
バス送迎業務マニュアル 
 

学校法人 峰本学園 

認定こども園 秋田太陽幼稚園・ベビー園 

 

１、 登園時 

 

 

事前準備 

 

・運転手は、車両の点検（ランプ類の動作確認等）を行うこと 

・安全運転管理者等は、運転手の健康状態を確認すること 

・当日の出欠を確認し、チェックシートに反映すること 

・チェックシートを運転手、添乗職員等と共有すること 

・添乗職員は、緊急連絡用の携帯電話が車内に準備されているか、乗車前に確認すること 

 

乗車時（園児が所定の場所で順次乗車） 

 

・添乗職員は、園児の顔を目視し、点呼及び乗車したことを確認し、チェックシートを記

録すること 

・添乗職員は、所定の場所に乗車すべき園児がいない場合や乗車しないはずの園児がいる

場合などは、速やかに園に連絡を取ること→連絡を受けた際は、保護者に速やかに連絡

するかまたは、メールシステムや担任に再度確認すること 

・運転手は、乗車した園児が着席をしたことを確認してから発車すること 

 

降車時（園に到着後、園児が一斉に降車） 

 

・添乗職員は、園児の顔を目視し、点呼及び降車したことを確認すること 

・添乗職員は、バスを離れる前に、車内に園児が残っていないことを座席の下まで見て見

落としがないことなどを含め、車内全体の見回りをして確認すること 

 

降車後 

 

・運転手は、バスを離れる前に、車内に園児が残っていないことを座席の下まで見て見落

としがないことなどを含め、車内全体の見回りをして確認すること 

 

※園外保育時も同様の扱いとする 

 



 

 

２、 降園時 

 

 

事前準備～乗車時 

 

・当日の出欠を確認し、チェックシートに反映すること 

・チェックシートを運転手、添乗職員等と共有すること 

・添乗職員は、緊急連絡用の携帯電話が車内に準備されているか、乗車前に確認すること 

 

降車時（園児が所定の場所で順次降車） 

 

・添乗職員は、園児の顔を目視し、点呼等をして、所定の場所で園児を保護者に引き渡し

たことを確認し、チェックシートに記録すること 

・運転手は、降車した園児の安全を確認してから発車すること 

 

降車時（園児が全員降車後） 

 

・添乗職員は、バスを離れる前に、車内に園児が残っていないことを座席の下まで見て見

落としがないことなどを含め、車内全体の見回りをして確認すること 

 

降車後 

 

・運転手は、バスを離れる前に、車内に園児が残っていないことを座席の下まで見て見落

としがないことなどを含め、車内全体の見回りをして確認すること 

 

※園外保育時も同様の扱いとする 

 

 


