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「新型コロナウイルス感染症対策ガイドライン」チェックリスト 

 

 

確認日     年    月     日 

  

（１）体制の構築  

No チェック項目 
※該当する□に✓

してください 

1. 
経営陣の積極的な関与により、感染拡大時等における業務継続方法や感染対
策・感染予防策の基本方針、意思決定方法等を整備・構築している 

□ はい 
□ いいえ 

2. 
感染拡大の状況、政府等公的機関の発信情報、医療・感染症等の専門家の知識・
助言等を収集している 

□ はい 
□ いいえ 

3. 従業員等やその関係者の罹患状況を把握している 
□ はい 
□ いいえ 

4. 
従業員等に対して業務継続方法、感染防止策及び感染者発生時等の対応を周知
している 

□ はい 
□ いいえ 

 

（２）従業員等に対する啓発等 

No チェック項目 
※該当する□に✓

してください 

 

1. 従業員等に対し、以下の事項について啓発し、徹底を図っている 
 

 

 身体的距離の確保（人との間隔は人と人が触れ合わない距離を空ける。た
だし、長時間対面で会話をする場合等飛沫感染のリスクが高い場面では、
必要な距離の確保又はパーティションの設置を行う）及び手洗い・手指の
消毒を徹底している 

□ はい 
□ いいえ 

 「3 密」（密集、密接、密閉）の回避を徹底している 
□ はい 
□ いいえ 

 職場内及び外出時のマスクの着用（ただし、人との距離を十分確保できる
場合には、状況に応じてマスクを外すことができる。）、咳エチケット、車
内やエレベーター等の密閉空間での会話は控えること等を徹底している 

□ はい 
□ いいえ 

 外出（出勤）前の検温やウイルス感染が疑われる症状の有無の確認を徹底
し、発熱等の症状がある場合は外出を自粛している 

□ はい 
□ いいえ 

 保健所により濃厚接触者と判断された場合、自宅待機している 
□ はい 
□ いいえ 

 ウイルス感染が疑われる場合は、速やかに保健所や医療機関に相談の上、
医療機関を受診している(ただし、抗原簡易キットによる自主検査で陽性
の場合や症状が軽い場合は、健康フォローアップセンターに相談してい
る) 

□ はい 
□ いいえ 
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（３）職場（営業店等）における感染防止策 

No チェック項目 
※該当する□に✓

してください 

１. 
感染リスクが高まる「５つの場面」や接触感染・飛沫感染・マイクロ飛沫感染
の経路に応じた、業種別のリスク評価及び感染防止策を実践している 

□ はい 
□ いいえ 

2. 
正しいマスクの着用について施設内で掲示等を行い周知するとともに、咳エチ
ケットを徹底している 

□ はい 
□ いいえ 

3. 
大声を出さないよう施設内で掲示等を行うなど、啓発徹底や注意喚起を行って
いる 

□ はい 
□ いいえ 

4. 
石けんと流水による手洗いを徹底し、手洗い場、入口及び施設内にアルコール
等の手指消毒液を設置している 

□ はい 
□ いいえ 

5. 

 
施設内共用部や、ウイルスが付着した可能性のある場所を定期的に消毒を徹底
している 
 

□ はい 
□ いいえ 

6. 
機械換気による常時換気又は窓開け換気の徹底等により密閉回避・保湿を行っ
ている 

□ はい 
□ いいえ 

7. 
人が滞留しないよう動線を確保するなど密集を回避するための対策を講じて
いる 

□ はい 
□ いいえ 

8. 
人との間隔は、人と人が触れ合わない距離を空ける。ただし、長時間対面で会
話する場合等飛沫感染のリスクが高い場面では、必要な距離の確保又はパーテ
ィションの設置を行っている 

□ はい 
□ いいえ 

9. 
食事中以外のマスク着用や十分な座席間隔が確保できないときは、テーブル上
に区切りのアクリル板等を設置する等飲食についての制限を徹底している 

□ はい 
□ いいえ 

10. 

 
会議・講演会・イベント等を主催・開催する際は、対応等を十分に検討し、参
加者への検温等を行って有症状者の参加防止の措置を講じ、感染者が発生した
場合の情報共有・連絡体制を構築している 
 

□ はい 
□ いいえ 

11. 
案内物を活用して従業員に対する感染症予防管理対策を周知・徹底すると共に
職場における検査の活用を図っている 

□ はい 
□ いいえ 

12. 
職場において従業員が体調不良を訴えた場合、抗原簡易キットを活用して検査
を実施している 

□ はい 
□ いいえ 

No チェック項目 
※該当する□に✓

してください 

 新型コロナウイルス感染症から回復した従業員等やその関係者について、
職場内で差別されることなく円滑に職場復帰できるよう啓発等を徹底し
ている 

□ はい 
□ いいえ 
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No チェック項目 
※該当する□に✓

してください 

13. 
ワクチン接種について厚生労働省ＨＰの「新型コロナワクチンについて」等を
参照している 

□ はい 
□ いいえ 

14. 
長時間人と人とが対面する場所では、飛沫感染対策を図り、対面時の接触回避
を徹底している 

□ はい 
□ いいえ 

15. 

 
テレワークやオンライン会議等様々な勤務形態の導入を積極的に推進すると
共に実施状況を自社のホームページで可能な限り公表している 
 

□ はい 
□ いいえ 

16. 
休憩スペース・食事スペース・喫煙スペース・トイレなどの共用部での感染症
対策を徹底している 

□ はい 
□ いいえ 

17. 

 
男女雇用機会均等法に基づく指針に定める妊娠中の女性労働者への対応のほ
か持病のある者など、従業員等の健康状態等に応じて十分な配慮を図っている 
 

□ はい 
□ いいえ 

 

（４）感染者発生時等の対応 ※発生していない場合は準備状況について 

No チェック項目 
※該当する□に✓

してください 

1. 
保健所、医療機関の指示に基づき適切に対応している。また、クラスター発生
等により、業務に支障が出る場合には登録行政庁等関係機関（当協会を含む）
に対しても報告している。 

□ はい 
□ いいえ 

2. 
感染者の行動範囲を踏まえ、感染者の勤務場所等を消毒するほか、保健所によ
り濃厚接触が特定された従業員等を自宅待機させている 

□ はい 
□ いいえ 

3. 
更なる感染拡大防止等の観点から必要な公表を行い、その際、感染者の人権に
配慮し、個人名が特定されることがないよう留意している 

□ はい 
□ いいえ 

 

（５）お客さまへの周知等 

No チェック項目 
※該当する□に✓

してください 

1. 
「２.新型コロナウイルス感染症対策の基本的な考え方（３）職場（営業店等）
における感染防止策」を講じた場合は、必要に応じてその内容をホームページ
掲載、店頭への掲示等によりお客さまへ周知している 

□ はい 
□ いいえ 

2. 

コールセンター等においては、ローテーション勤務等でオペレーターの減少に
より電話がつながりにくくなることがあり、適時適切なお客さま対応が困難と
なる恐れもあることから、音声によりその旨案内するほか、ホームページ等に
おいて周知している 

□ はい 
□ いいえ 
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