
中小企業向け「簡易BCP計画書」記入例
更新日:　　　　年　　月　　日

1．基本方針
項目 記入例

最優先事項 従業員の安全確保
次に優先すること 食品安全・品質の確保
優先商品 主力商品A、定番商品B
重要設備 冷凍庫、冷蔵庫、ボイラー、包装機
主要取引先 V社、N社
基本判断者 社⾧
基本判断者不在時 工場⾧

2．主な状況と基本対応
状況 基本判断・対応例

電気が使えない 生産停止。冷蔵・冷凍品の保全を優先
水が使えない 衛生確保ができない工程は停止
人員が不足 製造商品・ラインを絞る
原料が届かない 在庫確認、製造順変更、納品日調整
包材が届かない 対象商品の生産・出荷を調整
物流が動かない 得意先へ連絡し、納品変更・欠品等を調整
システムが使えない 紙・Excel等による一時運用を検討

3．「止める・守る・戻す」
止めるもの（例） 優先度の低い商品の製造

一部生産ライン
新規受注

守るもの（例） 従業員の安全
食品安全
冷蔵・冷凍品
重要設備
主要取引先との連絡

復旧する順番（例） 従業員・設備の安全確認
冷蔵・冷凍設備
主力商品の生産ライン
主要取引先向け出荷
通常生産

4．判断・連絡体制
役割 担当 不在時

全体判断 社⾧ 工場⾧
工場稼働判断 工場⾧ 製造責任者
従業員連絡 工場⾧ 総務担当
原料・包材確認 原料担当 工場⾧
得意先連絡 営業責任者 営業担当
物流確認 出荷担当 営業担当



対応記録（例）
作成者 ○○　△△

発生日時 20XX年Z月Y日 8:00～

発生内容 前夜からの降雪により、工場周辺道路の積雪・道路通行止めにより通常稼働困難。
①従業員:39名 → 出社10名（社員3名・パート7名）
②主原料A・副原料B:配送便通行止めにより入荷不可
③出荷:配送会社D社より当日引き取り不可の連絡（7:30）

対応内容 ① 生産・従業員
出社10名で午前のみ稼働。前日の仕掛品の包装および翌日の一部商品の仕込みを実施。
午後から積雪増加予報のため、遠方者から順次帰宅。
工場⾧から社⾧へ確認し承認。
② 原料
納品業者へ確認。当日納品困難のため翌日へ変更。
原料担当と仕入先担当者間で確認、工場⾧承認。

③ 出荷
出荷担当から営業担当へ連絡。営業担当から得意先V社・N社へ確認。
当日納品分は欠品、翌日納品分は再発注いただくことで合意。

対応結果 出社従業員10名の帰宅確認:14:00／工場⾧
納品業者との変更合意:11:00／原料担当
得意先との調整完了:営業担当より工場⾧へ報告

振り返り 確認項目 内容
今回うまくいったこと 早い段階で午前稼働に限定できた
困ったこと 過去の積雪時の対応記録がなかった
次回へ残すこと 出社可能人数の早期把握、物流会社への早朝確認
記録日 20XX年Z月Y日
確認者 社⾧・工場⾧


