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[bookmark: _Hlk190161644]書式Ａ：アーカイブズ施設及び業務手続きの検証に関する書式とチェックリスト

	アーカイブズ所蔵資料

	検索手段の詳細：


ロケーション・レジスターの詳細：

	物理的媒体
	はい／いいえ
	梱包
	場所
	備考

	[bookmark: _Hlk189552774]紙
	
	
	
	

	パーチメント（羊皮紙）
	
	
	
	

	綿
	
	
	
	

	樹皮
	
	
	
	

	テキストベースの記録向けに利用されているその他の形態の物理的媒体
	
	
	
	

	写真プリント
	
	
	
	

	光透過性写真
	
	
	
	

	ガラス板ネガ
	
	
	
	

	アセテート
	
	
	
	

	硝酸銀
	
	
	
	

	その他の形態の写真処理
	
	
	
	

	映画フィルム
	
	
	
	

	磁気フィルム
	
	
	
	

	その他の形態のフィルム記録
	
	
	
	

	磁気オーディオ
	
	
	
	

	その他の形態のオーディオ記録
	
	
	
	

	コンパクトディスク
	
	
	
	

	フロッピーディスク
	
	
	
	

	ハードドライブ
	
	
	
	

	その他の形態のデジタル媒体
	
	
	
	

	その他
	
	
	
	





	アーカイブズ施設内部の検証

	検証対象施設住所：
平面図：
検証対象保管場所（スペースごとに完全に独立した書式を使用）：

	要素
	記述
	潜在的リスク
	備考

	構造
	
	
	

	装飾の状態
	
	
	

	天井
	
	
	

	壁
	
	
	

	ドア
	
	
	

	窓／天窓
	
	
	

	電気ソケット
	
	
	

	配線
	
	
	

	送水管
	
	
	

	ガス管
	
	
	

	暖房／換気／空調システム
	
	
	

	火災探知器
	
	
	

	消火システム
	
	
	

	水漏れ検知器
	
	
	

	警報機
	
	
	

	ごみ
	
	
	

	維持管理業務
	
	
	

	有害生物管理：カビ、昆虫、げっ歯類、鳥、こうもり
	
	
	

	書架の種類（素材、可動、固定）、最下段の棚は床から離れている、最上段の棚には何も載っていない
	
	
	

	書架に載せられていない資料
	
	
	

	保管場所へのアクセス／保管場所内のアクセス
	
	
	

	計画されている建設プロジェクト
	
	
	

	移転の可能性
	
	
	

	その他
	
	
	





	アーカイブズ施設外部の検証

	検証対象施設住所：

建築図面：

	要素
	記述
	潜在的リスク
	備考

	施設住所
	
	
	

	建物の状態
	
	
	

	湿気
	
	
	

	煉瓦造り／構造
	
	
	

	屋根の種類
	
	
	

	屋根の状態
	
	
	

	横樋、縦樋
	
	
	

	下水設備
	
	
	

	ドア
	
	
	

	窓
	
	
	

	周囲／近隣
	
	
	

	都市部か農村部か
	
	
	

	誰が建物を共有しているか
	
	
	

	隣人は誰か
	
	
	

	半径１ブロック内には誰がいるか
	
	
	

	半径３ロック内には誰がいるか
	
	
	

	半径２マイル（３－４キロ）内には誰がいるか
	
	
	

	インフラ、道路アクセス、電気／水道／電話サービスはどうか
	
	
	

	犯罪統計／発生率はどうか
	
	
	

	電波／磁場
	
	
	

	河川又は水域
	
	
	

	火災の危険
	
	
	

	道路、橋梁、鉄道線路
	
	
	

	樹木及び景観
	
	
	

	ハリケーン、竜巻又はハリケーン地帯
	
	
	

	地震帯
	
	
	

	近隣の火山
	
	
	

	緊急サービス及び第一対応者によるアクセスの可否
	
	
	

	その他
	
	
	

	セキュリティの検証

	検証対象施設住所：
平面図：
検証対象エリア全ての詳細：

	要素
	プロセス
	権限
	備考

	スタッフの任命及び研修
	
	
	

	現地へのアクセス
	
	
	

	建物へのアクセス
	
	
	

	ドア
	
	
	

	窓
	
	
	

	スタッフによるアクセス
	
	
	

	調査者によるアクセス
	
	
	

	ボランティアによるアクセス
	
	
	

	一般来館者によるアクセス
	
	
	

	資料搬入口
	
	
	

	資料保管場所
	
	
	

	閲覧室
	
	
	

	展示スペース
	
	
	

	処理エリア
	
	
	

	スタッフ事務所
	
	
	

	スタッフ室
	
	
	

	トイレ
	
	
	

	アーカイブズ処理業務
	
	
	

	サーバールームへのアクセス
	
	
	

	クラウドサービスの提供
	
	
	

	ユーザー名、パスワード及びアクセス・プロフィール
	
	
	

	ファイヤーウォール
	
	
	

	ウイルス／マルウエア対策ソフト
	
	
	

	バックアップシステム
	
	
	

	データ紛失防止ソフト（DLP）
	
	
	

	ノートパソコン・携帯機器向けセキュリティ手続き
	
	
	

	その他
	
	
	





	備品リスト

	備品
	在庫の有無
	発注
	備考

	手袋
	
	
	

	防護服（オーバーオール、エプロン、ゴム長靴等）
	
	
	

	はしご
	
	
	

	トロリー（台車）
	
	
	

	バケツ
	
	
	

	モップ
	
	
	

	携帯プリンター
	
	
	

	ノートパソコン
	
	
	

	ハサミ
	
	
	

	リネンテープ
	
	
	

	ひも
	
	
	

	プラスチック製シート
	
	
	

	プラスチック製袋
	
	
	

	メモ帳（剥ぎ取り式）
	
	
	

	ラベル
	
	
	

	鉛筆
	
	
	

	ペン
	
	
	

	吸水用資材
	
	
	

	布
	
	
	

	スポンジ
	
	
	

	懐中電灯／トーチ
	
	
	

	包帯
	
	
	

	ピン
	
	
	

	蓋付き梱包用クレート
	
	
	

	蓋なし梱包用クレート
	
	
	

	救急箱
	
	
	




書式Ｂ：脅威の特定及びその深刻度の評価に関する表

	自然災害

	脅威
	可能性
	深刻度
	備考
	予防／緩和

	地震
	
	
	
	継続的な監視、良好な定期補修、及び迅速な対応・救出活動のためのss有効な計画立案によって、自然災害がもたらす悪影響は軽減される。

	火山の噴火
	
	
	
	

	ハリケーン
	
	
	
	

	洪水、ダムの決壊
	
	
	
	

	落雷
	
	
	
	

	強風
	
	
	
	

	竜巻
	
	
	
	

	サイクロン
	
	
	
	

	アイスストーム〔氷雨を伴う暴風〕
	
	
	
	

	ひょう・あられ
	
	
	
	

	干ばつ
	
	
	
	

	豪雨
	
	
	
	

	カビ
	
	
	
	

	昆虫
	
	
	
	

	げっ歯類
	
	
	
	

	雪
	
	
	
	

	その他
	
	
	
	






	建物又は設備・備品の欠陥・機能不全

	脅威
	可能性
	深刻度
	備考
	予防／緩和

	屋根の雨漏り
	
	
	
	これらの事象は、火災や水害の危険性を低下させる検査、維持管理及び日常の管理活動によって予防することができる。

	配管の損傷
	
	
	
	

	配線／スイッチの不良
	
	
	
	

	機械・設備の不具合
	
	
	
	

	暖房・冷房装置の故障
	
	
	
	

	電子セキュリティシステムの破綻
	
	
	
	

	停電及び電気系統の機能不全
	
	
	
	

	化学火災
	
	
	
	

	磁場
	
	
	
	

	その他
	
	
	
	







	人間の悪意

	脅威
	可能性
	深刻度
	備考
	予防／緩和

	放火
	
	
	
	適切な保安措置を講じることで、これらの脅威を軽減させることができる。

	破壊行為
	
	
	
	

	爆破予告
	
	
	
	

	銃乱射事件
	
	
	
	

	窃盗
	
	
	
	

	事故
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk189385766]パンデミック
	
	
	
	

	テロ行為
	
	
	
	

	戦争
	
	
	
	

	その他
	
	
	
	





	人的ミス・不注意

	脅威
	可能性
	深刻度
	備考
	予防／緩和

	タバコの消し忘れ
	
	
	
	従業員に対して頻繁に研修を実施し、監督を十分に行い、潜在的な危険に対する感度を絶えず維持しておくことにより、災害が発生するリスクは軽減される。

	窓の開け放し
	
	
	
	

	ストーブの放置
	
	
	
	

	[bookmark: _Hlk189385777]可燃性化学薬品のずさんな保管
	
	
	
	

	コンピュータの不注意なキー入力
	
	
	
	

	コンピュータのセキュリティに対する注意の欠如（脆弱なパスワードの選択／管理、携帯機器の不注意な取扱い）
	
	
	
	

	鍵のかけ忘れ
	
	
	
	

	アーカイブズ資料の粗末な取扱い
	
	
	
	

	その他
	
	
	
	






	技術

	脅威
	可能性
	深刻度
	備考
	予防／緩和

	ハッキング又はサイバーテロ
	
	
	
	コンピュータへのアクセスに係るセキュリティ、ファイヤーウォール、ウイルス／マルウエア対策、ノートパソコン向けセキュリティ手続き、バックアップシステム、デジタル・プリザベーション戦略は、組織をリスクから保護する上での一助となる。

	サーバーダウン
	
	
	
	

	ネットワーク停電
	
	
	
	

	陳腐化
	
	
	
	

	その他
	
	
	
	




書式Ｃ：重要性の評価手法
この書式は、PARBICA「善き統治のためのレコードキーピング・ツールキット／ガイドライン24：アーカイブズ所蔵資料内における重要記録の特定」から取り入れています。このガイドラインは、アーカイブズの個々のアイテムとコレクション全体の両方を対象として重要性を評価するための段階的なプロセスを提供しています。これは、災害が広がる中で講じるべき又は講じることができる対策としてではなく、災害への対応方法に関する計画を立てる作業の一環としての利用を目的としていることに留意してください。災害が発生した時点でアーカイブズ所蔵資料の搬出及び／又は処置を組織することがより容易になるように、あらかじめ様々なアーカイブズ所蔵資料の相対的な重要性と優先順位を評価するためにこの書式を利用すべきです。 
アーカイブズの重要性に関する意見書を書く前に、アーカイブズ所蔵資料の重要記録の評価に関するPARBICAガイドラインを読み通すことは価値があります。

	単一の記録を評価する手法
	コレクション単位で評価する手法

	この手法は、単一の記録を評価する際の使用に最も適している。この単一記録はコレクションにとって特別な重要性を有しているかもしれないし、登録簿への登録候補になっているかもしれない。
	リソースの手配に限りがあるため、結果として、単一の記録を評価するのは実際的でないことが多い。多くの組織は、その代わりに、コレクションの全体又はその一部を評価することを好む。


	手順 １：収集
記録がコレクションに加えられることになった際、当該記録の歴史、記録に関する全てのメモ、レファレンス資料、関係するコレクションに関する詳細情報を含む、当該記録に関する全情報を集める。
	手順 １：収集
当該コレクションの歴史と発展に関する記録と情報を集める。この中には、当該コレクションに関する出版物、取得メモ、公表されている歴史、正式記録が含まれる可能性がある。


	手順 ２：調査
当該記録の作成時点、作成者、所有権と利用に関するメモ、全般的な歴史調査など当該記録の歴史と出所を調査する。
	手順 ２a：調査
当該コレクションの歴史を調査する。この中には、どのようにして、又誰により当該コレクションが形成されたのかに関する詳細情報と当該コレクションがどのように収集慣行を反映しているのかに関する全てのドキュメンテーションが含まれる可能性がある。
手順 ２b：検証
当該コレクションの範囲及びテーマ、並びに当該コレクションがどのような形で主要テーマに関係しているのかを検証する。


	手順 ３：協議
寄付者、過去の所有者、及び当該記録に関心又は知識がある者と協議する。協議プロセスの間、当該記録の出所とコンテクスト、作成、利用及び意味について、忘れずに質問する。その答えを将来の参考にするために記録する。重要性の意見書を作成する際の一助とするために記録をとっておく。
	手順 ３：協議
寄付者、専門家、スタッフ及びコミュニティの利益集団など当該コレクションについて知識の豊富な者と協議する。協議の一環として、当該コレクションが重要であると考える人々に対し、当該コレクションがなぜそのような価値を有するのかについて話し合う。１つの選択肢は、イベントを開き、そうした人々に当該コレクション、その歴史、社会的価値及び意味について話すよう促すことかもしれない。重要性の意見書を作成する際の一助とするために記録をとっておく。

	手順 ４：研究
当該記録のコンテクストを調査し、これがより広範な歴史的テーマ及び発展とどう関係するかを考える。当該記録の時代と場所というコンテクストの中でその目的と利用を検討する。
	手順 ４：研究
その歴史、発展及びより広範なコミュニティ内でのアイデンティティという観点から、当該コレクションのコンテクストに目を向ける。歴史的なパターンが当該コレクションに影響を及ぼしているのかどうか、また、当該コレクションが場所と時間に関係しているのかどうか検討する。

	手順 ５：分析
この段階では、その外観、状態、資材、デザイン及び修理状況に注目することで当該記録を調査し記述する。  
	手順 ５：分析
注目を要するアイテムがあるかどうかに留意しながら、当該コレクションの状態を調査し記述する。


	手順 ６：比較
この段階では、当該記録を類似のアイテム又は記録と照合し、比較可能かどうかを確認する。他のアーカイブズのウエブサイトを閲覧して類似の記録を保有しているかチェックする。また、参考文献を調べ、博識な関係者にも確認する。
	手順 ６：比較
当該コレクションを類似のコレクションと比較し、異なっているか、それとも類似しているかを確認する。当該コレクションの強みと特徴を特定する。


	手順 ７：特定
場所、人々及び当該記録の間の関係を特定する。これには、当該記録の作成地、環境、又は同じ所有者若しくは組織に由来する関係記録が含まれる可能性がある。
	手順 ７：特定
場所、人々及び当該コレクションの間の関係を特定する。これには、当該コレクションの所在地、環境、又は他の組織内にある関係コレクションが含まれる可能性がある。


	手順 ８：評価
ひとたび裏付け情報を集めた後は、第一判断基準－歴史的、芸術的若しくは美的、科学面若しくは研究面の潜在力、社会的若しくは精神的－に照らして重要性の評価に着手することができる。次いで、比較基準－出所、希少性若しくは代表性、状態若しくは完全性、及び解釈的機能－に照らして評価することにより重要性の度合いを判断することができる。
	手順 ８：評価
ひとたび裏付け情報を集めた後は、第一判断基準－歴史的、芸術的若しくは美的、科学面又は研究面の潜在力、社会的若しくは精神的－に照らして重要性の評価に着手することができる。次いで、比較基準－出所、希少性若しくは代表性、状態若しくは完全性、解釈的機能－に照らして評価することにより重要性の度合いを判断することができる。

	手順 ９：記述
以下により、重要性の意見書を作成する。 
· 手順８の基準に照らした当該記録の価値と意味を要約する。
· 上記の各手順で作成したメモを参照する。
· 当該記録がどのように、また、なぜ重要なのかを説明する。
· 評価記録に署名し、日付を入れる。
· 調査のために用いた参考文献と情報源を列挙する。
· 重要性の評価プロセスに貢献した人々に謝意を伝える。
	手順 ９：記述
以下により、重要性の意見書を作成する。
· 手順８の基準に照らした当該コレクションの価値と意味を要約する。
· 上記の各手順で作成したメモを参照する。
· 当該コレクションがどのように、また、なぜ重要なのかを説明する。
· 評価記録に署名し、日付を入れる。
· 調査のために用いた参考文献と情報源を列挙する。
· 重要性の評価プロセスに貢献した人々に謝意を伝える。

	手順 10：行動
この最終段階では、重要性の評価に基づく提言と行動を全て列挙する。この中には、更なる調査の実施とコンサベーションの必要性が含まれる可能性がある。これらの行動項目は、災害計画の策定にも影響を及ぼす。
	手順 10：行動
この最終段階では、重要性の評価に基づく提言と行動を全て列挙する。この中には、更なる調査の実施とコンサベーションの必要性が含まれる可能性がある。これらの行動項目は、災害計画の策定にも影響を及ぼす。




[bookmark: _Hlk189389128]書式Ｄ：緊急事態及び災害への対応活動に関する表

	自然災害

	原因
	被害
	対応
	要件

	[bookmark: _Hlk189570100]地震
	
	
	

	火山の噴火
	
	
	

	ハリケーン
	
	
	

	洪水、ダム決壊
	
	
	

	落雷
	
	
	

	強風
	
	
	

	竜巻
	
	
	

	サイクロン
	
	
	

	アイスストーム
〔氷雨を伴う暴風〕
	
	
	

	ひょう・あられ
	
	
	

	干ばつ
	
	
	

	豪雨
	
	
	

	カビ
	
	
	

	昆虫
	
	
	

	げっ歯類
	
	
	

	雪
	
	
	

	その他
	
	
	






	建物又は設備の欠陥・機能不全

	原因
	被害
	対応
	要件

	[bookmark: _Hlk189570115]屋根の雨漏り
	
	
	

	配管の損傷
	
	
	

	配線／スイッチの不良
	
	
	

	機械・設備の不具合
	
	
	

	暖房・冷房装置の故障
	
	
	

	電子セキュリティシステムの破綻
	
	
	

	停電及び電気系統の機能不全
	
	
	

	化学火災
	
	
	

	磁場
	
	
	

	その他
	
	
	





	人間の悪意

	原因
	被害
	対応
	要件

	放火
	
	
	

	破壊行為
	
	
	

	爆破予告
	
	
	

	銃乱射事件
	
	
	

	窃盗
	
	
	

	事故
	
	
	

	パンデミック
〔感染症の世界的な大流行〕
	
	
	

	テロ行為
	
	
	

	戦争
	
	
	

	その他
	
	
	





	人的ミス及び不注意

	原因
	被害
	対応
	要件

	タバコの消し忘れ
	
	
	

	窓の開け放し
	
	
	

	ストーブの放置
	
	
	

	可燃性化学薬品のずさんな保管
	
	
	

	コンピュータの不注意なキー入力
	
	
	

	コンピュータのセキュリティに対する注意の欠如（脆弱なパスワードの選択／管理、携帯機器の不注意な取扱い）
	
	
	

	鍵のかけ忘れ
	
	
	

	アーカイブズ資料の粗末な取扱い
	
	
	

	その他
	
	
	






	技術

	原因
	被害
	対応
	要件

	ハッキング又はサイバーテロ
	
	
	

	サーバーダウン
	
	
	

	ネットワーク停電
	
	
	

	陳腐化
	
	
	

	その他
	
	
	




[bookmark: _Hlk189389148]書式Ｅ：災害時備品収納箱のチェックリスト
· [bookmark: _Hlk189407601]災害時備品を収納するための20ガロン蓋付きごみ箱（76リットルごみ箱）、キャスター付きが望ましい。
· バケツ
· 使い捨て用プラスチック製手袋
· 防護服（オーバーオール、エプロン、ゴム長靴等）
· 懐中電灯／トーチ及び予備用電池（これらは定期的に充電状態をチェックし、必要があれば交換する）
· 双方向無線機
· ハサミ
· 万能ナイフ／刃物
· リネンテープ
· ひも
· 粘着（ダクト）テープ
· マスキングテープ
· プラスチックシート（１ mm）
· プラスチック製袋
· メモ帳（剥ぎ取り式）
· ラベル
· 筆記用具（赤色、緑色及び防水のマーカー、ペン、鉛筆、油性鉛筆を含む）
· ペーパータオルと吸水用資材
· 布
· スポンジ
· 包帯
· ピン
· 湿度計と温度計
· 水分計
· 殺菌シート
· 救急箱

[bookmark: _Hlk189389158]書式Ｆ：その他の災害用品
アーカイブズ内に保管されているその他の防災・事務用品で、用途により特化したもの
· エプロン、ゴム製
· バインダー・ボード
· ブックエンド
· 箱
· バンジーコード〔伸縮性のあるゴム性のひも〕
· カラーのドットステッカー
· 消毒剤
· 合成ゴム製消しゴム
· 懐中電灯／トーチ
· 綿製手袋
· 使い捨てタイプ手袋
· ゴム製手袋
· 油性鉛筆
· ヘアドライヤー
· 水分計（書籍用）
· ナイロン・モノフィラメント釣り糸
· 吸水紙
· ブックトラック
· カメラ
· データロガー
· 小型除湿器
· 罫線紙
· 印刷されていない新聞印刷用紙
· ワックス紙
· ボールペン
· 防水マーキングペン
· ポリプラスチック製袋
· ポリエステル又はPET フィルム／シート（３ミル以上〔１ミルは、1000分の１インチ。0.0254ミリメートル〕）– 例：Mylar® ポリエチレンシート
· ロープ
· ハサミ
· 柔らかい布及び／又はブラシ
· スポンジ
· 極細鋼綿
· カッター付きテープ
· 粘着テープ
· フィラメントテープ
· ペーパータオル




· 万能ナイフ／刃
· 重し
建物の管理向け備品リスト
· ほうき
· モップとバケツ
· 50ガロン〔１ガロンは約3.785リットル。50ガロンは189リットル〕のプラスチック製ごみ箱
· 台車
· 緊急灯
· 延長コード
· 送風機
· 手工具
· ハンドトラック
· パレットとパレット移動台車
· ポータブル発電機
· ショベル
· 水用ホースと水源
· 水洗い式／乾式真空掃除機


[bookmark: _Hlk189389865]書式Ｇ：アーカイブズ保管場所の損害評価に関する記録

	保管場所の位置／名称：

	損害状況の記述：
	

	什器・備品の状態
	

	既に講じた措置：
	

	修理／再梱包の必要性
	

	ページ1/2



	この保管場所に収蔵されているアーカイブズの詳細

	レファレンス／アーカイブズ損害評価書式
	媒体
	状況／必要性

	
	
	

	評価者：
	日付：

	行動
	

	ヘッドアーキビスト
	日付：

	ページ2/2



[bookmark: _Hlk189388784]書式Ｈ：アーカイブズ所蔵資料の損害評価に関する記録

	書式番号：

	表題、レファレンス又はクレート番号：

	媒体：
	梱包状態： 

	[bookmark: _Hlk189389921]損害状況の記述
	

	[bookmark: _Hlk189389928]処置、修理又はコンサベーションの必要性
	

	評価者：
	日付：

	行動
	

	ヘッドアーキビスト：
	日付：



[bookmark: _Hlk189389767]書式Ⅰ：クレートのドキュメンテーション書式
この書式は、災害や緊急事態が発生した後に、損傷したアーカイブズ資料を追跡し、その損傷、処置及び移動の状況を記録するために利用します。クレートごとに、アーカイブズが当該クレートに梱包される際に本書式１枚を記入してください。全てのアイテム又は同一のアーカイブズ・レファレンス［コード］を有するアイテム又はアイテム群ごとに、入力をしてください。アイテムが同一の場所に収蔵されていた場合に限り、それらを同じクレートに梱包してください。

	クレート・レファレンス：
	アーカイブズの元の収蔵場所：

	アーカイブズ・レファレンス
	その他のレファレンス又はラベル
	媒体
	梱包タイプ
	数量
	バイタル記録(V)／重要アーカイブズ(S)
(V又はS)
	損傷及び処置、修理又はコンサベーションの必要性
	救出の優先順位
	備考
	その後の収蔵場所

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	梱包者：
	日付：
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[bookmark: _Hlk189388545]書式Ｊ：災害マニュアルの内容に関するチェックリスト書式

	項目
	内容
	済

	序言
	
	

	方針
	災害計画に関する権限
	

	災害対応チームのメンバー
	氏名
	

	役割と責任
	災害計画が発動された際、誰が何をするのか
	

	発動権限
	どのような状況下で誰が災害計画を発動する権限を有するのか、災害計画を発動する方法
	

	予防措置
	災害を予防するために整備する対策の概要
	

	緩和

	様々なシナリオ及び損害と影響の規模を縮小するための措置／手続き（必要に応じて〔シナリオを〕追加）
	

	シナリオ１
	
	

	シナリオ２
	
	

	シナリオ３
	
	

	備え

	災害対応チーム向けの研修
	災害対応チーム向けの研修要件の詳細
	

	サポートネットワーク
	サポートネットワーク、コミットメント及び取決めの詳細
	

	保管場所の内容の詳細
	アーカイブズ所蔵資料の所在場所、媒体及び内容又はそれらを見つけるための詳細情報を提供する検索手段
	

	バイタル記録
	バイタル記録の詳細、その保護方法、災害が発生した際にバイタル記録を取り寄せる方法
	

	重要アーカイブズ
	重要アーカイブズ記録の詳細、その保管場所、災害が発生した際に重要アーカイブズ記録を回収する方法
	

	緊急予備資金
	緊急事態又は災害が発生した際に資金を利用するための段取りの詳細
	

	保険
	保険証券及び／又は条件の概要
	

	特定のシナリオへの対応
	想定される様々なシナリオとリスク評価を実施する過程で特定された個々の脅威に向けた災害対応措置（必要に応じて〔シナリオを〕追加）
	

	シナリオ１
	
	

	シナリオ２
	
	

	シナリオ３
	
	

	建築図面
	ポケットサイズ版及び／又は大縮尺版、及び／又は緊急時にそれらの建築図面にアクセスできる場所
	

	災害時備品収納箱
	内容リスト、保管場所、維持管理
	

	セキュリティの手順と手続き
	アクセス方法及び／又はセキュリティ水準を維持する方法
	

	連絡先リスト
	スタッフ、ボランティア、サポートネットワーク、ベンダー、保険会社の連絡先リスト
	

	対応

	事業継続性
	バイタル記録へアクセスするための詳細と必要不可欠な業務を再開させるための手続き
	

	人命の保護
	災害発生時と被災後に人間の安全を確保するための指示事項
	

	警告がある場合
	災害が発生することが分かっている場合に講じる措置
	

	通報と通知
	災害を当局に通報する方法
	

	災害原因の排除
	想定される様々なシナリオと災害の原因を排除する又は災害を終息させるための方策（必要に応じて〔シナリオを〕を追加）
	

	シナリオ１
	
	

	シナリオ２
	
	

	シナリオ３
	
	

	当局への説明及び当局からの説明
	当局につたえるべき事項と当局に尋ねるべき事項
	

	災害計画の発動
	災害計画を発動させる方法
	

	避難及び対応チームの初期配置
	施設構内から避難する方法並びに対応チームに与える指示及び任務（様々な選択肢が必要になる可能性がある）
	

	集合場所及び臨時オペレーションセンター
	避難後の集合場所と臨時オペレーションセンター設置手配の詳細
	

	損傷していない資料の保護
	施設を離れる際に損傷していない資料を保護する方法（様々な選択肢が必要になる可能性がある）
	

	アクセスを取り戻す
	アクセスを取り戻すための基準
	

	建物の安全確保及び環境の安定化
	建物の安全を確保する方法、環境を安定させるための措置
	

	災害対応チームへの説明並びにサポートネットワーク及び請負業者への通知
	チームを招集し、サポートネットワーク及び災害復旧ベンダーに連絡する方法 
	

	損害評価
	損害評価を実施する方法
	

	損傷していない資料の保護
	施設に戻った際に損傷していない資料を保護する方法（様々な選択肢が必要になる可能性がある）
	

	救出計画
	損害評価に基づいて救出計画を策定する方法
	

	復旧

	保管場所の片付け
	保管場所を片付けるための手続き
	

	環境モニタリング
	環境ニーズをモニタリングする必要がある旨の注意喚起
	

	損傷した資料の救出及び回収
	アーカイブズを保管場所から処置エリアへ移動させるための回収及び梱包に関する指針
	

	特定資料向けの特定の措置
	各種のアーカイブズ資料に対して想定される様々な損傷を処置する方法に関するガイダンス（必要に応じてシナリオを追加）
	

	シナリオ１
	
	

	シナリオ２
	
	

	シナリオ３
	
	

	保管場所の回復及びアーカイブズ資料の元の書庫への返却
	アーカイブズの保管場所として使用する施設構内の改修、再建又は用途変更を管理する方法
	

	災害モードの終了
	災害の終息を特徴付け／定義し、宣言する方法
	

	災害の検証
	経験と実績の検証方法
	

	災害計画のテスト
	災害計画のテストに関する指示
	

	災害計画の継続的な検証
	災害計画の年次検証に関する指示
	

	ドキュメンテーション
	災害計画の実行をサポートするドキュメンテーションと書式のリスト
· アーカイブズ施設及び業務手続きの検証に関する書式とチェックリスト
· 脅威の特定及びその深刻度の評価に関する表
· リスク計算ワークシート
· 災害分類表
· チームのスキル及び専門知識に関するチェックリスト
· 重要性の評価手法
· 緊急事態及び災害への対応活動
· 臨時オペレーションセンターに関する仕様書
· 災害時備品収納箱のチェックリスト
· その他の災害用品
· コミュニケーション戦略
· アーカイブズ保管場所の損害評価に関する記録
· アーカイブズ所蔵資料の損害評価に関する記録
· クレートのドキュメンテーション書式
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