
和歌山県経営者協会
「従業員が新型コロナウイルスに感染した時の対応マニュアル」

陽性連絡

人事・総務部又は所属長

社長

従業員からPCR検査の陽性結果報告

感染者発生を報告

対策本部設置を指示

対策本部設置（人事・総務部）

社内系統 社外系統

管轄保健所社内連絡
社内へ感染者発生を通達

濃厚接触者の特定

管轄保健所に連絡
TEL（ ）

１．初期行動

自宅待機･健康観察

当該区域の封鎖

当該区域の消毒

①-1

①-2

操業再開
③

感染者情報公表

問い合わせ対応

②

ヒアリング準備

社外支援先
・弁護士
・社労士
・税理士
・会計士
・メインバンク（必要に応じて）
・その他ステークホルダー

連絡・報告

【別紙１】 【別紙２】



社内系統

社内連絡
社内へ感染者発生を通達
「社内感染注意報」を発令
・感染者発生区域を公表
・濃厚接触者の特定を行う連絡
・当該区域の一時閉鎖を通達

②濃厚接触者の特定

２．社内系統

自宅待機･健康観察

①-１ 当該区域の封鎖

①-２当該区域の消毒 ③操業再開

1.担当部署長に連絡
2.各出入口に封鎖看板を掲示
3.関係者と連絡、手順の確認
4.他部署からのアクセス禁止
5.区域操業停止作業
6.退社準備
7.濃厚接触者特定された者から即時退社
8.以後連絡は電話・ネットで
9.関連業者への連絡

・保健所の助言
・消毒業者手配 ※事前にリストアップしておく

「濃厚接触者」とは、患者（確定）の感染可能期
間に接触した者のうち、一定の条件に該当する者
をいう。患者と同居あるいは長時間の接触があっ
た者、手で触れることのできる距離（目安は1
ｍ）で、必要な感染予防策なしで、患者と15分以
上の接触があった者などが該当する。

・全ての濃厚接触者にPCR検査
・陰性でも14日間の在宅健康観察

 事業所名（ ）
ＴＥＬ （ ）
 事業所名（ ）
ＴＥＬ （ ）

・消毒完了後、換気および再操業準備
・保健所の安全確認
・封鎖解除、操業再開準備
・操業再開

保健所と所属部
署の両者により
1次確定が出さ
れる。
自社の勤務形態
に応じた基準の
追加設定を検討
する（2次確定）。

【別紙１】

イントラネット、
メール等で発信



社外系統

管轄保健所
管轄保健所に連絡

感染者情報公表

３．社外系統

ヒアリング準備
本件ヒアリングを実施
・当該部署の見取り図（座席
表）等を準備
・職場内での接触者記録（感
染者の発症前2日からの会議
同席者、ランチや会食など
を共にした者など）を準備

・感染者情報や再発防止策
等を公表
・公表＝全開示ではない
・基本は2次感染の拡大防止
措置のための情報開示で
ある
・情報開示の際は匿名性の
保護に注意

社外支援先 連絡・報告
・弁護士
・社労士
・税理士
・会計士
・メインバンク（必要に応じて）
・その他ステークホルダー

・基本はオフィシャルサイト
への掲出
・社会的影響度に応じ、プレ
スリリースを配信（集団感
染、事業縮退、停止等）
・店頭掲示

関係先のリスト化

社名／担当者／連絡先

ステークホルダーに対して、
電話連絡又は訪問による報告
又は謝罪を行う。

問い合わせ対応
・問い合わせ対応Q&A作成
・メディア、近隣住民、出
入り業者、取引先、一般
のお客様からの問い合わ
せに対応

※新型コロナウイルス感染症予防策をどのように講じてきたのか、
取引先、金融機関等に対して提示する。
（社外ステークホルダーとの信用維持・構築）

【別紙２】


