
危機管理マニュアル

学校長
教頭

担任

生活

情報受信者

担任

情報受信者

地域住民

家庭

事件・事故発生時の連絡経路及び指導体制

対策指導会議
＜学校長 教頭 生活部 担任 養護教諭等＞

①事実確認

②原因把握

③保護者対応

④再発防止

⑤事後指導

⑥関係機関への報告

⑦その他

職員会議

（臨時・緊急）

職員朝会

関係機関

千歳市教育委員会

千歳市警察署

病院

学校管理下の事件・事故

①児童が法令の規定により学校が編成した教育課

程に基づく授業を受けているとき。

②児童が学校の教育計画に基づいて行われる課

外授業を受けているとき。

③児童が休憩時間中に学校にあるとき、その他校

長の指示又は承認に基づいて学校にあるとき。

④児童が通常の経路及び方法により通学するとき。

⑤その他、文部科学省令で定める場合。（児童が学

校以外の場所にあって授業もしくは課外授業が行

われる場所と住居の間を、合理的な経路及び方法

により往復するとき。）

日本スポーツ振興センター法（第1条）

→対策指導会議

→臨時職員会議

◇職員全体で事実共有

◇指導の徹底

学校管理外の事件・事故

学校管理外

・下校後 家庭のもとで起こる事件・事故

・土曜、日曜、祝祭日の事件・事故

・長期休業中の事件・事故

→対策指導会議

→緊急職員会議

◇職員全体で事実共有

◇報道機関等への対応は、教頭（校長）

が窓口となる。
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危機管理マニュアル １

事故・怪我の対応

事故発生

事故発見者

担任
・応急措置

（止血・声かけ・安静・ショック防止）

・養護教諭に報告

・他の職員へ応援を要請

・職員室（管理職）へ報告

・状況判断

◇職員室の教諭、養護教諭は、現場に急行（担架持参）

◇状況に応じた応急措置

◇他の児童の動揺を防ぎ、別室に移動させる

（安全確保・指示徹底）

校長の指示

救急車の要請

◇１１９番通報
＜「祝梅小」「千歳市梅ヶ丘3丁目2-1」「23-1110」「児童名」

「性別」「学年」「児童の状況」等＞

◇救急車到着時の誘導

◇心肺蘇生（AED）使用 ＝教頭机 後ろの棚に保管

◇事故発見者（担任）は、事故状況・発生直後の対応状

況を管理職に説明

保護者への連絡

◇保護者への連絡

・現状報告

・移送手段と搬送先病院名

・健康保険証の確認

病院への搬送
◇病院への付き添い（担任・養護教諭等）

◇病院にて、保護者に状況の説明

◇タクシーチケット（養護教諭保管）

◇診断・治療の終了まで付き添う。随時、状況を学校に

報告。

診断結果の報告

臨時職員会議

対策指導会議 ◇教職員へ情報共有

◇再発防止の対策確認

保護者対応
◇事実確認

◇事後対応説明

◇誠実な対応（適切な訪問や見舞い）

関係機関への報告

PTAとの連携

◇教育委員会への報告

◇日本スポーツ振興センターへの手続き

◇報道機関等への対応は、校長（教頭）が窓口となる

◇必要に応じて、PTA役員・会員等への説明
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危機管理マニュアル 2

登下校中の交通事故

事故発生

通報受信者

・状況確認

・職員室（管理職）へ報告

◇当該児童の氏名、負傷状況、搬送先の確認

◇事故現場からの通報の場合
・必要に応じて110・119番通報

・教職員は児童名簿を持って現場に急行

・応急手当、安全確保

校長の指示

保護者への連絡

◇保護者への連絡

・通報に基づいて現状報告

・管理職、担任等は児童を見舞う。丁寧な対応。

・事故現場から児童の確認がされたら、現場から保護者

臨時職員会議

対策指導会議 ◇教職員へ情報共有

◇再発防止の対策確認

保護者対応 ◇事実確認

◇事後対応説明

◇誠実な対応（適切な訪問や見舞い）

関係機関との連携

未然防止
◇交通安全教室

◇交通安全マップの作成

◇通学路安全マップの見直し、定期的な通学路点検

◇日常から、工事箇所、危険箇所の把握

◇見守り隊への情報提供と連携

◇病院 担当医師から状況把握

◇警察 情報収集

◇救急車 現場に救急車が到着した場合、教職員が同乗

◇市教委 事故概要報告・指導助言を受ける・適宜報告

＜児童名・所属・日時・場所・概要＞

事故報告書の作成

◇報道機関 窓口は管理職に一本化

児童対応
◇事故目撃の児童の心のケア＝カウンセラーとの連携

◇全校児童へ概要説明・安全指導

◇他の保護者への周知・啓発
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危機管理マニュアル ３

学校行事中（修学旅行・宿泊学習等）の事故

事故発生

事故発見者

担任
・応急措置

（止血・声かけ・安静・ショック防止）

・他の職員へ応援を要請

・引率責任者（管理職）へ報告

・状況判断

◇状況に応じた応急措置

◇他の児童の動揺を防ぎ、別の場所に移動させる

（安全確保・指示徹底）

◇状況に応じ、その日のプログラムは終了。他の児童は宿

舎に戻し、状況説明。不確定な情報拡散のないよう指導

校長の指示

救急車の要請

◇１１９番通報
＜「祝梅小」「児童名」「性別」「学年」「児童の状況」等＞

◇救急車到着時の誘導

◇心肺蘇生（AED）使用

◇事故状況・発生直後の対応状況を時系列に記録化

保護者への連絡

◇当該保護者への連絡
・現状報告

・移送手段と搬送先病院名

・学校に残っている管理職、または当該学年職員等は児童宅訪問。状況

説明。（誠意ある対応）

◇他の保護者への連絡

病院への搬送 ◇病院への付き添い（引率責任者・担任・養護教諭等）

◇タクシーチケット（養護教諭保管）

◇診断・治療の終了まで付き添う。随時、状況を保護者と

学校に報告。
診断結果の報告

臨時職員会議

対策指導会議
◇教職員へ情報共有

◇再発防止の対策確認

保護者対応
◇事実確認

◇事後対応説明

◇誠実な対応（適切な訪問や見舞い）

関係機関への報告

PTAとの連携

◇教育委員会への報告

◇日本スポーツ振興センターへの手続き

◇報道機関等への対応は、校長（教頭）が窓口となる

◇必要に応じて、PTA役員・会員等への説明
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危機管理マニュアル 4

不審者侵入時対応

不審者侵入確認

本部対応

臨時職員会議 保護者対応

◇119番通報

◇応急手当

◇当該保護者への連絡

◇心のケア

◇誠実な対応（適切な訪問や見舞い）

関係機関への報告 PTAとの連携

受付案内

正当な理由

正当な理由なし

不審者への退去 要請 再侵入有無確

管理職に報告危害を加える恐れ有無 確

退去した 侵入なし

緊急対応

退去しない

恐れ あり

恐れ なし

不審者対応 児童 安全確保

＜通報＞＝管理職

※状況に応じた統括と指揮

○全教職員・児童に緊急放

送
・通常ベル（ピンポンパンポン）

・「水漏れ事故が○○で発生し

ました。児童の皆さんは ①（体

育館） ②（グラウンド） の場所

へ避難してください。担当の先

生は水漏れ現場へ、その他の

先生は児童の安全確保をし、

避難を開始してください」

○110番通報（119番通報）

＜隔離＞＝複数対応

※不審者を落ち着かせる丁

寧な対応

○隔離できる場所へ移動させ

る努力

○所持品確認の努力

○距離の確保（1.5ｍ以上）

○さすまた、ほうき、イス、机、

消火器の所持

○警察が到着するまで、危害

が及ばない配慮

○防御

○児童に近づけさせない

＜避難・誘導＞＝担任

※児童の動揺を静める冷静

な指示

○人員確認

○教室の窓を閉める

○扉の前のバリケード。内鍵。

○教室で待機。避難指示の放

送を待つ。

警察による保護・逮捕

負傷者の有無 確認

応急手当

事後措置

○安否確認終了後、緊急放送。体育館に避難、集合、

安全確認をする

○授業継続可否の決定

○下校方法などを決定

○全保護者に連絡（マメール・文書配付）
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危機管理マニュアル 5

学校給食への異物混入

事実発生

事実発見者

◇負傷の有無の確認

◇給食を食べないよう指示

◇他の職員へ応援を要請

◇管理職へ報告

◇正確な記録（健康状態・対応等）

校長の指示

全体への指示（管理職）
◇校内放送（食べないよう指示）

◇他の学級の把握

◇異物発見時の状況把握

◇現物保存

◇搬入に携わった者の確認

◇来校者名簿確認

保護者対応
◇必要に応じて保護者説明会の実施

◇文書配付（対応状況の報告、予防策等の周知。不安の

解消）

◇全校集会等（状況と対応の説明。不安の解消）

臨時職員会議

対策指導会議 ◇教職員へ情報共有

◇再発防止の対策確認

関係機関との連携

◇教育委員会への報告
「学校給食における事故（食中毒を除く）発生報告書」の提出

◇警察への届出

◇保健所（学校医・学校薬剤師等）への連絡

◇給食センターとの協議（翌日以降の対応、献立変更の協

議等）

◇報道機関等への対応は、校長（教頭）が窓口となる

◇必要に応じて、PTA役員・会員等への説明

児童対応

未然防止 ◇食品検収の確実に実施

◇児童への安全確保の徹底（パンはちぎる。一口大にして

食べる。等）
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危機管理マニュアル 6

食物アレルギー

症状発生

発見者

◇児童から離れず観察
・全身の症状 （ぐったり。朦朧。尿や便。脈。唇や爪が青白い）

・呼吸器の症状（のどや胸。声。咳。息。呼吸）

・消化器の症状（腹痛。繰り返す吐き気）

◇他の児童に、養護教諭や他の先生方を呼びに行かせる

◇知らせを受けた教諭は、直ちに管理職に報告

校長の指示

初期対応

◇エピペン持参の指示

◇ＡＥＤ持参の指示

◇エピペンの使用

当該児童への対応
◇その場で安静。

◇足を顔より高く上げた体位。嘔吐に備え、体と顔を横向きに

◇意識、呼吸、心拍、皮膚色の確認。心肺蘇生とＡＥＤ

◇状況説明

◇動揺が広がらない適切な言葉がけ

臨時職員会議

◇保健委員会 - 管理職、学級担任、養護教諭、栄養教諭

◇経緯確認

◇対応策の整理

◇全教職員へ情報共有

◇再発防止の対策確認

関係機関との連携 ◇学校医及び主治医への連絡

◇教育委員会への報告 速報・適宜情報伝達
「学校給食における事故（食中毒を除く）発生報告書」の提出

◇報道機関等への対応は、校長（教頭）が窓口となる

他の児童対応

未然防止 ◇個別の取組プランの作成

◇献立表の確認

◇エピペン、心肺蘇生法とＡＥＤ実技研修会等

チームで対応

◇「準備」 エピペン・AED

◇「連絡」救急車の要請・管理職を呼ぶ・保護者への連絡

◇「記録」 観察開始時間・エピペン使用時間・5分ごとの症状等

◇「その他」 他の児童対応・救急車の誘導

救急車の要請

保護者への対応
◇管理職から状況説明、経過、搬送先を連絡

◇管理職は病院へ向かい、状況説明

学校保健委員会
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危機管理マニュアル 7

いじめ

事実把握

いじめ対策委員会

◇訴えを見た、聞いた教職員は、速やかに報告

◇複数の教員で分担し、関係児童からの情報収集（いつ、どこで、

誰が、どのように等）

◇スクールカウンセラー、心の教育相談員との連携

◇ネットいじめの場合は、物的証拠を残す

◇「認知」→対応方針の検討 ＜当該児童・全校・担任への支援＞

校長の指示

◇家庭訪問

・事実を伝える

・対処プラン

・謝罪と今後の対応への理解と協力

いじめた児童対応
◇家庭訪問（管理職を含めた複数の教職員）

・事実を伝える

・対処プラン

・行為の重大性に気づかせ、反省を促す

◇第三者的存在に気づかせる

◇いじめの事実の報告（要：当該児童や保護者からの承諾）

臨時職員会議 ◇教職員へ情報共有

◇再発防止の対策確認

関係機関との連携 ◇教育委員会への報告 速報・適宜報告

◇スクールカウンセラー、心の教育相談員との連携

◇状況に応じて警察への相談

◇報道機関等への対応は、校長（教頭）が窓口となる

学級 学年対応

事後指導 ◇いじめられた児童の、きめ細かな観察

◇いじめた児童への継続的な指導

◇いじめを許さない学級・学年・児童会づくり

いじめを受けた児童対応

臨時職員会議 ◇教職員へ情報共有

未然防止 ◇教育相談 （スクールカウンセラーの活用。定期的・組織的な教育相

談。個別や集団によるチャンス相談）

◇教育活動全体 （自己有用感や自己肯定感を高める取組）

◇学習指導の充実 （考え、議論する取組）

◇家庭や地域社会との連携

◇「学校いじめ防止基本方針」の周知
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危機管理マニュアル 8

家出

事実把握

対策指導会議

◇報告を受けた教職員は、速やかに管理職に報告

◇関係教職員で対応確認

◇関係教職員や友人からの情報収集

◇いじめ、友人関係のトラブルの有無

◇いじめアンケートや当該児童の作品、記録等の詳細把握

◇交流の深い友人や家庭からの情報収集（プライバシーの配

慮。無用な口外をしないことを告げる）

校長の指示

◇捜索願の提出を勧める（犯罪や自殺の可能性）
・金品の所持。着替え。家出時の服装。交友関係。家出直前の

様子。過去の家出歴。机の中。パソコンの記録など

臨時職員会議 ◇教職員へ情報共有

関係機関との連携 ◇教育委員会への報告 速報・適宜報告

◇警察への相談

◇立ち入りが予想される施設等への情報提供、協力依頼

（プライバシーの配慮）

◇報道機関等への対応は、校長（教頭）が窓口となる

再発防止
◇当該児童の心のケア

◇「家出はいけない」ということは伝えたうえで、児童理解

に努める

◇スクールカウンセラー等の助言を得て指導する

保護者との連携

未然防止
◇日常的な児童との信頼関係の構築

◇学習のつまづきの除去（学習相談、個別指導）

◇校内の教育相談体制の整備

◇児童一人ひとりの把握

◇集団宿泊や野外活動の利用（集団帰属意識、承認欲

求）

◇家庭訪問や懇談会での、助言・協力体制構築

情報の収集

教職員による捜索 ◇担任・生活部による居所捜索（状況によって 全教職員）

教職員による捜索
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危機管理マニュアル 9

ネット上の誹謗中傷

事実把握

対策指導会議

◇報告を受けた教職員は、当該児童から詳細な聞き取り

◇書き込みの内容やＵＲＬの確認

◇書き込み内容とログをプリントアウト

◇画像を保存（スクリーンショットなど）

◇被害児童の心のケア

校長の指示
◇全教職員で情報の共有

◇全児童への指導の校内体制の確立

関係機関との連携 ◇書き込みの削除

管理者の確認（プロバイダやサービス提供会社と契約し、

実際に掲示板などを作成管理している者）

◇教育委員会への報告 速報・適宜報告

◇警察への相談

◇学校便りや懇談会等で啓発

・知識を得て、危険性の理解を促す

・利用状況の把握をする

・家庭内のルール構築

・フィルタリング設定

保護者への啓発

全校児童への指導 ◇マナー向上の指導

◇保護者や教職員、警察への相談窓口

◇名誉毀損や侮辱罪に該当することを指導

◇精神的ショックを受ける他者の気持ちを想像させる

情報の収集

臨時職員会議

管理者が削除依頼に応じない場合

・プロバイダ責任制限法に基づき、削除依頼ができる。

①サイトの端にプロバイダリンクが張られている場合が多い。

②そこからプロバイダのwebページにアクセスする。

③対象の具体的なURLや削除を依頼する書き込み内容を伝える。

それでも難しい場合

④「違法・有害情報相談センター」に相談する。

それでも難しい場合やトラブルの場合

⑤警察に相談する。
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性的画像の発見

事実把握

対策指導会議

◇報告を受けた教職員は、当該児童から入手経路等聞き取

り

◇管理職に報告

校長の指示

◇全教職員で情報の共有

◇全児童への指導の校内体制の確立

警察等との連携

◇サイト名やＵＲＬの確認、画像のプリントアウト

◇プロバイダへの削除依頼

◇個人のスマホ等での画像保存は、安易に削除せず、学

校に一時預けるよう指導、依頼する

◇被害家庭が警察への相談拒否した場合は、画像を削除

◇地元の警察署への通報、私服警察官の臨場要請

＜児童の動揺を防ぐ＞

保護者への連絡

個別指導・全体指導

◇デジタルタトゥー（一度公開した情報は完全な削除が困

難）

◇危険性の理解

◇フィルタリングの促進

◇家庭でのルールづくりの促進

情報の収集

臨時職員会議

◇関係児童の聞き取り（一斉実施 拡散や隠蔽の防止）

◇他校との連携

◇事実や今後の方針を伝える

◇警察への相談を促す

◇捜査に協力することを保護者に伝え、同意を得る

画像の保全

関係機関等との連携 ◇教育委員会への報告 速報・適宜報告

◇スクールカウンセラー等、支援や助言を受ける

◇画像所持の児童への個別指導

◇被害児童が特定されない配慮をした全体指導

未然防止等
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自殺（予告）

事実把握

臨時職員会議

◇受信者は、管理職に報告

校長の指示

特定されない場合の対応 ◇個別相談

◇学級活動等「命の大切さ」「悩みの共有」などを指導

◇「命の大切さ」について考える場面の設定

◇児童会による「緊急アピール」

◇学校便りなど、児童を見守る体制づくりの啓発

自殺予告児童 対応

報道等への対応

◇小さなサインを見逃さない

◇危機対応チームの組織

◇教育相談の充実（定期的組織的教育相談・チャンス相

談）

◇保護者との連携

「児童生徒の自殺が発生した際の学校等のマニュアル」

（平成30年3月 北海道教育委員会）

安否確認
◇担任等が各学級の全児童の安否を確認

◇自殺が心配される児童への家庭訪問

◇保護者との連携

◇自殺防止

◇当該児童の気持ちを傾聴

◇スクールカウンセラーや学校医等の専門家との連携

◇プライバシーへの配慮

関係機関等との連携

◇報道機関等への対応は、校長（教頭）が窓口となる

◇教育委員会と連携し、報道や取材の自粛要請

未然防止等

◇全教職員で情報の共有

◇対応に向けての役割分担

◇時系列の記録により、教育委員会へ速報 適宜報告

◇状況に応じて警察への連絡
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万引き

事故発生

通報受信者

・状況確認

・職員室（管理職）へ報告

◇当該児童の氏名確認

◇店名、万引きした物品、保護者との連絡状況等確認

◇警察等への職員派遣

校長の指示

保護者への連絡 ◇保護者への連絡

・通報に基づいて現状報告

・必要に応じて、保護者と共に警察等へ向かう

・謝罪するよう助言

臨時職員会議
◇教職員へ情報共有

◇再発防止の対策確認

保護者対応

◇犯罪であることの自覚を促す

◇保護者のさらなる児童監督を要請

◇背景などの共感的傾聴

◇改めて、店への謝罪方法等、共に考える

◇当該児童への声かけなど、心のケア

◇必要に応じてスクールカウンセラーとの連携

関係機関との連携

未然防止
◇相談体制の充実

◇善悪の判断を教育活動全体を通して指導

◇児童の規範意識醸成

◇保護者への啓発

◇地域との日常的な情報交換

◇商店等への巡回指導

◇警察 生活部教員が情報収集、連携にあたる

◇市教委 事故概要報告・指導助言を受ける・適宜報告

＜児童名・所属・日時・場所・概要＞

◇報道機関 窓口は管理職に一本化

児童対応

対策指導会議
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児童虐待

状況の把握 ◇当該児童からの聞き取り

校長の指示

保護者対応 ◇家庭訪問等により、家庭での状況把握

◇管理職を含めた複数で対応

◇関係悪化を懸念し関係機関への通告を躊躇することな

く、早期対応を行う

臨時職員会議
◇教職員へ情報共有

◇再発防止の対策確認

関係機関との連携

未然防止
◇相談体制の充実

◇関係機関との日常からの連携

◇保護者への啓発

◇こども家庭課児童相談係 0123-24-0935 相談・通告

◇北海道中央児童相談所 011-631-0301

◇北海道千歳警察署 0123-42-0110

◇市教委 事故概要報告・指導助言を受ける・適宜報告

児童対応

対策指導会議 ◇情報の整理

◇心のケア

◇スクールカウンセラーとの連携

◇児童との信頼関係の構築

状況把握 継続

-危機管理　16-



危機管理マニュアル 14

暴力行為（児童同士・対教師）

事故発生

事故発見者

担任
・応急措置

（止血・声かけ・安静・ショック防止）

・他の職員へ応援を要請

・管理職へ報告

・状況判断

◇状況に応じた応急措置

◇他の児童の動揺を防ぎ、別の場所に移動させる

（安全確保・指示徹底）

◇不確定な情報拡散のないよう指導

校長の指示

救急車の要請

◇１１９番通報
＜「祝梅小」「児童名」「性別」「学年」「児童の状況」等＞

◇救急車到着時の誘導

◇心肺蘇生（AED）使用

◇事故状況・発生直後の対応状況を時系列に記録化

保護者への連絡

◇当該保護者への連絡
・現状報告

・移送手段と搬送先病院名

・学校に残っている管理職、または当該学年職員等は児童宅訪問。状況

説明。（誠意ある対応）

病院への搬送 ◇病院への付き添い（引率責任者・担任・養護教諭等）

◇タクシーチケット（養護教諭保管）

◇診断・治療の終了まで付き添う。随時、状況を保護者と

学校に報告。
診断結果の報告

臨時職員会議

対策指導会議
◇教職員へ情報共有

◇再発防止の対策確認

保護者対応
◇事実確認

◇事後対応説明

◇誠実な対応（適切な訪問や見舞い）

関係機関への報告

PTAとの連携

◇教育委員会への報告

◇日本スポーツ振興センターへの手続き

◇報道機関等への対応は、校長（教頭）が窓口となる

◇必要に応じて、PTA役員・会員等への説明
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新型コロナウィルス感染症（児童・教職員）

状況の把握 ◇市教委 学校教育課からの速報

◇感染児童、家庭との連絡

◇感染教職員、他の教職員からの聞き取り

＜体調不良の経過。学校内における活動の態様など＞

◇管理職への報告

校長の指示

全校保護者への対応

◇電話連絡等により、発症後の状況把握

◇管理職を含めた複数で対応

臨時職員会議 ◇教職員へ情報共有

◇学校の全部又は一部の臨時休業（学校保健安全法第20

条）
◇感染した児童等及び濃厚接触者の出席停止のみ（学校保健

安全法第19条）

→市教委と対応を協議

関係機関との連携

◇当該児童や職員の使用した場所の消毒作業

◇改めて、換気の励行

◇市教委 学校教育課へ 概要報告・指導助言を受ける・適宜報

告

◇中学校区での情報共有

◇（保健所との連携）

当該児童・保護者への対応

対策指導会議
◇情報の整理

◇以後の対応確認

◇感染防止の教育（検温、手洗い、換気。飛沫感染予防の徹底）

◇児童の健康管理の継続

◇職員の健康管理の継続

◇教育課程の見直し

◇偏見や差別のない、いじめ防止の未然対策

施設の消毒作業

◇全家庭への文書配布

◇ＰＴＡ会長、役員等への情報共有

◇当該児童、当該職員のプライバシーへの配慮

◇出席停止、休校期間中の定期的な情報発信

◇デマ、不確かな情報等の取り扱い注意の啓発

事後指導

濃厚接触者への対応
◇把握した事実の伝達

◇電話連絡等により、状況把握

◇管理職を含めた複数で対応

◇当該児童、当該職員のプライバシーへの配慮

濃厚接触者、低リスク接触者などの認定

は、保健所から聞き取り後、指示を受け

る。

職員への情報共有（マメール）

当該学級へのマメール配信（閉鎖お知らせ）

全家庭への、健康観察の啓発、デマなどの注意

喚起をマメール配信

全校児童へTV放送

不安なく学校生活を送ること。健康観察の啓発、デマ

などの注意喚起

学校の対応を説明する文書

（全児童に対応したこと、家

庭へのお願いなど）

閉鎖時の学習課題など準

備、郵送対応など検討、準

備

教育課程検討。授業時

間、登校日など。

校長、教

頭、教務

チーフ
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