[様式12-3]　 （　１／１　）

	従業員連絡先リスト【基本情報整理用】


· 緊急時においても従業員と連絡をとることができるように、従業員(または事業主)の情報を以下に整理する。
（このリストが必要になった場合に安全に手に取れる場所に、最新版のコピーを保管しておくこと。）

［課長以上の幹部］（※ 部署名、求める役割等の区分）

	番号
	従業員氏名
	自宅電話番号

（予備電話番号）
	主要な責務、

緊急時の依頼事項 等
	備考

（事業復旧に

有効な技能等）

	1
	全国　一郎
	00-0000-0000
	経営全般
	大型自動車免許

	
	
	000-0000-0000
	
	

	2
	全国　二郎
	00-0000-0000
	社長の代務及び補佐
	

	
	
	000-0000-0000
	
	

	3
	岩手　太郎
	00-0000-0000
	総務全般
	

	
	
	000-0000-0000
	
	

	4
	北海　太郎
	00-0000-0000
	営業全般
	

	
	
	000-0000-0000
	
	

	5
	青森　太郎
	00-0000-0000
	警備全般
	大型自動車免許
防災士

	
	
	000-0000-0000
	
	

	6
	宮城　太郎
	00-0000-0000
	総務部長の代務及び補佐
	

	
	
	000-0000-0000
	
	

	7
	鹿児島　太郎
	00-0000-0000
	営業部長の代務及び補佐
	

	
	
	000-0000-0000
	
	

	8
	沖縄　太郎
	00-0000-0000
	警備部長の

代務及び補佐
	大型自動車免許

防災士

	
	
	000-0000-0000
	
	

	9
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	

	
	
	
	
	


※　総務部長は、記載内容に変更が生じた都度、修正を行う。
※　個人情報が記載してあるため、取り扱いに注意すること。
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