
 

全体の消防計画作成例 
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※この作成例は、基本的な内容を記載したものになりますので、赤字を

参考に防火対象物の用途や規模に応じて、作成してください。 



用語解説 

 防火管理者とは 多数の人が利用する建物などの火災による被害

を防止するため、防火管理に係る消防計画を作成

し、防火管理業務を計画的に行う責任者をいいま

す。 

防火管理者の資格とは ◆防火管理業務を適切に遂行することができる

「管理的、監督的地位」にあること  

◆防火管理上必要な「知識・技能」を有している

こと（防火管理講習修了者、学識経験者等） 

管理権原者とは 建物・施設の防火管理について権原を有する人。

建物の所有者・事業所の代表取締役・マンション

管理組合の理事長など。管理権原者は防火管理者

を選任し、必要な業務を行わせることが義務付け

られています。 

統括防火管理とは 一定規模以上の対象物で、その管理権原が分かれ

ているもの（いわゆる雑居ビル）については、各々

の管理部分ごとに防火管理者を選任して防火管

理を実施する一方、建築物全体の防火管理を一体

的に行うため、統括防火管理者を定め、防火対象

物全体の防火安全を図ることを義務付けていま

す。 

統括防火管理者を定めなければな

らない対象物 

次のいずれかに該当するもので、管理権原者が

分かれているもの。 

 ア 高さ３１ｍを超える高層建築物 

 イ 特定防火対象物のうち、地階を除く階数が

３以上で、かつ、収容人員が３０人以上のもの 

 ウ 非特定防火対象物のうち、地階を除く階数

が５以上で、かつ、収容人員が５０人以上のもの 

 エ 消防長又は消防署長が指定した地下街 

 オ 準地下街 

注）イのうち、福祉施設（６）項ロの用途部分を

含むものについては収容人員１０人以上 



第１ 消防法第８条の２第１項 統括防火管理に該当する場合の根拠法令。 

 

第４ 防火対象物定期点検とは 特定用途の対象物で、収容人員が３００人以上で

ある等消防法施行令第４条の２の２に該当する

対象物は、１年に１回点検し消防（予防課）に報

告することが義務付けられています。 

防火対象物定期点検者 点検は、有資格者（防火対象物点検資格者）によ

る実施が消防法で義務付けられています。 

消防用設備等点検結果報告とは 消火器やスプリンクラー設備、自動火災報知設備

などの消防用設備が、火災の際に正常に作動しな

いと人命にかかわることから、定期的に点検し、

消防（予防課）へ報告することが義務付けられて

います。 

消防用設備等点検の時期は ６カ月に１回の機器点検と１年に１回の総合点

検を行う必要があります。 

 機器点検：外観又は簡易な操作による確認をす

る点検 

 総合点検：実際に消防設備を作動させ、総合的

な機能を確認する点検 

消防用設備等点検結果報告書の提

出頻度は 

建物の用途によって決められた期間ごとに提出

する必要があります。 

◆特定防火対象物 １年に１回の報告 

 （用途例：物品販売店舗、ホテル、病院、飲食店

など不特定多数の人が出入りする建物） 

◆非特定防火対象物  ３年に１回の報告 

 （用途例：工場、事務所、共同住宅、学校、駐車

場等） 

消防用設備等点検者 一定条件以上の建物の消防用設備等点検は、有資

格者（消防設備士または消防設備点検資格者）に

よる実施が消防法で義務付けられています。 

第６ 自衛消防隊とは 火災時に対応するための「初期消火担当」「避難

誘導担当」「通報連絡担当」などを定めます。 

隊長は防火管理者などを充てます。 



地区隊とは 大規模な建築物では、フロアごとなどの地区に分

け、地区ごとにも隊を編成します。 

注）全体の消防計画の作成のポイント 

 統括防火管理者の選任が義務となる対象物では、管理権原の及ぶ範囲が不明確であったり、

訓練も部分的なものに留まりがちです。 

そのため、「全体についての消防計画」では管理権原の範囲を明確にし、防火対象物全体の

総合的な訓練の実施などを定めることを義務付けています。 

 別記１で明確に定めましょう。 



  〇〇ビル 全体についての消防計画 

 〇〇〇〇年〇月〇日作成 

第１ 目的及びその適用範囲等 

１ 目的 

 この計画は、 消防法第８条の２第１項の規定  に基づき、  〇〇ビル    全体

の防火管理について必要な事項を定め、火災、地震その他の災害の予防並びに人命の安全及

び被害の軽減を図ることを目的とする。 

 

２ 適用範囲 

 この計画に定めた事項については、次の部分及び者に適用し、該当する者はこれを守らな

ければならない。 

(1)  〇〇ビル    の敷地並びに 〇〇ビル    内の全ての事業所の占有部分及

び共有部分 

(2)  〇〇ビル    内の全ての事業所に勤務し、又は出入りする全ての者 

(3)★ 〇〇ビル    の防火管理上必要な業務（以下「防火管理業務」という。）の一部を

受託している者（以下「受託者」という。） 

 

３ 管理権原の及ぶ範囲 

(1) この計画において、各事業所の管理権原者の権原の及ぶ範囲は、別記１「管理権原者と

権原の及ぶ範囲」のとおりとする。 

(2) (1)に規定する権原の及ぶ範囲は、各事業所の消防計画（以下「事業所消防計画」という。）

においてもその範囲を明記する。 

 

４ 防火管理業務の一部委託について★【該当・非該当】 

(1) 委託者からの指揮命令 

 受託者は、この計画に定めるところにより、各事業所の管理権原者、統括防火管理者、

各事業所の管理権原者がそれぞれ選任した防火管理者（以下「事業所防火管理者」という。）、

自衛消防隊長等の指示・指揮命令等の下に適正に業務を実施する。 

(2) 委託者への報告 

 受託者は、防火管理業務の実施状況について、定期に統括防火管理者に報告する。 

(3) 防火管理業務の委託状況 

 別表１「防火管理業務の一部委託状況表」のとおりとする。 

(4) 統括防火管理者は、業務把握のために受託者が実施する防火管理業務について、別表２

「防火対象物の全体についての防火管理業務一部委託の契約書等の内容チェック表」に基

づき、委託契約等の内容を確認する。 

 

第２ 管理権原者、統括防火管理者及び事業所防火管理者の責務等 

１ 管理権原者の責務 

★消防計画の全部または一部を警備会社

等に委託している場合は、記入します。 

★委託の該当・非該当を〇で囲みま

す。一部を警備会社等に委託してい

る場合は、委託状況を別表１で記載

し添付します。 



(1) 管理権原者は、事業所消防計画に基づき、事業所防火管理者に防火管理上必要な業務を

行わせるとともに、この計画の定めるところにより統括防火管理者が行う防火管理業務の

推進に協力し、防火対象物全体の安全性の向上に努めなければならない。 

(2) 管理権原者は、統括防火管理者を協議して定め、防火対象物全体についての防火管理上

必要な業務を行わせなければならない。 

 なお、協議の方法は「統括防火管理者共同選任同意書」へ各責任者が記載することをもって協議とする。 

(3) 管理権原者は、統括防火管理者を定め、選任したとき又は解任したときは 我孫子市消

防長  に届けなければならない。 

(4) (3)の届出は、管理権原者の代表者が行う。 

(5) 管理権原者は、統括防火管理者が全体の消防計画を作成又は変更する場合は、必要な指

示を与えなければならない。 

 

２ 統括防火管理者の責務 

 統括防火管理者は、防火対象物全体の防火管理業務を適正に行うため、次の事項を行う。 

(1) 全体の消防計画を作成し、又は変更すること。 

(2) 全体の消防計画の管理権原者への周知に関すること。 

(3) 全体の消防計画に基づく消火、通報及び避難などの訓練の定期的な実施に関すること。 

(4) 廊下、階段、避難口、防火区画、防火設備その他の避難施設の維持管理に関すること。 

(5) 火災等が発生した場合における共同の自衛消防の組織の活動指揮に関すること。 

(6) 火災等の発生時の消防隊に対する必要な情報提供に関すること。 

(7) その他火災予防上必要と認める事項に関すること。 

                                        

                                        

                                        

 

３ 統括防火管理者の権限 

 統括防火管理者は、防火対象物全体の防火管理業務の実効性を確保するため、事業所防火

管理者による次の防火管理業務が行われていないと認める場合は、事業所防火管理者に対し

て次の事項を指示できる。 

(1) 防火対象物の廊下等に、避難の障害となる物件を置いてある状態が是正されない場合の

当該物件の除去 

(2) 全体の消防計画に従って実施される訓練に参加しない場合の訓練参加の要請 

 

４ 事業所防火管理者の責務 

(1) 事業所防火管理者は、統括防火管理者の指示を遵守するとともに、次に掲げる防火管理

上必要な事項について統括防火管理者に報告し、又は承認を受けなければならない。 

ア 事業所防火管理者に選任又は解任されたとき 

イ 事業所消防計画を作成又は変更したとき 

・統括防火管理協議会の設置がない場合は、「統括防火管理者共同選任

同意書」を記入し、統括防火管理者選任届出書に添付してください。 

・統括防火管理協議会を設置している場合は、協議事項及び構成員一覧

を統括防火管理者選任届出書に添付してください。 

統括防火管理者は、各事業所（テナン

ト）の防火管理者に防火に関する指示

を行う権限が付与されています。（消防

法第８条の２第２項） 



ウ 防火対象物の法定点検の実施及び当該結果 

エ 消防用設備等及び特殊消防用設備等（以下「消防用設備等」という。）の法定点検の実

施及び当該結果 

オ 防火・避難施設等の定期調査の実施及び当該結果 

カ 建物並びに防火施設、避難施設及び消防用設備等の不備又は欠陥を確認したとき又は

それらを改修したとき 

キ 火気を使用する設備若しくは器具（以下「火気使用設備器具等」という。）又は電気設

備の新設、移設、改修等を行うとき 

ク 臨時に火気を使用するとき 

ケ 大量の可燃物の搬入又は危険物を貯蔵若しくは取り扱うとき 

コ 客席の位置又は避難通路の変更を行うとき 

サ 用途（一時的を含む。）を変更するとき 

シ 催し物を開催するとき 

ス 事業所消防計画に定めた訓練を実施するとき 

セ 統括防火管理者から指示された事項を履行したとき 

ソ その他火災予防上必要な事項 

                                        

                                        

                                        

 

(2) 事業所防火管理者が、事業所消防計画を作成するときは、この全体の消防計画に適合さ

せなければならない。 

 

 

★第３ 統括防火管理協議会 

１ 協議会の設置等 

(1)  〇〇ビル    全体の防火管理を行うため、 〇〇ビル    内の全ての管理権

原者で構成する「 〇〇ビル    統括防火管理協議会」（以下「協議会」という。）を設

置し、構成員は、別表３「統括防火管理協議会構成員組織表」のとおりとする。 

(2) 協議会には、会長、副会長及び若干名の役員を置く。 

(3) 会長は、各管理権原者の協議により選出し、副会長及び役員は、会長の指名後各管理権

原者の同意を得る。 

(4) 会長は、協議会の代表を務めるとともに、各管理権原者と相互に意思疎通を図り、協議

会の円滑な運営に努める。 

(5) 副会長は、会長を補佐し、会長が不在のときは、その職務を代行する。 

(6) 会長は、各管理権原者と協議して統括防火管理者を選任又は解任し、  我孫子市消防

長 へ届け出る。 

(7) 協議会の事務局は、会長の事業所に置き、会長又は統括防火管理者の指示を受けて協議

★統括防火管理協議会の設置がされている

場合は、記入してください。 

 



会の事務を行う。 

 

２ 協議会の審議事項等 

(1) 協議会は、 〇〇ビル    全体の防火管理にかかる次の事項について審議し、決定

する。 

ア 協議会の設置及び運用に関すること。 

イ 協議会の会長の選任に関すること。 

ウ 統括防火管理者に付与する建物全体についての防火管理上の権限に関すること。 

エ 全体の消防計画の内容及び建物全体についての防火管理上必要な事項に関すること。 

オ 全体の消防計画と事業所消防計画との整合に関すること。 

(2) 協議会の会議は、定例会と臨時会とし、次のように開催する。 

ア 定例会は、  〇  月及び 〇〇  月の年２回開催する。 

イ 会長が必要と認めるときは、臨時会を開催できる。 

ウ 会長が必要と認めるときは、統括防火管理者に出席を求めることができる。 

 

 

第４ 全体についての防火管理業務 

１ 出火防止 

 統括防火管理者は、防火対象物内外の共用部分の出火防止対策を推進するため、事業所防

火管理者と協力して次の事項を徹底する。 

(1) 火気使用設備器具等の設置又は使用の管理・監督 

(2) 喫煙管理 

(3) 可燃物、危険物品等の管理 

(4) 放火防止対策 

 

２ 点検及び検査 

 防火対象物における点検及び検査は、次のとおり実施する。 

★(1) 防火対象物の法定点検 

ア 消防法第８条の２の２の規定に基づく防火対象物の法定点検は、別記１「管理権原者

と権原の及ぶ範囲」に規定する各管理権原者の責任により実施する。 

イ アの点検の実施に当たって必要な場合には、他の管理権原者の権原が及ぶ範囲への立

ち入りを認めるなど相互に協力しなければならない。 

ウ アの点検を実施する場合は、事業所防火管理者等が立ち会う。 

エ 防火対象物の法定点検は、 〇〇防災設備㈱ に委託して行う。 

(2) 消防用設備等の法定点検 

ア 消防法第17条の３の３の規定に基づく消防用設備等の点検は、 〇〇ビル  の所有

者の責任で別表４「消防用設備等・特殊消防用設備等点検計画表」により実施する。 

イ (1)、イ及びウの規定は、アの点検の実施に準用する。 

★消防法第８条の２の２に規定

する防火対象物定期点検が必要

な対象物の場合は、記入してくだ

さい。 

消防設備の点検は、半年ごとに実施し、

特定防火対象物は１年に１回、非特定防

火対象物舗は３年に１回消防機関に報告

を行わなければなりません 



(3) 自主点検 

 統括防火管理者は、事業所消防計画に基づき実施される各事業所の自主点検の実施及び

結果について定期的に確認する。 

(4) 点検及び結果の記録 

 統括防火管理者は、(1)及び(2)の点検の結果を取りまとめ、管理権原者の確認を受けると

ともに当該記録を防火管理維持台帳に３年間保管する。 

(5) 不備、欠陥等の改修 

ア 管理権原者は、(1)、(2)又は(3)の点検の結果、明らかになった不備、欠陥事項について

は、速やかに改修する。 

イ 管理権原者は、アの改修終了後、直ちに統括防火管理者に報告する。 

 

３ 消防訓練 

(1) 訓練の実施時期及び内容 

 消防法第８条の２に基づく防火対象物の全体についての消防訓練は、次のとおり実施す

る。 

ア 訓練実施時期・・・火災予防運動期間の前後の11月及び３月 

イ 訓練内容・・・消火、通報及び避難 

(2) 統括防火管理者は、訓練を実施する場合には、あらかじめ「消防訓練通知書」により、

  我孫子市〇〇消防署長  に通知する。 

(3) 統括防火管理者は、別表５「消防訓練実施結果表」により、訓練結果を検証し、当該検

証結果を次回の訓練に反映させるとともに、当該結果表を防火管理維持台帳に３年間保管

する。 

(4) 訓練実施時の安全対策 

 訓練指導者は、統括防火管理者とし、訓練実施時における訓練参加者の事故防止の徹底

を図るため、次の安全措置を実施する。 

ア 訓練実施前 

(ｱ) 訓練に使用する施設、資器材及び設備等は、必ず事前に点検を行う。 

(ｲ) 統括防火管理者は、各事業所防火管理者に事前に訓練参加者の健康状態を把握さ

せ、必要な報告を求める。 

イ 訓練実施時 

(ｱ) 統括防火管理者は、訓練実施において、施設、資器材及び設備等に異常を認めた場

合は、直ちに訓練を中止するとともに必要な措置を講じる。 

(ｲ) 統括防火管理者は、訓練指導補助者等を要所に配置し、各操作などの安全を確認さ

せる。 

ウ 訓練終了後 

 使用した機材等の収納時には、手袋、ヘルメット等を着装させるなど十分に安全を確

保させる。 

 

不特定多数の人が利用する店舗・病院等は、消火

訓練・避難訓練を年２回以上実施が消防法施行規

則で義務付けられています。事務所や作業場など

は定期的に実施するよう頻度を定めてください。 



４ 避難施設の維持管理及びその案内 

 統括防火管理者は、次の事項を遵守させることで、廊下、階段、避難口、防火区画、防火

設備その他の避難施設を適正に管理する。 

(1) 廊下、階段、避難口、避難通路その他の避難施設 

ア 避難の障害となる施設を設け、又は物品を置かないこと。 

イ 床面は、避難に際し、つまづき、すべり等を生じないよう維持すること。 

ウ 避難口等に設ける戸は、容易に解錠し、開放できるものとし、開放した場合は、廊下、

階段等の幅員を有効に確保すること。 

(2) 防火区画及び防火設備その他の火災発生時の延焼防止の設備 

ア 開放式防火戸は、常時閉鎖できるようにその機能を有効に確保するとともに防火戸の

開閉位置を明示し、当該位置に閉鎖の障害となる物品を置かないこと。 

イ 閉鎖式防火戸は、くさび等により開放状態となることがないように維持管理すること。 

ウ 防火戸に近接して延焼の媒体となる可燃性物品を置かないこと。 

(3) 避難経路の案内 

 統括防火管理者は、事業所防火管理者及びその他の防火管理業務に従事する者に廊下、

階段、避難口、防火区画、防火設備その他の避難施設を把握させるとともに必要に応じて

避難経路図を掲出させる。 

 

第５ 全体の自衛消防活動等 

 火災、地震その他の災害等による人的又は物的な被害を最小限にとどめるため、事業所防火

管理者は相互に連絡及び協力して火災、地震その他の災害等に対応する。 

 

１ 通報及び連絡 

 火災が発生したときには、火災の発生を確認した者又は各事業所の通報連絡担当者は、直

ちに119番通報するとともに 防災センター   並びに統括防火管理者及び事業所防火管

理者に連絡する。 

 

２ 初期消火 

(1) 火災発生現場の近くにいる者は、直ちに従業員等と協力して初期消火を行う。 

(2) 事業所消防計画において初期消火担当に指定されている者は、統括防火管理者、事業所

防火管理者又は自衛消防隊長の指揮下で、相互に協力して消火活動を行う。 

 

３ 避難誘導 

(1) 事業所消防計画において避難誘導担当者に指定されている者（以下「事業所避難誘導担

当者」という。）は、在館者等を安全な場所へ避難誘導する。 

(2) 事業所避難誘導担当者は、避難誘導の際に、逃げ遅れた者及び負傷者等の情報収集に努

め、知り得た情報を事業所防火管理者に報告する。 

(3) (2)により情報を得た事業所防火管理者は統括防火管理者にその内容を報告する。 

日頃から避難施設や防火設

備の維持管理を講じておく

ことが必要です。 

統括防火管理者が中心となって防火対象物

全体として行うべき自衛消防活動について

必要な事項を定めます。 



 

４ 安全防護 

(1) 事業所消防計画において安全防護担当者に指定されている者（以下「事業所安全防護担

当者」という。）は、逃げ遅れた者がいないことの確認ができた後、防火戸及び防火シャッ

ターを確実に閉鎖する。 

(2) 事業所安全防護担当者は、防火戸及び防火シャッターの閉鎖状況を事業所防火管理者に

報告する。 

(3) (2)により情報を得た事業所防火管理者は統括防火管理者にその内容を報告する。 

 

５ 応急救護 

(1) 事業所消防計画において応急救護担当者に指定されている者（以下「事業所応急救護担

当者」という。）は、他の事業所の応急救護担当者と協力して負傷者の応急手当を行い、負

傷者を速やかに医療機関へ搬送するため、救急隊との連絡を密に行う。 

(2) 事業所応急救護担当者は、負傷者の氏名及び負傷程度その他必要事項を把握し記録する

とともに、事業所防火管理者に報告する。 

(3) (2)により情報を得た事業所防火管理者は統括防火管理者にその内容を報告する。 

(4) 事業所応急救護担当者は、負傷者の発生状況から必要と認めた場合には、統括防火管理

者に指示を求め、自衛消防隊本部に隣接して応急救護所を設置する。 

 

６ 救出・救護 

 地震時においては、事業所応急救護担当者は、５の応急救護のほか、次の活動を行う。 

(1) 倒壊現場付近では、消火器、水バケツ等を用意し、不測の事態に備える。 

(2) 救出の優先順位は、人命への危険が切迫している者からとし、多数の要救助者がいる場

合には、救出作業が容易な者を優先する。 

 

７ 休日・夜間における自衛消防活動 

(1) 火災を発見した場合は、直ちに119番通報を行い、通報終了後は、初期消火活動を行うと

ともに防火対象物の在館者に火災の発生を知らせる。 

(2) 休日・夜間等勤務時間外等に災害が発生した場合には、他の事業所の従業員等も活動に

協力する。 

(3) 事業所防火管理者は、火災、地震その他の災害等により被害が発生した場合には、速や

かに統括防火管理者に報告する。 

 

★８ ガス漏えい事故防止対策 

(1) ガス漏れ火災警報設備によりガスの漏えいを知り得た者は、直ちに事業所防火管理者及

び統括防火管理者に報告し、防火対象物内の在館者等及びその他防火管理業務に従事する

者が相互に協力してガス爆発及び中毒による災害等の発生を防止する。 

(2) ガス漏えい事故及び出火防止対策は、当該ガスを使用する事業所の事業所防火管理者が

★ガス器具等を使用する施設が

ある場合は記載しましょう。 



事業所消防計画に定める。 

 

★９ 自動火災報知設備等と連動した通報（自動通報）への対応 

 自動通報を利用している事業所防火管理者は、自動火災報知設備が作動し、火災通報装置

から消防機関へ通報された場合には、必要な初動対応を行うとともに統括防火管理者に報告

する。 

第６ 防火対象物全体で編成する自衛消防隊の活動等 

１ 防火対象物全体で編成する自衛消防隊の設置 

(1) 火災、地震その他の災害による人的又は物的な被害を最小限にとどめるため、管理権原

者は、 〇〇ビル    自衛消防隊を設置する。 

★(2)  〇〇ビル    自衛消防隊には、本部隊及び地区隊を置く。 

(3) 本部隊には、自衛消防隊長及び班を置く。 

ア 自衛消防隊長は、統括防火管理者がその任に当たる。 

イ 自衛消防隊長は、その任務の代行者を定める。 

ウ 班は、指揮班、通報連絡班、初期消火班、避難誘導班、安全防護班、応急救護班とし、

各班に班長を置き、各班に必要な人員は各事業所が分担する。 

エ 本部隊の編成及び任務は、別表６のとおりとする。 

(4) 地区隊には、地区隊長及び班を置く。 

ア 班は、通報連絡班、初期消火班、避難誘導班、安全防護班、応急救護班、搬出班とし、

各班に班長を置く。 

イ 地区隊の編成及び任務は、別表７のとおりとする。 

(5)  防災センター   を 〇〇ビル    自衛消防隊の本部とし、防災センター勤務

員を本部隊に配置して、活動拠点とする。 

 

２ 自衛消防隊長の任務 

(1) 自衛消防隊長は、  〇〇ビル   全体の自衛消防活動について、その指揮、命令、

監督等を行う。 

(2) 自衛消防隊長は、 〇〇ビル    自衛消防隊の活動を統括するとともに、消防隊へ

の情報提供等消防隊との連携を密にしなければならない。 

 

★３ 地区隊長の任務 

(1) 地区隊長は、担当区域の初動対応の指揮、命令を行うとともに自衛消防隊長への報告、

連絡を密に活動する。 

(2) 地区隊長は、自己担当地区に災害等の影響が直接及ばないと判断した場合は、本部にお

いて自衛消防隊長を補佐する。 

 

４ 本部隊の任務 

(1) 本部隊は、火災その他の災害における初動対応及び全体の統制を行う。 

★福祉施設や病院等、自動火災報知設備と連動

して１１９番通報がされる機器を採用してい

る場合は、記載しましょう。 

★大型施設などでは、本部隊

の他に地区隊を編成するこ

とも必要です。 

★地区隊を編成する場合に

記載をしてください。 



(2) 本部隊は、次の活動を行う。 

ア 指揮班及び通報連絡班は、本部員として活動拠点における任務に当たる。 

イ 初期消火班、避難誘導班、安全防護班及び応急救護班は、現場活動員として、災害等

発生場所における任務に当たる。 

ウ 自衛消防隊長は、地区隊長が不在の場合は、イの現場活動員のうち１名を指揮担当者

に指定し、活動現場の指揮に当たらせる。 

 

★５ 地区隊の任務 

(1) 地区隊は、自己担当地区で発生した火災その他の災害において、地区隊長の指揮の下に

初動措置を行う。 

(2) 地区隊は、自衛消防隊長からの要請に基づき、自己担当区域以外の自衛消防活動を支援

する。 

 

 

６ 通報連絡及び情報収集 

(1) 火災が発生したときには、火災を発見した者又は通報連絡担当は、消防機関と 防災セ

ンター   へ通報するとともに周囲へ火災発生を周知する。 

(2) 本部隊の通報連絡班は、次の活動を行う。 

ア (1)の通報を受け、119番通報が行われていない場合には、直ちに通報する。 

イ 火災発生後速やかに、避難が必要な在館者に対して避難誘導の放送を行う。 

ウ 自衛消防隊長、地区隊長その他関係者へ火災発生を連絡する。 

エ 火災発生階以外の階に火災発生及び延焼状況を連絡するとともに、消火活動及び避難

誘導を指示する。 

オ ぼやで消えた場合であっても、消防機関へ通報する。 

カ 自動火災報知設備の受信機が警報を発した場合は、表示地区を確認し、直ちに消火器

を持参して、現場の確認に向かう。 

キ 管理権原者、自衛消防隊長が不在の場合は、別に定める緊急連絡先一覧表により連絡

する。 

(3) 地区隊の通報連絡班は、次の活動を行う。 

ア 出火場所、火災規模、燃焼物及び延焼危険を確認する。 

イ 消火活動状況及び活動人員を確認する。 

ウ 逃げ遅れ及び負傷者の有無並びに状況を確認する。 

エ 防火戸、防火シャッター等の作動状況を確認する。 

オ 危険物等の有無を確認する。 

カ アからオの内容を随時自衛消防隊長及び地区隊長に報告する。 

キ 情報収集内容を記録する。 

 

７ 消火活動 

初期消火活動に際しては、延焼拡大防止

のため、防火戸、防火シャッター等の閉

鎖も併せて行うことが必要です。 

★地区隊を編成する場合に

記載をしてください。 

火災発生場所の情報収集及び在館者への情報

提供を行うとともに、自動火災報知設備の受

信機の警報箇所に急行することが必要です。 



(1) 本部隊の初期消火班は、地区隊と協力して消火器及び屋内消火栓設備を活用して初期消

火活動を行うとともに防火戸、防火シャッター等を閉鎖して延焼拡大防止を行う。 

(2) 地区隊の初期消火班は、直ちに消火器及び屋内消火栓設備を活用して初期消火を行う。 

 

８ 避難誘導 

(1) 本部隊の避難誘導班は、地区隊と協力して出火階及びその直上階を優先して避難経路に

基づいて避難誘導する。 

(2) 本部隊の避難誘導班は、放送設備を活用して落ち着いて行動するよう呼び掛ける。 

(3) エレベーターによる避難は、原則として禁止する。 

(4) 地区隊の避難誘導班は、非常口、特別避難階段附室前、曲がり角及び行き止まり等に配

置する。 

(5) 地区隊の避難誘導班は、携帯用拡声器、懐中電灯、警笛等を活用して避難方向を明確に

示し、誘導する。 

(6) 地区隊の避難誘導班は、逃げ遅れや負傷者等を把握した場合には、直ちに自衛消防隊本

部に連絡する。 

(7) 避難終了後、速やかに人員点呼を行い、状況を自衛消防隊本部に連絡する。 

 

９ 安全防護 

(1) 安全防護班は、逃げ遅れた者がいないことを確認した場合は、速やかに防火戸、防火シ

ャッター、防火ダンパー等の作動状況を確認する。 

(2) 排煙口の操作を行う。 

(3) 空調設備及びエレベーターの運転を中止する。 

(4) 水損防止作業その他の防火施設に対する必要な措置を行う。 

 

10 応急救護 

(1) 本部隊の応急救護班は、必要に応じて自衛消防隊本部直近の ロビー    に救護所

を設置する。 

(2) 応急救護班は、応急手当を行うとともに救急隊と密接な連携を図り、負傷者の速やかな

医療機関への搬送に努める。 

(3) 応急救護班は、負傷者の所属する事業所名、氏名、年齢、住所、電話番号、搬送先病院

並びに負傷箇所及び程度を記録し、自衛消防隊本部に連絡する。 

 

11 搬出 

(1) 搬出班は、搬出先を選定し、搬出先の安全を確認後、事業所消防計画に定めた非常持出

品・重要書類等の搬出に当たる。 

(2) 搬出班は、搬出作業後、搬出物件の数量を確認し、水損、盗難及び延焼等の防止に努め

る。 

 

避難誘導班はメガホン、拡声器等を活用して

避難方向を支持することが大切です。 

延焼拡大防止、エレベーター閉じ込めによる

二次被害を防止するため、必ず空調及びエレ

ベーターを停止することが必要です。 

救護所は、火災等の状況によって臨機応変

に場所を変更することも必要です。 



12 自衛消防隊の装備 

(1) 本部隊の装備は、全事業所の協議により共同で整備する。 

(2) 地区隊の装備は、各事業所で準備する。 

(3) 装備品等の内容及び管理 

ア 本部隊の装備は、次のとおりとし、地区隊の装備は事業所消防計画に定める。 

(ｱ) 個人用装備 

品名 数量 品名 数量 品名 数量 

防火衣 〇着 ヘルメット 〇個 警笛 〇個 

携帯用照明器具 〇器 携帯用無線機 〇機   

(ｲ) 本部隊用装備 

品名 数量 品名 数量 品名 数量 

消火器 〇本 とび口 〇本 ロープ 〇本 

携帯用拡声器 〇器 バール、ジャッ

キ  

〇機 担架 〇台 

応急手当用具 〇式     

    

イ 装備品等の管理 

 本部隊の装備品等は、 １階倉庫内    に保管し、必要な点検を行い、常時使用

できる状態に維持管理するとともに、地区隊の装備品等の管理は事業所消防計画に定め

る。 

 

13 休日及び夜間等の自衛消防活動体制 

(1) 休日及び夜間等の自衛消防活動体制は、別に定める。 

(2) 休日及び夜間等に火災その他の災害が発生した場合には、直ちに消防機関へ通報すると

ともに、② 〇〇ビル    内の在館者に火災等の発生を知らせ、統括防火管理者、自

衛消防隊長その他関係者に６．(2)．キの緊急連絡先一覧表により連絡する。 

 

 

第７ 消防隊に対する情報提供及び消防隊の誘導 

１ 消防隊に対する情報提供 

 統括防火管理者は、火災、地震その他の災害が発生した際に消防隊に情報提供を行うため、

次に掲げる図書を 防災センター   に配置する。 

(1) 防火対象物概要表、案内図、平面図、詳細図、立面図、断面図、展開図、室内仕上げ表

及び建具表等 

(2) 火気使用設備器具等の位置及び構造の状況を示す図 

(3) 危険物又は大量可燃物の保管場所を示す図 

(4) 防火管理維持台帳 

(5) 別記１「管理権原者と権原の及ぶ範囲」 

自衛消防活動を実施するため必要な

装備品を必要に応じて用意します。 

統括防火管理者が、消防隊へ情報提供

の責任者としての活動を担うことを

定める必要があります。 



(6) 緊急連絡先一覧表 

 

２ 消防隊の誘導 

 統括防火管理者は、火災、地震その他の災害等が発生し、消防隊の出場を要請した場合に

は、防火対象物の 正面入り口   に消防隊の誘導のために必要な人員を配置する。 

 

第８ 教育及び各種対策 

１ 防火教育の実施 

(1) 統括防火管理者は、事業所防火管理者及びその他の防火管理業務に従事する者に対し

て、防火管理上必要な知識及び技術を高めるための各種教育を実施する。 

(2) 各事業所の従業員に対する防火教育は、事業所防火管理者が事業所消防計画に基づき実

施することとし、その実施に際し必要がある場合には統括防火管理者が支援する。 

(3) 統括防火管理者が実施する防火教育は、防火対象物全体の消防訓練等の実施に合わせ行

う。 

(4) 管理権原者は、統括防火管理者、事業所防火管理者及び火元責任者その他の防火管理業

務に従事する者に対する知識及び技術を高めるために消防機関が実施する各種防火関連行

事に積極的に参加させる。 

 

２ 防火教育の内容 

 防火対象物の防火管理業務に従事する者に対する防火教育の内容は、次による。 

(1) 全体についての防火管理に係る消防計画の周知徹底 

(2) 各事業所の権原の範囲と責務等 

(3) 自衛消防隊の編成とその任務 

(4) 消防用設備等、防火設備等の機能及び取扱い要領 

(5) 廊下、階段、避難口、防火区画、防火設備等の避難施設の維持管理 

(6) 地震対策その他の災害等が発生した場合の自衛消防活動に関する事項 

(7) その他火災予防上及び自衛消防活動上必要な事項 

                                        

                                        

                                        

 

★３ 甲種防火管理再講習 

 管理権原者は、甲種防火管理新規講習を修了した者に、講習修了後又は再講習修了後に法

令に基づく再講習を受講させる。 

 

４ 工事中の安全対策 

(1) 統括防火管理者は、複数の事業所にわたる増築、改築、模様替え等の工事が行われる場

合、当該工事を行う事業所防火管理者と協力して「工事中の消防計画」を作成し、 我孫子

防火対象物全体の防火管理遂行上必要な

教育などについて定める必要があります。 

★収容人員３００人以上の特定防火対象物の場合、

法令に基づき再講習を受講しなければなりません。 



市消防長  へ届ける。 

(2) 統括防火管理者は、各事業所が行う用途変更、間仕切りの変更、内装等の工事等又は催

し物の開催に係る不定期な工事等に関して、必要に応じて工事又は催し物等の計画内容、

法令の適否及び火気管理等の確認を行う。 

 

５ 放火防止対策 

 統括防火管理者は、放火防止対策として次の事項を徹底する。 

(1) 防火対象物内外の可燃物等の除去 

(2) 死角となりやすい場所及び洗面所等の可燃物等の除去 

(3) 物置、空室、倉庫等の施錠管理 

(4) 不審者等への声掛け 

 

 

第９ 震災対策 

１ 日常の震災対策 

(1) 防火対象物の点検及び補強 

ア 統括防火管理者は、事業所防火管理者と協力し、防火対象物及び附属設備（看板、装

飾塔等）の倒壊、落下及び転倒防止の措置状況を点検し、不備があれば補強する。 

イ 統括防火管理者は、関係機関が公表する地震の被害予測及びハザードマップ等から防

火対象物に影響を及ぼすと思われる各種被害及び危険実態を把握し、対策を講じる。 

(2) オフィス家具等の転倒、落下、移動防止対策 

 統括防火管理者は、事業所防火管理者と協力して、各事業所が実施するオフィス家具等

の転倒、落下、移動防止措置状況を確認し、不備等が認められた場合には、当該事業所の

管理権原者及び防火管理者に対して必要な措置を講じるよう促す。 

(3) 危険物等の流出防止措置 

 統括防火管理者は、事業所防火管理者と協力して、事業所が管理する危険物、劇毒物及

び高圧ガス等の貯蔵及び取扱場所の点検状況を確認し、転倒、落下、浸水などによる出火

危険が予測される場合には、当該事業所の管理権原者及び防火管理者に対して必要な措置

を講じるよう促す。 

(4) 火気使用設備器具等の安全措置 

 統括防火管理者は、事業所防火管理者と協力して、事業所に設置してある火気使用設備

器具等の自動消火装置又は燃料の自動停止装置等について確認し、不備等が認められた場

合には、当該事業所の管理権原者及び防火管理者に対して必要な措置を講じるよう促す。 

(5) 避難施設等の安全確保 

 統括防火管理者は、事業所防火管理者と協力して、事業所が実施する避難施設及び防火

施設の点検状況を確認し、不備等が認められた場合には、当該事業所の管理権原者及び防

火管理者に対して必要な措置を講じるよう促す。 

(6) 資器材及び非常用物品の準備 

地震による被害を最小限にとどめるため、地震に

備えた事前対策及び発生した場合の対応について

具体的に定める必要があります。 



ア 防火対象物全体についての震災対策用資器材及び非常用物品は、  １階倉庫   

に配置する。 

イ 統括防火管理者は、事業所防火管理者と協力して、資器材及び非常用物品を定期的に

点検し、整備する。 

(7) 帰宅困難者対策 

 統括防火管理者は、地震等により公共交通機関が運行を停止し、当分の間復旧の見通し

が立たなくなった場合に、帰宅困難者の発生による混乱を防止するため、防火対象物内に

待機できる態勢を整えるとともに備蓄品の維持管理に努める。 

(8) 周辺地域の事業所、町会等との連携及び協力体制の確立 

 統括防火管理者は、防火対象物の周辺の事業所及び町会等との連携について管理権原者

と協議し、協力体制の構築を図るように努める。 

２ 震災時の活動計画 

(1) 統括防火管理者は、地震発生直後に防火対象物全体の被害状況を把握し、事業所防火管

理者に連絡するとともに、必要な措置を行わせる。 

(2) 事業所防火管理者は、事業所の被害状況及び活動状況を把握し、事業所の防火管理業務

に従事する者等に必要な措置を行わせるとともに、統括防火管理者に報告する。 

(3) 被害のない事業所及び活動を終了した事業所の事業所防火管理者及び防火管理業務に

従事する者等は、統括防火管理者から活動要請があった場合には、協力して活動を行う。 

 

３ 初期救助及び救護活動 

(1) 事業所防火管理者は、各事業所応急救護担当者に、防火対象物内で挟まれたり閉じ込め

られた人を把握し、救出救護活動に当たらせるとともに統括防火管理者に報告する。 

(2) 統括防火管理者は、周辺地域で救助活動及び消火活動への協力が必要と認めた場合に

は、事業所防火管理者に支援を要請し、協力する。 

 

４ 消防用設備等の損壊及び危険物等の流出又は漏えい等の緊急措置 

(1) 統括防火管理者は、防火対象物内の消防用設備等が損壊している場合には、次の措置を

行う。 

ア 防火対象物内の火気使用設備器具等の使用中止 

イ 消火器の増設及び設置位置の周知 

ウ 定期的な巡回巡視 

(2) 統括防火管理者は、危険物、劇毒物、高圧ガス等の流出又は漏えい等が発生した場合に

は、事業所防火管理者及び防火管理業務に従事する者等に指示を行い、緊急の対応を行う。 

 

５ 在館者の施設待機及び避難の判断等 

(1) 統括防火管理者は、災害関連情報を収集し、防火対象物周辺の被害状況を把握し、施設

の安全をチェックし、管理権原者に報告する。 

(2) 管理権原者は、(1)の報告を踏まえ、施設内待機の可否について判断する。 

火災時に必要な自衛消防活動の他に、地震発生時

特有の活動として、設備等の破損への対応につい

て具体的に定め、統括防火管理者を中心とした連

携活動ができるよう定める必要があります。 



(3) 管理権原者は、防火対象物及び周辺の被害状況から防火対象物内の安全性が確保できな

いと判断した場合は、 行政機関        が発表する一時滞在施設等の開設状況

を確認のうえ、統括防火管理者に在館者を誘導させる。 

 

６ 一斉帰宅の抑制及び帰宅困難者対策 

(1) 統括防火管理者は、帰宅困難者の発生による混乱を防止するため、「むやみに移動しな

い」ことを在館者等に徹底する。 

(2) 統括防火管理者は、鉄道等公共機関の運行状況、二次災害等に係る情報の収集に努め、

館内放送等を活用して、在館者等に適宜情報提供を行う。 

(3) 統括防火管理者は、事業所防火管理者に混乱の収束状況を提供し、各事業所の時差退社

計画に基づく集団帰宅を促す。 

 

７ 震災後の復旧活動 

(1) 統括防火管理者は、ガス、電気、上下水道、通信等の途絶に対して次により対策を行う。 

ア 非常用電源及び非常用物品等を活用して対応する。 

イ 火気使用設備器具等からの出火危険を排除するため、使用禁止等の措置を行う。 

ウ 危険物からの火災発生危険を排除するため、安全な場所への移動又は保管場所への立

入禁止の措置を行う。 

(2) 統括防火管理者は、復旧作業又は防火対象物の使用を再開するに当たって、次の措置を

講じる。 

ア 復旧作業にかかわる工事関係者に対して工事中の防火管理を徹底する。 

イ 防火対象物内に出入りする全ての者に対して立入禁止区域や避難経路を周知徹底す

る。 

ウ 防火対象物の使用を再開する場合には、安全管理体制を徹底するとともにその時期を

各事業所に周知する。 

 

★８ 警戒宣言が発令された場合の対策 

(1) 自衛消防組織 

 東海地震注意情報の発表又は警戒宣言が発令された場合の自衛消防組織の編成及び任務

は、別表６・別表７の自衛消防隊の編成と任務の「警戒宣言、津波警報等発令時の隊編成

と任務」の欄に示す編成及び任務とする。 

(2) 情報の伝達 

 統括防火管理者は、警戒宣言が発令された場合は、次により防火対象物内の在館者等に

情報の伝達を行う。 

ア 情報の伝達に先立ち、自衛消防隊の地区隊の避難誘導班を退館者の誘導に必要な場所

に配置する。 

イ アの配置完了後、在館者等に放送設備を活用して別記２の放送文例により情報を伝達

する。 

★大規模地震対策特別措置法に定める地震防災対策

強化地域の防火対象物のうち消防法施行規則第４条

第２項に定める施設の場合、定める必要があります。 



(3) 避難誘導 

 統括防火管理者は、警戒宣言が発令されて、避難の必要があると認めた場合は、次によ

り避難誘導を実施する。 

ア 本部隊の避難誘導班は、放送設備を活用して落ち着いて行動するよう呼び掛ける。 

イ エレベーターによる避難は、原則として禁止する。 

ウ 地区隊の避難誘導班は、非常口、特別避難階段附室前、曲がり角及び行き止まり等に

配置する。 

エ 地区隊の避難誘導班は、携帯用拡声器、懐中電灯、警笛等を活用して避難方向を明確

に示し、誘導する。 

オ 地区隊の避難誘導班は、避難終了後、速やかに人員点呼を行い、状況を本部に連絡す

る。 

(4) 施設の点検及び整備並びに応急対策 

ア 本部隊の初期消火班は、防火対象物及び附属設備（看板、装飾塔等）の倒壊、落下及

び転倒防止の措置状況を確認し、不備等が認められた場合には、必要な措置を行う。 

イ 本部隊の安全防護班は、事業所に設置してある火気使用設備器具等の自動消火装置又

は燃料の自動停止装置等について確認し、不備等が認められた場合には、必要な措置を

行う。 

ウ 地区隊の初期消火班は、事業所が管理する危険物、劇毒物及び高圧ガス等の貯蔵及び

取扱場所の点検状況を確認し、転倒、落下、浸水などによる出火危険が予測される場合

には、必要な措置を行う。 

エ 地区隊の安全防護班は、各事業所のオフィス家具等の転倒、落下、移動防止措置状況

を確認し、不備等が認められた場合には、必要な措置を行う。 

(5) 地震による被害の防止措置 

 統括防火管理者は、地震発生による被害の発生防止措置として、次の事項を指示する。 

ア 出火防止 

 火災発生のおそれのある火気使用設備器具等は、原則として使用中止とする。 

イ 被害拡大防止 

(ｱ) 窓ガラス等の破損及び散乱防止措置 

(ｲ) オフィス家具等の転倒、落下、移動防止措置 

(ｳ) 避難通路の確保 

(ｴ) 非常口の開放 

(6) 防災訓練の実施 

 統括防火管理者は、警戒宣言が発令された場合に、在館者が迅速かつ適切な活動ができ

るように次の訓練を実施するものとする。 

ア 大規模地震対応総合訓練 

イ 部分訓練 

(ｱ) 指揮訓練 

(ｲ) 避難訓練 



(ｳ) 救出救護訓練 

(ｴ) 安全防護訓練 

ウ その他の訓練 

                                        

                                        

                                        

(7) 教育及び広報 

 統括防火管理者は、警戒宣言が発令された場合に、在館者が迅速かつ適切な活動ができ

るように次の教育を実施するとともに、防災意識の啓発を図るための広報活動を行うもの

とする。 

ア 警戒宣言発令時の対応 

イ 在館者が守るべき事項 

ウ その他警戒宣言発令時の安全確保のために必要な事項 

                                           

                                           

                                           

 

★９ 津波に係る地震対策 

(1) 津波情報の収集 

 統括防火管理者は、ラジオやテレビの受信体制の確保に努めるとともに地震が発生した

場合には、直ちに当該受信体制を強化する。 

(2) 自衛消防組織 

 津波に係る情報が発表された場合の自衛消防組織の編成及び任務は、別表６・別表７の

自衛消防隊の編成と任務の「警戒宣言、津波警報等発令時の隊編成と任務」の欄に示す編

成及び任務とする。 

(3) 避難の命令 

 統括防火管理者は、(1)により津波に関する情報を受信した場合は、直ちに放送設備を活

用して在館者に伝達するとともに、指定された高所避難場所への避難を命ずる。 

(4) 防災訓練の実施 

 統括防火管理者は、津波に関する情報が発せられた場合に、在館者が迅速かつ適切な活

動ができるように次の訓練を実施する。 

ア 大規模地震対応総合訓練 

イ 部分訓練 

(ｱ) 高所避難訓練 

(ｲ) 指揮訓練 

(ｳ) 救出救護訓練 

(ｴ) 安全防護訓練 

ウ その他の訓練 

★南海トラフ地震に係る地震防災対策の推進に関する

特別措置法に定める地震防災対策強化地域等の防火対

象物のうち消防法施行規則第４条第４項、第６項に定

める施設の場合、定める必要があります。 



                                        

                                        

                                        

 

(5) 教育及び広報 

 統括防火管理者は、津波に関する情報が発せられた場合に、迅速かつ適切な活動ができ

るよう必要な知識及び技術を高めるために防災週間等の期間に次の教育を実施するととも

に、関係機関から提供される津波発生時の対応に係る資料を活用して防災意識の啓発を図

るための広報活動を行う。 

ア 津波の発生が予測される場合の対応 

イ 在館者が守るべき事項 

ウ その他津波からの安全確保のために必要な事項 

                                        

                                        

                                        

 

第10 雑則 

 本計画に基づき、経費を必要とする事業を行うときは、その都度協議し、経費の分担を決定

する。 

附 則 

  この計画は、 〇〇〇〇年 〇月 〇日から施行する。 

 

 

 



別記１ 

 

管理権原者と権原の及ぶ範囲 

所有者 

（法人の場合は名称及び代表者氏名） 
所有部分 権原の範囲 

〇〇ビル㈱ 

代表取締役 〇〇 〇〇 
〇階～〇階  

   

管理権原者名及び事業所の名称

（会社名等） 
権原の範囲 

管理権原者名及び事業所の名称

（会社名等） 
権原の範囲 

〇〇 〇〇 

（ブティック△） 
１階 ②    

〇〇 〇〇 

（レストラン□） 
１階 ③    

〇〇 〇〇 

（〇〇歯科医院） 
２階 ④    

〇〇 〇〇 

（㈱□建設） 
２階 ⑤    

〇〇 〇〇 

（㈱◎商事） 
３階     

〇〇 〇〇 

（居酒屋△◎） 
４階     

      

      

      

平 面 図 

階層 １階 階層 ２階 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

階層 ３階 階層 ４階 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



別記２ 

警戒宣言等発令時の館内一斉放送文例 

 

１ 暗号放送文例 

(1) 東海地震注意情報発表時 

東海グループの皆様が、間もなく到着されます。 

関係者の方は、○○にお集まりください。 

 

(2) 警戒宣言発令時 

東海グループの皆様が、到着されました。 

関係者の方は、至急、○○にお集まりください。 

 

２ 一般向け放送文例 

(1) 東海地震注意情報発表時 

 館内の皆様に東海地震に関連する情報をお知らせします。 

 ただいま、東海地震注意情報が発表されたとのニュースが入りました。 

 この東海地震注意情報は、東海地方の地震観測データに異常が現れ、これが大地震に結び

つく可能性が大きいと思われる時点で発表されます。今後詳しい情報が入り次第、お知らせ

いたします。 

 

(2) 警戒宣言発令時 

 館内の皆様にお知らせします。 

 本日○時◯分、東海地震についての警戒宣言が発令されました。 

 警戒宣言の内容は、ただいまから数時間から２～３日以内に東海地方を中心とする地震が

発生するおそれがあるとのことです。 

 本日の業務の継続については、それぞれの部署の責任者の指示に従い、落ち着いて行動してく

ださい。 

 

 

 

 

 

 

 



別表１ 

防火管理業務の一部委託状況表 

統括防

火管理

業務の

受託者 

氏名（法人にあっては名称） 

住所（法人にあっては主たる事務所の所在

地） 

電話番号 

 

 

 

ＴＥＬ 

受
託
者
の
行
う
防
火
対
象
物
全
体
に
つ
い
て
の
防
災
管
理
業
務
の
範
囲
及
び
方
法 

常 

駐 

方 

法 

範 
 

囲 

□ 出火防止業務（火気使用箇所の点検監視など） 

□ 避難又は防火上必要な構造及び設備の維持管理 

□ 消防・防災設備等の監視・操作業務 

□ 火災、地震その他の災害等が発生した場合の自衛消防活動 

 □初期消火 □通報連絡 □避難誘導 □その他（       ） 

□ 自衛消防訓練指導 

□ その他（       ） 

方 

法 

常 駐 場 所  

常 駐 人 員  

委 託 す る 防 火 対 象 物 の 区 域  

委 託 す る 時 間 帯  

巡 

回 

方 

法 

範 
 

囲 

□ 出火防止業務（火気使用箇所の点検監視など） 

□ 避難又は防火上必要な構造及び設備の維持管理 

□ 消防・防災設備等の監視・操作業務 

□ 火災、地震その他の災害等が発生した場合の自衛消防活動 

 □初期消火 □通報連絡 □その他（       ） 

□ 自衛消防訓練指導 

□ その他（       ） 

方 

法 
巡 回 回 数  

巡 回 人 員  

委 託 す る 防 火 対 象 物 の 区 域  

委 託 す る 時 間 帯  

遠
隔
移
報
方
式 

通 報 登 録 番 号  

範 
 

囲 

□ 消防・防災設備等の遠隔監視・操作業務 

□ 火災、地震その他の災害等が発生した場合の自衛消防活動 

□初期消火 □通報連絡 □その他（       ） 

□ その他（       ） 

方 

法 

現 場 確 認 要 員 の 待 機 場 所  

到 着 所 要 時 間  

委 託 す る 防 火 対 象 物 の 区 域  

委 託 す る 時 間 帯  

（備考） 「受託者の行う防火管理業務の範囲」については、該当する項目の□にレ印を付する。 

＊ 各事業所における業務委託については、各事業所の消防計画で定める。 

 

 



別表２ 

防火対象物の全体についての防火管理業務一部委託の契約書等の内容チェック表 

作  成  す  る  内  容 
チェック

欄 

1 受託者の氏名・住所（法人にあっては名称・所在地）  

2 委託業務範囲等 

 (1) 範囲（全部、階数、一部等）  

 (2) 業務（一括、防災センター監視、警備、設備、清掃、駐車場等）  

 (3) 契約期間  

 (4) 受託者に全体についての防火管理上の権限を付与すること。  

3 受託者の厳守事項 

 (1) 契約内容を遵守すること。  

 (2) 消防法令に基づく管理権原者又は統括防火管理者の指揮、命令に従うこと。  

 (3) 全体について及び委託事業所の消防計画に基づき業務を行うこと。  

 (4) 消防関係法令並びに館内規則を遵守すること。  

 (5) 勤務日報の記録及び報告をすること。  

4 勤務体制等 

 (1) 方法（常駐、巡回、遠隔移報等）  

 (2) 常駐場所（防災センター、管理室、待機場所等）  

 (3) 時間、人数、巡回回数、到着所要時間  

 (4) 休日、夜間の体制  

 (5) 消防用設備等の取扱いマニュアルの設置  

 (6) 資格保有者数（自衛消防業務新規・再講習修了者等）  

5 受託者の行う派遣従業員への防火教育、訓練の実施体制 

 (1) 教育担当者の配置  

 (2) 教育担当者による計画的な防火教育、訓練実施状況（教育計画等）  

6 避難又は防火上必要な構造及び設備の維持管理  

 (1) 避難施設（非常口、通路、階段等）における避難障害の有無  

 (2) 防火戸・防火シャッター閉鎖障害の有無並びに閉鎖状況  

 (3) 防火設備、消防設備等の管理、保全状況の目視点検、確認  

 (4) 防災システム異常・故障表示の対応（防災設備不作動表示を含む。）  

 (5) 建物、施設等の破損又は危険個所の有無  

７ 火災、地震その他の災害等が発生した場合の全体についての自衛消防活動 



 (1) 自衛消防隊の編成に基づく初動措置  

 (2) 火災の発見（人的、煙感知器、設備の起動表示等による発見）  

 (3) 火災状況の把握（受信機の表示、非常電話等による情報収集）  

 (4) 消防機関への通報（電話・火災通報装置等による通報）  

 (5) 避難誘導（非常放送の活用、避難方向の指示、エレベーター使用禁止）  

 (6) 初期消火（消火器、屋内消火栓等の活用）  

 (7) 消防隊に対する当該防火対象物の構造その他必要な情報の提供及び消防隊の誘導  

 
(8) 火災以外の地震その他の災害等の発生時の措置 

（□地震、  □その他の災害等（            ）） 
 

 (9) 警戒宣言が発令された場合の措置  

８ 消防訓練の実施 

 (1) 全体についての消防計画に基づく消防訓練の実施  

 (2) 消防訓練指導者  

９ その他 

 (1) 定期的な建物内外の巡回  

 (2) その他防火管理上必要な事項  

10 再委託をする場合の契約内容等の確認  

※ 契約書等の中に受託者に行わせる一部委託内容が盛り込まれているかどうか、該当する項目をチェックする。 

 



★別表３ 

統括防火管理協議会構成員組織表 

役職名 事業所名 職・氏名 備    考 

会 長 

（代表者） 
〇〇ビル株式会社 

代表取締役 

〇〇 〇〇 
 

副 会 長 ㈱△△商事 
代表取締役 

〇〇 〇〇 
 

副 会 長 ㈱□□□ 
代表取締役 

〇〇 〇〇 
 

統 括 防 火 

管 理 者 
〇〇ビル株式会社 

総務部長 

〇〇 〇〇 
 

事 務 局 〇〇ビル株式会社 総務部総務課  （担当： 〇〇係長   電話     ）   

 

会 員 一 覧 

事 業 所 名 
管理権原者 

職・氏名 

防火管理者 

職・氏名 
使用階等 

建物所有者

との関係 
電話番号 

〇〇ビル株式会社 
代表取締役 

〇〇 〇〇 

総務部長 

〇〇 〇〇 
〇階 所有者 

 

（  ） 

㈱□□□ 
代表取締役 

〇〇 〇〇 

業務部長 

〇〇 〇〇 
〇階 賃貸 

 

（  ） 

〇〇 〇〇 

（ブティック△） 

店長 

〇〇 〇〇 

主任 

〇〇 〇〇 
〇階 賃貸 

 

（  ） 

〇〇 〇〇 

（レストラン□） 

オーナー 

〇〇 〇〇 

店長 

〇〇 〇〇 
〇階 賃貸 

 

（  ） 

〇〇 〇〇 

（〇〇歯科医院） 

院長 

〇〇 〇〇 

事務長 

〇〇 〇〇 
〇階 賃貸 

 

（  ） 

〇〇 〇〇 

（㈱□建設） 

代表取締役 

〇〇 〇〇 

総務部長 

〇〇 〇〇 
〇階 賃貸 

 

（  ） 

〇〇 〇〇 

（㈱◎商事） 

代表取締役 

〇〇 〇〇 

事務長 

〇〇 〇〇 
〇階 賃貸 

 

（  ） 

〇〇 〇〇 

（居酒屋△◎） 

マネージャ

〇〇 〇〇 

店長 

〇〇 〇〇 
〇階 賃貸 

 

（  ） 
 

★統括防火管理協議会の設置がされている場合は、

記入してください。 

 



 

別表４ 

消防用設備等・特殊消防用設備等点検計画表 

点検の区分 

消防用設備等・特殊 

消防用設備等点検の種類 

機器点検 総合点検 

消火器 〇月、○月  

屋内消火栓 〇月、○月 〇月 

スプリンクラー設備 〇月、○月 〇月 

自動火災報知設備 〇月、○月 〇月 

非常放送設備 〇月、○月 〇月 

避難器具（救助袋） 〇月、○月 〇月 

誘導灯 〇月、○月  

連結送水管 〇月、○月 〇月 

排煙設備 〇月、○月 〇月 

自家発電設備 〇月、○月 〇月 

総合操作盤 〇月、○月 〇月 

配線  〇月 

 

※消防用設備等・特殊消防用設備等の点検を点検業者と契約している場合 

点 検 業 者  〇〇防災設備㈱ 

住 所  〇〇市〇〇町〇丁目〇番〇号 

電 話 番 号  〇〇(○〇〇〇)〇〇〇〇 

 

 



別表５ 

消防訓練実施結果表 

実 施 日 時 年   月   日     時  分 から   時  分 まで 

実 施 場 所  

実 施 範 囲 全 体 ・ 部 分  （     棟     階） 

訓 練 想 定 

（該当する□

にチェックを

し、具体的な内

容 を 記 載 す

る。） 

□ 火災 ・□ 地震 ・ □ その他の災害（        ） 

具体的な内容： 

 

 

 

 

訓 練 項 目 等 

（該当する□

にチェックを

し、参加人員を

記入する。） 

□ 総 合 訓 練 人 

個別訓練 

□ 消火訓練 人 

□ 通報訓練 人 

□ 避難訓練 人 

□ その他（                ） 人 

訓 練 参 加 者 

内    訳 

従業者・居住者等（全員・一部） 人  

（うちパート・アルバイト       人） 

参加者内訳：自衛消防隊員       人 

 

訓練指導者 職            氏名 

結果への意見 

全体の評価   

推 奨 事 項   

反 省 点   

記録作成者 職            氏名 
 

 



別表６ 

自衛消防隊（本部隊）の編成と任務 

自衛消防隊本部長 代表取締役社長   （自衛消防隊に対する指揮、命令、監督等を行う。） 

自衛消防隊長   統括防火管理者  （自衛消防隊本部長が不在の場合は、その任務を代行する。） 

自衛消防副隊長         （隊長を補佐し、隊長が不在時は、その任務を代行する。） 

本部隊の編成（平常時） 平常時の任務 
警戒宣言等、津波警報等発令時の隊編成と任

務 

指揮班 

班長      

  〇〇 〇〇 

        

        

        

１ 隊長、副隊長の補佐 

２ 自衛消防本部の設置 

３ 地区隊への命令の伝達

並びに情報の収集 

４ 消防隊への情報の提供

並びに災害現場への誘導 

５ その他指揮統制上必要

な事項 

 情報収集

班として編

成する。 

１ テレビ・ラジオ等により情

報を収集し、各階に連絡する。 

２ 周辺地域の状況を把握す

る。 

３ 放送設備、掲示板、携帯拡声

器等により在館者に対する周

知を図る。 

４ 食料品、飲料水、医療品等及

び防災資機材の確認をする。 

５ 在館者の調査 

通報連絡班 

班長      

  〇〇 〇〇 

        

１ 消防機関への通報並び

に通報の確認 

２ 館内への非常通報並び

に指示命令の伝達 

３ 関係者への連絡（緊急

連絡先一覧表による。） 

初期消火班 

班長      

  〇〇 〇〇 

        

１ 出火階に直行し、屋内

消火栓設備による消火作

業に従事 

２ 地区隊が行う消火作業

への指揮指導 

３ 消防隊との連携及び補

佐 

 点検措置

班として編

成する。 

 建物構造、防火設備、避難施

設、電気、ガス、エレベーター、

消防用設備等・特殊消防用設備

等、危険物の点検及び保安の措

置を行う。 

避難誘導班 

班長      

  〇〇 〇〇 

        

１ 出火階並びに上層階に

直行し、避難開始の指示

命令の伝達 

 平常時と

同様の編成

とする。 

 混乱防止を主眼として、退館

者の案内及び避難誘導を行う。 

 



        

        

        

２ 非常口の開放並びに開

放の確認 

３ 避難上障害となる物品

の除去 

４ 逃げ遅れた者の確認及

び本部への報告 

５ ロープ等による警戒区

域の設定 

安全防護班 

班長      

  〇〇 〇〇 

        

        

１ 火災発生地区へ直行

し、防火シャッター、防火

戸、防火ダンパー等の閉

鎖 

２ 非常電源の確保、ボイ

ラー等危険物施設の供給

運転停止 

３ エレベーター、エスカ

レーターの非常時の措置 

 点検措置

班として編

成する。 

 上記の初期消火班の任務に同

じ。 

応急救護班 

班長      

  〇〇 〇〇

       

 

１ 応急救護所の設置 

２ 負傷者の応急処置 

３ 救急隊との連携、情報

の提供 

 情報収集

班として編

成する。 

 上記の指揮班と通報連絡班の

任務に同じ。 

 

 



★別表７ 

自衛消防隊（地区隊）の編成と任務 

地区隊長（担当区域の初動措置の指揮体制を図るとともに自衛消防隊長（本部）への報告連絡を行う。） 

地区隊の編成（平常時） 

階 地区隊長 通報連絡班 初期消火班 避難誘導班 安全防護班 応急救護班 搬出班 

 
 

階 

     班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

 
 

階 

     班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

 
 

階 

     班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

 
 

階 

     班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班長     

     

     

班 平常時の任務 警戒宣言、津波警報等発令時の隊編成と任務 

通報連絡班 
 防災センターへの通報及び隣接各室

への連絡 

 情報収集担当として編成し、テレビ、ラジオ、インタ

ーネット等により情報を収集する。 

初期消火班 
 消火器等による初期消火及び本部隊

消火班の誘導 

 点検担当として編成し、担当区域の転倒、落下防止

措置を行う。 

避難誘導班 
 出火時における避難者の誘導 

 

 平常時と同様の編成とし、本部の指揮により、避難

誘導を行う。 

安全防護班 
水損防止、電気、ガス等の安全措置

及び防火戸、防火シャッターの操作 

点検担当として編成し、上記の消火担当の任務に同

じ。 

応急救護班 
負傷者に対する応急処置 

 

応急措置担当として編成し、危険箇所の補強、整備

を行う。 

搬出班 
非常持ち出し品・重要書類の搬出及

び保全 

平常時と同様の編成とし、本部の指揮により、搬出

を行う。 
 

 

 

★地区隊を編成する場合に

記載をしてください。 


