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１ 平日
【 火災が発生した場合の連絡体制 】 発見者‼

近くの
教職員

火災を発見した者は
・大声で周囲の人に知らせること。
・火災が重大な場合には 119 番通報すること。
・初期消火が可能な場合には行うこと。
・教職員に知らせるか、火災報知器のボタンを押すこと。

総務課 or 近くの教職員に通報！
 ★通報内容★
○ 出火場所
○ 燃焼物体、燃焼範囲
○ 逃げ遅れの有無、負傷者等
○ 通報者の所属・名前、電話番号

総務課に通報
・内線 4815
・0994 - 46 - 4815

火災報知器の
ボタンを押す。

火災が軽微であれば
初期消火に努める。

通報

通
報

火災報知器鳴動

状況に
応じて

直ちに

状況に
応じて

◎ 119 番通報
○ 状況確認を行う。

 ★ 119 番通報の内容★
・出火場所
・燃焼物体、燃焼範囲
・逃げ遅れの有無、負傷者等
・通報者の住所、名前、電話番号

自衛消防隊本部の設置！
消防計画に基づいて行動する！！

（自衛消防隊編成）

○ 総務班：総務課、監査室
○ 消火班：学生課
○ 搬出班：経営戦略課
○ 工作班：施設課
○ 警備班：教務課
○ 避難誘導班：国際・学術情報課
 研究・社会連携課
○ 救護班：保健管理センター

火災対応火災対応
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１ 夜間・休日
【 火災が発生した場合の連絡体制 】 発見者‼

火災を発見した者は
・大声で周囲の人に知らせること。
・火災が重大な場合には 119 番通報すること。
・初期消火が可能な場合には行うこと。
・警備員に知らせるか、火災報知器のボタンを押すこと。

警備員に通報！！
0994-46-4849（内線 4849）
構内 PHS 0994-46-5394
　　（内線 5394）
 ★通報内容★
○ 出火場所
○ 燃焼物体、燃焼範囲
○ 逃げ遅れの有無、負傷者等
○ 通報者の所属、名前、電話番号

事 務 局 長

施 設 課 長
※ 施設課長に連絡できないときは、 
　「勤務時間外の緊急連絡体制」に
　より、計画係長または整備係長
　に連絡をする。

・学長　　　　　
・常勤の理事

火災報知器のボタンを押す。

火災が軽微であれば
初期消火に努める。

自衛消防隊本部
の設置

通報

火災報知器鳴動

状況に
応じて

◎ 119 番通報
○ 状況確認を行う。

出勤できた者を確認し、消防計
画を基本に、迅速に行動する！！
○ 総務班　○ 消火班　
○ 搬出班　○ 工作班　
○ 警備班　○ 避難誘導班　
○ 救護班

1. 火災対応1. 火災対応

鹿屋体育大学災害時緊急電話
連絡網により連絡し、必要な
教職員を招集する。

 ★必要な教職員★
・危機管理員　　　  ・各課副課長
・各課総務担当係長  ・総務係員

連絡

連絡

連絡
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【注意事項（火災発生時）】

１. 火災の発生に備えて
・火気近くに燃えやすいものを置かない。
・消火器、消火栓、火災報知器の設置場所を確認しておく。
・廊下や出入口、階段などには避難の妨げになるようなものを置かない。
・日頃から、使用しないときはガスの元栓を閉めておく。

２. 火災を発見したとき
・火や煙を発見したら、近くにいる人は駆けつけて燃えている物を確かめる。
・火災を確認したら、「火事だぁー」と大声で周囲に知らせ、最寄りの火災報知ベルを鳴らす。
・「火災が発生した場合の連絡体制」により、総務課又は教職員、警備員に通報する。
・火災が軽微であれば、できるだけ多くの人で消火器等を集め、初期消火を行う。
・同時に２カ所以上から出火した場合は、人命に影響を及ぼす場所の消火を優先する。

３. 避難するときの注意
・姿勢を低くして、ぬれたハンカチやタオルを口や鼻に当て、煙を吸わないようにする。
・放送を聞き、その指示に従ってただちに避難する。
・エレベーターは使用しない（緊急停止する場合がある）。
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◎学生のみなさん
● 学 生 企 画 係：0994-46-4882
● スポーツ支援係：0994-46-4890
● 教 育 支 援 係：0994-46-4865
● 国 際 交 流 係：0994-46-4922
● なんでも相談窓口：0994-46-4881

◎教職員のみなさん
● 各所属の長（　　　　　　　　　）
　電話：
　メール：
● 総務課総務係
　電話：0994-46-4815
　メール：soumu@nifs-k.ac.jp
● 災害時緊急電話：0994-46-4303
　　　　　　　　　（総務課直通）
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１ 【おおむね震度５弱以上の地震が発生した際の連絡体制 】

・ あわてて外に出ず、まずは自らの身の安全を確保すること。
・実験等で火気を使用している場合は、速やかに消すこと。
・ガスの元栓は閉めること。
・物品の落下や転倒に注意すること。
・避難経路確保のため、部屋の扉を開けておくこと。

身の安全を確保した上で、
困ったことがあった時の連絡先

地 震 発 生！

緊急措置、避難
火気、危険薬品等を使用中の場合は、直ちに安全な措置を講じ、
安全な場所に避難する。

安否確認
各所属の長は、避難した者の氏名及び負傷した者の状況等を調査し、
出勤した職員の安否を確認する。
○電話等により、あるいは直接現場を確認する等あらゆる手段を
　講じて速やかに確認する。
○出勤していない職員及びその家族の安否並びに家屋等の被害
   状況について確認する。

 ★ 応急措置
◎災害拡大の防止　　◎救護・救援活動
○建物、通路等の安全を確認

 ★「災害対策本部の設置」及び「職務遂行要員の確保」

地震対応地震対応2 平日

※ 地震発生時の注意事項
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◎学生のみなさん
● 警 備 員 室
　電　話：0994-46-4849
● 学生課（学生企画係）
　メール：gakusei@nifs-k.ac.jp
● 教務課（教育支援係）
　 メール：kyoumu1@nifs-k.ac.jp
● 国際・学術情報課（国際交流係）
　メール：kyoumu2@nifs-k.ac.jp

◎教職員のみなさん
● 各所属の長（　　　　　　　　　）
　電　話：
　メール：
● 総務課総務係（緊急の場合を除く）
　メール：soumu@nifs-k.ac.jp
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警備員室

・ あわてて外に出ず、まずは自らの身の安全を確保すること。
・実験等で火気を使用している場合は、速やかに消すこと。
・ガスの元栓は閉めること。
・物品の落下や転倒に注意すること。
・避難経路確保のため、部屋の扉を開けておくこと。

事 務 局 長

施 設 課 長
※ 施設課長に連絡できないときは、 
　「勤務時間外の緊急連絡体制」に
　より、計画係長または整備係長
　に連絡をする。

・学長　　　　　
・常勤の理事

身の安全を確保した上で、
困ったことがあった時の連絡先

地 震 発 生！

災害対策本部の設置！

 ★ 応急措置
◎災害拡大の防止　　
◎救護・救援活動
○建物、通路等の安全を確認

鹿屋体育大学災害時緊急電話
連絡網により連絡し、必要な
教職員を招集する。

 ★必要な教職員★
・危機管理員　　      ・各課副課長
・各課総務担当係長   ・総務係員

連絡

連絡

連絡

※ 地震発生時の注意事項

活動可能
な場合

夜間・休日
【おおむね震度５弱以上の地震が発生した際の連絡体制 】
地震対応地震対応
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【注意事項（地震発生時）】
１. 地震の発生に備えて

・什器を固定するなど、転倒しないように措置を施す。
・消火器、消火栓、火災報知器の設置場所を確認しておく。
・廊下や出入口、階段などには避難の妨げになるようなものを置かない。
・日頃から、使用しないときはガスの元栓を閉めておく。

２. 地震が発生したら
①地震発生から２分（まずは自分の身を守る）

・机やテーブルの下に隠れる。または、壁や柱の近くに身を寄せる。
・落下物、転倒物から、特に頭部を守る。
・ドアを開けて非常脱出口を確保する。
・あわてて外に飛び出さない。
・エレベーターの中にいる場合、全ての階のボタンを押し、停止した階で降りる。閉じ込められたら、
　非常ボタンを押して救助を待つ。
・自動車を運転中は、ゆっくりと道路の左側に寄せてエンジンを切る。

②揺れがおさまったら
・使用中の火を消す。ガスの元栓を閉める。
・電気器具のプラグをコンセントから抜く。

❻



・倒れやすくなっているもの、落下しやすくなっているものは応急措置する。
・自動車を運転中は、ラジオで状況を把握する。

３. 避難するときの注意
・エレベーターは使用しない。
・地震によって建物がゆがみ、ドアが開かなくなることもあるので、揺れがおさまる合間をみてドアを
　開けて避難口を確保し、開放して避難する。
・避難は、階段を使用し、落ち着いてゆっくり行動する。
・ガラスや看板など落下物に注意し、頭部を守る。
・傾いた建物、ブロック塀、自動販売機など倒壊の恐れのあるものには近寄らない。
・いったん避難したら、安全が確認されるまでは中には戻らない。
・東日本大震災の教訓をいかし、津波の恐れがあるときは高台に避難する。第２波、第３波の津波の恐れ
　があるので、すぐには元の場所には戻らない。

４. 情報収集
・情報は職員、テレビ、ラジオ、消防署、行政等信頼できるところから収集する。
・デマやうわさなど、不確実な情報に惑わされないように注意する。
・大規模地震の際には、教職員及び学生の安否確認を行う。

❼



風
水
害
（
台
風
）対
応 

T
y
p

h
o

o
n

１ 
台 風 接 近

台 風 通 過
文部科学省へ報告
・ 施設・設備被害の調査結果

早期退勤勧告
職員にメールや電話等により、
周知する。

施設点検・戸締まり要請
職員にメールや電話等により、
周知する。

文部科学省へ報告
・大学管理下での人的被害

風水害（台風）対応風水害（台風）対応3 

職 員
職員は、次の措置を行う。
・気象、災害情報の収集、伝達
・施設・設備の点検・防災対応
・休講措置の検討・準備
・早期退勤勧告の検討・準備

午前の休講措置
学生に掲示板、ホームページ
等により、周知する。

午前７時３０分時点で「暴風
警報」が発令され、「路線
バスの運転見合わせ」

午後の休講措置
学生に掲示板、ホームページ
等により、周知する。

午前１１時３０分時点で「暴風
警報」が発令され、「路線
バスの運転見合わせ」

施設課は、次の措置を行う。
・施設被害状況の調査
・応急復旧
・被害の拡大防止

総務課、学生課は、次の措置を
行う。
・職員の人的被害を調査
・学生の人的被害を調査

「暴風警報」が発令

災害対策本部の設置！

状況に
応じて

被災状況等の情報を収集

◎ 応急措置
◎ 被災の拡大防止

❽



【注意事項（風水害発生時）】

１. 風水害（台風）の発生に備えて
・周辺地域の過去の災害や、被災の危険度について確認しておく。

２. 風水害（台風）の危険が迫ったら
・随時、より正確な気象警報、洪水予報などの災害情報を把握する。
・構内やその周辺、屋上等に強風で飛散しやすいものを置かないようにする。
・看板、防球ネット、サッカーゴール等、転倒すると危険なものはあらかじめ倒しておくか、撤去する。
・出入口や窓はしっかりと閉鎖し、必要に応じて外部面の窓ガラスを保護する。
・重要な書類、機器類、図書類、教材類や薬品類などは、安全な場所へ移動する。

3. 被災後の安全確認
・速やかに障害物の除去等被災後の後片付けを行い、必要に応じ応急修理や危険箇所への立入禁止措置など
　所要の安全対策を講じる。
・施設の異常や電気・ガス・水道等については、施設課の担当者の指示に従う。

❾
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１ 4 感染症対応感染症対応

報告

● 総務課総務係
　（危機管理窓口）
　
 
● 保健管理センター
　　

感染症
と診断

◦授業、課外活動団体、学内アルバイトなどに関しては、各自で責任者に連絡すること。

5

❿

【報告事項】
　○ 感染症名
　○ 診断日
　○ 医療機関からの指示内容

　　 （●日間待機 等） 

医療機関において、流行を広げる可能性が高い感染症と診断された場合
（出席・出勤を控えるよう指示された場合）の連絡体制 

感染症報告フォームから報告を行う。

【担当部署】

fumie
四角形



通報

通報

急行 !

通報

不審者対応不審者対応5 平日
【不審者を発見した場合の連絡体制 】

不審者を
発見‼

最寄りの
教職員に
通報！

不審者の特徴や居場所を
必ず聞くこと

退去勧告を行う
※ 退去勧告をする時には
    必ず複数で対応すること！

教職員は警察の指示に従って
行動する。

110番への事後報告は総務
課長の判断による。

事 務 局 長

退去した !!

○ 総務課に通報する。
総 務 課 長（内線 4810）
総務課副課長（内線 4811）
総 務 係 長（内線 4815）

○ 総務課は課員を現場に急行させる。
○ 総務課は関係する各課・室に連絡する。
○ 連絡を受けた課・室は直ちに応援する。
○ 総務課は 110 番へ通報する。

総 務 課 長（内線 4810）
総務課副課長（内線 4811）
総 務 係 長（内線 4815）

・学長　　　　　
・常勤の理事

状況
報告

状況
報告

事後
報告

事後
報告

状況
報告

（安否確認を含む。）

（安否確認を含む。）
● 退去しなかった‼
● 見失った！！

110 番へ通報！

状況に
応じて

① 自分自身の身の安全を確保する。
② 不審者の特徴等を把握する。

・いつ、どこで見たのか
・現在の状況
・相手の特徴（性別、顔、年齢、
　服装、人数、不審者の所持品）

③ 速やかに通報する。

不
審
者
対
応 

不
審
者
を
発
見
し
た
場
合
の
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絡
体
制 【
平
日
】

Suspicious individual⓫



5

通報

通報

急行 !

通報

不審者対応不審者対応
【不審者を発見した場合の連絡体制 】

不審者を
発見‼

警備員に通報！
0994-46-4849

（内線 4849）

不審者の特徴や居場所を
必ず聞くこと

退去勧告を行う
※ 退去勧告をする時には
    必ず複数で対応すること！

教職員は警察の指示に従って
行動する。

110番への事後報告は総務
課長の判断による。

事 務 局 長

退去した !!

○ 勤務時間外の緊急連絡体制に
　 より総務課に連絡する。

・ 総 務 課 長
・ 総務課副課長
・ 総 務 係 長

○ 総務課は課員を現場に急行させる。
○ 総務課は関係する各課・室に連絡する。
○ 連絡を受けた課・室は直ちに応援する。
○ 総務課は 110 番へ通報する。

総 務 課 長（内線 4810）
総務課副課長（内線 4811）
総 務 係 長（内線 4815）

・学長　　　　　
・常勤の理事

状況
報告

状況
報告

事後
報告

事後
報告

状況
報告

（安否確認を含む。）

（安否確認を含む。）
● 退去しなかった‼
● 見失った！！

110 番へ通報！

状況に
応じて

① 自分自身の身の安全を確保する。
② 不審者の特徴等を把握する。

・いつ、どこで見たのか
・現在の状況
・相手の特徴（性別、顔、年齢、
　服装、人数、不審者の所持品）

③ 速やかに通報する。

夜間・休日不
審
者
対
応 

不
審
者
を
発
見
し
た
場
合
の
連
絡
体
制 【
夜
間
・
休
日
】
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【注意事項（不審者発見時）】

１. 不審者の侵入に備えて
・警備体制や警備員との連絡体制を定期的に確認しておく。

２. 不審者を発見したら
・まずは、自分自身の身の安全を確保する。
・不審者の特徴等を把握する。
　① いつ、どこで見たのか
　② 現在の状況
　③ 相手の特徴（性別、顔、年齢、服装、人数、不審者の所持品）
・速やかに、職員または警備員に通報する。

３. 不審者かどうか
・声をかけて、用件をたずねる。必ず、複数で対応する。
　① 用件が答えられるか。また、正当なものか。
　② 職員に用事があるときは、氏名、所属等が答えられるか。
・不自然な場所に立ち入っていないか。
・凶器や不審なものを持っていないか。
・不自然な行動や暴力的な態度は見られないか。

４.110 番通報等
・落ち着いて不審者の位置や様子、被害の有無について、正しくはっきりと伝える。
・職員は、道路に出てパトカー等の誘導を行う。
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スポーツ事故（授業、課外活動）スポーツ事故（授業、課外活動）6 平日
【スポーツ事故発生時の連絡体制 】

発見者

スポーツ事故の発生

学生の皆さんは速やかに

事故発生
報 告 書

連絡

連絡・報告

指示

直ちに！

総　　務　　課
○発生報告を受けたとき
　・学長、理事等への報告
　・必要に応じて、「危機対策本部」
　　を設置
○事態沈静化後
　・事故、災害等の情報として審議・
　　活用

○国大協保険の手続き
　・報告書の内容を確認し、保険金
　　請求の対象となるか、事故管理
　　システムに登録するかを判断
　・国大協事故管理システムへの登
　　録
　・損害額の算定
　・国大協への保険金請求手続
　・その他保険会社への請求手続
　・今後の保険加入のための情報と
　　して審議・活用

大　学　事　務　局
○連絡を受け取った職員は、事務
　担当に関係なく直ちに、
　・教員、教務課または学生課と
　　協力して事態に迅速に対応す
　　る。
　・現場の保存、確認（写真等）

○事態沈静化後、教務課または学
　生課は、
　・事故・災害現場及び損害等の
　　確認
　・関係者からの事情聴取による
　　事実及び原因の確認
　・事件・災害等発生報告書の作成

職　員
学　生
警備員
学外者

発見者が本学職員である
場合には、その場で緊急
措置・対応等を行う。

学生課学生企画係に届け出て、学
生教育研究災害傷害保険（学研
災）及びスポーツ安全保険の請
求手続きを行う。

○課外活動中のスポーツ事故
・ 「事故対策本部」の設置
・ 本部長は学長補佐（学生支援担当）
・ 「鹿屋体育大学課外活動事故対策
   要項」による対応

Sports accident

ス
ポ
ー
ツ
事
故（
授
業
、課
外
活
動
）
ス
ポ
ー
ツ
事
故
発
生
時
の
連
絡
体
制 【
平
日
】
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急行 !

事 務 局 長

学長補佐（学生支援担当）

○ 課外活動中のスポーツ事故
　・ 「事故対策本部」の設置
　・ 本部長は学長補佐（学生支援担当）
　・ 「鹿屋体育大学課外活動事故対策要項」による対応

状況に
応じて 

主管課長の
判断により

事故対策
本部設置後        
報告・連絡

する

非常招集！！

スポーツ事故（授業、課外活動）スポーツ事故（授業、課外活動）
【スポーツ事故発生時の連絡体制 】 【連絡内容メモ】

夜間・休日

通報

連絡

連絡

連絡

警備員に通報！
0994-46-4849

（内線 4849）

「勤務時間外の緊急連絡体制」によって当該事項の
担当課に連絡する。
○ 授業中（学外実習、集中講義等）のスポーツ事故 
　 →教務課へ
○ 課外活動中のスポーツ事故→学生課へ

発見者

【主管課員】
招集を受けた者は、直ちに
出勤し、任務に就く。

本部長は、現 地 対 策 班を編成し、
要員を派遣させるかどうか判断する。

○ 連絡があった日時：　　月　　　日　　　時　　　分
○ 誰から連絡があったか：
○ 発生日時：　　月　　　日　　　時　　　分頃
○ 発生場所

・ 住所（学外の場合）：
・建物の名称：

○ 被害者
・ 氏名：
・ 住所：
・ 連絡先：
・ ケガの状況：
・ 搬送先：

○ 罹災した財産等：
○ 被害の状況：
○ 誰に連絡をしたか：

学生課で、保険（学
研災、スポーツ安
全保険）の請 求の
手続きをする。

学生の皆さんは
速やかに
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【注意事項（スポーツ事故発生時）】

１. スポーツ事故の発生に備えて
・まず、事故の予防に努める。
・安全を第一に、事故防止のルールを確立し、確実に実行する。
・安全のための研修を行う。

２. スポーツ事故を発見したら
・迅速な対応と的確な情報伝達に心がける。
・スポーツ事故を発見したら、すぐに大学事務局に連絡する。
・発見者が本学職員であるときは、その場で緊急措置・対応を行う。

３. スポーツ事故への対応
・連絡を受けたら、事務担当に関係なく直ちに行動する。
・教員、教務課または学生課と協力して、事態に迅速に対応する。
・現場の保存、確認（写真等）を行う。
・学生課学生企画係に届け出て、学生教育研究災害傷害保険（学研災）及びスポーツ安全保険の 
   請求の手続を行う。

7
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連絡

連絡

連絡

報告

指示

7 留学中の事故留学中の事故
【海外渡航中の学生に危機が発生した場合の初動の連絡体制 】

発見者

危機・事故の発生

学生
教職員
学外者
受入先学生
受入先教職員

留
学
中
の
事
故
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　海外渡航中の学生に危機が発生
した時には、その発見者又は情報を
入手した者（以下、「発見者等」）は、
速やかに
① 派遣プログラム責任者へ報告す

る。
② 実施部署が不明な場合は国際・学

術情報課国際交流係へ報告する。
③ 夜間・休日等により担当教職員が

不在の場合は大学の警備室へ報告
する。

学　長
1. 学生の被害状況確認並

びに安否確認を職員に
指示し、随時報告を求
める。

2. 対処方針について、危
機管理員と協議・決定
する。

3. 必要と判断する場合は
危機対策本部を設置す
る。

4. 必要に応じ文部科学省・
外務省等各省庁へ報告
を指示する。

5. 現地対応の教職員派遣
の有無を危機管理員と
協議・決定する。

文部科学省
高等教育局
学生・留学生課
留学生交流室
　電話：03-5253-4111
　（内線：3433）

外務省
・領事局海外邦人安全課
・領事局邦人テロ対策室
・領事サービスセンター
　（海外安全担当）
　電話：03-3580-3311
　（内線：2902,2903）

本人
保護者

受入機関
保険会社

①派遣プログラム責任者
危機の状況を確認・整理
の上、所属部署を管轄す
る危機管理員へ報告

②大学事務局
● 国際・学術情報課
＋ 81-994-46-4922

（ 海外からかける場合の
番号です。）

危機管理員
速やかに学長へ報告
＊ 危機管理員は教育研究組

織等の長、その他学長が
指名する者

実施部署が
不明な場合

夜間・休日等の担当者不在時

報告

指示

報告

指示

詳細は「鹿屋体育大学における海外留学危機管理マニュアル」
（別紙）をご参照ください。

③大学警備室
＋ 81-994-46-4849

（ 海外からかける場合の番号
です。）
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例えば
・ 教職員の業務中のケガ等は、総務課
・ 盗難、物品の被害、破損等は、経営戦略課
・ 建物、設備等の被害・破損は、施設課
・ 授業中の学生の事故は、教務課
・ 課外活動中の学生の事故は、学生課
・ 担当課が不明な場合は、総務課

事 務 担 当 課

事故、災害等
発 生 報 告 書

連絡
連絡・報告

指示

総　　務　　課
○発生報告を受けたとき
　・学長、理事等への報告
　・必要に応じて、「危機対策本部」
　　を設置
○事態沈静化後
　・事故、災害等の情報として審議・
　　活用

○国大協保険の手続き
　・報告書の内容を確認し、保険金
　　請求の対象となるか、事故管理
　　システムに登録するかを判断
　・国大協事故管理システムへの登
　　録
　・損害額の算定
　・国大協への保険金請求手続き
　・その他保険会社への請求手続き
　・今後の保険加入のための情報と
　　して審議・活用

大　学　事　務　局
○連絡を受け取った職員は、事務
　担当に関係なく直ちに、
　・教員、総務課、教務課または
　　学生課と協力して事態に迅速
　　に対応する。
　・現場の保存、確認（写真等）

○事態沈静化後、事務担当者は、
　・事故・災害現場及び損害等の
　　確認
　・関係者からの事情聴取による
　　事実及び原因の確認
　・事件・災害等発生報告書の作成

8 その他の事件・事故その他の事件・事故
【その他の事件・事故発生時の連絡体制 】

平日

発見者

事故・災害等の発生

職　員
学　生
警備員
学外者

発見者が本学職員である
場合には、その場で緊急
措置・対応等を行う。

そ
の
他
の
事
件
・
事
故 

そ
の
他
の
事
件
・
事
故
発
生
時
の
連
絡
体
制  【
平
日
】
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事 務 局 長

連絡

連絡

・学長　　　　　
・常勤の理事

そ
の
他
の
事
件
・
事
故 

そ
の
他
の
事
件
・
事
故
発
生
時
の
連
絡
体
制  【
夜
間・休
日
】O
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その他の事件・事故その他の事件・事故
【その他の事件・事故発生時の連絡体制 】

夜間・休日

急行 !

当該事項担当課
副課長等

各課副課長等
※必要に応じて連絡する。

総務課副課長 課内へ連絡

課内へ連絡
※必要に応じて連絡する。

通報

連絡

連絡
連絡

連絡をとりあう

連絡

警備員に通報！
0994-46-4849

（内線 4849）

「勤務時間外の緊急連絡体制」によって当該事項の
担当課に連絡する。
〇教職員に関する事項　→　総務課
〇施設に関する事項 → 施設課
〇学生に関する事項 → 学生課
〇その他の事項 → 総務課

発見者

課内へ連絡
当該事項担当課作成
の連絡網または業務
マニュアルにより迅
速に対応する。

○ 連絡があった日時：　　月　　　日　　　時　　　分
○ 誰から連絡があったか：
○ 発生日時：　　月　　　日　　　時　　　分頃
○ 発生場所

・ 住所（学外の場合）：
・建物の名称：

○ 被害者
・ 氏名：
・ 住所：
・ 連絡先：
・ ケガの状況：
・ 搬送先：

○ 罹災した財産等：
○ 被害の状況：
○ 誰に連絡をしたか：

【連絡内容メモ】
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【注意事項（その他の事件・事故発生時）】

１. 事件・事故を発見したら
・ 迅速な対応と的確な情報伝達に心がける。
・ 事件・事故を発見したら、すぐに大学事務局に連絡する。
・ 発見者が本学職員であるときは、その場で緊急措置・対応を行う。

２. 事件・事故への対応
・ 連絡を受けたら、事務担当に関係なく直ちに行動する。
・ 教員、その他関係各課等と協力して、事態に迅速に対応する。
・ 現場の保存、確認（写真等）を行う。
・ 総務課に連絡・報告する。
・ 事態が沈静化したら、事故、災害現場および損害などを確認する。
・ 関係者から事情聴取して、事実と原因を確認する。

9
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安否確認安否確認
【本学以外で大災害等が起きた場合の安否確認 】

大災害等が学外で発生！

学長・常勤の理事（副学長）・事務局長に報告

安否確認を担当の部署が行う。
○ 教職員：総務課
○ 学生（学外実習・留学）：教務課
○ 学生（課外活動等）：学生課

○ 外務省への問い合わせ（国外の場合）

○ 家族・保護者へ連絡

本学関係者の生存が確認されない
場合（死亡・行方不明等）は学長が
今後の対応を判断する。

学長は、職員または関係者を現地入りさせるか
どうか判断する。

本学関係者が巻き込まれたことを
報道等によって知る。

本学関係者が巻き込まれたこと、
あるいはその可能性がある。

本人または関係者等から安否に
ついて情報を得る。

すぐに
連絡する

安否確認の方法（例）

担当課作成の連絡網または業務
マニュアルにより迅速に対応する。

9 安
否
確
認　
本
学
以
外
で
大
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害
等
が
起
き
た
場
合
の
安
否
確
認 

Safety co
n

firm
atio

n

�



【注意事項（安否確認）】

１. 居住地を離れるときは
・出張や研修のときは、事前に定められた書類を提出する。
・課外活動のときは、大会参加願、合宿・合同練習実施願を提出する。
・長期間不在にするときは、友人や知人に連絡しておく。

２. 大災害等に巻き込まれた、またはその可能性があるときは
・教職員は、総務課（0994-46-4815、soumu@nifs-k.ac.jp）に連絡する。
・学外実習中、教育実習中の学生については、教務課教育支援係（0994-46-4865）に連絡する。
・留学中の学生については、国際・学術情報課国際交流係
　（国外からは +81-994-46-4922、国内からは 0994-46-4922）に連絡する。
・課外活動中の学生については、学生課スポーツ支援係（0994-46-4890）に連絡する。
・ その他どこに連絡してよいか分からない学生については、学生課学生企画係（0994-46-4882）に連

絡する。
・夜間・休日は、警備員室（0994-46-4849）に連絡する。

３. 担当部署は、連絡を受けたら迅速に安否確認を行う。

10
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緊急時の広報緊急時の広報10 緊
急
時
の
広
報
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（１）危機発生後、直ちに情報を収集する。
（２）事実関係、被害状況、発生原因、今後の見込み等を整理し、文書にまとめる。
（３）なお、その際、情報を確認情報と未確認情報を区分し、整理する。

【ポイント10 項目】
① いつ（いつから）
② どこで
③ 誰が（何が）
④ どうなった（報告を受けた人がその様子が頭の中でイメージできるように）
⑤ 現時点までの対応（誰が何をし、今やっているか）
⑥ 今後の見通し
⑦ 学内外の人身の被害（人数、氏名、所属、役職、年齢、容態、収容先病院、家族への連絡の有無など、
　 分からない点は調べる）
⑧ マスコミ取材の有無（電話や来訪の件数、媒体名、記者名、連絡先、内容等）
⑨ この件を知っている学外の人は誰か（役所、警察、消防、保護者など）
⑩ この後の連絡相手と携帯電話番号（メールアドレス）、次にいつ連絡できるか

（１）危機発生に関する全ての情報は、危機管理員に報告する。
【危機管理員の心得】～報告は５Ｗ１Ｈにこだわりすぎない～
　　 緊急事態では対応の遅れが事態を深刻化させることを考えれば、誤報や誤認を恐れて正確な情報だけを求め
　 るよりも、時々刻々報告される断片的な情報を整理・体系化することの方が重要である。

（２）危機管理員は学長に報告する。

情報の収集・整理（事案担当課及び職員）

情報の集中および広報窓口の一元化
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（３）対外的広報窓口の総務課広報係に情報を提供する（軽微な場合を除く）。
（４）総務課広報係以外に直接電話で取材の申込みがあった場合も、一旦広報係に対応を依頼し、必要に応じて取
　　 材対応等の指示を受ける。

（５）総務課広報係以外の者が取材等に応じる場合は、原則として副課長以上が対応し、その内容を総務課広報係へ
　　  すみやかに報告する。

（１）広報窓口は、危機管理員と協議の上、報道機関へ提供する情報内容を作成する。
（２）重大な危機が発生し、危機対策本部が設置されている場合は、当該内容について危機対策本部の承認を得る。
（３）専門的な知見を要する場合は、必要に応じ、関係者と協議を行う。

【ポイント】
　　　事態が早期に収束するには、正しい報道がなされることが重要である。そのためには、危機発生の事実確認と、
　　言えること（言うべきこと）、言えないこと（差し障りのあること）を整理する必要がある。

○ 言えることの例
① 被害者や迷惑をかけている人たちへのお詫び
② 事件・事故を起こしたことの遺憾の意
③ 確認でき、本人や家族、当局とも公表で合意した事実（現状、被害、対策、今後の見通し、対応方針など）
④ 対応に当たっている関係者への謝意など

○　言えないことの例
① 未確認情報
② 必要以上の個人情報（あるいは家族への連絡以前の被害者の容態、安否）
③ 楽観的な見通し
④ 仮定の話にのった議論（「もし○○たら、○○れば」など）
⑤ 制限なしの謝罪・引責
⑥ 承認前の機関決議事項

提供する情報内容の作成（総務課広報係）
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情報提供時の留意事項について
（１） 危機発生直後は、その時点で確認できた内容をまず提供し、その後は集約できる情報を広報担当窓口に随

時提供する。
（２）情報提供に当たっては、憶測、感想、予測等を入れることなく、事実のみを提供する。
（３）既に発表した情報と新規の情報を区別して提供する。
（４）長期かつ継続的に情報提供を行う必要がある場合は、必要に応じ、定期的に情報提供を行う。

取材・問い合わせ対応
○ 対応は総務課広報係に一本化する。
○ 危機管理員は取材等の時点で公表できる内容を明確化し、回答責任者を定める等、事前に準備しておく。

緊急記者会見
（１）開催する場合

① 報道機関から集中して取材申込があった場合。
② 社会的関心が高く、大学に関係する重大な事件・事故・災害等が発生した場合。
③ 大学の管理責任が問われるような重大な事故等が発生した場合。

（２）開催時期
組織的な体制が整い、事実関係等を把握し、公表可能となったときからできるだけ早い時期に行う。

（３）開催通知
総務課広報係から、概ね２時間以上前に報道機関へ通知する。

（４）会見時の役割分担
① 総務課広報係が主催し、司会進行を行う。
② 原則として、学長又は担当理事が説明を行う。
③ 危機管理員又は実務担当者が説明補助者（原則として課長級以上）として出席し、詳細な質問について
    回答する。
④  前もって Q ＆ A を作成しておく。　【ポイント】謝罪・原因究明・再発防止の 3 つをもり込むこと。

情報提供について（総務課広報係）
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公式 web サイト掲載による情報提供
（１）総務課広報係が危機管理員との協議の上、掲載内容を作成し、危機対策本部の承認を得て掲載する。
（２） 公式 web サイトによる情報提供の性質（より多くの人に、早く内容が伝わる）に留意して掲載内容を作成

する。
（３）掲載内容は小出しにせず、できるだけ取り纏めた内容とする。
（４）緊急記者会見を行った内容あるいは取材・問い合わせへの回答と相違しないよう注意する。

11
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共通事項等共通事項等11

事故、災害等発生報告書の例
（様式は決まっておりませんので、こちらを参考に報告願います） 

担 当 課・ 係

発 生 日 時 　　　　年　　　　月　　　　日　　　　　時　　　　分頃

発見・連絡者 所属：　　　　　　　　　　　氏名：　

発 生 場 所

概　  　 略

※現場の写真、見取り図等がある場合は添付願います。

被害者又は  
罹災した財産等

被害者の住所等　     
        又は
罹災した財産等

○被害者
　  氏　名：

○罹災した財産等

ケガ又は被害の状況

報告年月日：　　　年　　　月　　　日
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災害等発生時の照会先・連絡先一覧

機　　関　　名 電　話　番　号
鹿屋市役所安全安心課 
大隅肝属地区消防組合消防本部
大隅肝属地区消防組合テレガイド
鹿児島地方気象台観測予報事務室

０９９４－３１－１１２４
０９９４－５２－０１１９
０９９４－４３－０１１９
０９９－２５０－９９１２

機　　関　　名 電　話　番　号
鹿屋警察署  
九州電力鹿屋営業所
鹿屋市役所分庁舎上下水道部
レモンガスかごしま鹿屋支店

０９９４－４４－０１１０
０９９４－４４－３３３３
０９９４－４３－２８００
０９９４－４２－２１８１

機　　関　　名 電　話　番　号

県民健康プラザ鹿屋医療センター
大隅鹿屋病院（救急）
当番病院情報テレフォンサービス

０９９４－４２－５１０１
０９９４－４０－１１１１
０９９４－４３－０１１９

機　　関　　名 電　話　番　号
鹿児島交通（鹿屋営業所）
垂水フェリー
桜島フェリー
ＪＲ九州案内センター
全日空（ＡＮＡ）
日本航空（ＪＡＬ）
道路交通情報センター

０９９４－６５－２２５８
０９９－２５９－２８８８
０９９－２９３－２５２５
０９９－２５６－１５８５
０５７０－０２９－７６７
０１２０－２５－５９７１
０９９－２０６－１３３１

機　　関　　名 電　話　番　号
代表電話 
警備員室（休日・夜間）
災害時緊急電話（総務課直通）

総務課（総務係）
経営戦略課（予算決算係）
施設課（計画係）
教務課（教育企画係）
学生課（学生企画係）
国際・学術情報課（国際交流係）
国際・学術情報課（図書サービス係）
海洋スポーツセンター
同センター警備委託先（セコム）
学生宿舎事務室（平日・昼間）
NIFS ギャラリー（ALSOK ／鹿児島市）

０９９４－４６－４１１１
０９９４－４６－４８４９
０９９４－４６－４３０３

０９９４－４６－４８１５
０９９４－４６－４８３８
０９９４－４６－４８３３
０９９４－４６－４８５３
０９９４－４６－４８８２
０９９４－４６－４９２２
０９９４－４６－４８７４
０９９４－４7－２７５８
０９９４－４0－３９７０
０９９４－４６－４８８７
０９９－２５１－０９９３

１. 災害状況の照会先 4. 交通機関の被害状況の照会先

2. 医療機関等の連絡先

5. 大学の連絡先

3. 警察署、ライフライン関係の連絡先
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災害用伝言ダイヤル・携帯電話の災害用伝言板について

災害用伝言ダイヤルの使い方 携帯の災害用伝言板について

○ 操作方法
　①　「１」「７」「１」をダイヤル

　②　［音声ガイド］
　　　　「１」→録音、「２」→再生

　③　［音声ガイド］
　　　　被災地の方は自宅の電話番号を、
　　　被災地以外の方は被災地の方の電
　　　話番号を市外局番からダイヤルす
　　　る。
　　　　※ 携帯電話からかけて録音・再生する  
                  ことはできますが、「携帯電話番号」
　　　　　　を伝言の登録に用いることはできま
　　　　　　せん。

　④　［音声ガイド］
　　　　「１」「＃」

　⑤　［音声ガイド］
　　　　「９」「＃」→録音・再生

○ サービスの開始
　　震度６弱以上の地震等の災害が発生する
　と携帯各社の「災害用伝言板」の運用が始
　まります。

○ メッセージの登録
　　「無事です」「被害があります」「自宅に
　居ます」「避難所に居ます」の４つの中から
　選択（au は「コメント見て」を含む５つ
　の中から選択）。各社とも全角１００文字
　以内のコメント登録可能です。

○ メッセージの保存期間
　　・最大７２時間（NTT ドコモ、au）
　　・１災害における災害用伝言板終了時
　　　　（ソフトバンク，ワイモバイル）

○ メッセージの確認（同社携帯）
　　「災害用伝言板」から安否情報を確認
　したい人の携帯番号を入力し、メッセージ
　を確認する。

○ メッセージの確認（他社携帯 , ＰＣ等）
　　安否情報を確認したい人の携帯会社の「災
　害用伝言板」のＵＲＬを入力し、同社携帯同
　様に操作する。

　・NTT ドコモ
　　http://dengon.docomo.ne.jp/top.cgi
　・au
　　http://dengon.ezweb.ne.jp/
　・ソフトバンク・ワイモバイル
　　http://dengon.softbank.ne.jp/

○ 体験サービスについて
　　各社とも「災害用伝言板体験サービス」を
　下記期間に提供しています。操作方法などを
　確認しておくとよいでしょう。
　　　・１月を除く毎月１日
　　　・防災週間（8/30 ～ 9/5）
　　　・防災とボランティア週間
　　　　（1/15 ～ 21）

友人・家族間で活用方法を話し合っておきましょう！
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安否確認メール

本学は、メールを用いた安否確認サービスを導入しております。【トヨクモ　安否確認サービス２】
災害時に通知を行い、安否確認を行うサービスです。学生・教職員については大学のメールアドレスを登録し
ております。（大学のメールアドレスが無い方は個別に登録が必要です。）

メールの送信
気象庁が発表する地震情報などに連動して安否確認メールなどを送信する。
　【質問内容の例】 ・現在地の確認
 ・ケガの有無
 ・支援が必要か　　等

回答を集計し、安否状況を確認
安否状況をリアルタイムに把握し、データとして集計する。

情報共有・対策指示
集計結果に応じて、必要な措置をとる。

〇 システム（安否確認サービス）に関する
　お問い合わせ
　教職員　総務課総務係 　  （0994-46-4815）
　学　生　学生課学生企画係（0994-46-4882）

学生
教職員回答
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〒891- 2393  鹿児島県鹿屋市白水町１番地　 TEL：0994-46-4111


