(様式８)
組織管理計画書
	事故対策
	１．事故予防対策の内容
	



	
	２．事故対応マニュアルの　　整備状況
	マニュアルの有無
	有　・　無

	
	
	マニュアルを整備している場合は、規定のある項目の□を■に表記変更の上、各マニュアルの規定内容を　簡潔に記入すること。(マニュアルを別添資料として添付すること。)
「その他」の項目の(　　　　)内は、怪我～情報漏えい以外にマニュアル整備をしている場合はその項目を記入すること。

	
	
	マニュアル種別
	規定内容

	
	
	· 怪我
	

	
	
	· 疾病
	

	
	
	· アレルギー
	

	
	
	· 感染症
	

	
	
	· アタマジラミ
	

	
	
	· 不審者
	

	
	
	· 情報漏えい
	

	
	
	· その他①
(　　　　　　　　　　)
	

	
	
	· その他②
(　　　　　　　　　　)
	

	
	
	· その他③
(　　　　　　　　　　)
	

	
	３．体制
	[bookmark: _GoBack]事故予防から発生、解決までの体制についてそれぞれの役割を明記の上、以下に　　記入すること。(別紙による体制図の添付も可。)



	防災対策
	１．防災計画・防災マニュアルの整備状況
	計画・マニュアルに規定のある項目の□を■に表記変更の上、各計画・マニュアルの規定内容を簡潔に記入すること(マニュアル又は計画を別添資料として添付すること。)
「その他」の項目の(　　　　)内は、火災～大雨等以外に計画・マニュアル整備をしている場合はその項目を記入すること。

	
	
	計画・マニュアル種別
	規定内容

	
	
	· 火災
	

	
	
	· 地震
	

	
	
	· 津波
	

	
	
	· 大雨・洪水・高潮
	

	
	
	· その他①
(　　　　　　　　　　)
	

	
	
	· その他②
(　　　　　　　　　　)
	

	
	2．防災備蓄品の整備計画
	備蓄物品の品目、備蓄量(可能であれば人数・日数分等も併記)を記入すること。(別紙による添付も可)



	
	３．体制
	非常災害時の体制についてそれぞれの役割を明記の上、以下に記入すること。(別紙による体制図の添付も可。)



	
	４．訓練
	非常災害に備えて実施する各種訓練計画について、実施種別、実施時期、実施内容等の詳細を記入すること。　



	事故
・
防災対策共通
	組織内での　　共有化状況
	計画・マニュアル、体制等について、組織内での共有化に向けた取組みについて詳細を記入すること。








	コンプライアンスへの取組み
	１．チェック体制
	以下の各項目について、実施種別、実施内容、実施頻度、業務委託を行っている　場合はその委託先を記入すること。
「その他」の項目の(　　　　)内は、外部監査～組織内での日常的なチェック以外に　体制を構築している場合はその項目を記入すること。

	
	
	チェック体制
	実施種別、実施内容、実施頻度、委託先等

	
	
	外部監査
	

	
	
	内部監査
(個人情報関連を除く)
	

	
	
	組織内での日常的なチェック
	

	
	
	その他①
(　　　　　　　　)
	

	
	
	その他②
(　　　　　　　　)
	

	
	2．個人情報の保護体制
	個人情報保護管理規程を別紙に添付すること。

	
	
	対策を行っている項目の□を■に表記変更の上、その詳細内容を記入すること。

	
	
	対策の種別
	詳細内容

	
	
	· 組織的対策
	

	
	
	· 人的対策
	

	
	
	· 物理的対策
	

	
	
	· 技術的対策
	

	
	３．内部通報制度
	制度の有無
	有　・　無

	
	
	制度がある場合は、内容を以下に簡潔に記入すること。(概略がわかるものを添付も可。)



	
	４．ハラスメント対応
	対応の有無
	有　・　無

	
	
	パワハラ等ハラスメントについて防止措置（研修等）を実施している場合は、内容を以下に簡潔に記入すること。(概略がわかるものを添付も可。)



	苦情
・
要望への対応
	1．苦情・要望対応マニュアルの整備状況
	マニュアルの有無
	有　・　無

	
	
	マニュアルを整備している場合は、規定内容を以下に簡潔に記入すること。(マニュアルを別添資料として添付すること。)



	
	２．体制
	苦情・要望に対応する体制についてそれぞれの役割を明記の上、以下に記入すること。(別紙による体制図の添付も可。)



	
	3．苦情対応
	苦情受付から解決までの取組み、利用者への周知方法を以下に記入すること。



	
	４．外部相談
	外部体制の有無
	有　・　無

	
	
	弁護士等外部相談窓口の体制が整えられている場合は、内容を以下に簡潔に記入すること。(概略がわかるものを添付も可。)



	
	５．職員の　　対応力の向上
	職員研修の有無
	有　・　無

	
	
	職員研修を実施している場合は、実施内容について、実施回数や対象職員の種別等の詳細を以下に記入すること。



	
	
	マニュアル、体制等について、組織内での共有化に向けた取組みについて詳細を以下に記入すること。
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