いじ

められた生徒又はその保護者に提供する場合があることを予め念頭に置き、

調査に先立ち、その旨を調査対象となる在校生やその保護者に説明する等の

措置が必要であることに留意する。 

 

いじめ不登校対策委員会への報告及び協議 

○事実関係が把握された時点で、いじめ不登校対策委員会において、指導及び

支援の方針を決定する。 

○指導及び支援方針の変更等が必要な場合は、随時いじめ不登校対策委員会で

決定する。  

 ○いじめ不登校対策委員会の委員や学年職員と連携して組織的な対応に努める。 

○生命や身体財産への被害などいじめが犯罪行為であると認められる場合に

は所轄警察署へ通報し、警察署と連携して対応する。 

 

いじめられた生徒の保護者といじめた生徒の保護者への連絡 

○事実を把握したら速やかに双方の保護者と面談し、丁寧に説明する。 

○担任・副担任で対応し、必要に応じて、学年主任・生徒指導主事等が同席する。 

  

関係機関への報告（校長の判断で行う） 

  ○校長は県教育委員会への報告を速やかに行う。 

報道機関等への対応    事故報告書等の作成           

再発防止策等の検討 

継続指導・経過観察 

 ○全教職員で見届けや見守りを行い、いじめの再発防止に努める。 

※いじめの場合は、被害者の保護者がいじめ発生の時点で、警察や県教育委員会

に連絡していることがある。 
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いじめ対応の記録 

 氏   名 性 別 ＨＲ 担任氏名 保護者氏名 連絡先電話番号 

被 

 

害 

 

者 

 男・女     

 男・女     

 男・女     

 男・女     

加 

 

害 

 

者 

 男・女     

 男・女     

 男・女     

 男・女     

いじめ発生 

の日時 
 

発生 場所  

いじめ発生 

 

 

の原因とな 

 

 

った状況 

被害者からの聴取内容 加害者からの聴取内容 

  

いじめに至 

 

 

った背景 

 

今後の指導 

 

 

の留意点 

 

保護者への 

連絡状況 
 

特記事項  
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（４）盗 難 

対応の手順  

 

 盗難発生  

 

 

 初期対応  

 

 

 

 

 状況調査  

 

 

 

 

 (警察へ連絡)  

 

 

 状況報告  

 

 

 

 事後処理  

 

 

 

生徒・教職員から盗難の届出がある。 

 

 

届出を受けた教職員は、生徒の場合には、生徒指導主事に教職員の場合は、教頭 

と生徒指導主事に連絡する。（教頭→ 校長） 

（盗難にあった物品、あるいは金銭の場合は金額、さらにその時間帯、場所およ 

び保管方法等の状況について） 

 ＊学校の備品等が盗難にあった場合は、事務長にも連絡する。 

生徒指導部を中心に盗難の状況を調査し、被害状況を把握する。全教職員にも報 

告し、協力を依頼する。（学校の備品等が盗難にあった場合は、事務長もしくは 

事務主任も調査に加わる。） 

 

 

盗難の状況によっては、被害状況をまとめた上、警察署に連絡する。 

 

 

盗難にあった物品の数量・金額、あるいは金銭の場合は、金額等について、その 

時間帯・場所および保管方法等の状況等の状況について取りまとめる。 

 

 

保護者への連絡、再発防止等の検討 

（全校集会・職員会議を開くなどして、生徒や職員に再発防止のための注意を 

 促す。） 

 留意事項 

 （予防措置に付いての指導もする） 

 ① 所持品への記名の徹底。 

 ② 自転車、バイク等の施錠の徹底。自転車は、二重の施錠が望ましい。 

 ③ 高額な物品や高額のお金を持ってこない。 

 ④ 貴重品の管理の徹底。（教室等に置いたままにしない。貴重品袋の活用。） 

 ⑤ 学校に不要な物を持ってこさせない指導の徹底。 

 ⑥ 書店・駅等でカバン・サブバッグ類を放置しない。 

 ⑦ 教職員は、職員室の机の中などに金銭類を保管したまま帰らない。 
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盗難事件対応の記録 

 

被害者 

氏 名 

 

生徒の 

場 合 

   ＨＲ 
担任 

氏名 

 保護者 

氏 名 

 

電話番号 
 

保護者との連絡状況 
 

 

盗難発生の 

 

日   時 

令和   年   月   日（   曜日）   時   分 

盗 難 場 所  

盗 難 の 

 

被   害 

 

状   況 

１．盗難のあった物品（           ）（            ） 

 

２．盗難にあった金額（         円 ） 

 

３．保管状況 

 

 

４．目撃者の有無 （ 有 ・ 無 ） 

 

 

そ  の 他 

施 設 等 の 

被 害 状 況 

 

対 応 状 況  

警 察 へ の 

届出の 有無 
有 ・ 無 （理由：                          ） 

特 記 事 項  
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（５）万引き・窃盗・恐喝  

対応の手順  

 

 事件発覚  

 

 

 

 初期対応  

 

 

 

 

 状況調査  

 

 

 保護者への連絡  

 警察署への連絡  

 

 

 状況報告  

 

 

 

 事後処理  

 

 

 

万引きについては，店の方から連絡があり，発覚する場合が多いと思われる。

（店からの連絡があった時点で，保護者にも連絡する。） 

 

 

被害にあった物品，金銭の場合は金額，時間帯，場所等の状況について，教頭 

あるいは校長・事務長に報告する。 

被害者（加害者）が生徒の場合は，生徒指導主事にも連絡する。 

 

 

事件の状況を事情聴取し，状況を把握する。 

 

 

保護者に事件の概要を連絡する。万引きの場合は，店の方へ謝罪に行ってもら 

う。事件の内容によっては，状況を取りまとめた上，警察署に連絡する。 

 

 

物品の数量・金額，金銭の場合は金額等について，その場所・時間帯および事 

件の状況について，整理してまとめる。 

 

 

加害者（被害者）への対応。 

関係機関等への連絡    報道機関等との対応 

事故報告書等の作成    再発防止策等の検討 

 留意事項 

 ・保護者を召喚し，学校側の指導内容・方針を知らせ，今後の指導の協力を要請する。 

 ・全教職員へ聴取した事情を説明し，今後の対応について理解を求める。 
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万引き・窃盗・恐喝事件対応の記録 

 

加害者氏名 
 

生徒の場合 

ＨＲ保護者名 
 

電話番号 
 

保護者との連絡状況 
 

 

被害者氏名  年齢  電話番号 
 

住   所 
 

 

事件発生の 

 

時   刻 

令和   年   月   日（   曜日）   時   分 

事件発生場所  

事 件 の 

 

状   況 

 

警察署への 

連絡の有無 

 

対応状況 

 

保護者との 

連絡状況 

 

特記事項 
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（６）喫煙・飲酒 

 対応の手順  

 

 事件発覚  

 

 

 報  告  

 

 

 事情聴取  

 

 

 

 生徒指導部会  

 

 

 

 保護者への連絡  

 

 

 事後処理  

 

 

 

 

発見した場合または連絡を受けた場合には，生徒指導主事を通して校長・教頭へ

報告する。（学級担任にも連絡する。） 

 

問題行動のあった事実を保護者に対して知らせ，今後の指導への協力をお願いす 

る。当該生徒に対しては生徒指導部が事情聴取する。 

 

聴取した内容をもとに臨時の生徒指導部会を開き，今後の対応（生徒への指導， 

指導上の留意点等）について検討し，全教職員が協力して指導に当たることを共 

通理解する。（指導方法については，校長の決裁を得る。） 

 

 

保護者召喚の形をとって，今後の指導について知らせ，学校の指導について理解 

を求め家庭の協力を要請する。 

 

再発防止等の検討 

 

喫煙・飲酒事件対応の記録 

クラス   ＨＲ   番 氏名  性別 男・女 担任氏名  

保護者氏名  電話番号  備考  

 

事件発生日時 令和   年   月   日（   曜日）   時   分 

事件発生場所  

事件の発生状 

 

況または原因 

 

対 応 状 況 

 

保護者への 

連   絡 

 

特 記 事 項 
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（７）性非行（被害・加害） 

 対応の手順  

 

 事件発生・発覚  

 

 

 報告・対応  

 

 

 

 事情聴取  

 

 

 

 

 

 

 

 

 家庭へ連絡  

 

 

 

  生徒への   

 継続的指導  

 

 

 全校生徒  

 への指導  

 

 

 

 関係機関  

 との連携  

 

 

 

 

 

 

 

事実を知った教職員は，担任・生徒指導主事・教頭・校長に報告する。担任・

生徒指導主事を中心に，その対応方法を検討する。 

 

 

事情聴取する場合，可能な限り同性の教職員が担当する。性被害者の場合は， 

特に，その心情に配慮しながら聴取する。人権保護の観点より，関係者以外に 

情報が漏れないように配慮する。性の問題に関する特別指導は，方法等につい 

て十分に考慮すること。 

 ① 生命の尊さ，人としての在り方・生き方 

 ② 法律的な問題 

 ③ 健全な男女交際の在り方 

 

 

生徒の人権の保護や心理的な面等について配慮しながら，保護者と十分に連携 

して一体となった指導を行う。 

 

 

担任，生徒指導主事，保護者（場合によっては，養護教諭，教育相談係も加わ 

る）で，観察指導を続ける。 

 

 

該当生徒の人権の保護に留意しながら，全校生徒を性被害の危険から守り，ま 

た，性非行の加害者にならないよう指導をする。また，事例に応じてパンフレ 

ットの配布，ＬＨＲ，学年集会，全校集会，男女別集会等の計画を立てる。 

 

 

性教育の専門家の派遣依頼については，県教委の指導のもと，関係機関との連 

携に努める。 

性被害の防止や性非行の状況等については，警察署の生活安全課と情報交換を 

する。 

留意事項等 

 （性に関する問題行動例） 

 事例 ① ＳＮＳの利用 

    ② 援助交際，不純異性交遊（本校生徒間，本校生徒と校外者，買売春等） 

    ③ 性被害，性非行（痴漢，婦女暴行，猥褻行為等） 

    ④ その他（ストーカー，声かけ事案，妊娠等） 

 

 （その他の注意） 

 ① 性に関することは，誇張されて噂になりがちなので，慎重な対応・対策が必要である。情報の 

  管理にも十分配慮すること。 

 ② 事件の再発を防止するために全校生徒に注意を促すとともに，保護者（場合によっては地域の 

  住民や警察）に協力を要請する。 

 ③ 声かけ事案については，被害が他校にも広がる恐れがあるので，発生の情報は速やかに警察に 

  連絡し，防止対策を取ってもらう。また，周辺の小中学校へ連絡をする。 
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性に関する問題行動（被害・加害）対応の記録 

発生・発覚日時 令和  年  月  日（  ）  時  分 対応者 
 

発 

生 

発 

覚 

の 

状 

況 

 

 

関

係

す

る

生

徒 

氏  名 
 

性別 男・女 Ｈ Ｒ  担任名  

保護者名 
 住所 

電話 
 

氏  名 
 

性別 男・女 Ｈ Ｒ  担任名 
 

保護者名 
 住所 

電話 

 

事件の概要  

今後の指導 

 

 

について 

 

保護者への

連絡・関係

諸機関との

連携 

 

備   考 
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その他 

（８）体 罰 

 対応の手順  

 

 体罰発生  

 

 

 初期対応  

 

 

 事情聴取  

 

 

 謝  罪  

 

 

 

 

 

 

 今後の対策  

 

 

 

 

 事後処理  

 

 

 

 

（保護者からの連絡等により発覚する場合もある。） 

 

 

発生があった場合は，直ちに校長・教頭に報告しなければならない。 

 

 

体罰を与えた職員に対して，校長・教頭は速やかに事情聴取をする。 

 

 

管理職は，当該職員と共に保護者宅を訪問し，体罰行為について謝罪する。 

（理由はどうであれ，体罰は絶対に許されない。言い訳等は控えるようにし，保 

護者の意向によっては説明する程度に止める。） 

＊暴力，いじめ，体罰等は，謝罪だけでは終らない場合があるので，誠意を尽く 

 し慎重に対応する。 

 

 

必要な会議を開き，今後の対応について検討する。体罰の実態，それに至った背 

景等，指導の在り方と留意点，他の保護者や生徒への対応・指導，報道機関への 

対応について協議する。 

 

 

関係機関等への連絡（校長が判断し，行う。） 

報道機関等への対応 

事故報告書等の作成 

再発防止策等の検討 
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体罰対応の記録 

被害者 

氏 名 
        (男・女) Ｈ Ｒ  

担任 

氏名 
 

保護者 

氏 名 
 

住 所  
電話 

番号 
 

 

加 害 者 

職・氏名 
 

体罰発生の 

日   時 
令和   年   月   日（  ）   時   分 

発生場所  

搬送先病院 

及び容体等 
 

事件発生の 

 

 

原因となっ 

 

 

た状況 

被害者からの聴取内容 加害者からの聴取内容 

  

体罰事件に 

 

至った背景 

 

今後の対応 

 

 

の留意点 

 

保護者連絡 

 

特記事項 
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（９）不審者侵入 

 対応の手順  

 

 不審者発見  

 

 

 初期対応  

 

 

 

 応急処置  

 

 

 

 校内連絡  状況把握  

       避難指示  

 

 

       警察への通報 

 緊急連絡  救急車要請の 

       判断 

        

 病院搬送  

 

 

 

 

 状況調査  

 

 

 状況報告  

 

 

 

 事後処理  

 

 

 

 

 

 

発見者は直ちに最寄りの教職員に連絡するとともに，必ず複数で対応 

すること。不審者には校外に出るよう説得し，可能ならば付き添って 

移動する。危険を感じたら周囲に大声で知らせるとともに，安全を優 

先し様々な手段を使って校内に知らせる。 

 

状況によっては，被害者の救命処置・応急処置を行う。 

発見者は直ちに応援を求める。 

管理職・養護教諭等へ連絡する。 

 

不審者の動向を確認後，避難経路・避難場所を明確にし，避難指示を 

出す。避難後に人数の確認。 

 

 

警察・救急車要請の電話をする。 

（学年，クラス，性別，氏名，傷病の程度等） 

保護者等への連絡（事故の状況，傷病の程度，搬送先病院名等） 

 

傷病の程度により養護教諭・学級担任，その他関係職員が，一人また 

は複数で病院へ同伴する。 

病院から学校へ，当該者の状況を報告する。 

（到着時刻，生徒・職員の様態，治療の状況等） 

 

侵入場所，時刻，状況，原因，傷病の程度，保護者名，保護者との連

絡状況を詳細に調査把握する。 

 

関係機関への連絡，ＰＴＡ役員への連絡。 

状況に応じ，保護者へ文書で連絡する。 

生徒の登下校，今後の対応。 

 

生徒および教職員へのケア。 

関係機関等への連絡。 報道機関等との対応。 

事故報告書等の作成。 医療費・保険等の事務。 

再発防止策等の検討。 

 留意事項 

 ・保護者への連絡は，混乱させることのないように，事故の状況，傷病の状況，搬送先病院名，保 

  険証持参の件等，落ち着いて必要な事項を連絡する。 

  なお，命に関わる場合には事故直後，そうでない場合には病院から傷病の程度の説明を受けた後 

  とする。 

 

 ・正当防衛は，余程の状況でない限り認められないので，加害者に対する対処は注意する。 
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不審者侵入対応の記録 

被害者氏名 
 

生徒の場合 

ＨＲ・保護者名 
 

電話番号 
 

保護者の連絡先 
 

 

不審者の 

 

特徴等 

身長     cm位 年齢    才位 髪の色・形  

顔 の 特 徴  

洋服の種類・色  

そ の 他  

 

不審者侵入 

の 日 時 

 

場   所 
 

不 審 者 

 

侵 入 の 

 

状   況 

 

お よ び 

 

原   因 

 

警察への連

絡の有無 

および状況 

 

搬送先病院 

 

および容体 

 

対応状況 

 

保護者との

連絡状況 

 

特記事項 
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（10）学校における情報の管理・漏洩等関係の事件 

 対応の手順  

 

 漏洩等発覚  

 

 

 

 

 初期対応  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 状況調査  

 

 

 

 

 関係機関  

 への連絡  

 

 

 

 

 事後処理  

 

 

 

 

 

 

 

 

情報の盗難，内部からの意図的漏洩，文書の管理不備による漏洩，ハッカーによる 

不法侵入，ホームページ等への不法書き込み，ウイルスによるデータ等の情報破壊 

など 

 

 

被害の事実を確認した通報者は，直ちに校長（教頭・事務長）に連絡する。 

 通報事項 ・被害情報の種類（文書情報，デジタル情報） 

      ・被害情報の内容（○△に関する文書） 

              （○△に関するデジタル情報） 

      ・情報の管理状況（□□室に保管，施錠） 

      ・被害発生の日時（年，月，日，時，分） 

関係職員（校長，教頭，事務長，教務，生徒指導，情報担当）による会議。 

デジタル情報の場合は，宮崎県研修センターの情報相談課へ連絡する。 

 

 

被害状況・内容を詳細に調査する。 

事態の重大さを考え，緊急かつ重要なものより当面の対応を行う。 

（被害の拡大を防ぐ。特にデジタル情報については通信の遮断など。） 

 

 

被害の状況・内容によっては，関係機関や警察署へ連絡する。 

 事情聴取：学校関係者（校長（教頭），担当教職員，生徒等） 

      警備関係者（警備員，機械警備担当者） 

      保守管理業者（デジタル情報の場合） 

 

 

被害の状況・内容から，今後の対応までを取りまとめる。 

 ① 調査結果を詳細に，明確に。 

 ② 被害の原因を分析。 

 ③ 再発防止のための対策・改善案の検討。 

 

事件の重大性によっては，校長が判断して，関係機関に報告する。 

 ・事故報告書等の作成。 

 ・再発防止策案の作成。 

 ・報道機関等との対応。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



45 

 

情報の管理・漏洩等関係の事件対応の記録  

漏洩件名  通報者氏名 
 

被害発生の 

日   時 
令和   年   月   日（  曜日）   時   分頃 

被害の場所 
 

被 害 の 

 

 

 

状   況 

・情報の種類 

 

 

 

・情報の内容 

 

 

 

 

 

・保管の状況 

 

 

そ の 他 

 

の 被 害 

 

対応の状況 

 

関係機関 

警察への 

届  出 

 

特記事項 
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宮崎県立延岡商業高等学校 震災対策マニュアル 

 

延岡市（北浦町・北川町は合併による）は、東南海・南海地震に係る地震防災対策の推進に関する特別

措置法第3条の規定に基づき、東南海・南海地震防災対策推進地域に指定されています。本市は５メート

ル以上の津波に襲われると予測されています。 

津波は地震発生後、瞬時のうちに襲ってきます。強い地震や長い時間の揺れを感じたら、津波警報の有

無にかかわらず、海岸や河川から離れて、高台など安全な場所へ避難しましょう。 

津波は繰り返し襲ってきます。地形によっては、津波の高さは高くなり、速さも沿岸部では自動車並み

になると言われています。また、津波の前触れの引き潮は必ず起こるとは限りません。 

              （延岡市地域防災計画及び東南海・南海地震防災対策推進計画より抜粋） 

地震が発生し津波が予想される事態の時 

１ 平日 

（１） 登下校中 ※１ 近くの高台やビルに避難 

（２） 授業中 

（３） 全校・学年集会、講演等体育館や武道場にいるとき 

（４） 体育の授業 

① グランドにいるとき 

② 長距離走で校外を走っているとき ※２ 第２グランド及び稲荷神社 

（５） 学校行事                              

① 入学式・卒業式、クラスマッチ、１日体験入学、体育大会 

② 新入生宿泊研修（むかばき青少年自然の家） ※３ 現地で待機 

③ 歓迎遠足（城山） ※４ 現地で待機 

④ インターンシップ（２年） ※５ 各ｲﾝﾀｰﾝｼｯﾌﾟ先で事前に避難先を確認して移動 

⑤ 芸術鑑賞（延岡市文化センター） ※６ 延岡商業・今山神社・城山等に分散待機 

⑥ 桜華祭（校内・校外） ※７ 校外の場合今山神社へ移動 

⑦ ロードレース大会 ※２ 

２ 休日・祝祭日 

（１） 部活動中 

① 本校グランド 

② 本校第２グランド ※１ 

③ 延岡市内 ※８ 事前に避難先を確認しておき海岸から付近から離れ高台へ移動 

④ 県内 ※８   例）愛宕山、延岡青朋高校 

⑤ 県外 ※８ 

（２） 検定中 

３ 第２生徒寮生 ※９ 寮監の指示に従い状況によっては学校（東海小・延商）へ避難する 

校内での活動中の対応：津波が９ｍ未満は本校校舎３Ｆに避難、９ｍ以上は正門前の道路を北へ登り、マツタ

工業付近まで先生の指示に従い移動。状況によっては手前の団地内の駐車場。津波の心配がなくなるまで避難

しておく。（東日本大震災では地震後 30 分で津波が来ています）安全を十分確認してから保護者・学校（部

顧問・担任）に無事を伝える。津波の高さは想定できないが、２０ｍクラスの津波がくれば校内は危険である。

（津波の高さによる被害はFlood Maps参照） 

（参考）建物の高さ（それぞれ最上位階） 

 商業棟（11.87ｍ）、管理棟（11.95m）、図書館棟（8.85ｍ）、1年生棟（7.70ｍ）、理科棟（8.70ｍ） 

 情報棟（12.40ｍ）体育館2階ギャラリー（3.30ｍ） 

（参考）土地の高さ 

第２ｸﾞﾗﾝﾄﾞ（入口10ｍ、ｸﾞﾗﾝﾄﾞ上11～19ｍ）、稲荷神社（80～90m）、本校正面玄関付近（１１ｍ） 

 桜ヶ丘団地北奥マツタ工業（３３ｍ）、本校北側日豊ｸﾞﾘｰﾝﾛｰﾄﾞ・海が一望できる場所（５５ｍ） 
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（職員用） 

１ 校内にいるときに地震が起こった場合は、地震発生時の対応をとる。 

２ 地震がおさまったら建物の損壊等を確認しながら生徒を一端外に出す。 

３ 職員は校内と校外に分かれて被害状況を確認する。 

４ 津波が予想される場合は、生徒を校門あるいは東門から北に誘導し、マツタ工業まで避難させる。状

況によっては手前の団地内の駐車場。 

５ 一部の職員は逃げ遅れがいないか校内を巡回し、その後マツタ工業まで避難する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 トンネル        この付近で待機させる 

 付近 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

マツタ工業 

３３ｍ 

延岡商業高等学校 

正門 

 
東門 

 

地震で山が崩れていない場合は、さら

に道路を東の方へ上がっていき、海が

一望できるところで状況を見る ５

５ｍ 

市営団地の間にある

駐車場 

20ｍ～25ｍ 


