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Step２　本部立ち上げ

≪事務担当者≫

本部の立ち上げを施設職員全体に周知

本部室に必要なものを準備

本部運営に必要な人員を招集

立ち上げ時点でわかっている情報を整理
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フェーズ３　
３）本部の立ち上げ
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Step３　本部運営

≪事務担当者≫

ミーティングで共有する内容について、各担当者か
ら出された情報についてまとめておく

2

フェーズ３
３）本部の立ち上げ
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４）物品管理
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≪事務担当者（物品管理・調達担当）≫

使用量や在庫数をとりまとめ

早めに業者に発注

備蓄量は以下を目安に準備
◎基本情報
　利用者を直接介助する職員数（A)
　陽性者１名を介助する職員数 （B）
　平時の１日あたりの手指消毒剤使用量（C)

◎備蓄必要量目安
　マスク、手袋、フェイスシールド
　（A)×１日必要数×10日分

　ガウン、N95マスク
　（B)×１日必要数×10日分

　手指消毒剤使用量
　（C)×２倍×10日分
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フェーズ３
５）外部への情報共有
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≪事務担当者（広報担当）≫
利用者家族に対する説明文書を用意

タイムリーに情報提供、更新

利用者家族からの問い合わせ窓口を１本化し、対応

Step１　利用者家族への情報共有
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≪事務担当者（物品管理担当）≫
施設における対応を出入りがある業者へ説明

職員以外の立入を禁止する場所をわかりやすく掲示

リネンや廃棄物処理の取扱いについては、感染対策
担当者を交えた三者で業者と確認

Step３　施設に入る業者への説明
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５）外部への情報共有

福祉施設職員向け
感染症対策アクションカード

事務担当者用



　いのち輝き、笑顔あふれ、だれひとり取り残さない社会を　　静岡県健康福祉部

い

Step

１　　　　

□

□

□

２

□

□

□

３

□

□

□

福祉施設職員向け
感染症対策アクションカード

事務担当者用


