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はじめに 

災害時の避難所開設と開設直後の避難所運営は、市職員が中心となって行いますが、災

害の規模が大きく、一定期間の避難所開設が見込まれる場合は、自主防災組織や自治会・

町内会（以下、「自主防災組織等」とする。）及び避難者による自主運営組織（避難所運

営委員会）の立ち上げを行い、避難所の運営を引き継ぎます。 

このマニュアルは、災害が発生したときの避難所の開設手順について、また、避難所運

営に関わる各主体（施設管理者、避難所担当職員、自主防災組織等、避難者）が、どんな

ことに配慮しながら、どのように避難所を運営していくのかという実務的な内容をまとめ

ています。 

 

■避難所運営に関わる組織と人 

区分 役割 

自主防災組織等 ○ 避難所が設置される地域において、防災対策のため組織されて

いる団体（自主防災組織）や、自治会・町内会を指します。 

○ 避難が長期化する場合は、避難者で組織する避難所運営委員会

の支援等、各種活動を行います。 

避難者 ○ 避難所に避難される方です。避難者は、おおむね避難所が設置

されている地域の住民ですが、それ以外の方が避難される場合

もあります。 

○ 避難者は、避難所運営委員会の指示のもと、避難所における各

種活動を積極的に行います。 

避難所外避難者 ○ ライフライン被害等により生活に支障がある中で、自宅で安全

を確保できるため避難所へ入所しない方や、家族や自分の健康

状態等様々な事情により避難所以外で避難生活を送る方です。 

○ 主に在宅避難者、車中泊避難者を指します。 

避難所担当職員 ○ 市から避難所に派遣される職員です。市内で震度５強以上の地

震が発生した場合（市災害対策本部が設置されます。）や、市が

避難指示等を発令した場合などに、必要に応じて避難所を開設

し、該当する避難所へ派遣されます。 

○ 避難所担当職員は、避難所運営委員会の活動全般に携わるとと

もに、主に災害対策本部との情報連絡を行い、避難所内の課題

解決に向けて要請や調整を行います。 

施設管理者 ○ 避難所となる施設の管理者や職員です。 

○ 避難所内の居住スペースや共有スペースを設置する際に調整や

助言を行うなど、施設の活用に関することを中心に運営の支援

を行います。 
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参考：用語の定義 

【 自 送 】市民自らの私有車又は家族の私有車にて移動すること 

【 移 送 】市の車両にて送ること 

【 救 急 車 搬 送 】救急車により送ること 

【 移 送 等 】自送・移送・救急車搬送のこと 

【スクリーニング】避難所の総合受付での検温及び健康チェックの結果等により、避

難者の避難区画を分けること 

【体調不良者等】体調不良者と濃厚接触者のこと 
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１ 避難所運営の基本方針 

（１）避難者による自主的な運営 

避難所の開設は、災害の状況により市災害対策本部が決定します。避難所を開設

する場合は、施設管理者に通知・調整するとともに、避難所担当職員等を速やかに

招集し、開設する避難所に配置します。 

災害発生により避難が長期化すると見込まれる場合は、「避難所運営委員会」を

組織し、自主防災組織等やボランティア等の協力を得ながら、避難者による自主的

な運営に移行します。 

（２）要配慮者や男女共同参画の視点による配慮 

避難所においては、要介護高齢者、障害者、妊産婦、乳幼児、アレルギー等の慢

性疾患を有する者、外国人等の「要配慮者」や性的マイノリティの者のニーズに適

切に対応できるよう配慮します。 

また、避難所の運営に当たっては、地域の特性や実情を踏まえるとともに、男女

両方が参画し、男女が対等に意見を出し合える体制をつくることなどにより、避難

所における良好な生活環境の確保を図ります。 

（３）在宅避難者に配慮した拠点づくり 

避難所は、情報収集や情報提供、食料・飲料水、物資等の提供に関する地域の支

援拠点となります。 

避難所の運営に当たっては、避難所で生活する人だけでなく、その地域で在宅避

難している人等（避難所外避難者）も支援の対象とします。 

（４）避難所における感染症対策の実施 

新型コロナウイルス感染症は、令和 5 年 5 月に感染症法上の位置づけが２類相当

から５類感染症へ変更され、感染症対策の実施については個人・事業者の判断が基

本となりました。 

その一方、不特定多数の方が集まる避難所においては、高齢者等重症化リスクの

高い方等への配慮等、感染症のまん延防止対策が必要であることから、「新型コロ

ナウイルス影響下における避難所運営指針」に準じた避難所運営を実施していくも

のとします。 

（５）避難所の種類及び受入れ対象 

市が開設する避難所の種類は表－１に示すとおりで、本マニュアルではこのうち

「一般避難所」の運営を対象とします。 
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表－１ 避難所一覧表 

避難所名 概要 

一般避難所 

（守谷市の指定避難所） 

総合受付を設置し、施設を一般避難者ゾーン、要配慮者

ゾーン及び体調不良者等ゾーンに分けて運用する（一部

の避難所では、要配慮者ゾーン、体調不良者等ゾーンの

設置がない場合がある）。 

要配慮者避難所 

（損保ジャパン 

守谷総合研修センター※） 

配慮を必要とする高齢者と付添人、妊婦・産婦・乳児

（妊娠３６週以上の方、１歳未満の乳児）とその家族及

び障がい者（児）と付添人又は家族を対象とする避難

所。 

付添人：対象者に付き添う者２名以内 

家 族：同居する家族（祖父母及び親族を除く） 

※発災時、研修者がいる可能性があるため調整が必要。 

福祉避難所 

（協定締結した福祉施設） 

見守り、介助（治療中の者を含む）が必要な避難者を対

象とする避難所。 

体調不良者等避難所 

（中央公民館） 
体調不良者等を対象とする避難所。 

ペット避難所 

（もりや学びの里） 
ペットを連れて避難可能な避難所。 

車両避難場所 

（イオンタウン守谷、 

ジョイフル本田守谷店） 

車両で避難ができる者を対象とする避難場所 

※開設前に調整が必要。 

※ 要配慮者については、一旦、指定避難所に避難し、要配慮者ゾーンにトリアージする。 

その後、損保ジャパン側の受入れ状況により受入れ可能となった場合、移送等により移動する。 
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２ 時系列での避難所の想定状況 

 

【初動期】災害発生当日 

＜災害発生直後の混乱状態の中で、避難所を開設・運営するために必要な業務を行

う時期＞ 

・開設当初は、市職員が避難所運営の主体となる。 

・発災直後においては、避難者の受入れを優先する。 

 

＜行うべき業務＞（※１から３の順に優先度が高い） 

１ 発災当日 

・避難所や周辺の被害状況を確認 

・避難者の受入れ 

・備蓄物資の配布 

・避難所の換気 

・既設トイレの使用可能な個室(便器)を確認 

・トイレの使用ルールや手洗い方法の周知・掲示 

・配慮が必要な人の把握 

・要配慮者スペースや授乳室(スペース)の設置 

２ 発災当日～３日目まで 

・避難所運営ルールの確立 

・避難者の安否照会(外部からの問い合わせ) 

・避難所の開設状況を周知する 

・食料の数量管理、衛生的な場所で保管する 

・使用済み携帯トイレ(便袋)の保管場所を確保する 

・暑さ・寒さ対策 

・外国語の対応 

・ペットの一時滞在ルールの確立 

３ 発災当日～１週間まで 

・生活支援情報を仕分け、分かりやすい掲示をする 

・温かい食事の提供 

・ハエ・蚊等の害虫対策 
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【展開期】２日目～１週間程度 

＜避難所での仕組みや規則に従った日常性を確立する時期＞ 

・総務班や避難者支援班・情報班など、班編制等の役割分担を定め、避難所運営委

員会を立ち上げる。 

 

【安定期】１週間～２週間程度 

＜避難者の多様化するニーズに対して、柔軟な対応が必要とされる時期＞ 

・避難所の運営は避難所運営委員会が主体となり、市職員や施設管理者は運営をサ

ポートする。 

 

【撤収期】２週間～３ヶ月程度 

＜ライフラインの復旧に伴い本来の生活が可能となり、避難者が減少する時期＞ 

・避難者の減少に伴い、避難所の統廃合を進めていく。 

・避難者の生活再建や、避難所本来の業務再開に向けた対応が必要となる。 

 

【閉鎖期】 

＜災害対策本部や施設管理者と協議の上、避難所の統廃合を行う時期＞ 

・残っている避難者に統廃合を周知し、希望を確認して他の避難所を手配するなど、

理解を求めた上で閉鎖を進めていく。 

 

 



7  

第１章 避難所の開設 

１ 担当職員（運営責任者）の配置 

避難所は、災害対策本部長（市長）の指示により、市職員によって開設され、避難所

担当職員（運営責任者）が配置されます。 

（１）職員の編成 

避難所を担当する職員編成は、グループウェアポータル上の共通「防災計画・マ

ニュアル」内の「災害対策本部体制図」に示すとおりです。 

（２）担当職員（運営責任者）の主な役割 

・避難所の安全を確認して開設準備を行い、開設後に避難者を受け入れ、その後、避

難所を運営します。 

・避難者の人数、年齢、性別、世帯構成、被害状況、特別な配慮を要する者の状況等

を速やかに把握し、避難者名簿を整備します。 

・避難所は、地域の支援拠点として、必要な食料・飲料水、毛布等の生活必需品の過

不足を把握し調整するため、常に、市等の行政機関（災害対策本部）や近接する他

の避難所と連絡をとります。 

・避難所の運営状況を記録します。 

・避難所生活が長期化するような場合は、避難所の運営が避難者による自主的な運営

に移行するように支援します。 

・自主的な運営に移行した後は、災害対策本部において、職員の夜間常駐を解くこと

も検討します。 

（３）健康管理 

避難所を担当する職員は、毎日検温を行い自身の健康を管理します。 

特に発熱、咳、おう吐、下痢、味覚、嗅覚などの体調の変化が見られた場合には、

守谷市災害対策本部（福祉・救護・避難支援部）へ連絡し、指示を受けます。本部

は職員の状態により、避難所の閉鎖の判断及び避難所の消毒等を検討、実施します。 

また、本部救護・防疫班は各避難所での報告事項に対する指導・指示及び避難所

内の巡回指導、避難者の健康観察、啓発活動を行います。 
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（４）各係の任務 

避難所開設時の各係の任務は以下のとおりです。 

 

係（班） 任務 

総合受付係 

（本部避難所班、 

本部要配慮者班） 

避難所の総合受付で検温と健康チェックリストの確

認判定と一般避難者、体調不良者等、配慮を必要と

する高齢者及び妊産婦（乳児同伴）等のスクリーニ

ングをする。 

一般受付係 

(本部避難所班) 

一般受付では、避難者に滞在場所を指定し、避難所

受付カードの配付、回収、集計をする。 

要配慮者ゾーン、体調不良者等ゾーンでは担当係が

避難所受付カードを記入させ、移送する際、受付カ

ードを移送される者又は車両運行者に渡す（移送さ

れた先へ受付カード等を提出させる）。 

誘導係（本部避難所班） 各避難ゾーンへの誘導をする。 

要支援者確認係 

（本部要配慮者対策班） 

避難所内での要支援者の確認をする。総合受付での

避難者のスクリーニングに関する判断を行う。 

その他共通 
体調不良者等及び要配慮者の移送時の乗車を協力し

て実施する。 

※〇〇班の表記は、災害対策本部の班と、避難所運営委員会の班があるため区別する意味で、災害対策

本部については本部〇〇班と表記しています。 
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２ 避難所の開設準備 

担当職員は、施設管理者（学校長等）や自治会役員などの協力を得ながら避難所の開

設準備を行います。その際、避難者（特に、自治会役員や自主防災組織、消防団等）に

対して当面の協力を呼びかけ、有志を募り、手分けして準備を進めます。 

（１）避難者の安全確保 

・開設準備中は、グラウンド等屋外の安全な場所での待機を呼びかけます。 

・要介護高齢者、障害者、妊産婦等の要配慮者については、施設の安全確認後に、優

先して施設内へ誘導します。 

・雨天時や厳冬期等屋外での待機が難しい場合には、改めて場所の割当てをすること

を知らせた上で、施設の安全確認後に、避難者を施設内へ誘導します。 

・屋外スペースは、物資の搬入や仮設トイレ設置等のスペースとなる可能性があるの

で、自家用車の乗入れを制限しますが、要配慮者用の車は、あらかじめ定めた場所

へ誘導します。 

・女性や子どもを性被害から守るために、不審者の出入りに注意する、女性用トイレ

や更衣室・仮設風呂に防犯ブザーを設置するなど、危険防止に留意します。 

（２）施設の安全点検等 

・避難所設営前に施設の安全点検を実施します（風水害時は開設担当職員、地震時は

資格を有する職員、民間施設は災害対策本部）。 

・点検時は、点検者の安全を最優先とし、点検中に余震等があった場合は点検を中断

し、速やかに安全な場所に避難します。 

・危険な場所がある場合は、「立入禁止」の張り紙を掲示し、ロープを張ります。 

・安全点検の結果、問題がある場合には災害対策本部に報告し、開設の判断を仰ぎま

す。問題がない場合には速やかに設営を進め、避難所を開設します。設営が完了し

た時点で、速やかに災害対策本部に報告を行います。 

・災害対策本部は、開設完了報告を受けた場合、直ちに避難所開設完了に関する広報

を実施します。 

・施設の安全確認後、ライフライン(電気、水道、ガス)や設備(照明、トイレ、電話、

ＦＡＸ、放送設備等)の使用可否を確認します。 

・利用室内の片付け、清掃を行います。 

・備蓄倉庫内の食料・物資の確認を行います。 

（３）避難スペースの確保・レイアウト 

・避難所に配置された職員は施設管理者と調整し各避難所のレイアウトに基づき、総

合受付及び各避難ゾーン等を設営します（本部避難所班で整理した各避難所レイア
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ウト図を参照）。 

・要介護高齢者、障害者世帯、妊産婦・乳幼児世帯等には個室や段ボールベッドを割

り当てることができるよう、あらかじめ検討しておきます。 

・体育館等の居住スペースには、世帯単位で間仕切りやパーテーションテントを設置

して区画を作り、プライベートを確保します。 

・その他のスペースとして、医療用スペース、授乳室、女性用更衣室、運営委員会ス

ペース、物資スペース等を置きます。 

（参考資料第１「避難所レイアウト設定のポイント」参照） 

・設営後、速やかに守谷市災害対策本部へ設営完了の報告を行います。 

 

各避難ゾーンの概要は下表のとおりです。 

【一般避難所における各ゾーンについて】 

（参考資料第２「新型コロナウイルス影響下の一般避難所受付（イメージ図）」） 

 

 

名称 概要 

一般避難者ゾーン 
総合受付での健康チェックで問題ない避難者が避難生活

をする場所 

要配慮者ゾーン 

総合受付でのスクリーニングにより避難所で配慮を要す

る避難者及び避難行動要支援者名簿に記載のある避難者

等の待機・避難場所 

体調不良者等ゾーン 
検温及び健康チェックの結果による体調不良者等の待機

場所 
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（４）避難所開設に必要な物品の確保 

・避難所開設に当たっては、様々な備品や消耗品などが必要となります。下表を参考

にして、あらかじめ備えておくようにします。 

 

・本マニュアル及び参考様式等（余裕をもった枚数を準備） 

・その他消耗品類 

ガムテープ、模造紙、筆記用具、メモ用紙、白紙（Ａ４）、ビニール袋・ひも、タオ

ル、マスク、軍手、電卓、ラジオ・乾電池、延長コード、掲示板、封筒、カッター、

ホッチキス、懐中電灯・・・ 

・避難所における備蓄品一覧（防災倉庫等の内容を確認） 

（あくまでも一例です。施設の状況を勘案し、避難所ごとに対応してください） 

 

 

 

 

  

◆ ペット避難スペースの確保 

・ペット同行避難者はペット避難所への避難が基本となるため、一般避難所へ来

所した場合はペット避難所へ移動してもらいます。ただし、ペット避難所への

移動に危険が伴う等やむを得ない場合は、一時的にペット避難スペースを確保

し、ペットを収容します。 

【設置場所の例】 

○風雨や暑さ・寒さをしのげ、清掃しやすい場所 

○臭いがこもらない、又は多少しみついてもよい場所 

○居住エリア及び避難者の往来から離れた場所 

○臭気や鳴き声が避難所にできるだけ届かない場所 

○事故防止のため、ペットの飼育場所と明確に示せる場所 
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３ 避難者の受入れ 

施設の安全が確認でき、避難所の開設準備が整った時点で、避難者の受入れを開始しま

す。 

（１）受付・誘導 

 避難者については、各避難所に設置された総合受付にて検温、健康チェック（別

紙第１「健康チェックリスト」）を行い、結果等に基づきスクリーニングをして、

各避難ゾーンに振り分けます。また、体調不良者や要配慮者等で自送できる場合な

どは、指定された避難所等へ移動を指示します。 

 一般避難所から他避難所へ移動する場合は、避難所受付カード（別紙第２「避難

所受付カード」）及び健康チェックリスト（別紙第１）を移動先の避難所へ避難者

が持参します。ただし、自送できる避難者は、各避難ゾーンに振り分けた段階で【表

－1】の避難所へ自送で移動します。 

 一般避難者ゾーンには一般受付を設置し、避難者にテント番号を記入した避難所

受付カード、一般避難所配置図及び個人体調管理表（別紙第３「個人体調管理表」）

を配付します。一般避難者ゾーンに設置したテント内で、避難者受付カードに氏名

等を記入し、一般受付へ提出します。一般避難所受付係は、避難者受付カードを整

理、集計（別紙第４「避難者集計表」）します。一般避難者ゾーンを除く各ゾーン

においては、避難者に避難者受付カードを配付し避難者が記入、移動先の避難所の

受付へ健康チェックリストと一緒に提出してもらいます。 

 名簿等の個人情報の管理・取扱いについては、個人情報保護の観点から、避難所

担当職員が行います。 

 新たな入所者に対しては、「避難者受付カード」の記入を依頼するとともに、避

難所生活のルールや役割分担についての説明を行います。また、退所者については、

入所時に作成した「避難者集計表」に必要事項を記入するよう依頼します。 

 避難者数及び避難世帯数（現在数、新規入所者数及び退所者数）については、毎

日定時（例：午後５時）に集計を行い、「避難所状況報告書」（別紙第５）を作成

し、市災害対策本部へ報告します。 

 食料や物資の必要数量に関わるので、在宅避難者や車両避難者（車中泊者）につ

いても「避難者受付カード」を提出してもらいます。また、外泊者については、「外

泊届」（別紙第６）により外泊者を把握します。 

 「避難所利用のルール」（掲示様式第１）や「トイレを使うときの注意（例）」
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（掲示様式第２）を参考に、施設利用上の最低限のルールをあらかじめ定めておき、

開設当初から遵守してもらいます。その後、避難所運営委員会において、避難所の

状況に応じた生活ルールを定めてください。 

（２）要配慮者等への対応 

 本部要配慮者対策班は、総合受付でスクリーニングされた要配慮者の避難者及び

一般避難者ゾーンから要配慮者の確認依頼があった避難者に対し、避難行動要支援

者台帳等により確認し、要配慮者ゾーンへ誘導します。 

 要配慮者及び体調不良者等については、各専用避難所へ自送又は移送等を行いま

す。 

 個人体調管理表にて、定期的に避難者の健康状態を把握するとともに、救護・防

疫班との連携・指導を受け適切に運営します。体調不良者等が出た場合は、災害対

策本部（救護・防疫班）に報告し指示を受けます。 

 要配慮者のうち、外国人については、一般避難者と同様のスクリーニングを行い

対応します。 

（３）避難者相互の間隔の確保 

 避難所においては、必要器材等を利用し避難者相互の間隔を確保します。 

 一般避難者ゾーンでは、避難スペースの区画の場合１ⅿ間隔とし、パーテーショ

ンテントの場合は向かい合わせの面を１ⅿ間隔で設置します。 

 要配慮者・体調不良者等ゾーンで段ボールベッドを使用する際は、段ボールベッ

ドに付属する間仕切りを使用し、間隔を 2ｍとします。 

 

 

  

◆ 避難所で体調不良者等が発生した場合の対応 

・体調不良者等ゾーン以外の避難所で体調不良者等が発生した場合、災害対策本

部（救護・防疫班）へ報告し、指示を受けます。 

・発熱症状等感染症の疑いがある場合は、本部救護・防疫班は体調不良者等の滞在

していた周囲の状況及び濃厚接触者を確認し、一般避難者ゾーン等から体調不

良者等ゾーンへ移動させ、医療機関等へ連絡を行います。 

・この際、移送係は本部救護・防疫班の指示により移送等を行います。 
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４ 市災害対策本部への報告 

 避難所を開設したら、「避難所状況報告書」（別紙第５）により、速やかに市災害

対策本部へ報告します。報告はメールやＦＡＸ等で行いますが、メール等が使用でき

ない場合は、電話等で行います。 

 連絡に当たっては、本部と避難所のお互いの連絡先や連絡担当者などを確認してお

きます。 

 食料・物資の備蓄状況と避難者の状況を勘案して、食料・物資が不足する場合は、

市災害対策本部へ「食料・物資依頼伝票」（別紙第７）により、食料・物資を要請しま

す。 

５ 地域住民への避難所開設の周知 

 もりんふぉ、メールもりや、ホームページ、SNS、X や広報車による周知や、門や

施設付近に「避難所表示等」を設置するなど、地域住民に避難所の開設を周知します。 
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第２章 避難所の運営 

１ 避難所の運営主体 

避難所の運営については、開設当初は施設管理者等の協力を得ながら、市職員が当た

ります。その後、応急的な対応が落ち着いてきた段階で、避難者による自主的な運営を

行う「避難所運営委員会」を立ち上げ運営を移行し、市職員や施設管理者は、避難者の

自主的な運営をサポートするものとします。 

２ 避難所運営委員会の設置 

 避難所運営委員会は、避難者の中から選出する会長・副会長、各班の代表（班長）、

自治会等の代表（グループ長）のほか、運営責任者、施設管理者で構成します。 

 多様な視点が運営に反映されるよう、男性・女性双方（女性は３割以上となること

を目標）、様々な年齢や立場の方で構成します。 

 施設管理や保健衛生、危険物管理など、避難者に専門家がいたら協力を得るように

します。 

 会長・副会長は、運営委員会を統括し、運営委員会メンバーへの指示や情報提供を

行います。また、避難所内の状況を把握し、必要事項を協議・決定します。 

 自治会等からは、代表者となるグループ長を選出します。グループ長は、各自治会

からの避難者への情報提供や、要望のとりまとめを行います。 

 自治会等では、グループ員を選出します。また、各活動班では、それぞれ班長を選

出します。 

 避難所に意見箱を設置するなど、避難者の要望や困りごとを把握し、運営に反映さ

せます。 

  



16  

<避難所運営委員会の設置例> 

 
 

  

※運営委員会メンバーが決定したら、「避難所運営委員会名簿」（別紙第８）を作成

し、避難所内に掲示します。 

※市職員や施設管理者は、避難者による自主的な運営をサポートします。 

  

 

避難所運営委員会 

会 長 

副会長 

副会長 

市職員 

施設管理者 

グループ長 

1 組 ４組 ３組 ２組 

地域のボランティア等の 
代表者 

班長 

班長 

班長 

班長 

班長 

班長 

グループ班 

総 務 班 

情報広報班 

施設管理班 

食料・物資

衛 生 班 

ボランティア班 

グループ長 グループ長 グループ長 

活動班 
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３ 避難所運営会議の開催 

避難所運営委員会は、避難所における問題・課題への対処や、市災害対策本部との連

絡調整事項の協議など、避難所の運営を円滑に進めるため、「避難所運営会議」を開催

します。 

 メンバーは、避難所運営委員会の役員とします。（前ページの＜避難所運営委員会

の設置例＞の枠内です。） 

 避難所の開設直後は、１日２回程度、朝食前及び夕食後など、より多くの方が集ま

りやすい時間帯に運営会議を開催します。 

 朝の会議は前夜以降の伝達事項を主な内容とし、避難所運営上の問題点についての

協議は夕食後に行います。 

 避難所開設から時間が経過し、連絡事項が減少した場合は、朝の会議は省略します。 

 特に連絡事項がない場合でも、最低限１日１回は会議を開催し、情報の共有や問題

点の有無などを確認します。 

 ボランティアが一定の役割を担っている場合には、その代表者に、オブザーバーと

して運営会議に参加してもらいます。 
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４ 避難所運営の役割分担 

避難所内で発生する様々な作業を、役割を分担して避難者自身で行うために、以下の

ような活動班を作ります。 

各活動班の具体的な活動内容については、次ページ以降に記述します。 

班名 主な役割 

総務班 
運営委員会の事務局、連絡調整窓口、相談窓口、郵便物

等の取次ぎ 

情報広報班 情報収集、情報提供 

施設管理班 施設の利用管理、危険箇所への対応、防火・防犯 

食料・物資班 食料・生活必需品・物資の調達・管理・配布、炊き出し 

衛生班 衛生管理、健康状態の確認、寒暖対策、感染症予防 

ボランティア班 ボランティアの要請、受付、調整  

 初期の活動班の設定や活動内容は、避難所の規模や避難者数など、現場の状況に応

じて、適宜、検討してください。 

 避難所開設後の活動班の設定や活動内容は、時間経過による状況の変化に応じて、

適宜、見直しを行ってください。 

 避難所が短期間で閉鎖されると見込まれ、活動班の編制までは至らない場合でも、

なるべく多くの避難者に役割を分担してもらい、避難所を運営します。 
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（１）総務班の役割 

 

 

 避難所運営委員会の事務局として、避難所運営会議の開催連絡や資料作成等を行

います。 

 避難所運営委員会の各班の活動が円滑に進むよう、各活動班との連絡調整を行う

とともに、必要に応じて業務内容の調整を行います。 

 市災害対策本部や関係機関との連絡調整に関する窓口となります。なお、マスコ

ミ対応については、原則として市災害対策本部が一括して行い、各避難所では個別

に対応しないこととします。 

 意見箱を設置するなどして、避難者や在宅避難者からの意見や要望を聞き、避難

所運営委員会へ報告し、対応を検討します。 

特に、要配慮者からのニーズを十分に把握できるよう、要配慮者支援班と連携して、

本人や関係者から相談できる体制を整えます。 

 避難所の運営状況について、「避難所運営記録簿」（別紙第９）により日々の記

録を残します。また、必要に応じて、写真等により避難所の状況を記録します。 

なお、避難所開設当初は運営責任者（市職員）が記録簿を作成します。 

 郵便や宅配便が受取人に確実に届けられるよう、郵便局員及び宅配便業者につい

ては、避難所利用者が生活する場所内への立入りを許可します。 

また、郵便物等を受付で一括して受け取り、呼出し等により避難者に渡す場合は、

「郵便物等受付簿」（別紙第 10）により管理して、紛失には十分注意します。 

 

 

  

・避難所運営委員会の事務局 

・各活動班との連絡調整 

・市災害対策本部等との連絡調整の窓口 

・避難者からの相談対応 

・避難所運営状況の記録 

・避難者への郵便物等の取次ぎ 
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（２）情報広報班の役割 

 

 

 避難所を中心とした地域のライフライン等の被災状況や復旧状況、生活関連情報

を収集します。 

 収集した情報には、必ず時刻と発信元を記録し、項目ごとに整理して総務班へ報

告します。 

 避難者への情報の提供は、総務班からの指示により、掲示板や施設内の放送等に

よって行います。 

さまざまな情報が次々に入りますので、特にお知らせしたい情報は、目立つ場所に

掲示・放送するなどします。 

 避難所では、テレビ、ラジオ、パソコン、IP 無線機など多様な手段で、常に情報

を入手できるようにします。 

 要配慮者や避難所外避難者（在宅避難者、車中泊者等）にも情報が行きわたるよ

う、多様な手段を使って情報提供を行います。 

 一時滞在者に対しては、帰宅支援のための鉄道やバス等の移動手段の情報を提供

します。 

 

  

・情報の収集、整理、報告 

・避難者への情報の提供 

・要配慮者や在宅避難者等に配慮した情報提供 

・一時滞在者への情報提供 
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（３）施設管理班の役割 

 

 

 施設管理者と協議の上、食料・物資の保管場所、荷下ろし場所、仮設トイレの設

置場所、ペットの避難スペースなど、施設利用の場所選定を行い、施設の利用計画

等を作成します。 

 避難所の運営に必要なスペースを確保します。既に避難者が占有している場合は、

事情を説明して移動してもらいます。 

 危険箇所への立入りは厳重に禁止します。危険と判定された箇所については、立

入りを厳重に禁止し、張り紙や進入禁止のロープを用いるなどして、注意を呼びか

けます。 

 避難所の施設・設備について、定期的に点検します。余震などにより新たな危険

箇所が生じた場合は、立入禁止にします。 

 避難所内は火気厳禁とし、避難所が設置するストーブ等以外の火気の使用は禁止

します。 

 火気を取扱う場所には、消火器を設置します。 

 喫煙は、定められた喫煙場所でのみ許可します。 

 防犯・防火のために、夜間の巡回を行います。余裕があれば周辺地域の巡回を行

い、地域の防犯にも努めます。 

（女性専用スペースや車中泊エリアも巡回警備） 

 性暴力防止のポスターの掲示、女性に対する暴力等に対する相談窓口の周知を行

います。 

・施設の利用管理 

・危険箇所への対応 

・避難所の防火・防犯対策 
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（４）食料・物資班の役割 

 

 必要な食料・物資を、総務班を通じ、市災害対策本部へ報告します。 

 要請した食料・物資が搬送されたときは、数量を確認し、保管場所へ種類別に保

管します。（避難所にあらかじめ備えてある物資の管理にも注意） 

 食料・物資の在庫は、「食料・物資在庫管理簿」（別紙第 11）を使用して、常に

把握しておきます。 

 搬入作業には大量の人員が必要ですので、当番制による避難者の協力やボランテ

ィア等の協力が不可欠です。 

 物資の配布は、配布ルール（優先順位等）を定め、可能な限り全員が納得するよ

うに配慮しますが、物資が限られている状況下では、「一番困っている人」から対

応します。（高齢者、障害者、傷病者、乳幼児、妊産婦、その他支援を必要とする

方） 

 支援物資は、在宅避難者、車両避難者（車中泊者）に対しても、配布方法を掲示

するなどして配布します。 

 物資の配布は、避難者の協力を得て行います。配布方法は、窓口配布や代表者へ

の配布など、状況に応じて混乱を防ぐ方法を工夫します。特に、高齢者や障害者な

どには配慮が必要です。 

 女性用の下着や生理用品等の配布は、女性が担当します。 

 必要な方へは、授乳用品（ミルク、哺乳瓶）、乳幼児用品（おむつ、おしりふき）、

離乳食を配布します。 

 食物アレルギーにも十分な注意が必要です。 

 材料が確保できた上で、調理施設が衛生的に利用でき、かつ、防火対策が講じら

れる場合は、炊き出しを行い、温食を提供することも検討します。 

 その際、多くの避難者が協力して炊き出しを実施します。  

・食料や生活必需品、物資の調達、管理 

・避難者への配布 

・炊き出しの実施 

・在宅避難者等への対応 
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（５）衛生班の役割 

  

 食料については、食べ残しは取り置きせずに捨てることや、消費期限が過ぎたも

のは捨てることを、避難者へ周知徹底します。 

 ごみについては、地域のルールに応じた分別収集を行うこととし、避難者へ周知

徹底します。 

 身の回りの定期的な清掃を呼びかけるとともに、避難所の定期的な換気を行いま

す。 

 共有部分の掃除は、グループを単位に当番制をつくり、交代で清掃を実施します。 

 避難所内の寒暖対策のため、温度・湿度の調整にも十分配慮します。 

 ハエや蚊の対策を十分に行います。 

 トイレや風呂、シャワールームなどの清掃は、当番制などにより、避難者自身が

行うようにします。 

 避難所内ではマスクの着用を呼びかけ、ほこりや粉じんなどの吸引を防ぐととも

に、粉じんなどの吸引でせき、たん、息切れが続く人がいないか留意します。 

 定期的に、すべての避難者に声かけを行い、また、ラジオ体操などで体を動かす

など、心身の健康状態の確認に努めます。 

 インフルエンザ等による感染症を予防するため、流水による手洗いやアルコール

消毒による手指消毒を励行します。（「避難所の感染症は予防が大切」（掲示様式

３）も参照） 

 手ふき用にペーパータオル等を設置し、タオルの共用はしないようにします。 

 うがいや食後の歯磨きを励行します。 

 避難所内で傷病者が発生した場合に備え、避難所周辺で診療や往診が可能な医療

機関を選定しておきます。（総務班や市災害対策本部等と連携しましょう） 

・食料の衛生管理 

・生活環境の管理 

・健康状態の確認 

・感染症の予防 
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 妊婦の場合は、分娩予定日、健診・分娩予定医療機関、体調等を確認しておきま

す。 

 保健師等と連携しながら、避難所内の保健衛生活動を実施します。 
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（６）ボランティア班の役割 

 

 

 避難所運営に必要な作業の中で、特に労力が必要な部分は、ボランティアの協力

が不可欠ですので、派遣を要請し、積極的に連携を図ります。 

 各活動班からの聞取りにより、ボランティアのニーズを把握します。 

 ボランティアに何の作業をしてもらうか、何人要請するかなどは、避難所運営委

員会に諮り、協議のうえ決定します。 

 ボランティアの派遣の要請は、受入れの問題もありますので、総務班に連絡する

とともに、市のボランティア窓口に要請を行います。 

 派遣されてきたボランティアを受付け、配置の振分けをするなど、ボランティア

の活動に関する調整を行います。 

 避難所にボランティアが直接来た場合は、市のボランティア窓口の登録を済ませ

るよう依頼します。 

 ボランティアへの具体的な作業指示は、配置された各活動班で行います。 

 必ず「ボランティア活動記録簿」（別紙第 12）に記入してから、活動を開始して

もらいます。 

 ボランティアの安全面には十分に配慮し、長時間に及ぶ作業や危険な作業は行わ

せないようにします。また、指示する活動内容について、ボランティア保険の適用

を確認します。 

 

  

・ボランティアのニーズの把握 

・ボランティアの派遣要請 

・ボランティアの配置、調整 

・ボランティアの安全管理 
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５ 避難所生活のルール 

避難所では、多くの避難者が共同生活を送るため、避難者がお互いにルールを守って

気持ち良く生活できることが大切です。 

避難所生活のルールは、避難所運営委員会で協議の上決定し、掲示板への掲示などに

より、避難者への周知徹底を図ります。 

ここでは、ルールとして基本的な事項について例示します。（「避難所利用上のルー

ル」（別添掲示様式 1）も参考としてください。） 

 

 

 

◆ 避難所について 

・この避難所は地域の支援拠点です。避難所における食料や物資の提供は、在宅

避難者や車両避難者を含めた地域全体のために行われます。 

・この避難所は、電気、水道などのライフラインが復旧する頃を目途に閉鎖され

ます。また、状況により、規模の縮小や統合もあります。 

・この避難所は、避難者の皆さんの協力で運営されるものであり、炊き出しや掃

除、物資の運搬などの協力を求める場合もありますので、ご理解、ご協力をお

願いします。 

◆ 施設の利用方法 

・避難所では、運営責任者（市職員）、施設管理者（学校長等）、避難所運営委

員会の指示に従ってください。 

・お互いが気持ち良く共同生活を送れるよう、生活のルールを守りましょう。 

・居住スペースは土足禁止です。脱いだ靴は各自がポリ袋等に入れて運びましょ

う。 

・「立入禁止」の場所には入らないでください。 

・居住スペースでの携帯電話の通話は禁止します。通話は所定の場所でお願いし

ます。 

・居住スペースでのテレビやラジオは、周囲の迷惑にならないようイヤホンの使

用をお願いします。 

・居住スペースは禁酒・禁煙です。 

・来訪者との面会は、所定の場所でお願いします。 
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◆ 生活時間 

・起床：朝６時 

・配食：朝食朝７時から 

昼食昼１２時から 

夕食夜６時から 

・点呼：夜７時 

・消灯：夜９時 

・避難所運営会議：朝６時３０分から 

夜７時３０分から 

◆ 清掃・衛生管理 

・世帯の居住スペースは、各世帯で清掃を行います。 

・共用部分の清掃は、当番制により行います。 

・世帯ごとに発生するごみは、各世帯の責任で、所定のごみ置き場に分別して捨

てます。 

・配食は食べられる分だけもらいましょう。 

・食べ残した場合は、取り置かないで捨てましょう。 

・手洗いやうがいを徹底しましょう。 

・マスクを着用しましょう。 

◆ 避難所の入所・退去について 

・入所、退所、外泊の際は、必ず避難所担当職員に報告し、指示に従ってくださ

い。(安否確認への対応や、物資や食料等の効率的な供給などのため、正確な人

数の把握が必要です。) 

（食料の供給状況に応じて、時間や回数

が変更になる場合があります） 
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第３章 避難所の閉鎖(統合)に向けて 

 運営責任者は、ライフラインの復旧状況、仮設住宅の建築状況、公営住宅の空き状

況などを見ながら、市災害対策本部と避難所の閉鎖(統合)に向けての検討を行います。 

 避難所が学校の場合は、教育の場の確保を図る観点にも留意する必要があります。 

 避難所の閉鎖(統合)の時期は、災害対策本部と協議して判断することとなりますが、

概ね決まった段階で避難者への説明を行います。 

閉鎖(統合)の予告をすることで、避難者に閉鎖(統合)の準備を進めてもらいます。 

なお、避難者への説明は丁寧に行い、趣旨を十分に理解してもらいます。 

 市は、避難所退所後の住居の問題など、避難者の自立に向けた相談体制を充実させ

る必要があります。 

 避難所の撤収に当たっては、避難所の運営に係る記録や使用した台帳、物資の保管

状況などを整理して、市災害対策本部に引き継ぎます。 

 回収が必要となる物資があれば、市災害対策本部と相談して配送先を選定し、その

後、物資の搬出や施設内の片付け・清掃などを避難者の協力を得て行います。 

 施設の片付け等や避難者の撤収が確認された後、避難運営委員会は、避難所閉鎖日

をもって終了します。 

 避難所閉設後は本部救護・防疫班の指導のもと、清掃・消毒作業を行います。 
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受付日：令和　　年　　月　　日

●太枠の中の項目についてご記入ください。

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

13

あり　・　なし

　　　※当てはまる場合は障がいについて具体的にご記入ください

　においや味を感じない あり　・　なし

　せきやたん，のどの痛みがある あり　・　なし

　全身がだるいなどの症状がある あり　・　なし

妊娠中の場合，妊娠何週目か教えてください　（妊娠　　　　　　　　　　週目）

　吐き気がある あり　・　なし

　下痢がある あり　・　なし

　からだにぶつぶつ（発疹）が出ている あり　・　なし

　【女性の方のみ】妊娠中である（または，１歳未満の乳児と一緒である） あり　・　なし

　目が赤く，目やにが多い あり　・　なし

～以下の項目に当てはまる場合はチェックをしてください。～

　避難所での行動に際し，介護や介助が必要である あり　・　なし

12

　避難所での行動に際し，配慮を要する障がいがある

　新型コロナウイルスの感染が確認されている人の濃厚接触者で，
　現在，健康観察中である あり　・　なし

　普段より熱っぽく感じる あり　・　なし

　呼吸の息苦しさ，胸の痛みがある あり　・　なし

当てはまる項目にチェックをしてください チェック欄

健康チェックリスト

避難所名 氏　名

担当者記入：体温　　　　　　　℃

別紙第１



生年月日 住所 性別

生年月日 住所 性別氏名 電話番号

その他，何かあれば記入してください。

氏名

　◆現在，通院をしている場合は病院を教えてください　（病院名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　◆以下に記載の病名等で当てはまるものに をしてください。

□呼吸器疾患（慢性閉塞性肺疾患，在宅酸素使用等）　　　□糖尿病　　　□心不全
□透析，慢性腎臓病　　　□免疫抑制剤，抗がん剤を服用中　　　□高血圧　　□てんかん
　≪上記以外の傷病については，その他に記入してください≫
□その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　◆服用中の薬があれば記入してください。　　 　（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　         　　　　　　　　）　　　

　◆アレルギーがある場合は記入してください。　（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　◆現在，通院をしている場合は病院を教えてください　（病院名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　◆以下に記載の病名等で当てはまるものに をしてください。

□呼吸器疾患（慢性閉塞性肺疾患，在宅酸素使用等）　　　□糖尿病　　　□心不全
□透析，慢性腎臓病　　　□免疫抑制剤，抗がん剤を服用中　　　□高血圧　　□てんかん
　≪上記以外の傷病については，その他に記入してください≫
□その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　◆服用中の薬があれば記入してください。　　 　（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　         　　　　　　　　）　　　

令和 　　年　　　月　　　日

避難所受付カード（提出用）

男 ・ 女

テント番号
※必ず受付に提出してください。

　◆アレルギーがある場合は記入してください。　（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

男 ・ 女

【入室時刻】　　　　　　　　　　　　：

電話番号

（　　　　　才）

（　　　　　才）

別紙第２



担
当

者
チ

ェ
ッ

ク
欄

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

★
そ

の
他

の
症

状
が

あ
る

・食
欲

が
な

い
・
鼻

づ
ま

り
が

あ
る

・
一

日
中

気
分

が
す

ぐ
れ

な
い

　
な

ど
≪

気
に

な
る

症
状

が
あ

れ
ば

チ
ェ

ッ
ク

≫

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い

下
痢

が
あ

る
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

吐
き

気
が

あ
る

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い

全
身

の
だ

る
さ

が
あ

る
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

せ
き

や
た

ん
，

の
ど

の
痛

み
が

あ
る

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い

に
お

い
や

味
を

感
じ

な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い

該
当

す
る

場
合

は
，

チ
ェ

ッ
ク

し
て

く
だ

さ
い

呼
吸

の
息

苦
し

さ
，

胸
の

痛
み

が
あ

る
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

あ
る

 ・
 な

い
あ

る
 ・

 な
い

朝
　

　
　

　
　

　
℃

朝
　

　
　

　
　

　
℃

昼
　

　
　

　
　

　
℃

昼
　

　
　

　
　

　
℃

昼
　

　
　

　
　

　
℃

夜
　

　
　

　
　

　
℃

夜
　

　
　

　
　

　
℃

夜
　

　
　

　
　

　
℃

夜
　

　
　

　
　

　
℃

夜
　

　
　

　
　

　
℃

夜
　

　
　

　
　

　
℃

夜
　

　
　

　
　

　
℃

個
人

体
調

管
理

表
避

難
所

名
テ

ン
ト

番
号

氏
名

○
○

避
難

所

体
温

測
定

毎
日

計
測

し
て

く
だ

さ
い

　
　

／
　

　
（月

）
　

　
／

　
　

（火
）

　
　

／
　

　
（水

）
　

　
／

　
　

（
木

）
　

　
／

　
　

（金
）

昼
　

　
　

　
　

　
℃

昼
　

　
　

　
　

　
℃

昼
　

　
　

　
　

　
℃

昼
　

　
　

　
　

　
℃

　
　

／
　

　
（土

）
　

　
／

　
　

（日
）

朝
　

　
　

　
　

　
℃

朝
　

　
　

　
　

　
℃

朝
　

　
　

　
　

　
℃

朝
　

　
　

　
　

　
℃

朝
　

　
　

　
　

　
℃
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テント№ 受付時間 氏名 生年月日 住所 性別 電話番号 備考
退出時刻等

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

令和　　　年　　　月　　　日

避難者集計表（　　　避難所）

：

：

：

：

：

：

：

：

：

：

別紙第４-1



テント№ 受付時間 氏名 生年月日 住所 性別 電話番号 備考
退出時刻等

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

：

：

：

：

：

：

：

：

：

令和　　　年　　　月　　　日

避難者カード（発熱者）

：
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テント№ 受付時間 氏名 生年月日 住所 性別 電話番号 備考
退出時刻等

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

：

：

：

：

：

：

：

：

：

令和　　　年　　　月　　　日

避難者カード（濃厚接触者）

：
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テント№ 受付時間 氏名 生年月日 住所 性別 電話番号 備考
退出時刻等

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

：

：

：

：

：

：

：

：

：

令和　　　年　　　月　　　日

避難者カード（要配慮者）

：
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テント№ 受付時間 氏名 生年月日 住所 性別 電話番号 備考
退出時刻等

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

男　・　女

令和　　　年　　　月　　　日

：

避難者カード（一般）

：

：

：

：

：

：

：

：

：
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　（市町村）災害対策本部　行き
　 ＦＡＸ

電　話 　　月　　日　　　時　　分

受信者名

運営責任者（市町村職員）氏名 　　　－　　　　－　　　　

施設管理者（学校長等）　氏名

避難所運営委員会　会長　氏名

特記事項（緊急事項，懸案事項，応援要請，その他地域の被災状況等を箇条書き）

※報告者側からの送信が困難な場合は，受信者側で聞き取った内容を記載します。
※第１報においては，分かる範囲での報告でかまいません。

毎日「　　時」と「　　時」に報告すること

避難所状況報告書（第　　報）

避難所名

報告日時

報告者名

別紙第５

一　　　般 一時滞在者

携
帯
電
話

　　　－　　　　－

　　　－　　　　－

世帯数 人　数 世帯数 人　数

世帯

人

世帯

世帯

世帯

人

人

人

世帯 人

世帯 人

その他 世帯

避難の状況

合　計 世帯

屋内避難所

屋外テント

車　中 世帯人

世帯

小　計

　停電　／　断水　／　ガス停止　／　電話不通

　安全　・　要注意　・　危険　／　未実施

人（一般＋一時滞在者）

世帯 人人

人

　通行可　・　片側通行可　・　通行不可　／　渋滞　

ライフライン

周辺の道路状況

避
難
所
状
況

避難所の安全確認

土砂崩れ 　なし　・　兆候あり　・　あり



※外泊者（提出）→ 避難所担当職員（受理）

緊急連絡先

（携帯電話等）

同行者

　計　　　　　　　　　名

外泊先

（住所） （電話番号）

外泊期間 年　　月　　日　～　　　年　　月　　日（計　　日間）

別紙第６

外泊　・　退所　届

氏　名

（いずれかに○をつける）



　　　市町村災害対策本部　行き

ＦＡＸ

　 受信者名

〒

⇒

№

①

② ⇒

③

④

⑤

⑥

⑦ ⇒

⑧

⑨

⑩

※１品目又は１サイズごとに，１行で記入してください。

別紙第７

食料・物資　依頼伝票

避
　
　
難
　
　
所
　
　
用

市
町
村
災
害
対
策
本
部
用

発信日時

避難所名

ＦＡＸ

電話

担当者名
運送業者

　　　　年　　月　　日（　　）

　　　　　 　　　　　時　　分

住所

　　年　月　日（　）

　　　　　 時　　分

依頼品目 数量
備考

（サイズ等）
出荷可能

数量
個口
数量

備考
（サイズ等）

発信日時

担当者名

特記事項 特記事項

発注業者

○避難所名



総務班長

運営責任者
（市町村職員等）

氏　　名 備　考

○避難所名

別紙第８

施設管理班長

要配慮者支援班長

ボランティア班長

役　職

情報班長

食料・物資班長

保健・衛生班長

施設管理者
（学校長等）

会長

副会長

１組長

２組長

３組長

避難所運営委員会名簿



別紙第９
避難所運営記録簿

○避難所名

総務班

記録日時 　　月　　日（　）　　時　　分 記録者名

退所者数

世帯　　　　　人 世帯　　　　　人 世帯　　　　　人

避難者数 新規入所者数

その他・主な出来事

会議での検討事項・内容

行政からの連絡事項・内容

要配慮者支援班

ボランティア班

情報班

食料・物資班

避
難
所
運
営
会
議
連
絡
事
項

保健・衛生班

施設管理班



№

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

※原則として本人受取りとし，「受取日」及び「受取人」に記入してもらいます。

別紙第１０

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

居住組受付日 宛　名 受取人受取日郵便物等の種類

郵便物等受付簿

○避難所名



/ / / / / / /

※本表は一例ですので，物資の入庫や出庫を管理するなど，適宜修正してください。

※担当者は在庫数を確認のうえ，日付・在庫数を記入し，確認のサインをします。

別紙第１１

生
活
用
品

担当者確認（サイン）

衣
料
品

飲
料
水

そ
の
他

食料・物資　在庫管理簿

○避難所名

項目 品　目

食
料
品



作成者：

提出先：

（本書はボランティア活動者が活動前に

作成し，ボランティア班に提出すること）

男性 名

女性 名

〒 電話 （ ）

氏名

月 日 月 日

時 分 時 分

（この欄には記入しないでください。）

※団体で登録する場合は代表者氏名を記入し，構成員については代表者が把握してください。

有　　　　　・　　　　　無保険加入状況

活動終了日 年　　月　　日　

備　考

活動内容

活動期間 から （予定）

電話 （ ）緊急時連絡先

職業ふりがな

氏　名

団体名

整理番号

住　所

性
　
別

男
・
女

活動
人数

受付担当者

受付年月日 　　　　年　　月　　日

避難所名

ボランティア活動記録簿
別紙第１２



　　また，状況により，規模の縮小や統合もあります。

　　の指示に従ってください。

　○外泊時には，「外泊届」を作成し，職員に提出してください。また，避難所を退所する

　　際には，入所時に作成した「避難者名簿」の下段に必要事項を記入してください。

掲示様式１

　○この避難所は，電気，水道などのライフラインが復旧する頃を目途に閉鎖されます。

　○この避難所は，避難者の皆さんの協力で運営されます。

　○避難所では，運営責任者（市町村職員），施設管理者（学校長等），避難所運営委員会

　○避難して来た方は，世帯単位で避難者名簿に記入してください。

避難所利用上のルール

　○この避難所は，地域の支援拠点です。避難所における食料の提供や物資の支援は，在宅

　　避難者や車両避難者を含めた地域全体のために行われます。

　　します。

　○世帯の居住スペースは，各世帯で清掃を行います。

　○世帯ごとに発生するごみは，各世帯の責任で，所定のごみ置き場に分別して捨てます。

　○マスクを着用し，手洗いやうがいを徹底しましょう。

　○消灯は，夜　　時です。ただし，避難所の運営・管理に必要な場所は，点灯したままと

　○食料・物資は，必ずしも全員に行き届くとは限りません。

　○居住スペースは土足禁止です。脱いだ靴は各自がポリ袋に入れて運びましょう。

　○居住スペースでの携帯電話の通話は禁止します。通話は所定の場所でお願いします。

　○飲酒・喫煙は，所定の場所以外では禁止します。



 

 

トイレを使うときの注意（例） 既存トイレを利用する場合 

 

 このトイレは現在，紙類（トイレットペーパーや水に流せ

るティッシュ）を流した場合，詰まる可能性があります。 

 

 紙類は便器に流さず，備え付けのゴミ箱に捨て，捨てた後

は，ゴミ箱のふたを必ず閉めてください。 

 

 トイレを使ったら，備え付けのトイレ用水（バケツまたは

ペットボトル）で流してください。みんなが使う水なので，

節水を心がけましょう。トイレ用水が なくなりそうなとき

は，気付いた人が協力して，水をくんできましょう。 

 

 トイレ用水はプールの水を使用しているため，手洗いには

使わないでください。手洗いは，手洗い場に備え付けた水

(手洗い用)を使ってください。 

 

 みんなが使うトイレなので，きれいに使いましょう。汚れ

たら，その場できれいにすることがマナーです。 

 

 トイレの掃除は，避難所の利用者全員が，当番で行います。

当番表を確認し，協力して行いましょう。 

 

トイレの管理担当                

掲示様式２ 



  

 

 

 

●食事の前、トイレの後はよく手洗いをしましょう。 

 

●咳・くしゃみをする時は、ティッシュペーパー等で口と鼻をおさえ、周りの人 

から顔をそむけましょう。 

 

●使用後のティッシュペーパーは、すぐにゴミ箱に捨てましょう。 

 

●避難所で配られた食事は、保存せず、すぐ食べましょう。 

 

●避難所の水については、避難所係員に飲用を確認してから飲みましょう。 

 

●おむつは、所定の場所に捨てましょう。 

 

●吐物（とぶつ）の処理は、素手で行わないようにしましょう。 

●咳が出る時は、軽い症状でもマスクを着用しましょう。 

 

●次の症状があるときは、できるだけ早めに医師や保健師等に相談し、医療機関 

を受診しましょう。 

 
熱っぽい、咳がでる、痰（たん）が黄色くなっている、嘔吐（おうと）、 

下痢、息苦しい、呼吸があらい、顔色が悪い、ぐったりしている等 

ハンカチやタオル， 

ペーパータオルでふく 
てくびを あらう 

おやゆびと 

てのひらを あらう 

ゆびさきと 

つめのあいだを あらう 
せっけんを つける みずで あらう 

避難所の感染症は予防が大切！！ 

まずは手洗い、マスク着用、咳エチケットから 

症状があるときは・・・？ 

掲示様式３ 


