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マニュアル作成の目的 
 
 
 

 

東北地方太平洋沖地震や熊本地震及び北海道胆振東部地震などの大規

模な地震の発生による避難所の開設の事例から、円滑な避難所の運営を

図るには、地域住民が避難所の管理運営に関わることが不可欠であると

認識されています。 

また、避難所生活を強いられた被災者には、不安や恐怖、住み慣れな 

い環境の変化により、様々な問題が発生します。 

このマニュアルは、避難所の円滑な運営及び避難者間の融和が図れる 

ように、避難所での個々の役割を明確にすることを目的として作成しま 

した。 

今後、地域住民の皆さんや施設管理者が、地域や施設の特性を加味し、

本マニュアルをさらに充実したものとし、避難所での生活が円滑に行わ

れるように努めることが望まれます。 
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１ 避難所の役割 
 
 

（１）基本原則 

ア 避難所は、各種の災害などで家屋が倒壊又は焼失した場合の避難生活のた 

めの施設で、地域の人々の安全を確保し、生活再建を始めるための地域の拠 

点として機能するものとします。 

イ 避難所は、地域のライフラインの復旧及び被災者が一定の生活ができるま 

でを目途として設置し、復旧後は速やかに閉鎖するものとします。 

ウ 避難者への生活支援は公平に行うものとします。また、「要配慮者」など 

特別な支援が必要な場合については個別に対応するものとします。 

なお、「要配慮者」とは高齢者、障がい者、妊産婦、乳幼児、児童、傷病者、 

    外国人等、災害や避難生活時、特に配慮や支援が必要な人をいい、そのうち、 

迅速な避難のため支援を要する人を「避難行動要支援者」といいます。 

エ 男女のニーズの違い等、男女双方の視点に十分注意するものとします。 

オ 避難所は、避難者や地域による自主運営を原則とします。 

カ 避難所では、プライバシー保護に努めるものとします。 

キ 遺体の受け入れは、行わないものとします。 

ク 気温の変化に応じ、施設の温度管理に努めるものとします。 
 
 

★ 主な生活支援内容 

① 生活場所の提供 

② 水・食料及び物資の提供 

③ トイレ等の衛生的環境の提供 

④ 生活情報及び再建情報の提供 
 
 
 
 
 

２ 避難所運営 
 
 

（１）  避難所生活が長期化する場合は、町派遣職員の支援を受け避難者自らが避難所

自治組織を立ち上げ、避難所を運営管理します。 
 

（２） 避難所代表者は、避難所の円滑な運営のため、「避難所運営委員会」を設置し 

します。 
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３  避難所運営委員会 
 
 

（１）避難所運営委員会 

ア    避難所運営委員会（以下「委員会」という。）とは、地震等の大規模災害

が発生して避難所が開設された場合、避難所代表者、地域代表者、避難者 

リーダー、施設管理者、避難所補助者などが、お互いに協力して円滑な避

難所運営を行うための組織です。 

イ 委員会は、会長（避難所代表者）を中心に各班の活動により行います。 
 
 

（２）委員会の組織・構成 

ア 委員会の組織 

委員会は概ね次の者で構成し、「避難所運営委員会名簿」（様式１）に

記載します。※各班は、避難者数の状況に応じて班員数の編成を行います。 

（ア） 会長 

避難所の運営管理にあたる避難所代表者 

（イ） 地域代表者 

避難所指定地域の住民会の役員等 

（ウ） 避難者リーダー 

避難所に避難した住民の代表者（町内会の役員等） 

（エ） 施設管理者 

避難所として設置された学校の校長、または施設等の施設長 

（オ） 避難所補助者 

町から派遣された職員 

（カ） その他、この会で承認された各種団体等のリーダー 

イ 会長、副会長、各班長の選出 

会長は、避難所運営管理者とし、副会長及び各班長は、上記アの（イ）、

又は（ウ）より選出します。 

 

 

４  避難所の開設 
 
 

（１）避難所の開設 

ア 避難所は、次のいずれかの場合に開設します。 

（ア） 町長から避難所開設の指示があった。 

（イ） 避難所周辺の地域に避難勧告、避難指示があった。 
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（ウ） 被災者又は被害を受ける恐れがある住民からの開設要望があった。 

イ 避難所開設の責任者は、避難所運営管理者とし、施設管理者との協力の

もと避難所を開設します。 

ウ 緊急を要し、避難所運営管理者が不在の場合は、施設管理者又は町職員が 

代行します。 

エ 施設の安全確認 

（ア）  会長及び施設管理者は、地域代表者等の協力を得て、協同で施設の安

全確認を行います。ただし、緊急を要する場合は、この限りでありませ

ん。 

（イ） 二次災害の防止のために、「避難所開設チェックリスト」（様式２）に

より、避難所としての開設の判断をします。また、学校施設は「避難所被

害状況チェックリスト（簡易版―学校施設）」（様式３）、学校以外の施設

は「避難所被害状況チェックリスト（簡易版―学校以外の施設）」（様式

４）を用いて詳細な安全確認を行います。 

（ウ）  安全確認の判定結果、措置不可能と判定された建物又は部屋は、避難

所としては使用しません。 

オ 鍵の管理 

施設管理者は、災害発生時に備え、あらかじめ鍵の管理について町と

協議し、常に開錠できる体制を確保するよう努めます。 
 
 

（２） 避難所運営委員会の活動内容  

ア 受け入れスペースの確認 

        （ア）  避難者を受け入れるスペース（施設・部屋等）については、施設管理

者の協力を得ながら事前に検討を行います。 

（イ） 受け入れスペースは、避難者一人あたり面積１．６㎡（１畳分）を基 

本とし、学校施設にあっては、第一に体育館、第二に余裕教室を使用し、

普通教室は極力使用しません。 

（ウ） 避難所（学校施設に限る。）の管理のため、原則として次の場所は避 

難者受け入れスペースとして使用しません。 

① 校長室 ⑤ 配膳室 

② 職員室 ⑥ 放送室、会議室、物資保管場所 

③ 保健室  

④ 理科室、図書室、家庭科室等の特別教室 

（エ）               「避難者受入施設の優先順位票」（様式５）を用いて、受け入れスペー 

スの優先順位を決めるとともに、概ね収容できる人員を把握します。 
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(オ)   施設管理者等と協議の上で要配慮者の状況に応じてレイアウト作りを 

行います。 

① みんなが活動しやすい場所に      まず、通路を作る！ 

② プライバシーを配慮         男女別更衣室は重要！ 

③ みんなに情報が行き届くように  見やすい掲示板等を工夫！ 

④ トイレが使いやすいように      要配慮者は通路側に！ 

⑤ 適切な水分補給ができるように       給水所の設置！ 

⑥ 効率的に暖がとれるように（特に冬）   暖房器具の設置！ 

（カ） 立入禁止区域、危険箇所、使用除外施設等にはロープを張ったり張り紙 

で明示します。 

イ    避難所の開設の周知・広報 

（ア） 避難所が開設されたことを地域住民に周知・広報します。 

（イ）  周知・広報には、防災無線、広報車、屋外スピーカー等を使用し、使 

用できない場合は拡声器、メガホン等を使用します。 

ウ 避難者の受け入れ 

（ア） 避難所に受け入れる避難者は、概ね次の対象者とします。 

① 住宅が被害を受け、居住の場を失った者 

② 災害によって現に被害を受けるおそれがある者 

③ 地域外から来て、帰宅することが困難である者 

④  その他、災害により生活の自立が困難な者 

（イ） 町職員が、受付する際、避難世帯調査票（様式６）への記入を依頼す 

るなど支援を行い円滑な受付業務を行い避難者の名簿作りを進めて行方 

不明者を明らかにします。 

エ 避難所運営本部の設置場所確保 

 職員室、会議室等に避難所運営本部を設置します。なお、学校における授業 

の再開状況等を踏まえ、設置場所は柔軟に変更することとします。 

オ 災害対策本部への報告及び要請 

電話、FAX が通じない場合は避難所設置の町無線機にて報告・要請するも

のとし、ライフライン復旧後に報告書、伝票等を送信するものとします。 

（ア）  災害対策本部へ避難所の状況等を報告します。 

① 避難所に参集後、速やかに「避難所状況報告書[第１報]（初動期用）」

（様式７）を用いて、避難所の状況の第１報を発信します。 

② その後、概ね４時間ごとに「避難所状況報告書」（様式８）を用いて

「第２報」、「第３報」を発信し、「避難者の増加状況」、「受け入れ能力に 
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関する事項」、「被害状況」等について報告します。 

（イ）  ボランティアの派遣要請 

① 避難所運営状況からボランティアの必要性を整理し、必要に応じて

派遣要請を行います。 

②  ボランティアの受け入れ後、その必要性がなくなったと判断した場

合は、その旨を報告します。 

（ウ）  食料・物資等の要請 

食料班から「食料供給関係受信票兼処理票」（様式９）により、物資

班から「物資要請伝票（様式10）」により要望があった場合は、災害対

策本部と調整しながら調達を行います。 

（エ）  医師及び専門職員の派遣要請 

① 負傷者等が多数発生した場合は、医師の派遣要請を行います。 

② 要配慮者をケアするため、必要により専門の職員の派遣要請を行いま 

す。 

（オ） トイレ及びごみに関する要請 

① 仮設トイレの設置を要請します。 

② 施設内トイレ及び仮設トイレの消毒殺菌を要請します。 

③ 仮設トイレの汲み取りを要請します。 

④ ごみの収集を要請します。 

（カ） 避難所間の振り分けの要請 

①  避難所スペースに余裕がある場合には、追加受け入れ可能な避難者

数を報告します。 

② 避難所が危険となった場合は、他の避難所への移動、振り分けを要請 

 します。 

（キ） 要配慮者及び生活困難者の移動 

 要配慮者等の身体状況を把握し、社会福祉施設（福祉避難所）、医療機関 

等への移動が適当な場合は、その旨を要請します。 

カ 名簿の整理 

名簿班から「避難所状況報告書」（様式８）により毎日報告を受け、名簿の 

整理、確認を行います。 

キ 共通理解ルールの掲示 

避難所での生活を少しでも過ごしやすくするために、避難所の「共通理解 

ルール」（別紙１）を避難所の出入口に掲示します。 

ク 秩序の維持 

（ア）   避難所内での迷惑行為の防止や共同生活秩序を守るために、問題の解決 
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  にあたります。 

（イ） 避難所内でのアルコール等の飲食は、禁止します。 

（ウ）    ストーブ等暖房器具の使用にあっては、火災の危険性や換気等に注意を 

払うよう避難者へ周知徹底します。 

（エ） 定期的に腕章等をして施設内の巡回を行います。 

（オ） 避難所内でのトラブルが発生したときは、速やかに対応します。 

（カ）  災害対策本部と連携しつつ、必要に応じて、最寄りの警察署又は交番に 

   警察官のパトロール立ち寄りを依頼します。 

ケ マスコミ等の対応 

（ア）    プライバシー保護、避難所生活への配慮の観点から情報管理に十分配慮 

   するとともに、避難所敷地内の取材はすべて災害対策本部の許可とし敷地 

   内への立ち入りは禁止します。 

(イ) 取材の申入れがあった場合は、「取材者受付票」（様式１1）に、記 

録します。 

（ウ） 被災者の安否に関する問い合わせについては、災害対策本部で一元的 

に行うことを基本としつつ、必要に応じて、各避難所にて、避難者名簿 

で公開を可とした避難者のみ公開します。 

(エ） 避難者が寝起きする場所への立ち入り取材は、その部屋の避難者全員の 

同意を得られた場合のみとします。また、屋外のトイレや食事の配布等 

の取材については、避難者がトイレや食事受領に行けなくなることも予 

想されるのでプライバシーに対する配慮が必要です。 
 
 
 
 

５   避難所の運営 
 
 

（１） 各班共通 

ア 各班の班長は、災害対策本部へ連絡すべき内容を整理して、避難所補助 

員に報告します。 

イ ボランティアの作業が必要となった場合や、必要がなくなった場合は、 

その概要をボランティア班に報告します。 

ウ 食料又は物資等に不足が生じた場合は、その都度、食料班又は物資班に 

要請します。 
 

 

（２） 総務班 

ア 運営委員会の事務局 

委員会の事務局を担当し、会議の準備や記録の作成を行います。 
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イ 総合窓口の設置 

（ア） 避難所に避難した住民の相談全般を行います。 

（イ） 災害対策本部との連絡調整に関する窓口となり調整事項の把握・整理 

を行います。 

ウ 避難所の管理 

(ア） 大勢の人々の共同生活が円滑に進められるよう避難所内でのレイア 

ウトについて計画します。 

（イ） 避難者の精神負担を少しでも軽減するよう、避難所内の秩序を維持 
します。 

（ウ） 避難所内の火気については十分気をつけます。 

（エ） 避難所生活におけるプライバシーの保護に努めます。 

（オ） 避難所の消灯を定時に行います。 

（カ） 廊下は点灯したままとし、体育館等の照明は消灯します。 

（キ） 職員室、会議室等の管理に必要な部屋は、点灯したままとします。 

（ク） 避難所内の秩序を維持するため、夜間の巡回を行います。 

（ケ）  冬季の発災時においては、火災防止のため、避難施設屋内でのストー 

ブ等暖房器具の使用にあたっては注意を払うよう避難者へ周知徹底し 

ます。 

（コ） 避難所から通勤・通学・通院等で外出する場合は、「外出者受付簿」 

  （様式１2）に、外来者・見舞者・報道関係者は、「外来者受付簿」 

(様式１3）にそれぞれ記入してもらいます。 

(サ) 避難者あての郵便物は、防犯の観点から避難者へ直接手渡しを基本 

としますが、不在時は受付で「郵便物等受取簿」（様式１4）に記入し 

紛失がないよう注意します。 
 

（３） 名簿班 

ア 名簿の作成・管理 

（ア）  新たな避難者及び在宅被災者があるときは、「避難世帯調査票」（様式  

６）を用いて名簿に登録します。 

（イ） 体調が悪い方、目の悪い方、外国人などについては記入を手伝います。 

（ウ） 名簿の記載内容は、個人情報であることから、取扱い・保管には厳重に注意し 

ます。 

（エ）  毎日、名簿の整理及び集計を行い、「避難所状況報告書」（様式7・8） 

に集計結果を記入して、避難所補助者へ報告します。 

（オ）    避難者が公開を望んだときは、避難者名簿の住所と氏名を避難所受付 

窓口に掲示します。 

イ 退所者の管理 

（ア） 避難者に退所世帯があるときは、可能な限り転出先を記録します。 
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（イ） 退所者の名簿は、後日必要となることもあり得るので保存します。 

（ウ） 退所した人の空スペースを把握し新しい入所者や共同スペースの為に総務班に 

情報を伝えます。 

（４） 食料班 

ア  食料・水等の配給 

（ア） 食料の配給は、公平性の確保に最大限配慮します。 

（イ） 特別な配給をする場合は、運営委員会で協議して行い、ミルク・紙 

おむつ等の特別な要望については個別に対処します。 

 

【例】 物資・食料・水等の配分方針に関する伝達文 

①  物資・食料・水等は公平に配付します。 

② 数量が不足する物資は障がい者、高齢者、子ども、大人の順 

に配分します。 

③ 物資の配付は、各組（避難者）の代表の方にお渡ししますの 

で、組内で分配するようにして下さい。 

④ 物資等の配付は、原則、毎日 時 分頃に、（ ） 

で、物資班が配付するので、秩序を持って物資班の指示に従い 

受け取ってください。 

⑤ 各自必要な物資等は、物資班の窓口に申し込んで下さい。在庫 

があるものはその場でお渡しします。 

なお、在庫がない物資等は、災害対策本部へ要請しますので、 

入荷の確認は各自が窓口で行ってください。 
 
 
 

イ   不足食料の把握と要請 

(ア)  不足食料の内容及び数量を取りまとめて、「食料供給関係受信票兼処理 

票」（様式9）に記入し避難所補助者に提出します。 

(イ)  食料の要請にあたっては、必要な食料を的確に把握し、過剰食料が発生 

しないよう注意します。 

ウ 食料の管理 

（ア）  避難所内にある食料の在庫や状態を把握します。 

  (イ)  物資の受払いについては「避難所用物品受払簿」（様式 1５）に記入し 

ます。 

エ  炊き出し 

   食材が確保され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、避難者に協力してもらい炊き出しを行い、健康的な食生活ができる 

ようにつとめます。 
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（５） 物資班 

ア 物資の配給（食料班所管以外のもの） 

（ア）  物資の配給は公平性の確保に最大限配慮して行います。 

（イ）  特別な配給をする場合は、運営委員会の判断を得てから行います。 

イ 不足物資の把握・要請 

（ア）  不足物資の内容、数量を取りまとめて「物資要請伝票」（様式10）に 

   記入し、避難所補助者に提出します。 

（イ） 物資の要請にあたっては、必要な物資を的確に把握し余剰物資が発生 

しないように注意します。 

ウ 物資の管理 

（ア）  要請した物資が搬送されたときは、「物資要請伝票」（様式10）にサイ 

ンをして、物資を受け取り物資保管室で保管します。 

 

※ 物資の管理・保管方法 

① 男性衣類・女性衣類・子ども衣類・食料品・タオル・毛布・

紙製品・生理用品・その他に分類します。 

② 衣類は、防寒着・セーター類・スカート・ズボン・下着・靴下等 

の種類別に中分類し、更にその種類ごとにサイズ別に分類します。 

③ 生活用品は、石鹸・台所洗剤・洗濯洗剤・歯ブラシ・カイロ 

・乾電池・文房具・書籍・おもちゃ・雨具・鞄・医薬品・電気 

製品等の用途別に分類します。 

④ 保管場所には鍵をかけ、鍵は班長が保管します。 
 
 

（イ） 物資の受払いについては「避難所用物品受払簿」（様式 1５）に記入し 

ます。 

（ウ） 高齢者や障がい者などに必要な物資の確保については、特に配慮しま 

す。 

エ    物資窓口在宅被災者が必要とする物資の品目、数量を受け付けるため物

資窓口を設けます。 

 

（６）救護班 

ア 要配慮者等の支援 

（ア）  名簿班と協力し要配慮者等の人員及び状況を把握します。 

（イ）  要配慮者の避難所での生活は、一般の避難者よりも負担が大きいこと 

から、 受け入れ場所に配慮します。 

（ウ）  避難者の体力及び症状等の状況を判断し、避難所での生活が困難な者 

については、 社会福祉施設（福祉避難所）、病院等へ移動させるよう避 
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難所補助者に要請します。 

（エ）      避難所において、要配慮者等が生活する上での障害をできる限り取り 

除くよう協力します。 

（オ） 視覚障がい者及び聴覚障がい者へは、情報伝達手段の確保について配 

慮します。 

（カ） 風邪やインフルエンザ等の感染症のまん延を防ぐため、患者の隔離場 

所を設置します。換気を十分に行い、暖房器具があれば設置します。 

また、なるべく一般的な通行経路から離れた場所に設置します。 

隔離区域として使える部屋がない場合は、ビニールやバリアとなり得 

る素材を用いて、避難所内に新たな隔離区域を設けます。可能であれば、 

床から天井までを区切る一時的な壁をつくり、隔離区域の出入り口には、 

ポスターなどを貼りだし、適切な個人用防護具（手袋やマスク等）を着 

用してから入室することがわかるようにします。 

(キ) 病人、けが人、要配慮者等の把握した病名・使用している薬等の内容 

についての情報管理には、プライバシーの観点から十分に注意します。 

   イ  近隣の医療施設の把握 

（ア） 近隣の救護所の開設状況を把握します。 

(イ) 地域内の医療機関の開設状況を把握し、連絡先を確認するとともに、 

事前に緊急時の往診などの協力を依頼します。 

   ウ  車中泊の避難者に対する対応 

個々の事情により、避難所に入所せず車中泊で避難を希望する場合、エ 

コノミークラス症候群や一酸化炭素中毒の危険性への注意が必要となりま 

す。車中泊の避難については、各避難所の駐車場などや目配りができる範 

囲で認めるなど、食事、トイレなどの所定の生活ルールを説明するものと 

します。また、エコノミークラス症候群の予防として、屈伸など適度な運 

動、弾性ストッキングの使用（配布）、水分摂取などの注意喚起を行うもの 

とします。 
 
 

（７）衛生班 

ア トイレに関する対応 

（ア）    施設内のトイレの排水管が使用可能かどうか早急に調べます。使用不 

可能の場合は、使用禁止とし張り紙等で避難者に知らせるとともに備蓄 

簡易トイレまたは搬送されてきた仮設トイレを所定の場所に設置します。 

（イ） 避難所に視覚障がい者がいる場合は、少なくとも一基の仮設トイレは 

  壁や塀沿いに設置し、障がい者へ周知します。 
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(ウ) トイレの使用についての注意事項を施設内トイレ及び仮設トイレそれ 

ぞれに貼り、避難者への周知徹底を図ります。 

(エ) 施設内トイレ・仮設トイレの消毒殺菌等について、避難所補助者に要 

請します。 

(オ)   施設内トイレ・仮設トイレ等の清掃、手洗い、消毒液の交換等の衛生 

管理は、避難者内から当番を定めて毎日行います。 

（カ） 放送等でトイレの清掃時間を伝えます。 

（キ） 清掃用具、トイレットペーパーの確保にも注意します。  

 

※ トイレ（一例） 

① 仮設トイレの汲み取りは、状況を見て早めに避難所補助者へ要請

します。  

② 避難所内において水道が断水した場合、水洗トイレ用水は 仮設ト 

イレが設置されるまでバケツ水を使用します。 
 

 

イ  ごみに関する対応 

（ア） 施設管理者と協議の上、ごみの集積所を指定し、避難者への周知徹底 

を図ります。 

（イ） ごみは、避難者各自が可燃・不燃ごみ等に分別し、所定の場所へ整然 

と置くよう指示します。 

(ウ)    避難者組ごとにゴミ袋を用意し、避難者が交代でごみを集積場に運ぶ 

よう指示します。 

(エ)   ごみ集積場は、屋外の直射日光が当たりにくく屋根のある場所を選び 

ます。 

（オ）  避難所や空き地でのごみの焼却は、禁止します。 

ウ  防疫に関する対応 

(ア)    食中毒や風邪等の感染症が流行しないよう、避難者等に協力を得て、 

ごみ処理や防疫に注意します。特に冬期間については、寒さ対策等避難者

の健康管理に注意します。 

(イ) 指先や指の間、手首等すみずみまでやさしく丁寧な手洗いとこまめな 

うがいを励行します。 

(ウ)    風呂の利用が可能な場合は、その利用方法等について周知します。 

(エ）  生活用水が確保できるようになったら、洗濯場や洗濯干し場を確保し 

ます。 

(オ)    風邪や下痢等体調を崩している人の有無を把握しマスクやうがい薬な 
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ど必要な物を適宜物資班の担当者を通して災害対策本部に要望します。 

（カ）  避難所補助員は、必要に応じ、医師、看護師、保健所等の応援を求め 

ます。 

 

 
※  生活用水の確保 

① 飲料水の安定的な供給ができるようになったら、トイ

レ・ 手洗い・洗顔・洗髪・洗濯等生活用水の確保に努めま

す。 

② 生活用水の確保に際しては、食料班・物資班・総務班

と 協議します。 

③ 生活用水の保管や利用方法を検討します。 

 

※ 手洗いの励行 

① 衛生確保のため、手洗いを励行します。手洗い所には、液

体せっけん・消毒液を配置します。 

②  液体せっけん・消毒液は、定期的に補充します。 

③ 衛生班は、液体せっけん・消毒液・トイレットペーパーを

定期的に物資班 へ依頼し確保します。 

 
 

※ 食器の取扱い 

① 衛生確保の観点から、食器はできるだけ使い捨てとします。 

② 食器を再利用するときは、避難者の責任において行います。 
 

 
 
 

※  風呂の利用 

① 衛生班は、情報広報班と協力して、地域の公衆浴場等の 

開店情報を提供します。 

② もらい風呂を奨励します。 
 
 

エ 避難所の子どもたちへの対応 

（ア）  避難した子どもたちの保育を支援するため、施設管理者や地域の協力 

を得ます。 

（イ）  避難所において、子どもたちが自ら活動できるよう支援します。 

（ウ）  可能であれば子どもの遊び部屋を確保し、夜間は勉強部屋として利用 

できるよう配慮します。 

オ    避難所内の清掃・整理整頓 

（ア） 避難所内の清掃等は、毎日２回の清掃時間を設け行います。 
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（イ） 共有部分の清掃は、当番制により交代で実施します。 

カ     避難所内のペット対策（盲導犬、介助犬などの身体障がい者補助犬等は 

 ペットではありません。） 

（ア） 衛生面やアレルギー対策として、避難者の居住部分にはペットは入れ 

ません。 

（イ）  敷地内の屋外で飼育可能なペットは、原則「屋外」にスペースを確保し 

て、繋ぎとめるなどし、飼い主に全責任を持って飼育してもらいます。 

(ウ)   屋外で飼育困難なペットについては、以下の点の厳守を前提として、屋 

内のスペース、屋外テント、車両等を検討します。 

①    ゲージなどに入れ、飼い主が責任を持って管理する。 

②   他の避難者の避難スペースと分離する。 

③    施設の利用状況などを勘案し、運営管理者等と十分協議する。 

(エ) ペット連れ避難者の責任を十分説明し、他の避難者に理解を得てペッ 

トスペースを確保します。 

(オ)   避難所にペットを連れてきた避難者に対しては、窓口で届けるよう呼 

びかけ、「避難所ペット登録台帳」（様式１６）に記載します。 

（カ） 大型動物や危険動物の避難所への同伴は断ります。 

（キ） ペットの飼育ルールを決め、飼育者に周知徹底を図ります。「ペットの 

飼育ルール広報文」（別紙３） 

（ク）   ペットの救護活動が開始された場合は、その情報を飼育者へ提供し、協

力を求めます。 

 

（８）情報広報班 

ア 電話の問い合わせや避難者の呼び出し 

（ア）  外部からの電話の問い合わせによる他の避難者への影響を最小限度に 

抑えるため、呼び出し等の時間を定めて行います。 

(イ) 電話での問い合わせがあった時は、避難者名簿と照合します。 
 

 
【例】問い合わせ担当者の対応 

問い合わせ担当者は、次の要領で問い合わせに対応しながら 

メモをとります。 

① 誰を捜していますか。 

捜している人の住所と名前を教えてください。 

② ここでは放送で呼び出して連絡を伝えるのみです。 

③ あなたの連絡先と名前を教えてください。 
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④ なお、呼び出しても連絡のない場合がありますが、それ 

以上の対応はできませんのでご理解ください。 

※  メモは受信日時・問い合わせのあった避難者の氏名と住所及び 
問い合わせをしてきた相手の氏名と連絡先を記載します。 

 

⑤ メモの記載が終了した者から、呼び出し担当者にメモを

渡します。 

⑥ 呼び出しが終了したら、メモを掲示板の「お問い合わ

せ」の欄に貼付します。 
 

（ウ） 情報広報班は、朝    時から夜    時までは呼び出し・問い合わせ電話の 

   対応します。 

(エ)   避難所内の電話は、原則として受信専用とし、避難者の発信用電話は、 

公衆及び携帯電話等とします。避難所の規模に応じて、携帯電話等の充 

電スペースを設置します。人目につく場所に設置し、盗難事故の発生に 

留意する必要があります。 

(オ) 呼び出しは、放送及び掲示により伝言し、折り返し避難者の方から連 

絡をとる方法を原則とし、受信状態のままで呼出は行いません。 

（カ）  避難所への来訪者は、所定の来客場で面会します。 

イ 生活情報の提供 

（ア）     出来るだけ速やかに自力再建するための様々な情報について、手分けを 

して情報を収集し、掲示板等多様な手段で提供します。 

(オ) 総務班及び名簿班と協力して、長期受け入れ施設の情報を収集し、避難 

者に配布する資料の作成や相談等を迅速かつ的確に行います。 

 

※   避難者の必要とする情報 

① 被害・安否情報 

② 医療・救護情報 

③ 余震、天候情報 

④ 生活物資情報 

⑤ 風呂の開設情報 

⑥ ライフライン及び交通機関の復旧情報 

⑦ 教育情報 

⑧ 生活再建情報 

⑨ 長期受入れ施設に関する情報 
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※ 情報の収集方法 

① 災害対策本部からの情報を収集します。 

② 定期的に役所を回り、公開されている情報を収集します。 

③  テレビ・ラジオ・新聞等の情報を分担して収集します。 
 

☆ 災害後は、デマ情報が出やすいので注意しましょう。 
 

 
 
 

※ 情報の周知 

①   収集した情報を整理し必要な情報を、時刻を明示して、 

掲示板や施設内放送等あらゆる手段を用いて提供します。 

② 運営委員会の決定事項も同様に掲示板に掲示します。 

③ 掲示板には、被災者同士が情報交換出来る「伝言板コー 

ナー」を設置します。 

④  不要となった情報も記録・整理して保管します。 
 
 

 

（９）ボランティア班 

  ア ボランティアの受け入れ 

（ア） 避難所運営状況から判断し、ボランティアの必要性を考慮し、必要とす 

る場合は、派遣人数や活動内容について避難所補助者に要請します。 

（イ） 社会福祉協議会（ボランティアセンター）からボランティアが派遣さ 

れた時は、「避難ボランティア受付票」（様式 １７）に記入し、保管し

ます。 

（ウ） ボランティアの分担する業務は、避難所生活に関する下記の業務支援と 

し、的確にボランティアの配置を行います。また、適宜休憩を取り安全管 

理には十分配慮します。 

① 災害・安否・生活情報の収集、伝達への協力 

② 高齢者介護、看護活動の補助 

③ 清掃及び防疫活動への応援 

④ 災害応急対策物資、資機材の輸送及び配分活動への協力 

⑤  手話・筆談・外国語等の情報伝達への支援協力 

⑥    その他、危険の伴わない軽易な作業への協力 

（エ） ボランティアには、業務の内容ごとにリーダーを定め、毎日の業務が終 

了したときには、リーダーがボランティア班の担当者に連絡します。 
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※ 要配慮者への情報伝達資機材 

① 視覚障がい者に配慮した対応として、点字による掲示板・ト

イレへの案内用のロープの設置等の工夫をします。 

② 聴覚障がい者に配慮した対応として、文字や光による伝達方法 

（例えば呼び出しの際に赤色ランプを点滅させて知らせる等）

の工夫をします。 
 

 

イ   外国人の対応 

（ア） 外国人への災害情報、物資・食料の情報の提供について、その手段や 

言語等にも配慮します。 

（イ）  避難所における、通訳のできるボランティア等の有無を確認します。 

（ウ）      日本語が不自由な外国人避難者がいる場合は、地域ボランティア支援 

    本部へ通訳ボランティアの派遣について、避難所補助員に要請します。 

 

 

６   避難所の撤収 

 

（１）避難所集約に伴う移動 

ア   学校を避難所とする場合は、授業の再開を最優先に考え、避難所の縮小・ 

統合を進めます。 

イ   避難者に対し、部屋の移動等に関する理解と協力を得ます。 

ウ   避難者の減少等に伴い、災害対策本部から他の避難所への集約の指示があ 

った場合は、避難所運営管理者は、施設管理者及び運営委員会と協力し、避 

難者に対して避難所の移動に関する理解と協力が得られるよう、十分に説明 

を行います。 

エ   避難所を統合する場合には地区・条丁目ごとにまとめ、避難者への影響が 

できるだけ少なくなるよう配慮します。 

オ   移動することが決定した後、移動の日時及び荷物等の搬送のための車両や 

人員の確保等について、災害対策本部と協議、調整を図ります。 

 

（２） 避難者への撤収の働きかけ 

ア   避難所の閉鎖時期は、ライフラインの復旧及び被災者の一定の生活ができ 

るまでを目処とし、避難生活が漫然と継続されることを回避します。 

イ 避難所従事職員は、災害対策本部からの指示を受けて、避難所撤収の準 

備に取りかかります。 

ウ 避難所の閉鎖時期及び撤収準備等について、避難者へ説明します。 
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（３） 避難所の復旧 

ア 避難所の後片付けについては、運営委員会において実施し、使用されな 

かった物資等の回収が必要となった場合には、その種類及び数量を災害対 

策本部に連絡し、指示に基づき処理します。 

イ 避難所の管理に使用した記録や台帳等を災害対策本部に提出します。 

ウ 仮設トイレ、ごみ、不要物品等、避難所開設により生じたもので、施設 

の正常業務体制に支障がある物品の撤去を災害対策本部に連絡します。 

 

（４） 施設管理者 

ア 避難所閉鎖後の正常業務体制の準備 

施設管理者は、関係機関等と連携を図り、避難所閉鎖後の正常業務体制 

を確立します。 

 

（５） 避難所運営委員会 

ア  避難所運営委員会の解散 

避難所閉鎖の日に、運営委員会を解散します。
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避難所運営委員会運営規約 

（名 称） 

第１条 この会は、避難所運営委員会という。 
 

 

（組 織） 

第２条 この会は、次に掲げる者をもって組織する。 

（１）避難所代表者 

（２）地域代表者 

（３）避難者リーダー 

（４）施設管理者 

（５）避難所補助員 

（６）その他、この会で承認された各種団体等のリーダー 
 

 

（目 的） 

第３条 この会は、避難所の存する区域内の住民が主体的に当該避難所の管理運営に 

関わることにより、災害発生時における避難所の円滑な運営を図ることを目的とす 

る。 
 

 

（事 業） 

第４条 この会は、前条の目的を達成するため常に関係機関、避難所リーダー、避難 

者その他の関係者と協議の上、次の事業を行う。 

（１）生活場所の提供を行う。 

（２）飲料水、食料その他の生活物資の提供に関すること。 

（３）トイレ等の衛生的環境の提供に関すること。 

（４）生活情報、再建情報その他の情報の提供に関すること。 
 

 

（役 員） 

第５条 この会に、次の役員を置く。 

（１）会長 １人 

（２）副会長 １人 

（３）各班長 各 1 名 

２ 会長は、避難所代表者とし、副会長及び各班長は、地域代表者、避難者リーダーか 

 ら互選する。 
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（役員の職務） 

第６条 会長は、議事その他の会務を総理し、この会を代表する。 

２ 副会長は、会長を補佐し会長に事故等あるときはその職務を代理する。 

３ 班長は、会長及び副会長の指示を受けて班を総括する。 
 

 

（役員の任期） 

第７条 役員の任期は、避難所が閉鎖される日までとする。 

２ 前項の役員の任期の期間中において、当該役員である地域リーダーがその選出母 

体の役員を辞任した場合、又は当該役員である避難者の代表者が避難所から退所し 

た場合は、それぞれの後任の役員を選出するものとする。 
 

 

（代表者会議） 

第８条 この会の代表者会議（以下「会議」という。）は、会長を中心として運営す 

るものとし、会議においては第４条に規定する事業の実施に必要な事項を協議し及 

び決定するものとする。 

２ 会議は定例会議とし、毎日１回開催するものとする。 

３ 定例会議においては、班の意見、要望等を協議し、必要と認める事項を決定する 

ものとする。 
 

 

（班の設置） 

第９条 避難所の円滑な運営のため、この会に次の班を置く。ただし、避難者の人数 

により増減することができる。 

（１）総務班 

（２）名簿班 

（３）食料班 

（４）物資班 

（５）救護班 

（６）衛生班 

（７）情報広報班 

（８）ボランティア班 

（９）前各号に掲げるもののほか、この会が必要と認めた班 

２ 前項の班には、班長１人を置く。 

３ 班ごとに実務レベルで話し合いを適宜行い、内容は会議で報告する。 
 

（班の業務） 

第 10 条 前条第 1 項の規定によりこの会に置かれる班の業務は、次の表の左欄に
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掲げる班の区分に応じてそれぞれ同表の右欄に定めるとおりとする。 
 

総務班 １ 運営委員会の事務局とし会議の開催・資料作成・記録に関する

こと。 

２ 各班との連絡調整及び避難所の管理に関すること。 

３ 総合相談窓口の設置及び避難所内の秩序維持に関すること。 

４ 避難者の状況等の把握及び避難所の受け入れスペースの管 

理に関すること。 

５ 施設内外の防犯に関すること 

 
名簿班 １ 避難者及び在宅被災者の名簿の作成及び管理に関すること。 

２ 退所者名簿の作成及びその転出先の確認に関すること。 

３ 日ごとの名簿の整理及び集計並びにその状況を避難所従事 

職員に報告すること。 

食料班 １ 避難所における救援食料の配給に関すること。 

２ 近隣の在宅被災者に対する救援食料の配給に関すること。 

３ 日ごとの食料の整理及び集計並びにその状況を避難所従事 

職員に報告すること。 

物資班 １ 避難所における物資の配給及び管理に関すること。 

２ 近隣の在宅被災者に対する物資の配給に関すること。 

３ 物資、日用品等の調達に関し避難所補助員に要請すること。 

救護班 １ けが、急病等の被災者に対する応急的な処置に関すること。 

２ 高齢者、障がい者等の要配慮者に対する支援に関すること。 

３ 避難者の健康管理に関すること。 

衛生班 １ 手洗い等の感染症予防に関すること。 

２ トイレ管理、ごみ、防疫及びペットに関すること。 

３ 避難所内の清掃及び整理整頓に関すること。 

４ 犬、猫その他の愛玩動物の飼育に関する指導に関すること。 

５ 避難所内の子どもの保育及び支援に関すること。 

情報広報班 １ 安否確認等の問い合わせの電話の対応及び避難者の呼び出しに 

関すること。 

２ 災害対策本部等との連携により要配慮者や在宅避難者に配慮し 

た生活情報等の提供に関すること。 

３ 避難者に対して運営委員会が決定した事項の伝達に関すること 
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ボランティア
班 
 

１   ボランティアの受入れに関すること。 

２ 避難所内の要望によるボランティアリーダーとの調整に関する 

 こと。 

 

（食料班の留意事項） 

第 11 条 食料班は、救援食料の配給を行うときは、公平性の確保を最大限に配慮す 

るものとする。 

２ 食料班は、救援食料の配給を行う場合において、配給を受ける者に対して内容の 

異なる救援食料を配給するときは、この会にあらかじめその理由及び内容を伝え、 

その承認を得て行うものとする。 
 

 

（物資班の留意事項） 

第 12 条 物資班は、物資の配給を行うときは、公平性の確保に最大限の配慮を払う 

ものとする。 

２ 物資班は、物資の配給を行う場合において、配給を受ける者に対して内容の異な 

る救援食料を配給するときは、この会にあらかじめその理由及び内容を伝え、その 

承認を得て行うものとする。 

３ 物資班は、配給を受ける者から配給する物について特別な希望が出されたときは、 

可能な限り、個別に対応するように努めるものとする。 
 

 

（衛生班の留意事項） 

第 13 条 衛生班は、毎日午前 時及び午後 時の２回のトイレ清掃を行うもの 

とする。 

２ 冬季の災害については、暖房の確保等、避難者の健康管理に十分留意するものと 

する。 

 

（情報広報班の留意事項） 

第 14 条 情報広報班は、午前 時及び午後 時まで電話の受信を行い、その伝 

言を聴くものとする。 

２ 情報広報班は、午後 時まで避難者の呼び出しに係る電話の対応を行うものと 

し、避難者の呼び出しの依頼があったときは、避難所の放送設備を使用して呼び出 

しを行うものとする。 
 

 

（解 散） 

第 15 条 この会は、災害発生後において当該地域のライフラインが復旧し、かつ、 
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被災者が一定の生活を確保することが可能となったとき又は避難所の集約により 

当該避難所が避難所でなくなったときに解散するものとする。 
 

 
 

（雑 則） 

第 16 条 この規約に定めるもののほか、この会の運営に関し必要な事項は、役員の 

発議によりこの会が協議して決定するものとする。 
 

 

附 則 

この規約は、令和２年５月２９日から施行する。 
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【別紙１】 
 

 
 
 

共 通 理 解 ル ー ル 
 

 

１ この避難所は、災害時における地域住民の生活の場となる避難所です。 

２ 避難所の円滑な運営を行うため、避難所運営委員会（以下「委員会」とい 

う。）を設置しますので、その指示に必ず従ってください。 

３ 避難所は、地域のライフラインの復旧及び避難者が一定の生活ができるまで 

を目途として設置し、復旧後は速やかに閉鎖します。 

４ 避難所の居住スペースは、（    ）を基本とします。 

５ 食料、物資は、原則として全員に配給できるまで配給しません。 

（１）食料、生活物資は避難者の組ごとに配給します。 

（２）特別な事情の場合は、委員会の判断を得てから配給します。 

６ 消灯は、原則として夜（ ）時とします。 

（緊急時等はこの限りではありません。） 

（１）廊下は点灯したままとし、体育館等は照明を落とします。 

（２）職員室、会議室等管理に必要な部屋は、点灯したままとします。 

７ 放送は、原則として夜（ ）時で終了とします。 

（緊急時等はこの限りではありません。） 

８ 電話は、原則として受信のみとし、呼び出しは午前（ ）時から、夜（ ） 

時まで行います。（緊急時等はこの限りではありません。） 

（１）電話の呼び出しは、放送及び掲示板により行い伝言します。 

（２）建物内の公衆電話は、緊急用とします。 

（３）携帯の充電は、定められた充電場所及び時間を厳守してください。 

９ トイレの清掃は、朝（ ）時、午後（ ）時に避難者が交替で行います。 

（１）清掃時間は、放送で知らせます。 

（２）使用可能な水洗トイレは、使用後バケツの水で流してください。 

10 喫煙は、所定の場所及び時間以外では禁止します。 

11 ペットを連れてきた避難者は、衛生班に届け出てください。 

12 避難者は、当番等を通じて自主的に避難所運営に参加してください。 

13 障がい者、高齢者、乳幼児等で通常の生活に介護等特別な事情がある場合は、 

運営委員会に届け出してください。 

14 その他、避難生活上困ったことがあった場合は、総合相談窓口に申し出てく 

ださい。 
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【別紙２】 
 

 
 
 

避難所運営委員会組織 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

※ 避難所運営委員会の構成 

・ 避難所代表者 

避難所の運営管理にあたる会の責任者 

・ 地域代表者 

避難所指定地域における自主防災組織や住民会の役員等 

・ 避難者リーダー 

避難所に避難した住民の代表 

・ 施設管理者 

避難所が設置された学校長又は施設等の施設長 

・ 避難所補助者 

町から派遣された職員 

※ 会長、副会長、各班長の選出 

会長は、避難所代表者とし副会長・各班長は、地域代表者又は避難者 

リーダーより選出する。 

※ 各班は、避難者数の状況に応じて班及び班員数の編成を行う。 

※ 代表者会議には、各班より１名（班長）が出席する。 
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【別紙３】 
 

 
 
 

ペットの飼育ルール広報文 
 

 
 
 
 

 

ペットの飼い主の皆さまへ 
 

 
 

避難所では多くの人達が共同生活を送っていますので、ペットの 

飼い主の皆さんは、次のことを守って避難生活を送って下さい。 

 

１ 避難所運営委員会の指示には必ず従ってください。 

２ ペットは、指示された場所に必ず繋ぐか、ケージの中で飼って 

ください。 

３ 飼育場所や施設は、飼い主の手によって常に清潔にし、必要に 

応じて消毒を行ってください。 

４ ペットへの苦情防止及び危害発生防止に努めてください。 

５ 飼い主の管理のもと指定された場所で排便させ、後始末を必ず 

行ってください。 

６ 給餌は時間をきめて、その都度綺麗に片付けてください。 

７ ノミの駆除に努めてください。 

８ 運動やブラッシングは、必ず屋外で行ってください。 

９ 飼育困難な場合は、保健所等に相談してください。 

10 他の避難者との間でトラブルが生じた場合は、速やかに避難 

所運営委員会（総務班・衛生班）まで届け出てください。 

 

避難所運営委員会 
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 氏  名 町内会等名 住  所 Ｔ Ｅ Ｌ 備 考 
 

総 
務 
班 

◎      

○      

      
 

名 
簿 
班 

◎      

○      

      
 

食 
料 
班 

◎      

○      

      
 

物 
資 
班 

◎      

○      

      
 

救 
護 
班 

◎      

○      

      
 

衛 
生 
班 

◎      

○      

      
情 

報 

広 

報 

班 

◎      

○      

      

ボ
ラ
ン
テ

ィ
ア
班 

◎      

○      

      

 

【様式１】 
 
 

避難所運営委員会名簿  
 

[避難所名] 

                                      
 

 

＜運営管理責任者＞ 

令和  年  月  日 作成 

 

 氏  名 所属又は住所 Ｔ Ｅ Ｌ 備 考 

会 長     

副会長     

避難所補助者 
（町職員） 

    

    

    

    

施設管理者 
    

    
 

 

＜避難所運営班＞（◎印：班長、○印：副班長） 



- 28 -  

項  目 緊 急 対 応 確 認 備 考 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 
 

建物の安全確認 

 建物は傾いていないか。 □ 
 

 火事は発生していないか、ガス漏れはないか。 □ 
 

 建物に大きなひび割れはないか。 □ 
 

 窓ガラスなどの危険な落下物はないか。 □ 
 

 自動車乗り入れの規制は充分か。 □ 
 

 

 
2 

 

避難者受入スペー 
スの確保・指定 

 事前計画に基づき安全な部屋を確保し誘導する。 
 室内の倒壊物などは、避難者に協力を求めて処理 
する。 

 

□ 
 

□ 

 

 

3 
 

避難所本部を設置 

 

 施設管理者と共に、業務場所の安全確認をする。 

 

□ 
 

 
 
 

4 

 

 
 
ライフラインの確 
認 

 電気が使えるか。 
 電話、ＦＡＸが使えるか。 
 放送設備が使用できるか。 
 上下水道が使えるか。 
 避難者からの情報収集は充分か。 

 

 
 

□ 

 

 

 

5 

 

災害対策本部等へ 
の報告 

 

 電話、ＦＡＸ、伝令などの手段を用いて災害対策 
本部等へ連絡を取る。 

 

□ 

 

6 避難者の登録  避難者を世帯ごとに登録する。 □  

 

 
 
 
 

7 

 
 
 

 

避難者への説明 

 

 混乱時のため、冷静な態度でゆっくりと説明する。 

 

□ 
 

 

「避難所共通理解ルール」のコピーを配布、提示する。 

 

□ 
 

 

 トイレの使用場所等についての周知をする。 

 

□ 
 

8 備蓄資機材の確認  倉庫の備蓄資機材を確認をする。 □ 
 

 

9 

 

要請事項の整理 

 

 災害対策本部等への要請事項を整理する。 

 

□ 
 

 

【様式２】 
 

 

避難所開設チェックリスト  
 
 

[避難所名] 
 
 

[点検者名]  
 
 
 

令和  年  月  日 実施 
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【様式３】 
 

 

避難所被害状況チェックリスト（簡易版－学校施設）  
 
 

 結果の判定はＡ、Ｂ、Ｃで行う。（Ａは良好、Ｂは施設内の管理活動で措置可能、Ｃは施設内の管理 
活動で措置不可能） 
 点検実施にあたっては形式に流れることなく被害状況を考慮し、子どもの目線で確認し、薬品が漏れ 
ていないかなどを具体的に判定する。 

 

 

[避難所名] 
 
 

[点検者名]  
 

 
 

令和  年  月  日 実施 
 

当該施設 区  分 評  価 確 認 事 項 備 考 
Ａ Ｂ Ｃ 

 
 

 

体育館 
校舎 

天井の破損    
 

 

亀裂がないか。 
壁が落ちていないか。 
ゆがみがないか。 

 

床の破損    

腰板の破損    

窓枠の破損    

出入り口のドア    

窓ガラスの破損    破損は何枚か。 
飛散したりしていないか。 

 

 

教室 
職員室 
校長室 

ロッカー、机、椅 
子、教卓、黒板、テ 
レビ、戸棚、スピー 
カー、傘立て、靴箱 
等 

    
 

転倒したり、移動したりしていないか。 

 

階段 防火シャッター 
非常階段 

   通れるか。閉まってないか。  

 

 
 
 

理科実験室 
保健室 

電気器具    電線が切断していないか。 
蛍光灯が破損していないか。 

 

水道    水道管が破損していないか。 
水漏れがないか。 

ガス    元栓に損傷がないか。 
 

薬品類、ガラス器具 
   収納棚が転倒していないか。 

薬品が流出していないか。 
容器が破損していないか 

手洗い場 

便所 

 

水道 
   水道管が破損していないか。 

水漏れがないか。 
トイレが使えるか。 

 

調理室 
給食室 
技術室 

食器類     

転倒、落下、流出していないか。 
 

油類    

 

実習室 
音楽室 

工作機械・用具、ピ 
アノ、コンピュー 
ター、放送器具、視 
聴覚機材 

    

転倒したり、移動したりしていないか。 

 

 

校庭 

 

体育固定施設 

   転倒したり、移動したりしていないか。 
亀裂がないか。 
ぐらつきがないか。 
ゆがみがないか。曲がっていないか。 

 

 

プール 

 

プール本体、給配水 
管 

   亀裂がないか。 
水漏れがないか。 
水道管が破損していないか。 
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【様式４】 
 
 

避難所被害状況チェックリスト（簡易版－学校以外の施設）  
 

 
 結果の判定はＡ、Ｂ、Ｃで行う。（Ａは良好、Ｂは施設内の管理活動で措置可能、Ｃは施設 
内の管理活動で措置不可能） 
 点検実施にあたっては形式に流れることなく被害状況を判定する。 

 
 
 

[避難所名] 
 
 

[点検者名]  
 
 
 
 

令和  年  月  日 実施 
 

 

当該施設 

 

区  分 
評  価 

 

確 認 事 項 

 

備 考 
Ａ Ｂ Ｃ 

 
 
 
 
 

施設内 

天井の破損     
 

亀裂がないか。 
壁が落ちていないか。 
ゆがみがないか。 

 

床の破損    

腰板の破損    

窓枠の破損    

出入り口のドア    
 

窓ガラスの破損 
   破損は何枚か。 

飛散したりしていないか。 

 

 

 

事務室内 

ロッカー、机、椅 
子、テーブル、テレ 
ビ、戸棚、スピー 
カー、傘立て等 

    

 

転倒したり、移動したりしてい 
ないか。 

 

階段 防火シャッター 
非常階段 

   
通れるか。閉まってないか。 

 

 
 
 
 

 

給油室等 

 

電気器具 
   電線が切断していないか。 

蛍光灯が破損していないか。 

 

 

水道 
   水道管が破損していないか。 

水漏れがないか。 

ガス    元栓に損傷がないか。 
 

ガラス器具 
   

収納棚が転倒していないか。 
容器が破損していないか。 

手洗い場 
便所 

 

水道 

   水道管が破損していないか。 
水漏れがないか。 
トイレが使えるか。 
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【様式５】 
 

 

避難者受入施設の優先順位票（事前対策）  
 
 
 

[避難所名] 
 
 
 
 

優先 
順位 

 

部屋の名称 

 

面 積（㎡） 
収容人数（人） 

 

備 考 
初動期 運営期 

 

1 
     

 

2 
     

 

3 
     

 

4 
     

 

5 
     

 

6 
     

 

7 
     

 

8 
     

 

9 
     

 

10 
     

 

11 
     

 

12 
     

 

13 
     

 

14 
     

 

15 
     

 

16 
     

 

17 
     

 

18 
     

 

19 
     

 

20 
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① 
世帯代表者名  TEL  

住    所  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 

  入所年月日   

年  月  日 

令和  年  月  日 所属住民会  

※ 避難された家族全員分記入 町 外 者 帰宅困難者・旅行者 

氏
フリ

  名
ガナ

 性別 年齢 続柄 勤務先・就学先 血液型 備  考 

 
 
 
 

家 
  
  
族 

 男・女      

 男・女      

 男・女      

 男・女      

 男・女      

 男・女      

 
 

緊急連絡先 

※在宅避難者は避難先 

氏 名  

電 話  

住 所  

家屋の状況 全壊・半壊・一部破壊・断水・停電・ガス停止・電話不通 

避難時の交通手段 バス利用 ・ 自家用車利用 ・ 徒歩 

 在宅避難者  （ 食料 ・ 物資 ・ 医薬品等 ） 受給希望 

 ご家族の中で特別な配慮を必要とする方がいる場合、記載してください。 

 

③  他からの問い合わせがあったとき、住所及び氏名 
を公表してもよいですか？ 

可  ・  不可 

 
 
 

④ 

退 所 年 月 日 令和   年   月   日 

転 出 先 住 所  

電   話   番   号  

そ   の   他  

※ 避難所に居住しない方は、備考欄に「居住なし」と記入してください。 

※ 記載された内容については、防災関係で必要となった場合に限り使用いたします。 

【様式6】 
 
 

避  難  世  帯  調  査  票  
 

 

[避難所名] 
 
 
 

令和  年  月  日 
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開 設 日 時 令和  年  月  日 午前・午後  時  分 

閉 鎖 日 時 令和  年  月  日 午前・午後  時  分 

発 信 者 
 役 職 名 

 

発 信 日 時 令和  年  月  日 午前・午後  時  分 
 

 
 

災害対策 
本部 

受 信 者 名 
 

受 信 日 時 令和  年  月  日 午前・午後  時  分 

受 信 手 段 
 

受 信 先 番 号 
 

人  数 約                人 
 

世  帯 約                世帯 
 

 

 
 

周 
  
辺 
  
状 
  
況 

建 物 安 全 確 認 実 施 ・  安 全 ・  要注意 ・  危 険 

人  命  救  助 不 要 ・  必 要（約    人）・  不 明  

延        焼 な し ・  延焼中（約   件） ・  大火の危険 

土  砂  崩  れ 未発見 ・  有 り ・  警戒中 

ラ イ フ ラ イ ン 断水 ・ 停電 ・ ガス停止・ 電話不通・ トイレ使用不能 

道  路  状  況 通行可 ・  片側通行 ・  通行不可 

建  物  崩  壊 な し ・  あ り（約   件）  

避 難 者 数 増 減 見 込 み 増 加 ・   減 少 ・   変化なし 

  緊急を要する事項（具体的に箇条書き） 

参集した避難所補助者     

参集した施設管理者等     

 

その他参集者 
（協定市町村職員等） 

 

 

【様式7】 
 
 

避難所状況報告書[第１報]（初動期用）  
 

 

[避難所名] 
 
 

 
令和  年  月  日 実施 
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【様式8】 
 

 

避難所状況報告書[第   報]  
 
 
 

[避難所名] 

情報広報班→避難所補助者→災害対策本部 

 
 
 

令和  年  月  日 作成 

発信者名  受信者名  

 

報告日時 
令和  年  月  日

前・午後  時  分 

 

避難所 
ＴＥＬ  

ＦＡＸ  

世  帯  数 現 在 数（Ａ） 前 日 数

（Ｂ） 

差 引（Ａ－Ｂ） 

内  

訳 

避  難  者 世帯 世帯 世帯 

被  災  者 世帯 世帯 世帯 

合  計 世帯 世帯 世帯 

人  数 現 在 数（Ａ） 前 日 数

（Ｂ） 

差 引（Ａ－Ｂ） 

内  

訳 

避  難  者 人 人 人 

被  災  者 人 人 人 

合  計 人 人 人 

運 

営 

状 

況 

初  動  組  織  編成済み ・   未編成 

避 難 施 設 運 営 委 員 会  編成済み ・   未編成 

総  務  班  編成済み ・   未編成 

地 

域 

状 

況 

土  砂  崩  れ  未確認 ・  あ り ・  な し ・  警戒中 

ラ イ フ ラ  イ ン  断水 ・ 停電 ・ ガス停止 ・ 電話不通 ・ トイレ使用不能 

道  路  状  況  通行可 ・ 通行不可 ・ 片側通行可 ・ 通行不可 ・ 渋滞中 

避難所運営委員会長名  

 対 応 状 況 今後の要求、展開 

 

連 

  

絡 

  

事 

  

項 

総  務  班  

名  簿  班  

救  護  班  

衛  生  班  

情  報  広  報  班  

避 難 所 補  助 者  

施  設  管  理  者  

 対処すべき予見される事項（水及び食料の過不足/物資の過不足/風邪などの発生状況/避難所の生活
環境/避難者の様子、雰囲気 など） 
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【様式9】 
 
 

食料供給関係受信票兼処理票  
 

避難所（保管）→  災害対策本部（保管） 
 
 

（対応 産業対策部） 
 

避 

  

難 

  

所 

発信時刻 令和  年  月  日 午前  ・  午後  時  分 

避難所名  ＴＥＬ  

住   所  ＦＡＸ  

発信者名  役職名  

要 請 
避難者用食料 食 （内）             食 

在宅被災者用食料 食 （内）             食 

計 食 （内）             食 

（特記事項） 

 
 

 
 
 
 
災 
害 
対 
策 
本 
部  

受信時刻 令和  年  月  日  午前  ・  午後  時  分 

  ＴＥＬ  

  ＦＡＸ  

受信者名  役職名  

【処理内容】 

・産業対策部への要請 

   （要請時刻）  令和  年  月  日   午前  ・  午後  時  分 

・その他 

発信者名  役職名  
 

 
 

 
 
 
 
産
業 
対
策
部 

受信時刻 令和  年  月  日  午前  ・  午後  時  分 

受信者名  役職名  

【処理内容】 
 

   

処理時刻 令和  年  月  日 午前  ・  午後  時  分 

発信者名  役職名  
 

 

避

難

所 

施設到着確認時間 令和  年  月  日 午前  ・  午後  時  分 

確認者名  役職名  

特記事項 
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【様式10】 
 
 

物 資 要 請 伝 票  
 

避難所→災害対策本部→業者 

（対応 産業対策部） 

避 難 施 設 記 入 欄  産 業 対 策 部   記 入 欄 

（発信日時） 

   月  日 午前・午後  時  分 

（受信日時） 

  月  日 午前・午後  時  分 

（避難所名） （受信者名） 

（避難所住所） （処理者名） 

（発注先業者名） 
 

（ＴＥＬ） 
（ＦＡＸ） 

（発信者名） 

（役職名） 

災 害 対 策 本 部 記 入 欄 

（受信日時） 
   月  日 午前・午後  時  分 

（発注日時） 
  月  日 午前・午後  時  分 
（発注伝票№） 

（受信者名） 

（備 考） 

 商品 
コード 

 

品  名 

 

サイズなど 

 

数量 単   位 
個、箱、ケース 

 

備考 

 

個口 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

      個口合計   

・ 一行につき一品、サイズごとに記入し、数量はまとまった数で注文してください。 

・ 性別などは、「サイズなど」の欄に記入してください。 

・ 物資班の人はこの伝票に記入し、避難所補助者の配達、注文を要請して下さい。 

・ 避難所補助者は、原則としてＦＡＸで依頼を行ってください。 

・ ＦＡＸが使えない場合は、必ず控えを残しておいてください。 

・ 物資班は、受領時に「避難所用物品受払簿」に記入して下さい。 
 

配 達 担 当 者 記 入 欄 避難所補助者 
（受領サイン） （出荷日時）    月  日（  ）午前・午後   時   分 

（配達名者）       ＦＡＸ（ＴＥＬ） 

（届け日時）    月  日（  ）午前・午後   時   分 
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【様式１1】 

 

取 材 者 受 付 票 
 

避難所名             

 

受 付 日 時 令和   年   月   日     時    分 

退 所 日 時 令和   年   月   日     時    分 

会 社 名 等 
 

代表者氏名 
 

連 絡 先 

（所在地・電話番号） 

 

同 行 者 

  

  

取 材 目 的 

 

放送・掲載予定 

 

備  考 

 

 

 

 

 

（避難所担当者記入欄） 

避難所対応者 
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【様式１2】 

外 出 者 受 付 簿 
 

                                           

 避難所名 

年月日 外出時間 
帰着予定時間 

帰着時間 
外出目的 氏 名 備 考 

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   

   通勤・通学・通院・その他   
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【様式１3】 

外 来 者 受 付 簿 
 

                                           

 避難所名 

受付日 
来所時間 外来者名 外来目的 面会者名 ＴＥＬ 

退所時間 人 数 住    所 備 考 
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【様式１4】 
 

郵 便 物 等 受 取 簿 

                                           避難所名 

避難所運営委員会記入欄 受取者記入欄 

番号 受付月日 宛 名 郵便物の種類 受取月日 受取人氏名 

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 

  

   はがき・封書・小包 

その他(      ) 
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【様式１5】 

 
 

 

[避難所名] 

避難所用物品受払簿  

 

                                        
 

令和  年  月  日 作成 
品  名 単位呼称 サイズなど 

年月日 受入先 払出先 受 払 残 記 入 者 備   考 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 
令和  年  月  日現在 
における数量の合計 

受  入 払  出 残    高 

 
 

 ※ この用紙は、避難所で保管しておく。 

 ※ 代金の決済が必要な場合は、備考欄のところに「支払伝票の№」を記入する。 

 ※ この様式はデータでの入力は禁止です。印刷して使用してください。 
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【様式１6】 
 

 

避難所ペット登録台帳  
 
 

 

[避難所名] 

  ＮＯ．   

                                      

 
ＮＯ 飼育者氏名 住所 電話番号 

種類 性別 
オス・メス 

登録日 
  年  月  日 

退所日 
  年  月  日 

体格 毛色 ペット名 備考 

ＮＯ 飼育者氏名 住所 電話番号 

種類 性別 
オス・メス 

登録日 
  年  月  日 

退所日 
  年  月  日 

体格 毛色 ペット名 備考 

ＮＯ 飼育者氏名 住所 電話番号 

種類 性別 
オス・メス 

登録日 
  年  月  日 

退所日 
  年  月  日 

体格 毛色 ペット名 備考 

ＮＯ 飼育者氏名 住所 電話番号 

種類 性別 
オス・メス 

登録日 
  年  月  日 

退所日 
  年  月  日 

体格 毛色 ペット名 備考 

名] 
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【様式１7】 
 
 
 
 

 

[避難所名] 

避難ボランティア受付票  
 
 

ＮＯ． 

                                        

 

受付年月日 令和  年  月  日 
 

 
ふ り が な 

氏  名 

ふりがな 

 

性別 男・女 生年月日 
 

年齢                歳 

住所  電話 

 

 

 
 
 

ボランティア経験の有無 

有  ・ 無 
 

 

 

 

 
 
 

資格・業種・特殊技能等 

 

 

 

活動可能期間      月   日   ～    月   日 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

活動内容・期間 

  

   月    日 ～     月    日 

  

   月    日 ～     月    日 

  

   月    日 ～     月    日 

  

   月    日 ～     月    日 

  

   月    日 ～     月    日 

  

   月    日 ～     月    日 
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避難所運営マニュアル 
 

令和２年５月作成 

  

 

【問い合わせ】上富良野町総務課基地調整・危機管理室 

〒0７１- 0５９６ 上富良野町大町２丁目２番１１号 

TEL／0167-45-6980  FAX／0167-45-5362 

E-mail／kichi@town.kamifurano.lg.jp 

mailto:kichi@town.kamifurano.lg.jp

