
資料２　緊急時（事務取扱時間内）の対応及び報道機関への情報提供

資料2　緊急時（事務取扱時間内）の対応及び報道機関への情報提供

【報道対応】

必要に応じて 報道機関への情報提供
　①　危機発生部署は、第一報
　　が入った時点から、広報室に
　　随時連絡する。
　②　対応窓口は、広報室に一
　　本化する。
　③　スポークスパーソン（原則
　　企画・広報室長又は庶務部長ある
　　いは、危機管理本部が指定
　　する者）を学内に周知する。
　④　危機発生部署、関係部署
　　及び企画・広報室で情報の整理を
　　行う。

学　長 　⑤　危機発生直後、各部署で

副学長 　　報道対応した内容は、関係
（渉外・メディア担当） 　　部署及び企画・広報室に報告す

学部長 　　る。
（大学の学生担当） 緊急記者会見

研究科長・大学院事務室 　①　緊急記者会見は、必要に
（研究科関係対応） 　　応じて早期に開催する。

教学部長 　　・　報道機関から集中して取
（学生に関わるもの） 　　　材申込があった場合

（診療所長） 　　・　社会的な関心が高い重大
（医療担当） 　　　な事件・事故等が発生した

学長室長 　　　場合
（学長の補佐） 　　・　大学の管理責任による職

事務局長 　　　員・学生の死傷事故等が
（事務全般担当） 　　　発生した場合

（庶務部長・総務部長） 　②　会見は、企画・広報室が主催し、
（事務全般の補佐） 　　司会・進行を行う。

　③　原則として、企画・管理・
　　運営担当副学長が全体を説
　　明し、危機対策本部設置後

必要と判断する場合 　　は、学長が行う。
　④　各部署から実務対応者
　　（原則、部長又は課長級）
　　が説明補助者となる。

入試部

報　道　機　関

企画・広報室

自然災害、火災、資産の盗難、
破損、施設異常、建物・設備等
に関わるもの

庶務部長・総務部長
初期対応部署事　　象

強盗、不審者の侵入、事件、
事故等に関わるもの

管理職者、教職員に関わる
もの、個人情報の漏洩

庶務部

庶務部

【　初　期　対　応　】 【有事対応】
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【二次対応】

消防署・警察署

庶務部
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時間外緊急連絡網
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部署における対応や、全学的な

対応の必要性、また、危機対策

本部の設置の必要性等について

協議する。
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資料3　事務取扱時間外緊急連絡網

　必要があると判断する場合

電話番号

（注意事項）

① 本連絡網に記載している電話番号は、取扱に十分注意すること。

② 原則、緊急連絡は、課長及び事務長又は各補佐並びに主任が

行う。

③ 課長等に連絡が取れない場合は、上位の職の者に連絡を取ること。

（中抜き通報ルール＝基本マニュアルのP.９を参照）

この場合、連絡を受けた者が緊急連絡を代行する。

④ 各部署は、部署内の緊急連絡網を整備しておくこと。

（119・110番）

学部長

（事務対応全般補佐）

教学部長
教学・学生生活担当

事務局長
（事務対応全般）

各学部学生・教員全般

（総務部長）

入試次長

学長室長
（学長の補佐）

消防署・警察署

関
係
各
課
と
連
携
を
図
る

教学次長
④
・学生に関わる事件・事故等
・クラブ活動中の事故等

教学課長
（学生支援担当）

（庶務部長）

（診療所長）

（医療対応）

③
・コンピュータシステムの障害

庶務課長
電話番号

緊
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を
要
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⑤
・入学試験関係

入試次長
電話番号

庶務課長
電話番号

（大学の学生対応）

総務部長
研究科長

大学院事務室
（研究科関係対応）

【　初　期　対　応　】 【二次対応】 【有事対応】
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①
・教職員に関する事件・事故等
・本学関係者が関わるトラブル
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庶務部長

企画・管理・運営担当

（渉外・メディア対応）

②
・地震・火災（寮を含む）
・暴風雨被害
・強盗・不審者の侵入
・学内施設における事故等
・施設の異常
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資料４　平常時から緊急時への組織の移行図

資料4　平常時から緊急時への組織移行図

委員長 学長 本部長 学長

委員 副学長（企画・管理・運営担当） 副本部長 副学長（企画・管理・運営担当）

学部長（各学部学生・教員担当） 本部員 学部長（各学部学生・教員担当）

研究科長 研究科長・学生支援センター長

学科長 教学部長

教学部長 診療所長

学長室長 学長室長

事務局長 事務局長

必要に応じ指名された部局長 庶務部長・総務部長

必要と認められた者 必要に応じ指名された部局長

必要と認められた者

（役割）
（1） リスク情報の収集とその分析
（2） 想定されるリスクの洗い出し、評価と優先順位付け （業務）
（3） 順位付けたリスクへの対応策の検討、立案、実施 （1） 危機の情報収集及び情報分析
（4） 危機管理マニュアルの作成、見直し、学内浸透 （2） 危機において必要な対策の決定及び実施
（5） 役員、職員への教育・訓練の実施 （3） 教職員及び学生等への危機に関する情報提供
（6） 大学を取り巻くリスク動向の把握や報告 （4） 危機に係る関係機関との連絡調整
（7） 緊急時の危機対策本部の組織体制、活動内容、意思決定方法づくり （5） 危機に関する報道機関への情報提供
（8） 緊急時の情報伝達システムの整備 （6） 部局等の危機対策本部との連携に関すること
（9） 危機対策本部を設置するときの場所の確保、備品・通信機器の準備 （7） その他危機への対応に関して必要な事項

※ 指揮命令系統図及び各任務（別紙１）
※ 安否確認体制（別紙２）

緊急時

危機管理委員会

大学の教学・学生関係

危機対策本部

最高責任者

研究科関係

学外機関

渉外・メディア関係

最高責任者

大学の学生対応

研究科関係対応

学外機関対応

渉外・メディア対応

平常時

事務局　庶務部　広報室

学科関係

法人/事務対応全般の補佐

事務対応全般

本部長補佐

医療対応

事務局統括

委員長補佐

事務局　庶務部　広報室
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資料4　別紙1　指揮命令系統図及び各任務

渉外・メディア対応
・学内外からの問い合わせ対応
・メディアへの対応
・記者会見

学外機関対応
・外部機関（文科省、入国管理局、
　関係官庁等）
・学内外の情報収集

研究科関係対応
・人的被害の調査
・関係機関との連絡、調整

大学の学生対応 ・学生への情報提供、安否確認
・学生への教育指導、生活指導
・学生の保護者への対応
・学生に関わる情報収集、情報伝達
・授業、実習等の状況確認

入試対応

・入学試験データ等の点検、確認

（医療対応） 診療所 ・医療機関との対応、初期治療

学生支援担当 ・学生への連絡、指導

庶務部 ・教職員への連絡、指導
本部長補佐対応

・本部長の補佐

事務対応全般

・危機管理対策本部の事務を統括
・教職員関係の対応

（事務対応全般の補佐）
庶務部長・総務部長

学生支援担当

大学院事務室長

学生支援担当課長

診療所事務長

庶務部長

入試次長

副学長（副本部長）
（企画・管理・運営担当）

学部長
（各学部学生・教員担当）

研究科長

教学部長

事務局長

主　な　任　務

診療所長

学長室長

事務局長 庶務部長

企画・広報室

庶務部

大学院事務室

本部員の各担当

入試担当

学長室

庶務部

事務部内担当部署等

学　長
（本部長）

企画・広報室長

庶務部長
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資料4　別紙2　安否確認体制（平日・夜間・休日）

※（連絡の方法）
　各部署で作成している時間外緊急
　連絡網により行う。 企画・広報室

※事象に応じて、メール等による安否 研究支援担当
　確認を行う。 庶務部

庶務担当

大学院事務室

教学部 学生の安否確認を実施する。

入試部 教学部と連携して学生の安否確認を
実施する。

キャリア支援

教職支援

図書館

診療所

必要に応じて庶務部
の指示により教職員
の安否確認を実施す

る。

必要に応じて庶務部
又は教学部の指示に
より、連携を図って教
職員又は学生の安否

確認を実施する。

危機対策本部

本　部　長
本　部　員

事務対応担当

安否確認担当

庶務部
（教職員）

教学部
（学生）



資料５

資料5

（　　　　　　年　　　　月　　　　日　　　　時　　　　分現在）

教職員　　・　　学生　　・　　その他（　　　　　）

年　　　月　　　日　　　時　　　分

※提出先は、資料２による各担当部署（担当課）とする。ただし、危機対策本部が設置されている場合は、
　庶務部とする。

危　　機　　・　　事　　故　　情　　報　　連　　絡　　票　　（　第　　　　報　）

関係者への
連絡

（処理時間　：　　　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分）

学内又は学外関係者　　・　　保護者

被害の状況

緊急対応の状況

応急処置の状況、学生・教職員等の避難状況等　：

関係機関への状況　：　　（警察署、消防署等）

危機・事故情報の通報者

通報日時

氏　名

区　分

危機事象の概要

その他の対応
等

その他・危機事象の
原因など

受信者

電　話

氏　名

所　属

受
信
者
の
対
応
状
況

発生又は知覚日時 年　　　　月　　　　日　　　　時　　　　分

発生場所

報　告　者

電　話

氏　名

所　属



資料５　（記載要領）

資料5　　（記載要領）

※西暦及び24時間表示　（　　　　　　年　　　　月　　　　日　　　　時　　　　分現在）

※どのように対応しているかを記載

教職員　　・　　学生　　・　　その他（　　　　　）

年　　　月　　　日　　　時　　　分

※提出先は、資料２による各担当部署（担当課）とする。ただし、危機対策本部が設置されている場合は、
　庶務部とする。

危　　機　　・　　事　　故　　情　　報　　連　　絡　　票　　（　第　１　報　）

報　告　者

所　属 ※教員は所属研究室名、事務職員は所属部課名

氏　名

電　話 ※直通電話番号、内線番号、報告者と連絡の取れるもの等

危機・事故情報の通報者

区　分

氏　名

通報日時

危機事象の概要

※「何が、いつ、どこで起こったのか（５Ｗ１Ｈ）」を把握すること。
※一部不明な項目があっても知り得た情報の範囲内で記入すること。

発生又は知覚日時 年　　　　月　　　　日　　　　時　　　　分（頃）

発生場所

※できるだけ具体的に記入すること。
※住所がわかれば記入すること。

被害の状況

※被害の状況の現状、被害の拡大状況又は拡大予想を記入する。
※確認中の場合は、その旨を記入すること。

緊急対応の状況

応急処置の状況、学生・教職員等の避難状況等　：

関係機関への状況　：　　（警察署、消防署等）

その他・危機事象の
原因など

受
信
者
の
対
応
状
況

受信者

所　属

氏　名

電　話

関係者への
連絡

学内又は学外関係者　　・　　保護者

※学内関係者、学外関係者又は保護者に分類して記載する。

（処理時間　：　　　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分）

その他の対応
等



資料6

備考

大阪体育大学 庶務部 （代）072-453-7022

管理室 （夜間）072-453-8823

学校法人浪商学園 総務部 （代）072-453-7018

管理室 （夜間）072-453-8823

国の機関 文部科学省 (代）03-5253-4111

厚生労働省 (代）03-5253-1111

自治体 大阪府庁 (代）06-6941-0351

熊取町役場 (代）072-452-1001

泉佐野市役所 (代）072-463-1212

警察・消防 大阪府警察本部 (代）06-6943-1234

泉佐野警察署 (代）072-464-1234

熊取町消防署 (代）072-453-0119

気象 大阪管区気象台（地震火山課） （直）06-6949-6307 地震、津波、火山

関西航空地方気象台 (代）072-455-1250
空港や空域の
気象観測、気象予報

ライフライン関係 関西電力（大代表) (代）06-6441-8821

関西電力（岸和田営業所) (代）0800-777-8025

OGLPG大阪ガスLPG株式会社 (代）072-436-8169 大阪支社

大阪ガスお客様センター (代）0120-3-94817 ダイヤル４

大阪市水道局　お客さまセンター （直）06-6458-1132

熊取町上下水道部 （直）072-452-0357

日本道路交通情報センター （直）050-3369-6627 近畿地方・大阪情報

主な近隣病院 特定医療法人　三和会　永山病院 (代）072-453-1122

大阪府立泉州救命救急センター (代）072-466-9911

りんくう総合医療センター市立泉佐野病院 (代）072-469-3111

医療法人　河茂会　河崎内科病院 (代）072-464-6466

医療法人　栄公会　佐野記念病院 (代）072-464-2111

なかにし脳神経外科・内科 (代）072-462-2358

主な近隣交通機関 JR西日本お客様センター （直）078-382-8686 0570-00-2486

西日本旅客鉄道 (代）06-6375-8929

南海電鉄株式会社　泉佐野駅 (代）072-462-0153

南海電鉄株式会社 鉄道営業本部　 （直）06-6644-7161 統括部

南海ウイングバス南部（株） (代）072-467-0601 本社営業所

関西国際空港 （直）072-455-2500 案内センター

主な近隣大学 京都大学原子炉実験所 (代）072-451-2300

関西医療大学 (代）072-453-8251 

大阪観光大学 (代）072-453-8222

連絡先

緊急時の関係機関連絡先一覧
2015年(平成27年)4月1日現在


