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総務部総務課作成 

新型コロナウイルス感染症発生時の対応フロー（目安） 
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【部門長】 
〇 職員等の発生状況の把握 

・発熱、倦怠感、息苦しさや味覚症状など 

・発熱等の症状が現れてからは関連情報連絡
票で日々把握すること 

・基礎疾患や既往症などの確認 

・緊急連絡先や家族等からの要望事項の把握 

・部門内の職員や家族の症状等を把握 

〇 研究所全体の状況の把握と記録 

・他部門の職員や家族の症状等を把握 

〇 感染拡大防止策の実施 

・施設内の消毒 

・事務室等の閉鎖又は移設 

・チェックリストの徹底指示 

・自宅待機等の要請 

〇 行政への報告 

・保健所等（柏市保健所と管轄保健所） 

・内閣府公益認定委員会事務局 

〇 その他（感染者等へのフォロー） 

 
研究所内の状況把握 

感染拡大防止策の実施 

行政への報告 など 

報 告 依 頼 

 

感染状況等の総合的判断 
 

広報対応（調整） 

関係機関との連携 

役員への報告 など 

報 告 指 示 

〇 感染状況等の総合的判断 

〇 広報対応（記者会見、資料配布等の調整） 

〇 関係機関との連携（(学)廣池学園） 

・施設(建物)や園内の封鎖方針の調整等 

〇 役員への報告等 
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〇 記者会見；クラスター発生の場合 

〇 資料配布；少数（2 人以内）の場合 

〇 取材(電話)対応；適宜対応（対応者は限定）

し、総務部（対策本部）へ報告 

広 報 部 門 
連 携 

必要に応

じて相談 

 

〇 任務等；研究所内の新型コロナウイルス感染拡大防止策の徹底実施の推進及び行政等

との円滑な連携 

〇 設置場所；小ホール又はセンター201 

〇 庶務；総務部総務課 

対策本部の設置 
（必要に応じて） 


