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[格式 02] 

BCP 基本政策 

•在本公司制定·运用 BCP (事业继续计划) 的目的的同时，根据本公司的特性，在紧急时

刻谋求事业继续的要点如下。 

1.BCP 制定/运营目标: 

① 对客户 

减少对客户生产计划的不利影响 

② 对员工来说 

保护员工和家属的安全和就业。 

③ 对于一个地区来说 

为当地的生活和经济做出贡献。 

④ 其他 

2. 紧急情况下业务连续性的要点: 

① 企业间的互助 

当地工业协会成员公司共同学习 BCP,并在紧急情况下相互帮助。 

② 商业道德 

即使在紧急情况下，合作公司和供应商的付款也不会被推迟。 

③ 地区贡献 

—居民 

④ 利用公共支持系统 

在发生灾难时，我们将利用在商会等设立的特殊咨询窗口。 

⑤ 其他 

3. BCP 和灾害计划更新时间:每年 2 月 (每年更新一次) 
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[格式 03] 

BCP 制定·运营体制 

• 在本公司，制定 BCP (业务连续性计划) 的系统，促进 BCP 正常运行的系统，以及在紧急情

况下激活 BCP 并促进持续措施的系统如下。 

• 每个负责人都应该由经理自己负责。另外，对于副领导人、紧急时的体制中的各自的代理者，

规定如下。 

1.BCP 的制定系统: 

① 负责人：*********(总裁) 

② 分管负责人 (可选多个) 

     

2.BCP 的正常运行促进系统: 

① 负责人 Taro Chiyoda (总裁) 

② 分管负责人(可选多个) 

③ 合作伙伴企业或合作公司： 

④ 共同合作的组合等组织  

⑤ BCP 操作目标  

3.紧急情况下的 BCP 激活系统: 

① 负责人 〔代理者〕 

② 客户“合作伙伴”副主管 〔代理者〕 

③ 业务资源子负责人  (代理者) 

④ 财务副主管 千代田太郎 

⑤ 员工辅助主管 (代理者)  
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[格式 06] (/) 

核心业务信息 

•本公司的核心业务及相关信息如下。 

核心业务 
 

核心业务的内部负责人 

 

核心业务中断时的损失金额 

(包括的违约金等) 

 

核心业务的产品等的交

付·提供处 (如果有多个则全

部记载) 

公司名称  

主要联系人 (电话号

码等) 

 

内部联系人  

核心业务所需的原材料等的

来源 (如果有多个，则全部

列出) 

公司名称  

主要联系人 (电话号

码等) 

 

内部联系人  

目标恢复时间 

(括号内适当的时间单位加

上○) 

 

有可能中断核心事业的灾害

等 
 

备注 
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格式 06 (1/1) 

〇继续核心业务 【汽车仪表盘用金属冲压部件的制造】 所需的公司内部重要业务 (记载所有相关内容) 

重要业务 

重要业务 

无法人工部分替代的资源 

所需资源 

可人工部分替代的资源 重要业务负责人 负责人联系方式 备注 

  

 

  

 

  

 

  

 

     

 

     

 

     

 

      

(※“重要业务”的框数不足时，请复制本页使用。) 
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[格式 08] 

与事业继续相关的各种资源的代替信息 

•组织有关紧急情况发生后恢复核心业务的替代政策的信息。 

① 信息联络的据点 

地点 (地址) 
 

建筑物所有者/管理员  

第一电话号码    

其它联系人 

(手机、PHS 等) 
  

 

应该联系的内容 

 

应该去该场所的员工 
 

备注 

 

〇到该地点的地图 (必要时) 
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② 执行业务恢复的位置 

业务恢复位置 (地址)  

建筑物所有者/管理员  

第一电话号码    

其它联系人 

(手机、PHS 等) 
  

 

在业务恢复地点继续的核

心业务 
 

应该去该场所的员工 
 

备注  

〇到该地点的地图 (必要时) 
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③ 支援人员 _______________  

1.业务恢复人员 

合作委托人 
第一电话号码、 

联系方式，如手机号码 
应该委托支援的业务内容等 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

备注 请求职员○B 协助。 
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③ 支援人员 _______________________  

2.支援受灾生活的人员 

合作委托人 
第一电话号码、 

联系方式，如手机号码 
应该委托支援的业务内容等 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

备注  
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④ 筹资 

融资方式、 

方针等 
 

备注  

⑤ 通信手段·各种基础设施 

电话等通信手段的

代替方针 

 

功率  

气体  

自来水  

其他 

 

备注 
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(1/1) 

⑥ 核心业务所需的信息 (包括备份信息) 

信息名称文件名

称等 

相关的内部关键

任务 
子库存 

公司负责

人 
洪记录媒体 是否备份 备份记录介质 备份存储位置 备份频率 

当上述信息无效时的响应策

略 (如果可以重新创建) 

如何) 

备注 

 
 

  
 

 

    

 

    
 

 

    

 

 
 

  
 

 

    

 

           

           

           

           

           

           

※有印刷品、电脑硬盘、外置硬盘、CD/DVD、软盘等。 
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[格式 08] 核心业务影响评估表单 1 【 (首都- 直下地震) 的灾害时】 

① 维持核心业务所需的资源 

(瓶颈资源) ② 对核心业务的重要性 

③ 假设的灾难对瓶颈的影响 ④ 影响的大小 

((2)x(3)) 

员工 2 3 6 
工厂等设施“商店 3 3 9 

设备 (制造设备等) 3 3 9 

原材料等的供给 3 2 6 

计算机 (internetsu) 

和电子邮件) 

2 2 4 

信息管理系统 2 2 4 

电话 2 3 6 

电气 3 3 9 

气体 1 1 1 

自来水 3 2 6 

交货的运输工具 3 2 6 

各种文件、表格类 3 2 6 

其他故障 

(填写以下空栏。) 

   

卡车燃料 2 2 4 

切削油 3 3 9 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

此处显示的“核心业务影响表”是一种掌握假设灾难对每个瓶颈的影响程度的方法。 
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1/1) 

财务诊断表 
〇受害对象 
|烈度 6 强 

〇复原费用的计算 单位:100 万日元! 
 

恢复时间|恢复成本 
建筑物 70 天 1,000 
机器 12 日 100 
存货 0 天 50 

器具、工具等 15 日 50 
其他 28 日 100 
电气 一天 

 

城市煤气 5 日 
 

自来水 30 日 
 

总计 70 天 1,300 

〇灾后现金流量的变化 单位:100 万日元) 
 

科目 
(利用率) 

第一个月
0% 

第二个月
50% 

第三个月
80% 

4 个月
100% 

第 5 个月
100% 

6 个月
100% 

业务中断 营业收入 0 247 395 494 494 494 
营业支出 变动费用 0 186 298 372 372 372 

固定成本 104 104 104 104 104 104 
小计 104 290 402 476 476 476 

每月项目资金收支 -104 -44 -7 17 17 17 
累计项目资金收支 -104 -148 -155 -138 -120 -103 

资产恢复成本 0 557 557 186 0 0 
每月资金收支 -104 -601 -564 -169 17 17 

资金余额 -104 -705 -1,269 -1,438 -1,420 -1,403 

 
科目 

(利用率) 
7 个月
100% 

8 个月
100% 

第 9 个月
100% 

10 个月
100% 

11 个月 

100% 
12 个月 

100% 
业务中断 营业收入 494 494 494 494 494 494 

营业 
支出 

变 动 费

用 

372 372 372 372 372 372 
固 定 成

本 

104 104 104 104 104 104 
小计 476 476 476 476 476 476 

每月项目资金收支 17 17 17 17 17 17 
累计项目资金收支 -86 -69 -52 -35 -17 -0 

恢复成

本 

用途 0 0 0 0 0 0 
每月资金收支 17 17 17 17 17 17 

资金余额 -1,386 -1,369 -1,352 -1,335 -1,317 -1,300 
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〇修复费用总额 (C) 
根据到目前为止的结果，修复费用总额如下。 

(单位:100 万日元) 

项目 
资产恢复

成本 

因业务中
断而产生
的现金流 
行的恶化

金额 

恢复总
成本 

 

金额 1,300 155 1,455 

备注 (A) (B) 
(A) + 
(B) = 

(C) 

〇复原费用的筹措 单位:100 万日

元) 

恢复总成本 可采购金额 不足金
额 

恢复成本 
 现金和存

款 400 
 

资产恢复成本 (A) 

1,300 

财产保险 
300 

公司资产
出售 100 

业务中断导致的现金流恶化 
(B) 155 

公司采购
分计 800 

  来自管理
层的支持 100 

总计 (A) + (B) = (C) 1,455 

现金流量
计 (D1) 900 -555 

因为超过不足的金额是负数，所以灾害时需要新借款 555000 日元。 

〇计算借款所需金额 
如果 C>D1,则需要新借入金额为:。 

单位:100 万日元) 
恢复总成本 可采购金额 不足金

额 

(恢复成本) 
 现金存款 

400 
 

资产恢复成本 (A) 

1,300 

财产保险 
300 

公 司 资 产
出售 100 

业务中断导致的现金流恶化 
(B) 

155 
公 司 采 购
分计 800 

总计 (A) + (B) = (C) 1,455 

来 自 管 理
层的支持 

100 

新借入要求
金额 (C-D1) 55

5 

现 金 流 量
计 (D1) 1,455 0 
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〇还款资金的计算不能自己负担时) 

(单位:100 万日元) 
科目 金额 

I.税后本期纯利润 1 89 

年折旧金额 1 107 
n.偿还资金总额 

(i+n)1 
196 

2.以前借款年度约定还款额 2 150 

V.新借款偿还来源 (年) (n-2) 46 

巧、新可借入金额 (e) (Vx8) 
3 368 

进行新借款的情况下，可能是 3 亿 6800 万日元。 

考虑偿还资金的结果，当新借款不可能从还款方面全额偿还时，我们应该考虑通过采取防灾措施来减少恢复成本。 

此外，您必须考虑在两年后的保留期结束后) 对业务进行改进，以获得比以前更多的利润。 
在讲各种对策的时候，不幸发生灾害的时候，我建议你去“特别咨询窗口”咨询。 
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[格式 18] (1/1) 

保险信息清单 【损害赔偿范围讨论用】 

•关于保险代理店和损害赔偿范围的信息整理如下。 

保险代理名称 太平洋保险 

地址  

联系人部门  联系人姓名  

联系人电话  备用联系人电话  

传真号码  电子邮件地址  

保险证信息 

保险类型 保险证号码 免责金额 补偿限额 补偿范围 

火灾保险 TY2006-0888 50 万日元 3000 万日元 火灾、水灾造成的

工厂设备损坏 

火灾保险 TY2006-0889 50 万日元 1000 万日元 火灾、水灾造成的

职工宿舍损坏 

     

     

     

     

     

     

需要洪水保险吗? 

需要地震保险吗? 

您是否需要有关业务收入和特殊损失的保险? 

 

是 

是 

是       不 

不 

不 

其他与灾害相关的保险问题等: 
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[表格 09] 

前期准备的投资计划 

•作为提高事业持续能力的设施和设备整备相关的投资计划，拟定以下事项。 

(由于通常需要大量资金，建议积极利用公共贷款系统。(见 [资料 08] 受灾中小企业的公共支援制度))) 

检查 对策项目 当前措施级别 措施后级别 
所需资金 

(100 万日元) 
资金方法 

实施年 (预

定) 

       

   
 

 
  

       

   
 

 
  

       

       

   
 

 
  

   
 

 
  

     
  

       

       

       

       

       

*:因为是填写例子，请在空栏里追加公司独自的对策项目。 

16 



 

BCP 激活流程 

① 如果发现紧急情况，我们将进行初始响应 (每种类型的紧急情况不同) 。 

②尽快向顾客等通报受灾情况，同时拟定核心事业的继续方针，确立实施体制。 

③根据核心事业继续方针，同时推进面向顾客、合作公司的对策、员工“事业资源对策、财务对

策。另外，也实施地区贡献活动。 

④ 配合紧急事态的进展和平息，推进应急对策、恢复对策、复兴对策。 

发现紧急情况 

联系客户/合作公司 

初期应对紧急事态 

次生灾害的预防措施 

员工聚会 

安全掌握受灾情况 

地
区
贡
献
活
动 

建立核心业务连续性政策规划体系 

图 4.1 -1 紧急时的 BCP 启动流程 
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〔1/4〕 

活动检查和实施内容笔记 

次生灾害的预防措施 

•撤离办公室 (紧急情况下的备忘录【以下，相同】) 

•急救和初期灭火 
 

•向警察、消防通报 
 

•重要文件保护 
 

员工聚会 

•管理层响应 
 

•员工聚会 
 

掌握安全和受灾情况 

•客人、员工及其家属的安危 
 

•厂房，生产机器，通讯设备 
 

•信息系统 
 

•当地居民和附近企业 
 

•自然灾害，交通 

插入 
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〔2/4〕 

活动检查和实施内容笔记 

联系客户/合作公司 

•确保联系方式 (紧急情况下的备忘录【以下，相同】) 

•向客户报告受灾情况 
 

•合作公司的受灾情况把握 
 

核心事业的继续方针立案・体制确立 

•核心业务的损害判断 
 

•目标恢复时间设置 
 

•应急和恢复对策方针的确定 
 

•财务预测诊断 
 

•实施体制的确立 
 

•确保据点位置 
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〔3/4〕 

活动检查和实施内容笔记 

面向顾客、合作公司的对策 

•交易调整 (包括向其他公司的临

时转移) 

(紧急情况下的备忘录【以下，相同】) 

•交易复原 
 

员工·企业资源对策 

•与员工共享信息和生活支持 
 

•厂房维修及临时搬迁 
 

•生产机械的修理"采购 
 

•信息系统恢复 
 

•供应品的采购 
 

财务对策 

•确保运转资金 
 

•结算失败对策 
 

•采购付款•工资支付 
 

•确保恢复资金 
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〔4/4〕 

活动检查和实施内容笔记 

地区贡献活动 

•救出受灾者・应急救护"初期灭火 (紧急情况下的备忘录【以下，相同】) 

•商品等的提供 
 

•志愿活动 
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[格式 10] 

避难计划表 【室外避难用】 

□绿色公园 的避难计划 (填写避难场所的名称) 

从公司需要避难时应该做的事

项 

 

集合地点  

集合场所负责人 (代理负责人)  

上述责任人的职责 

 

停工责任人 (代理责任人)  

上述责任人的职责 

 

避难解除责任人 (代理责任人)  

备注 

 

• 为了避免发生灾害时的混乱和停滞，希望与邻接业者和公司建筑物管理者等共同制定本计划。 

• 请复制避难场所的地图，张贴。 

• 请把紧急出口弄清楚。 

•每年实施一次避难训练。 
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[格式 11] (1/2) 

主要组织联系人 

•在本公司继续和恢复核心业务的重要组织联系人包括以下内容。(!这里描述的组织包括

本公司核心业务所需的组织(例如:银行、债权人、保险公司等)和支持业务恢复的组

织(例如:公共事业单位、广播电台等)。) 

行业分类: 

□消防署 罗警局 

□电话公司 口电力公司 

•金融机构 口保险公司 

□医院 

□天然气公司 口水业者 

□审计公司 口会计师 债权人 

□建筑物管理员 □建筑物所有者口建筑物保安公司口其他: 

业务名称 (或服务名称)  

提供的服务内容  

帐号 (如果需要)  

地址  

主页地址  

电话号码 (代表)  

第一联系人 

部门  联系人姓名  

电话号码  手机等  

传真号码  电子邮件  

第二联系人 

部门  联系人姓名  

电话号码  手机等  

传真号码  电子邮件  

备注 
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[格式 11] (2/2) 

主要组织联系人 

•在本公司继续和恢复核心业务的重要组织联系人包括以下内容。(!这里描述的组织包括

本公司核心业务所需的组织(例如:银行、债权人、保险公司等)和支持业务恢复的组

织(例如:公共事业单位、广播电台等)。) 

行业分类: 

□消防署 罗警局 

□电话公司 口电力公司 

□金融机构 口保险公司 

□医院 

□天然气公司 口水业者 

□审计公司 口会计师 债权人 

□建筑物管理员 □建筑物所有者口建筑物保安公司•其他: 

业务名称 (或服务名称)  

提供的服务内容  

帐号 (如果需要)  

地址  

主页地址  

电话号码 (代表)  

第一联系人 

部门  联系人姓名  

电话号码  手机等  

传真号码  电子邮件  

第二联系人 

部门  联系人姓名  

电话号码  手机等  

传真号码  电子邮件  

备注 
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[格式 12 -1] (1/1) 

员工联系人列表 【员工列表】 

•为了在紧急情况下与员工保持联系，请将员工 (或雇主) 的信息

组织如下。 

(将最新版本的副本保存在需要此列表时可以安全获取的位置。) 

个人列表否。 

[格式 12 -2] 
员工姓名 

个人列表否。 

[格式 12 -2] 
员工姓名 

1   
 

2   
 

3   
 

4   
 

5    

6    

7    

8    

9 
   

10 
   

11 
   

12 
   

13 
   

14 
   

15 
   

16 
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[格式 12 -2] 〔No.7〕填写例子 

员工联系人列表 【单个员工】 

[表格 12 -1] 中列出的每个员工的联系方式如下。 

(在本页顶部的〔No.〕中填写 [表格 12 -1] 中每个雇员的编号。) 

姓名  职务  

主要职责  

家庭地址  

家庭电话号码  手机号码等  

公司电子邮件  家庭电子邮件  

其他紧急联系人 
 与本人的亲缘关系  

紧急联系电话 
 备用电话号码  

电话确认事项、以

后事项等 

 

资格、技能等 

(在业务恢复时有

效) 

口腔急救 心肺复苏 (CPR) 罗业余无线电 

•建设•运输机械操作许可证 (操作对象:云宝的操作) 

口摩托车、大型特种车辆驾驶证 (对象:) 

在紧急情况下有效的其他资格: 

备注 
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[格式 12 -3] ( / ) 

员工联系人列表 【用于组织基本信息】 

•为了在紧急情况下与员工保持联系，请将员工 (或雇主) 的信息组织如下。 

(将最新版本的副本保存在需要此列表时可以安全获取的位置。) 

[] (※部门名称、所需角色等的区分) 

编号 员工姓名 
家庭电话号码 (备用电话

号码) 

主要职责， 

紧急时的委托事项等 

备注 

(业务恢复的有效技能

等) 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

8  

 

  

■...  
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[格式 14] (1/1) 

电话/传真号码表 【本公司用】 

• 本公司拥有以下电话/传真号码。 

(在激活 BCP 时，请考虑每个电话/传真号码是否对于恢复和继续核心业务是不可或缺的。此时，如果它是核心业务恢复和继续不可或缺的号码，则有

必要考虑提前措施和确保替代措施的方法。) 

电话号码 

类型(分机、外线、

拨号、传真、移动

电话等) 

状态 

(“当前正在使用”或“仅在

恢复期间建立”) 

重要性 

(通过“高”和“低”评估与核心

业务连续性相关的重要性) 

对策 

(填写左侧项目的重要性为“高”的对

策。)示例:•转移到业务恢复位置， 

注册新号码 

相关的内部关键任

务 

    

 

 

     

     
 

      

      

      

      

      

备注: 
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[格式 15] (1/1) 

主要客户信息 

•以下是与本公司核心业务相关的客户信息。 

公司名称 ABC 汽车 

提供的产品/材料 

/服务 

 

平时的产品等的提供手段 (运输手

段等) 

 

帐号 (如果需要)  

公司 

地址 
 

主页地址  

电话号码 (代表)  

第一联系人 

部门 
 

联系人姓名 
 

电话号码 
 

手机等 
 

传真号码 

 

电子邮件 

 

第二联系人 

部门 
 

联系人姓名 
 

电话号码 
 

手机等 
 

传真号码 

 

e 梅诺莱 

 

备注 
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[格式 16 -1] (1/2) 

核心业务瓶颈资源 

【设备/机械/车辆等】 

•机器和设备是本公司核心业务连续性的瓶颈，如下所示。 

(在可以预期事先警告信息的灾害中，例如风灾和水灾，也要掌握它是否是可以移动到安全地点

的设备或机器。另外，计算机设备应整理在 [格式 16 -2] “计算机设备和软件”纸上。) 

利用该资源的公司内重要业务 

 

公司负责人  

该资源的现状  

品名 (型号名称)  

供应商  

供应商 (备用)  

业务连续性时的假定安装地点 

 

更换"安装时间  

备注 

(与该资源相关的必要事项等) 
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[格式 16 -1] (2/2) 

核心业务瓶颈资源 

【设备/机械/车辆等】 

•机器和设备是本公司核心业务连续性的瓶颈，如下所示。 

(在可以预期事先警告信息的灾害中，例如风灾和水灾，也要掌握它是否是可以移动到安全地点

的设备或机器。另外，计算机设备应整理在 [格式 16 -2] “计算机设备和软件”纸上。) 

利用该资源的公司内重要业务 

 

公司负责人  

该资源的现状  

品名 (型号名称)  

供应商  

供应商 (备用)  

业务连续性时的假定安装地点 

 

更换"安装时间 

 

备注 

(与该资源相关的必要事项等) 
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[格式 17 -1] (/) 

核心业务所需的供应物料信息 

• 恢复和继续核心业务所需的供应项目如下。(它还包括维护设备和工作过程所必需的项目，例如用

于机器的特殊液体。) 

• 关于本表格中描述的供应项目的供应商的信息应整理为 [表格 17 -2] 主要供应商/经销商信息。 

(诸如笔、纸、订书机之类的基本办公用品以及诸如文件架、桌子、椅子之类的办公家具不包括

在该模式中，因为它们按照 [模式 16 -3] 进行组织。) 

供应物料 订单编号 数量 供应商 相关的内部关键任务 

     

     
     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

备注 
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[格式 17 -2] (1/8) [代表例] 

主要供应商/贸易商信息 【按供应物料】 

•恢复和继续核心业务所需的供应项目 (按 [格式 17 -1] 组织) 

有关供应商/替代供应商的信息如下。 

提供的产品/材料/服务  

公司名称  

与商家的交易状况  

平时的产品等的交货手段 (运输手

段等) 

 

帐号 (如果需要)  

公司 

地址 
 

主页地址  

电话号码 (代表) 
 

第一联系人 

部门  联系人姓名 
 

电话号码  手机等  

传真号码  e 梅诺莱  

第二联系人 

部门  联系人姓名  

电话号码  手机等  

传真号码  电子邮件  

备注 
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[格式 17 -2] (2/8) [代表例] 

主要供应商/贸易商信息 【按供应物料】 

•恢复和继续核心业务所需的供应项目 (按 [格式 17 -1] 组织) 

有关供应商/替代供应商的信息如下。 

提供的产品/材料/服务  

公司名称  

与商家的交易状况  

平时的产品等的交货手段 (运输手

段等) 

 

帐号 (如果需要)  

公司 

地址 
 

主页地址  

电话号码 (代表) 
 

第一联系人 

部门  联系人姓名  

电话号码  手机等  

传真号码  e 梅诺莱  

第二联系人 

部门 
 

联系人姓名 
 

电话号码  手机等  

传真号码 - e 梅诺莱  

备注 
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[格式 19] 

灾害应对工具检查表 

•受灾时紧急支援到达前所需的防灾用具的配备状况如下。 

(对于短缺的工具，最好购买。此外，与员工讨论公司应该提供的防灾设备，如果除以下列出

的设备外还有必要的防灾设备，请考虑准备。) 

■ 周三(饮料用和生活用的话，每人每天以 3 升为标准) 

■ 食物 (至少 3 天的非腐烂食物) 

■ 罐装和纸制 (或塑料制) 餐具 

■ 煤气灶和煤气瓶 

■ 收音机(干电池型、手卷充电型)和备用干电池 

■ 手电筒和备用干电池 

■ 急救箱 

□ 哨子 (求救) 

□ 作业用护具类(头盔、防尘口罩、眼罩、工作手套等) 

□ 卫生用品类(湿纸巾、卫生纸等) 

■ 工具类(钳子，锤子，钳子，铲子，棍棒等) 

■ 文具类(铅笔、魔术笔 (几种颜色) 、笔记本等) 

■ 带盖的塑料桶、垃圾袋、扫帚 

■ 塑料布和胶带 (用于关闭房间) 

■ 布诺莱片 

■ 简易厕所产品(或者，厕所用塑料袋和塑料胶带) 

□ 相机、胶卷、备用干电池(为了记录损失。一次性相机也可以) 

□ 毯子(如果可能的话，也有简易床和垫子之类的比较好) 

■ 

现金 (包括电话零钱) 、现金卡、信用卡(为了防备因停电而无法使用 ATM 等情况) 

■ 联系人列表(员工、警察、消防等公益事业公司等的紧急服务等) 

■ 业务连续性活动项目列表 

□ 地图，大楼楼层地图 

□ 扩音器 
  

■=已维护□=未维护 
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[格式 20] 

地区贡献活动 

•为了促进当地居民的安全， 本公司开展了以下活动。 

1.日常活动: 

检查 活动实例 补充 

□ 
对于地区的自主防灾组织的活动，协助提供凌霄、

人力、资金等。 

 

■ 
与当地居民共同策划防灾训练。 

参加每年一次的区举办的培训 

□ 

  

2.紧急情况下的活动: 

检查 活动实例 补充 

■ 
我们呼吁独居老人家庭等(避难难劝告发出时、避难

生活时等)。 参加地区的庆典，加深交流 

■ 
掌握周边居民的受灾情况，协助救援、应急救援、

初期灭火。 

使用工厂的灭火器 

■ 
帮助受灾居民的善后等。 

 

■ 
我们建议员工注册为志愿者“活跃”。 

 

□ 
提供设施作为避难所 (学校等公共避难所不能使用

的情况等) 。 

 

□ 
提供库存商品。 

 

■ 
供给储水箱的水和储备用品、器材。 

土地上有一口水井 

□ 

  

□ 

  

□ 

  

□ 

  

*:因为是填写例子，请在空栏里追加公司独自的对策项目。 
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3 

表 3.6 -2 BCP 制定“运行状况自我诊断检查表 (基本课程版) 

目标阶段 

优先级 

诊断项目 是 不是 备注 
必要 

茶壶 

推测 

奖赏 

业务连续性 

基本方针的 

规定 

〇 
 

0. 1-1 是否有管理人员参与的基本业务连续性政策? 〇 
  

〇 

 

0. 1-2 
是否有一种机制可以让所有员工了解上述业务连续性的基本政策? 

〇 

  

〇 

 

0. 1-3 
关于上述业务连续性的基本政策，内容是否向客户公司或合作公司公开? 

〇 

  

建立 BCP 循环运行系统 

〇 

 

0. II-1 
您是否已建立内部系统，以在正常情况下推动 BCP 周期的运营? 

〇 

  

〇 

 

0. I-2 
管理层是否主动创建和运营 BCP? 

〇 

  

〇 

 

0. I-3 
对于 BCP 循环操作系统，除该成员之外的员工是否清楚地知道它的存在? 

〇 

  

〇 

 

0. I-4 
是否有能力检查和评估 BCP 周期的操作系统状态? 

 

〇 

 

① “了解业务” 

1.评估业务影响 

〇 

 

1.1-1 
通过业务影响评估，您是否清楚地认识到贵公司的核心业务? 

〇 
  

〇 

 

1.1-2 
您是否清楚地认识到贵公司对上述核心业务至关重要的关键业务和资源(人、

物、钱、信息等)? 

〇 
  

〇 

 

1.1-3 
您是否对维持上述核心业务所需的资源进行了重要性排序? 

〇 
  

〇 

 

1.1-4 
对于上述核心业务，您是否根据客户和供应链的要求设定了恢复时间目标? 

〇 
  

2.评估核心业务的损失 

〇 

 

1.I-1 
您是否清楚地认识到包括自然灾害和人为灾害在内的核心业务受到影响的灾

害? 

〇 
  

〇 

 

1.I-2 
您是否尽可能全面地评估了上述每个灾难对核心业务瓶颈的影响? 

 

〇 
 

〇 

 

1.I-3 
对于核心业务受到影响的灾难，是否对影响程度进行了排序? 

〇 
  

3.诊断财务状况 

〇 

 

1.m-1 
您是否使用“财务诊断模型”了解您公司在灾难后的现金流量? 

〇 
  

〇 

 

1.m-2 
基于财务诊断的结果，您是否考虑使用政府中小企业金融机构等灾难恢复贷

款制度? 

〇 
  

〇 

 

1.m-3 
根据财务诊断结果，您是否考虑过需要足够的资金来承受大约一个月的停工? 

〇 
  

〇 

 

1.m-4 
根据财务诊断的结果，讨论了追加加入损害保险的必要性吗? 

 

〇 
 

〇 

 

1.m-5 
根据财务诊断的结果，从财务状况方面重新调查目标恢复时间了吗? 

〇 
  

〇 

 

1.m-6 
最近的业务影响评估，损害评估和财务诊断分别在过去 12 个月内实施吗? 

〇 
  

② “BCP 的准备，讨论

事前对策” 

1.确定和选择业务连续性的替代方案 

〇 

 

2. 1-1 
关于紧急时的信息联络据点场所的确保进行了讨论吗? 〇 

  

〇 

 

2. 1-2 
关于受灾的贵公司的重要设施、设备的代替确保进行讨论了吗? 〇 

  

〇 
 2. 1-3 关于临时员工的确保，讨论过了吗? 〇 

  

〇 
 2. 1-4 你研究过筹资政策了吗? 〇 

  



 

3 〇
〇 

 

〇 

 

2. 1-5 
您是否考虑过为核心业务的恢复和持续运营所需的关键信息提供备份策略? 

〇 
  

〇 

 

2. 1-6 
您是否考虑过与通信和电力等基础设施相关的双工对和备份的必要性? 

〇 
  

2.研究并实施事前对策 

〇 

 

2. II-1 您是否从可能对核心业务产生重大影响的灾难和可能受到影响的瓶颈资源两

方面考虑了预防措施，并实施了可能的软件对策? 

〇 
  

 

〇 2. I-2 
您的年度预算是否有明确的预算可用于前期工作? 

〇 
  

〇 

 

2. I-3 
您是否考虑过使用贷款系统来提前采取硬件措施? 

〇 
  

③ 创建 BCP 

1.明确 BCP 启动标准 

〇 
 

3. 1-1 是否明确设置了 BCP 激活标准? 〇 
  

〇 
 

3. 1-2 判断 BCP 发动的人有明确的规定吗? 〇 
  

〇 

 

3. 1-3 
应该判断发动 BCP 的人不在等无法判断的情况下，代理的判断者决定了吗? 

〇 
  

〇 

 

3. 1-4 
您是否已通知所有员工判断 BCP 调用 (或其代理人) ? 

 

〇 
 

2. 明确 BCP 启动时的体制 
   

〇 
 

3. I-1 是否明确规定了 BCP 启动时的公司内部体制? 〇 
  

〇 

 

3. I-2 
BCP 启动时的内部系统是否允许管理层下达命令? 

〇 
  

〇 

 

3. I-3 
当 BCP 激活时系统中规定的所有领导者 (经理) 不存在时，是否确定了代理

领导者? 

〇 
  

 

〇 3. I-4 
您是否计划从和平时期分享管理专业知识，以便上述代理领导者可以执行适

当的命令? 

 

〇 
 

 

〇 3. I-5 从和平时期开始，所有员工都知道代理领导吗? 〇 
  

〇 

 

3. I-6 
每个员工在启动 BCP 时是否清楚地了解他们在系统中的角色? 

 

〇 
 

〇 

 

3. I-7 
您是否明确了客户或合作伙伴的联系方式和负责人? 

〇 
  

3.整理并记录与事业继续相关的信息 

〇 

 

3. m-1 
员工联系人名单或电话联络网是否已创建并更新为最新信息? 

〇 
  

〇 

 

3. m-2 
您的主要贸易伙伴联系人列表是否已创建并更新为最新信息? 

〇 
  

〇 
 

3. m-3 有规定紧急避难计划吗? 〇 
  

〇 

 

3. m-4 
制定了急救和公共服务、行政组织等的联络方式清单，更新了最新的信息

吗? 

 

〇 
 

〇 

 

3. m-5 您是否已整理贵公司拥有的电话/传真号码列表，并评估每个号码是否对您

的核心业务“恢复”至关重要? 

〇 
  

④ “建立 BCP 文化” 
1.对员工进行 BCP 教育 
 

〇 4. 1-1 
关于 BCP 和防灾，您是否与员工讨论和平时期或举办学习会? 

 
〇 

 

〇 

 

4. 1-2 
为了让员工掌握 BCP 和防灾相关的知识和技能，有进行支援吗? 

 
〇 

 

2. 实施 BCP 训练 
 

〇 4. I-1 
您是否定期培训员工，以应对 BCP 中确定的各种灾难? 

 
〇 

 

 

〇 4. I-2 
有根据需要定期实施桌上训练和电话联络诊断等各种水平的训练吗? 

 
〇 

 



  

 

〇 

 

4. II-3 
有获取自治体等举办的防灾训练相关信息的体制吗? 

〇 
  

 

〇 4. I-4 参加自治体等举办的防灾训练了吗? 〇 
  

〇 

 

4. I-5 
每个员工的职责和义务，责任和权限是否由您自己理解? 

 

〇 
 

3. 培育 BCP 文化 

〇 
 

4. m-1 管理层是否积极支持 BCP? 〇 
  

〇 

 

4. m-2 
员工是否了解管理层对 BCP 的积极态度? 

〇 
  

 

〇 4. m-3 
员工是否积极参与公司范围内的 BCP 运营? 

〇 
  

〇 

 

4. m-4 
管理层和员工之间的沟通是否正常? 

〇 
  

 

〇 4. m-5 
公司实施了职工宿舍的抗震化和家庭用防灾用具的发放等保护员工安全的对

策吗? 

〇 
  

 

〇 4. m-6 
包括公司内部报告和内部网、口头联络在内，关于 BCP 和防灾的信息在公

司内广为人知吗? 

 

〇 
 

 

〇 4. m-7 
是否有一个系统来评估员工对 BCP 的参与和贡献? 

 

〇 
 

⑤ “诊断、维护和更新

BCP” 

1.执行 BCP 诊断检查 

 

〇 5. 1-1 是否有明确的 BCP 诊断计划? 
 

〇 
 

 

〇 5. 1-2 是否定期进行 BCP 诊断? 
 

〇 
 

〇 
 

5. 1-3 使用本核对表检查了 BCP 吗? 〇 
  

2. 维护和更新 BCP 

〇 
 

5. I-1 维护 BCP"是否明确规定了定期更新? 〇 
  

〇 

 

5. I-2 
您是否确定了重新评估 BCP 操作系统的必要性，并根据需要进行了重新评

估? 

〇 
  

〇 

 

5. I-3 
评估 BCP 运营所需的费用，如预防措施和教育培训费用，是否明确了确保

资金的程序? 

〇 
  

〇 

 

5. I-4 
是否有一种机制可以将通过培训和诊断揭示的问题反映在 BCP 更新中? 

〇 
  

〇 

 

5. I-5 如果贵公司的组织结构发生重大变化，业务合作伙伴发生重大变化，开发新

产品等，是否有机制反映在 BCP 更新中? 

〇 
  

〇 

 

5. I-6 
员工是否有一种机制可以告诉管理层当前 BCP 的不适当之处? 

 

〇 
 

〇 
 

5. I-7 有没有将 BCP 更新告知员工的机制? 〇 
  

 
〇 5. I-8 是否接受了 BCP 的外部审查? 

 
〇 
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