第１章　マニュアルの目的・対象者及び使い方

１　マニュアルの目的

このマニュアルは、避難所における一般的な業務やあらかじめ予想される課題を示し、それに対して、どのように対処すべきなのかを簡潔に示してある。できるだけ混乱を少なくし、円滑な避難所運営をするための手引書として活用されることを目的とする。

２　マニュアルの対象者

マニュアルを使うことを想定している人は、次のとおりである。

①  避難所従事職員（市職員）

②  施設管理者（避難所従事職員以外の者）

③　施設の職員

④　避難者・地域の協力者（避難者生活が長期化する、又は上記の者で対応が困難な場合）

【避難所での主な業務内容】

1 避難所を開設し、避難者を受け入れる。

2 避難者名簿を作成する。また、避難者数を集計し、福祉政策課へ報告する。

3 食料・物資等の管理及び提供を行う。

4 災害時要援護者（以下「要援護者」という。）に対する支援体制を構築する。

5 地域住民（避難者）や自主防災組織と協働した避難所運営に努める。

３　マニュアルの使い方

避難所運営に従事する者は、事前にこのマニュアルを通読し、避難所運営の内容について理解をしておくことが必要である。実際に業務で利用する場合には、第３章「避難所運営の業務手順」を中心に、フロー図やチェックリストで実施項目を確認しながら、避難所運営を行うこととなる。

また、避難所運営委員会を設置せず、市職員と施設管理者のみで対応する場合でも、避難所運営時に配慮する内容については、第４章「住民との協働による避難所運営」中の記載事項を参考に臨機応変に対応するものとする。
　　　なお、総合事務所管内の避難所については、「福祉政策課」部分を「市民窓口部門」と読み替えて運用するものとする。市民窓口部門は、管内避難所からの報告を集約して地域振興部門及び福祉政策課へ報告するものとする。

第２章　避難所の基本的事項

１　避難所の目的

このマニュアルでいう「避難所」とは、災害時に、市が開設・運営・管理する避難所のことで、被災者に安全と安心の場を提供することを目的とする。

２　避難所の開設

災害が発生するおそれのある場合又は災害が発生した場合、災害規模・被災状況等を勘案し、市（福祉政策課）が避難所を開設する。開設を決定した場合は、直ちに避難所従事職員の派遣を検討・準備する。

【避難所従事職員の配備基準】
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第３章　避難所運営の業務手順


《初動期》

１　施設の開錠・開門

資料1－２「避難者調査票」で把握している施設の開錠方法により行う。

２　避難所の開設準備

次の「避難所開設準備チェックリスト」により実施項目に漏れがないか確認の上、開設準備を行う。また、避難所開設後は資料２－３「避難所開設チェックリスト」を用いて再度確認を行う。

	【避難所開設準備チェックリスト】
	

	項目
	対応内容
	確認

	避難所開設

方針の確認
	●避難準備・高齢者等避難開始、避難勧告、避難指示（緊急）（以下「避難勧告等」という。）に伴う開設か。自主避難に伴う開設か。
	□

	
	⇒
	自主避難に伴う開設の場合、場所の提供のみで、原則、避難者の自己責任・自己負担とする。
	

	施設の安全確認
	●建物は危険ではないか。
	□

	
	⇒
	資料２－１、２「建物被災状況チェックシート」により点検を実施する。
	

	
	⇒
	危険な場合は、「立入禁止」の張り紙やロープを張り、施設内への立入りを禁止する。また、直ちに福祉政策課へ連絡し、他の避難所への移動等、必要な対応を検討する。
	

	
	●建物の周囲は危険ではないか。
	□

	
	⇒
	火災や土砂災害等の二次災害のおそれなど、建物周囲の状況を確認し、防止措置を検討・実施する。
	

	使用範囲の設定
	●避難所内の使用範囲を確認したか。
	□

	
	⇒
	就寝場所のほか、管理運営・救援活動・避難生活等に必要なスペースを確保する。女性用更衣室は、授乳場も兼ねるため、個室（又は仕切り）を設ける。
	

	
	⇒
	室名や注意事項等の張り紙をし、使用禁止範囲には「使用禁止」の張り紙をする。
	

	受付の設置
	●避難者受付の準備は万全か。
	□

	
	⇒
	受付の開設場所【場所：　　　　　　　　　　】
	

	
	　
	長机、椅子、避難者等名簿、筆記用具等の準備をする。
	

	
	⇒
	マニュアルから、必要書類（避難者等名簿など）を取り出す。
	

	
	⇒
	受付付近に避難所の使用範囲を明示する。
	

	
	⇒
	資料３－５、６「避難所でのルール」を参考に、避難所の状況にあわせたルール等を決め、できるだけ受付時に配付する。
	


３　避難者の受入れ

開設準備が整った後、次の【受付時チェックリスト】により実施項目に漏れがないか確認の上、避難者の受入れを行う。

	【受付時チェックリスト】
	

	項目
	対応内容
	確認

	受付
	●避難者等名簿に記入したか。
	□

	
	⇒
	資料３-１「避難者等名簿」（※個表）
	

	
	⇒
	多人数が集中した場合、記入が事後になることも止むを得ないが、必ず記入する。
	

	
	⇒
	個人のプライバシーには十分配慮する。
	

	
	●避難者の中に災害時要援護者はいないか。
	□

	
	⇒
	資料３-３「災害時要援護者とみなすべき市民等」

資料３-４「災害時要援護者に配慮したい主な項目」
	

	
	●避難所内でのルール等を説明したか。
	□

	
	⇒
	避難の形態に応じて、周知文を配布する。

資料３-５｢避難所内でのルール（自主避難用）｣

資料３-６「避難所内でのルール（避難勧告等発令・運営委員会設置）」
	

	
	●ペットを連れてきた避難者はいないか。
	

	
	⇒
	資料３-８｢避難所ペット登録台帳｣に記入し、資料３-９｢ペットの飼育ルール｣を配付する。

避難所は、多くの人が共同生活を送る場であり、ペットが苦手な人がいること、また、衛生上の問題等から居室部分へのペットの入室は禁止する。ただし、ペット同伴で避難してきた場合は、屋外等に飼育スペースを設置するなどして対応せざるを得ないが、他の避難者とトラブルにならないよう飼い主に徹底する。
	

	
	●避難者から避難所周辺の災害情報を入手したか。
	□

	
	⇒
	危険性・緊急性の高いものは、直ちに防災安全課（25-3808）へ連絡する。
	

	避難所内の割当
	●早い者勝ちでないことを周知したか。
	□

	
	⇒
	災害時要援護者を優先したスペースの割当を行う。災害時要援護者専用スペース又は個室には事前にその旨の表示を行う。
	


４　災害対策本部等への報告（第1報）

避難者を受け入れた後、次の【報告時チェックリスト】により実施項目に漏れがないか確認の上、速やかに福祉政策課へ報告する。

	【報告時チェックリスト】
	

	項目
	対応内容
	確認

	報告事項
	●報告書及び避難者名簿（集計表）を用意したか。
	□

	
	⇒
	資料６－１「避難所状況報告書」記入。
	

	
	⇒
	資料３－１「避難者等名簿」（個表）をもとに資料３－２「避難者等名簿」（集計表）を作成し、避難者の世帯数・人数等を記入する。集計表は、報告書とあわせて報告する。
	

	報告手段
報告先：

福祉政策課
TEL：0838-25-3550
FAX：0838-25-3232
ﾒｰﾙ：fukusiseisaku
@city.hagi.lg.jp
※総合事務所管内の避難所は、各総合事務所市民窓口部門へ報告。
	●避難所内にＦＡＸがある（又は使用できる）場合
	□

	
	⇒
	資料６－１「避難所状況報告書（初動期）」を使用して、速やかに福祉政策課へ報告する。 
	

	
	●避難所内にＦＡＸがない（又は使用できない）場合
	□

	
	⇒
	①電話又は携帯電話による報告
	

	
	⇒
	②パソコンや携帯電話のメールによる報告
	

	
	⇒
	③防災行政無線による報告
	

	
	⇒
	④伝令による報告（重要報告事項のみ）
各地域災害対策本部設置の防災行政無線やＦＡＸなどを使用する。
	


※　総合事務所管内の避難所は、市民窓口部門に報告することとし、市民窓口部門は、各避難所の情報を集約し、地域振興部門及び福祉政策課に報告する。

　　福祉政策課は、各避難所の状況を取りまとめ、防災危機管理課及び市民課に報告する。

　　上記の報告経路は、定時報告についても同様とする。
■安否情報の問い合わせへの対応

福祉政策課は、各地域の避難者等の状況を取りまとめ、避難者等名簿（※集計用）を作成し、防災危機管理課及び市民課へ名簿のコピーを送付する。市民課は、福祉政策課が取りまとめた避難者等名簿に記載されている情報に基づき、被災者の家族等からの問い合わせ（避難先や避難者の安否確認）があった場合に回答する。

■総務省消防庁安否情報収集・提供システムの運用

県から指示があった場合、市民課は別に定めるマニュアルに基づき、総務省消防庁安否情報収集・提供システムの運用を行う。

　※システムの運用について

　　①　福祉政策課が取りまとめた避難者等名簿（※集計用）の避難者情報をシステムへ入力する。

　　②　県から指示があった場合は、その都度対応する。

　　　　　※　詳細については操作マニュアル参照。

《展開期・安定期》

　５　避難者等名簿の管理・定時報告

　

　　　次の【避難者等名簿の管理・定時報告チェックリスト】により実施項目に漏れがないか確認の上、名簿の管理及び定時報告を行う。

	【避難者等名簿の管理・定時報告チェックリスト】
	

	項目
	対応内容
	確認

	避難者等名簿の

管理
	●避難所開設後、新たな避難者が発生したか。
	□

	
	⇒
	資料３－１「避難者等名簿」（個表）及び資料３－２「避難者等名簿」（集計表）に追記する。
	

	
	●避難所開設後、帰宅者が発生したか。
	□

	
	⇒
	資料３－１「避難者等名簿」（個表）及び資料３－２「避難者等名簿」（集計表）に退所時間、退所理由等を記入する。
	

	
	⇒
	帰宅者の空きスペースを把握し、割振りを行う。
	

	定時報告

報告時刻

９時から２１時までの奇数時間

※総合事務所管内の避難所は、各総合事務所市民窓口部門へ報告。
	●定時（９時から２１時までの奇数時間）で、福祉政策課に避難所状況報告書及び避難者等名簿（集計表）をＦＡＸしたか。（ＦＡＸ不可の場合は代替手段で報告）
	□

	
	⇒
	資料６－１、２「避難所状況報告書」

資料３－２「避難者等名簿」（集計表）
	

	
	⇒
	報告された集計値に基づき、福祉政策課は避難所運営の方針の決定や食料・物資等の必要数を確定する。
	

	
	●臨時の報告は必要ないか。
	□

	
	⇒
	資料６－１、２「避難所状況報告書」を使用して、報告する。ただし、緊急性の高いものについては直接電話で行う。
	


６　避難所記録の記入

　　資料６－３「避難所記録用紙」に必要事項を記入し、下記の書類とあわせて１冊のファイルに保管する。

【保管する書類】　資料６－１、２「避難所状況報告書」（写）

資料３－２「避難者等名簿　※集計表」（写）

　　　※　その他の書類についても、分類別のファイルを作成し、適切に保管するものとする。

７　食料・物資等の管理・提供


	【食料・物資等の管理・提供チェックリスト】
	

	項目
	対応内容
	確認

	備蓄状況の確認
	●避難所内にある食料・毛布等の在庫や状態を確認したか。
	□

	
	⇒
	マニュアルの「避難所調査票」の残数と突合する。
	

	開設方針の確認
	●避難勧告等に伴う開設か、自主避難に伴う開設か。
	□

	
	⇒
	自主避難に伴う開設の場合、食料は原則支給しない。ただし、長時間にわたる風水害のため外出できず、食料の提供が必要と思われる場合は、事前に福祉政策課と協議する。自主避難が深夜も継続する場合には、毛布（備蓄分）の提供について配慮する。
	

	食料・物資等の確保Ⅰ
（通常の場合）
	●福祉政策課への報告を確実に行っているか。
	□

	
	⇒
	福祉政策課が、「避難所状況報告書」から各避難所の避難者数を集計し、今後の避難者数の動向を勘案した上で、食料・物資等を各避難所へ順次運搬する。なお、福祉政策課だけでは、運搬が困難な場合は、各地域災害対策本部は、福祉政策課からの要請に基づき、運搬業務に協力する。
	

	
	●福祉政策課と事前に協議をしたか。（自主避難の場合のみ）
	□

	
	⇒
	避難者や被災状況、天候等を考慮して、福祉政策課が自主避難時の食料・物資等の提供を決定した場合は、上記と同様の方法で運搬する。ただし、避難勧告等に伴い開設した避難所が優先される。
	

	食料・物資等の確保Ⅱ
（福祉政策課から運搬された数では不足する、又は急を要する場合）
	●福祉政策課から運搬された食料・物資等で足りるか。
	□

	
	⇒
	不足する、又は急を要する場合、避難所内に備蓄があれば、それを使用する。
	

	
	●福祉政策課に追加要求をする。
	□

	
	⇒
	資料５－３「食料供給関係　受信表兼処理表」

資料５－４「物資依頼伝票」
	

	
	●避難所として、独自に入手できないか。
	□

	
	⇒
	自主防災組織等と協働の上、炊き出し等を検討する。
	

	
	⇒
	自主防災組織がない場合でも、地域から食料・物資等を確保できないか検討する。
	

	食料・物資等の提供
	●避難者数と提供可能数を再確認したか。
	□

	
	⇒
	災害時要援護者を優先し、必要最低限の提供に努める。
	

	
	⇒
	場合によっては、食料・物資等の十分な提供が困難であることを避難者にも理解してもらう。
	


８　災害時要援護者への支援


	【災害時要援護者支援チェックリスト】
	

	項目
	対応内容
	確認

	要援護者の把握
	●避難所内に要援護者はいないか。
	□

	
	⇒
	資料３－３「災害時要援護者とみなすべき市民等」を参照し、要援護者を把握する。避難者等名簿（※個表・集計表）とあわせて確認する。
	

	
	⇒
	避難所内に要援護者がいない場合でも、引き続き避難者の健康状態等に注意する。
	

	要援護者への対応事項
	●要援護者が避難所で生活する上での障害等を取り除いたか。
	□

	
	⇒
	資料３－４「災害時要援護者に配慮したい主な項目」を参照し、災害時要援護者に応じた対応を行う。
	

	支援体制の構築
	●障がいの程度や体力、病状等の状況から支援体制の構築が必要か。
	□

	
	⇒
	要援護者をケアするための専門職員（保健師等）の支援が必要であれば、福祉政策課に派遣要請する。
	

	
	⇒
	別の避難所又は福祉施設への移送が必要であれば、福祉政策課に相談し、指示に従う。
	

	
	⇒
	支援体制の構築が不要な場合でも、要援護者のニーズを把握し、家族・他の避難者と協力しながら引き続き要援護者の見守り等を行う。
	


９　引継ぎ

交代を含め、体制の見直しが必要な場合には、福祉政策課と協議の上、指示を受ける。

	【引継ぎチェックリスト】
	

	項目
	対応内容
	確認

	体制の見直し
	●従事が長時間になることが予想される場合
	□

	
	⇒
	従事者は、派遣当初、２４時間体制となることもあるが、それ以降の従事については、福祉政策課が避難所開設の見込みから判断し、交代要員を派遣する。
	

	
	●避難者数の増加等により、現在の体制では対応が困難な場合
	□

	
	⇒
	福祉政策課が応援要員を確保し、派遣する。
	

	
	●避難者数の減少等により、現在の体制を縮小する場合
	□

	
	⇒
	福祉政策課の指示を受ける。
	

	引継ぎ
	●交代要員、応援要員等に引継ぎをしたか。
	□

	
	⇒
	資料６－４「事務引継書」を記入し、引継ぎを行う。
	


※　市公共施設職員は、避難所対応業務は終了しても、防災関係課としての体制（警戒体制）が継続することもあるため、主管課の指示に従うこと。

《撤収期》

10　避難所の統廃合・撤収の検討

福祉政策課は、災害の原因である気象状況が終息した場合、又は周辺のライフライン機能が回復し、自宅での生活が可能となった場合には、避難所の段階的な統廃合や撤収を検討する。

11　避難所の統廃合・撤収の準備

次の【避難所統廃合・撤収準備チェックリスト】により実施項目に漏れがないか確認の上、統廃合及び撤収の準備を行う。

	【避難所統廃合・撤収準備チェックリスト】
	

	項目
	対応内容
	確認

	統廃合・撤収方針の確認
	●避難所の統廃合・撤収時期等の指示を受けたか。
	□

	
	⇒
	避難者数、災害の原因である気象の終息状況及びライフラインの復旧状況等を勘案し、福祉政策課が統廃合・撤収時期等を決定する。
	

	
	⇒
	避難者がいなくなった場合には、福祉政策課に連絡の上、指示を受ける。
	

	避難者への事前説明
	●避難所の統廃合・撤収時期について、避難者に十分説明したか。
	□

	
	⇒
	夜間等で帰宅が困難な場合は、翌朝に撤収時期を延ばすなど、柔軟に対応する必要がある。
	

	
	⇒
	全体的な避難者の減少等に伴う他の避難所への統合の場合には、移動の日時、荷物等の搬送のための車両・人員の確保等について、福祉政策課と協議・調整し、その結果を避難者に報告する。
	


12　避難所の撤収

次の【避難所撤収チェックリスト】により実施項目に漏れがないか確認の上、撤

収を行う。

　　

	【避難所撤収チェックリスト】
	

	項目
	対応内容
	確認

	使用施設等

の確認
	●整理・整頓を行ったか。
	□

	
	⇒
	使用施設の原状回復を実施する。
	

	物資等の確認
	●使用した食料・毛布等があるか。
	□

	
	⇒
	使用数及びその残数を確認し、マニュアルの「避難所調査票」を修正する。
	

	
	⇒
	使用した毛布は、後日、福祉政策課が回収するため、未使用分と区別がつくように保管しておく。
	

	マニュアル

の確認
	●中身（様式）に不足しているものはないか。
	□

	
	⇒
	不足分については、後日、福祉政策課に報告する。
	

	
	●「避難所調査票」の記載内容に変更はないか。
	□

	
	⇒
	変更があった場合には、修正の上、写しをマニュアルに入れる。後日、原本を福祉政策課へ提出し、内容を避難所従事職員間で周知する。
	


13　災害対策本部等への報告（最終）

　　　資料３－２「避難者等名簿」（集計表）を添付の上、資料６－２「避難所状況報告書（第　　報）」を使用して、速やかに福祉政策課へＦＡＸで報告する。

※ＦＡＸがない場合は代替手段で行う。

第4章 　地域住民等自主運営組織による避難所の運営

１　自主防災組織・地域住民等との協働

　　　本来、避難所の運営は市が行うことを想定している。しかし、大規模災害時において、市主体の避難所運営は困難であるため、地域住民（避難者）や自主防災組織が避難所運営に関わることが避難所の円滑な運営に必要である。

そこで、大規模災害時には地域住民（避難者）が、避難所を一定期間、臨時の生活拠点として利用することを前提に、避難所が避難者にとって秩序ある生活拠点として機能するよう、「避難所運営委員会」（以下「運営委員会」という。）を設置し、避難所の自主運営体制の確立を図ることが必要となる。運営委員会では、避難所内の状況を把握し、相互の意見交換等を行い、必要事項を協議決定する。

以下、運営委員会の組織構成及び活動班の役割を例示するが、避難所や地域の実態に即した柔軟な対応ができるよう工夫して対応するものとする。

【運営委員会の組織構成例】

1 避難所従事職員

2 施設管理者

3 自主防災組織・自治会等の代表者

4 ボランティア等

【運営委員会活動班の設置例】

避難所の運営に係る様々な業務を行うため、以下のような活動班を作り、メンバーを選出する。避難所の規模や作業量によって、これらの班は統合することも可能である。

なお、各活動班の班員は、各居住組から選出された１名から数名の班員で構成するものとする。

· 関連資料　資料７－１「避難所運営委員会組織」、７－２「避難所運営委員会規約」

　　　　　　　資料７－３「避難所運営委員会名簿」　　　　　　　　

	班
	業務内容

	総務班
	１　運営委員会の事務局に関すること。

２　各班との連絡調整、避難所の管理及びボランティアの受け入れに

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　避難者の退所状況等の把握及び避難所の部屋の管理に関すること。

５　取材への対応に関すること。

	名簿班
	１　避難者及び在宅避難者の名簿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。

４　外泊者の管理に関すること。

	情報広報班
	１　災害対策本部等との連携による生活情報等の提供に関すること。

２　避難者に対する委員会の決定事項の伝達に関すること。

３　問合せ等の電話の対応及び避難者の呼出しに関すること。

４　郵便物等の取次ぎに関すること。

	食料班
	１　避難所における食料の管理及び配付に関すること。

２　近隣の在宅被災者に対する救援食料の配付に関すること。

３　不足している食料の名称及び数量を避難所従事職員に報告すること。

４　炊き出しに関すること

	物資班
	１　避難所における物資の管理及び配付に関すること。

２　近隣の在宅被災者に対する救援物資の配付に関すること。

３　不足している物資の名称及び数量を避難所従事職員に報告すること。

４　在宅被災者のための物資相談窓口の設置に関すること。

	救護班
	１　高齢者、障がい者等の要援護者に対する支援に関すること。

２　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。

３　外国人への活動支援に関すること。

	衛生班
	１　トイレ、ごみ、防疫及びペットに関すること。

２　トイレの清掃に関すること。

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指導に関すること。

５　避難所施設内の子どもの保育及び支援に関すること。


２ 避難所運営委員会による避難所の運営 

避難所の運営は、避難所運営委員会の会長を中心に各班により運営を行い、 各班をとりまとめるため班長を選出する。 

(1)　各班共通 

①　災害対策本部へ連絡すべき内容を整理し、避難所従事職員に報告する。 

②　食料及び物資等に不足が生じた場合、その都度、避難所従事職員に要請する。

③　ボランティアの作業が発生した場合、その概要を総務班に報告する。 

④　ボランティアの作業が不要になった場合、その旨を総務班に報告する。 

(2)　総務班 

①　運営委員会の事務局 
ア　避難所運営委員会の事務局を担当し、会議の準備や記録の作成を行う。 
イ　避難所記録とともに、被害状況や生活状況などの写真を撮影して記録する。

②　総合相談窓口の設置 

避難者の相談全般を行う。 

③　避難所の管理 

ア　難所内での居住スペースの移動について計画する。 

イ　避難者の精神的負担を少しでも軽減するよう、避難所内の秩序を維持する。

ウ　避難所内の飲酒・喫煙・火気については、十分気をつける。

　・　飲酒や喫煙は所定の場所でのみ許可する。 
· 原則として、室内での火気の使用は禁止する。

エ　避難所生活におけるプライバシーの保護に努める。 

オ　避難所の消灯を定時に行う。廊下は点灯したままとし、体育館等の居住空間は照明を落とす。 

ただし、職員室、事務室など管理に必要な部屋は、点灯したままとする。 

カ　夜間は、原則として、避難所内への入口は施錠する。

キ　避難所内の秩序を維持するため、夜間の防火・防犯巡回を行う。

④　ボランティアの受入れ 

ア　避難所運営状況から判断し、ボランティアの派遣人数や活動内容について避難所従事職員に要請する。 

イ　ボランティア支援センターからボランティアが派遣されたとき、資料４－１「避難所ボランティア受付表」に記入し、保管する。 

ウ　ボランティアの分担する仕事は、避難所生活に関する仕事の支援とし、的確にボランティアの配備を行う。 

・　災害・安否・生活情報の収集、伝達への協力 

・　高齢者介護、看護活動の補助 

・　清掃及び防疫活動への応援 

・　災害応急対策物資、資機材の輸送及び配分活動への協力 

・　手話・筆談・外国語などの情報伝達への支援協力 

・　その他危険を伴わない軽易な作業への協力 

エ　ボランティアには、仕事の内容ごとにリーダーを互選により定めてもらい、仕事が終了したときには、リーダーが総務班の担当者に連絡する。 
⑤　取材等への対応

ア　運営会議で取材に対する対応方針を決定し、避難所従事職員又は避難所運営委員会会長が対応するものとする。

イ　避難所で取材を行う場合は、取材者に資料４－２「取材者用受付用紙」に必要事項を記入させ、資料４－３「取材をされる方へ」を配付し、注意事項を説明する。

ウ　避難所内では、身分を明らかにするため、腕章又は名札等を着用させる。

エ　避難者の寝起きする居住空間内での取材は、プライバシー保護の観点から原則禁止とする。ただし、その居住空間内の全員の同意が得られれば、取材をすることができる。

オ　避難所内を取材する場合は、必ず避難所内の係員が同行するものとする。

また、避難者に対する取材は、係員を介して避難者が同意した場合のみとする。

カ　避難所内での調査についても、上記と同様の手順で行うものとする。

(3)　名簿班 
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①　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、資料３－１「避難者等名簿※個表」を用いて名簿に登録してもらう。 

イ　避難者に退所世帯があるときは、可能なかぎり転出先を確認して名簿に記録

する。 
ウ　退所者の名簿は、後日、必要となることもあるので保存する。

エ　避難者やボランティアの協力を得て、周辺の在宅被災者の概数を把握し、総

務・食料・物資班に連絡する。

オ　毎日、名簿の整理及び集計を行い、資料３－２「避難者等名簿※集計表」に集計結果を記入して、避難所従事職員へ報告する。 

②　外泊者の管理

外泊を希望する避難者は、組長を通じて、資料３－７「外泊届」を提出する。

③　名簿の公開

　　　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する。

避難者名簿は、個人情報が含まれるため、取扱いには十分注意する。

(4)　情報広報班 
①　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に、求められる様々な情報について、手分けして情報を収集し、掲示板など多様な手段で提供する。 

イ　総務班及び名簿班と協力して長期受入れ施設の情報・資料を収集し、避難者に配布する資料の作成や相談などを迅速かつ的確に行う。 

＊　避難者の必要とする情報 

・　被害・安否情報 

・　医療・救護情報 

・　余震、天候情報 

・　生活物資情報 

・　風呂の開設情報 

・　ライフライン及び交通機関の復旧情報 

・　教育情報 

・　生活再建情報 　

・　長期受入れ施設に関する情報 

＊　情報の収集方法 

・　災害対策本部からの情報を収集する。 

・　定期的に役所を回り、公開されている情報を収集する。 

・　テレビ、ラジオ、新聞などの情報を分担して収集する。 

※　災害後は、デマ情報が出やすいので注意する。 

＊　情報の周知 

・　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する。 

・　運営委員会の決定事項も同様に掲示板に掲示する。 

・　掲示板には、被災者同士が情報交換できる「伝言板コーナー」を設置する。 

・　不要となった情報も分類別ファイルなどを作成し、記録・整理して保管する。 

・　障がいのある人への伝言は、それぞれの障がいに応じて文字や音声による伝達方法などに配慮する。
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情報掲示板（例）
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②　電話の問合せや避難者の呼出し 
ア　外部からの電話の問合せによる他の避難者への迷惑を最小限度におさえるために、呼出しなどは時間を定めて行う。 
イ　電話で問合せがあった時は、避難者等名簿と照合する。 

＊問合わせ担当者の対応 

・　問合せ担当者は、次の要領で問合せに応対しながらメモをとる。 

・　メモ記載が終了した者から、呼出し担当者にメモを渡す。 

・　呼出しが終了したら、メモを掲示板の「お問い合わせ」の欄に貼付する。 

・　相手先に連絡した避難者は、メモを掲示板から除くこととする。 
　ウ　情報広報班は、朝＿＿時から夜＿＿時まで呼出し・問合わせ電話の対応をする。 
エ　避難所内の電話は受信専用とし、避難者の発信用電話は公衆電話とする。 

オ　呼出しは、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しをしない。 

カ　避難所への来訪者は、所定の来客場で面会する。避難所に居住している人以外は、原則として避難所内には立ち入らないようにする。
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3 　郵便物等の取次ぎ

ア　郵便物については、呼出しを行わずに郵便局員が直接被災者に渡す。

ただし、防犯上の観点から、避難所内への立入りは受付に了解を得て行うこととする。 
　　　イ　避難者の人数が多いときは、受付で預かり、避難者組ごとのボックスに入れ、組長を通じて配付するなど工夫する。

　　　　　この場合、郵便物等の紛失を避けるため、郵便物等受取表を作成し、紛失には十分注意する。

(5)　食料班 
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①　食料の管理

　ア　資料５－１「食料管理簿」を使用して、食料の種類と在庫数は常に把握しておく。

イ　食料の保管には下記の点に注意して適切に保管する。

· 入庫する前に、消費期限や賞味期限を確認し、ダンボール箱の見える位置

に記載して確認できるようにする。

· 低温かつ清潔な場所に保管する。直射日光や暖房が入っている場所を避け、

ねずみやゴキブリの被害を受けない場所に保管する。

　　・　定められた保存方法をとらなかった食品や消費期限・賞味期限を過ぎた食品は廃棄する。

②　食料・水の配付 

ア　食料の配付は、公平性の確保に最大限配慮するが、緊急時で食料が不足する場合は、高齢者や乳幼児等の要援護者に優先的に配付するものとする。

イ　食料の配付は、原則として避難者組ごとに行い、組長が取りにくる体制を作る。 
ウ　特別な配付をする場合は、運営委員会で協議して行うこととし、ミルク、紙おむつなど特別な要望については個別に対処する。 

エ　避難者以外の近隣の在宅被災者にも等しく食料を配付する。 

オ　在宅被災者に食料等を配付するときには、配付場所及び時間などを避難所内掲示板に掲載する。 
　

③　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、資料５－３「食料供給関係受信表兼処理表」に記入し、避難所従事職員に渡す。 

イ　食料の要請に当たっては、資料５－１「食料管理簿」を使用して必要な食料を的確に把握し、余剰食料が発生しないように注意する。 
ウ　要請した食料が送付された場合、資料５－５「食料・物資受入簿」及び資料５－３「食料供給関係受信表兼処理表」の確認欄に記入する。
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④　炊き出し

行政から食料の配付が行われるまでの間、避難者自らが行う炊き出しは重要な

役割を担うため、下記の事項に注意して避難者で協力して炊き出しを行う。

ア　炊き出しに必要な道具の調達

· 薪、カセットコンロなどの調理用熱源

· なべ、フライパン、炊飯器などの調理器具

· 包丁、まな板、おたまなどの調理道具

· 皿、割り箸、スプーンなどの食器

　※衛生状態が確保できない状況では、使い捨ての物を使用するのが望ましい。

　　　イ　炊き出しの人員を確保する。

· 食料班を中心として、避難者に協力を呼びかけ、役割分担して行う。

　　　ウ　炊き出し時の注意事項

　　　　・　炊き出しを行う際には、必ず施設管理者の許可を得て行い、避難者の中に栄養士や調理師の方がいれば、栄養バランス等に配慮した献立を作る。

· 食中毒を出さないために、以下の点に注意する。

· 調理は衛生的な場所で行うこと。

· 原則として、加熱するものとし生物は避けること。

· 肉、魚などは冷蔵保存すること。

· 火気の使用については、十分注意する。

(6)　物資班 
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①　物資の管理 

ア　資料５－２「物資管理簿」を使用して、物資の種類と在庫数は常に把握しておく。

＊　物資の管理・保管方法 

・　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、その他に分類する。 

・　衣類は、防寒着、セーター、トレーナー類、スカート、ズボン、下着、靴下などの種類別に中分類し、さらにその種類ごとにＳ・Ｍ・Ｌに分類する。 

・　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、電気製品などの用途別に分類する。 

・　保管場所には鍵をかけて、鍵は班長が保管する。 

イ　搬送された物資について、資料５－５「食料・物資受入簿」に記入する。 

ウ　高齢者や障がい者など、特別なニーズのある者には、個別に対処するよう努める。

②　物資の配付 

ア　物資の配付は、公平性の確保に最大限配慮するが、緊急時で物資が不足する場合は、高齢者や乳幼児等の要援護者に優先的に配付するものとする。

イ　物資の配付は、原則として避難者組ごとに行い、組長が取りにくる体制を　作る。
ウ　特別な配付をする場合は、運営委員会の理解と協力を得てから行う。 

エ　避難者以外の近隣の在宅被災者にも、等しく物資を配付する。 

オ　在宅被災者に物資を配付するときは、配付場所及び時間などを避難所内掲示板に掲載する。 

③　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資料５－４「物資依頼伝票」に記入する。 

イ　物資の要請に当たっては、必要な物資を的確に把握し、余剰物資が発生しないよう注意する。

ウ　不要な救援物資が到着したときは、受領を拒否する。 

エ　要請した物資が搬送されたら、資料５－４「物資依頼伝票」にサインをして物資を受け取り、物資保管室で保管する。

④　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る。

(7)　救護班 

①　要援護者の支援 

ア　名簿班と協力し、要援護者の人員及び状況を把握する。
イ　避難所での生活は一般の避難者以上の負担を受けるので、環境のよい場所へ受入れるようできるだけの配慮を行い、あわせて避難者の協力を得る。 

ウ　避難者の障がいの程度や体力及び症状などの状況を判断し、避難所での生活が困難な者については、福祉施設等へ移動させるよう避難所従事職員に要請する。 

エ　要援護者をケアするため、必要により専門の職員の派遣等を、避難所従事職員に要請する。 

オ　避難所において、障がい者や高齢者が生活する上での障害をできる限り取り除く。 

カ　視覚障がい者及び聴覚障がい者へは、文字や音声による情報伝達手段の確保について配慮する。 

また、視覚障がい者に配慮した対応として、トイレへの案内用のロープの設置

など工夫する。 

　　　　　関連資料：資料３－３「災害時要援護者とみなすべき市民等」

　　　　　　　　　　資料３－４「災害時要援護者に配慮したい主な項目」

②　外国人への対応 

ア　外国人への災害情報・物資・食料の情報の提供について、その手段や言語などにも配慮する。 

イ　通訳のできるボランティアなどが避難所内にいないか確認する。 

ウ　日本語が不自由な外国人避難者がいる場合は、地域ボランティアセンター（市社会福祉協議会）への連絡、通訳又は通訳ボランティアの派遣などの対応を図るよう避難所従事職員に要請する。 

(8)　衛生班 

1 トイレに関する対応 
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ア　トイレの使用可能状況を確認し、配水管が使用不可能な場合には、「使用禁止」の張り紙をする。配水管の状況判断が困難なときは、１階のトイレを優先的に使用する。

イ　トイレが使用可能な場合は、汚物を流すための用水を準備する。

ウ　備蓄の仮設トイレ又は搬送されてきたトイレを所定の場所に設置する。 

エ　避難所に視覚障がい者がいる場合は、少なくとも１基の仮設トイレは壁や塀沿いに設置し、障がい者へ周知する。 

オ　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出し、避難者への周知徹底を図る。
カ　施設内トイレ・仮設トイレの消毒殺菌などについて、避難所従事職員に要請する。 

キ　施設内トイレ・仮設トイレなどの清掃、手洗い消毒液の交換などの衛生管理は、避難者が当番を定めて毎日行う。 

ク　放送などでトイレの清掃時間を伝える。 

　　　ケ　トイレを有効に使用するため、下記の事項に留意して使用する。
· 仮設トイレのくみ取りは、状況を見て早めに避難所従事職員へ要請する。

· 清掃時に撹拌棒により便槽内の汚物をならし、便槽容量を有効に確保する。 

· 使用後のペーパーは、下水管を詰まらせないようごみ袋に入れる。 
· 学校避難所内において水道が断水した場合、使用可能な水洗トイレ用水 
は、仮設トイレが設置されるまでプールの水を活用する。 

②　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、張り紙などにより避難者へ周知徹底を図る。 

イ　ごみ集積場は、屋外の直射日光が当たらない場所を選ぶ。

また、調理場や居住空間から離れた場所で衛生面にも配慮する。

ウ　ごみは、避難者各自が可燃・不燃ごみなどに分別し、所定の場所へ整然と置くよう指示する。 

エ　避難者組ごとにごみ袋を用意し、避難者が交代でごみを集積場に運ぶよう指示する。 

オ　避難所や空地でのごみの焼却は、原則として禁止する。 
③　風呂に関する対応 

ア　衛生班は、情報広報班と協力して、地域の公衆浴場の開店情報を提供する。 

イ　もらい風呂を奨励する。 
ウ　避難所内に、仮設風呂・シャワーが設置された場合は、男女別に利用時間を設定し、居住組ごとに利用日時を決定するなど工夫して利用させる。

④　防疫に関する対応 

ア　食中毒や風邪などの感染症が流行しないように、避難者等に協力を得て、ごみ処理や防疫に注意する。 

イ　手洗いを励行する。 

ウ　風呂の利用について周知する。 

エ　生活用水が確保できるようになったら、洗濯場や洗濯物干し場を確保する。 

オ　風邪や下痢など体調を崩している人の有無を把握する。 

カ　必要があれば、避難所従事職員に伝えて、医師や保健師等の応援を求める。 

＊　生活用水の確保 

・　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、洗濯などの生活用水の確保に努める。 

・　生活用水の確保に際しては、食料班、物資班、総務班と協議する。 

・　生活用水の保管や利用方法を検討する。 

＊　手洗いの励行 

・　衛生確保のため、手洗いを励行する。手洗所には、消毒液を配置する。 

・　消毒液は定期的に取り替える。 

・　衛生班は、消毒液やトイレットペーパーを定期的に物資班へ依頼し、確保する。 

＊　食器の取扱い 

・　衛生確保の観点から、食器は出来るだけ使い捨てとする。 

・　食器を再利用するときは、避難者の責任において行う。 

⑤　避難所内の清掃・整理整頓 

ア　居住部分については、毎日１回清掃時間を設け、換気と寝具を整えるなど簡単な清掃を行う。

イ　共有部分（トイレ、風呂など）については、居住組を単位として当番制で清掃を行うよう協力を要請する。

⑥　避難所内のペット対策 （要援護者が必要とするほじょ犬は、除外する。） 

ア　犬、猫などは、室内に入れない。 

イ　避難所のペットの管理責任は、飼育者にあることを原則とする。 

ウ　避難所にペットを連れてきた避難者に対して窓口で届け出るよう呼びかけ、資料３－８「避難所ペット登録台帳」に記載する。 

エ　大型動物や危険動物の避難所への同伴は断る。 

オ　ペットの飼育場所を決定し、ペットの飼育ルールと共に飼育者及び避難者へ周知徹底を図る。資料３－９「ペットの飼育ルール」の広報文を受付時に配付する。 

カ　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　を求める。 
⑦　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子ども会などの協力を得る。 

イ　避難所において、子どもたちがボランティア活動として力を発揮できるように支援する。 

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に配慮する。

資　料　編

防災関係機関連絡先一覧
平成２９年４月１日現在

	種別①
	種別②
	連絡先
	TEL
	FAX
	所在地
	備考

	共通
	市役所
	福祉政策課
	25-3550
	25-3232
	江向510
	各種報告先

	
	
	市民窓口部門(総合事務所)
	
	
	
	各種報告先

	
	
	　　　　総合事務所
	
	
	
	

	
	
	　　　　支所
	
	
	
	

	
	
	　　　　出張所
	
	
	
	

	
	
	萩市災害対策本部
	25-3808
	21-3501
	江向428-2
	設置時

	救助・

救急
	警察
	萩警察署
	26-0110
	26-5031
	土原476-1
	

	
	
	交番
	
	
	
	

	
	
	　　　　駐在所
	
	
	
	

	
	消防
	萩市消防署
	25-2772
	26-3951
	江向428-2
	

	
	
	　　　　分遣所
	
	
	
	

	
	
	出張所
	
	
	
	

	
	消防団
	分団
	
	
	
	

	
	
	分団
	
	
	
	

	ライフ

ライン
	電気
	中国電力萩営業所
	0120-615227
	－
	椿2106
	不通の場合有り

	
	電話
	ＮＴＴ西日本
	一般電話から

「113」

携帯電話から

「0120-444-113」
	－
	山口市

熊野町4-5
	

	
	水道
	萩市水道工務課
	25-3392
	26-3260
	江向510
	

	
	下水道
	萩市下水道建設課
	25-3148
	25-4662
	江向510
	

	
	ガス
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	地域

団体
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	その他
	ボランティア
	萩市社会福祉協議会
	
	
	
	

	
	
	支部
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


避 難 所 調 査 票
記入者　所属：　　　　　　　　　　氏名：　　   　　　　　　　　　
	施設名
	

	担当者
	所属：　　　　　　　　氏名：　　　　　　　　　　現地立会　□

	
	所属：　　　　　　　　氏名：　　　　　　　　　　現地立会　□

	
	所属：　　　　　　　　氏名：　　　　　　　　　　現地立会　□

	施設の施錠方法
	鍵 ・ 自動警備 ・ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	夜間の開錠方法
	鍵 ・ 自動警備 ・ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	開錠可能者
	（　　　　　　　　　）（　　　　　　　　　　）（　　　　　　　　　　）

	電話
	無 ・ 有  （　　　　　　－　　　　－　　　　　　　）

	ＦＡＸ
	無 ・ 有  （　　　　　　－　　　　－　　　　　　　）

	情報収集手段
	テレビ・ラジオ・その他（　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　）

	備蓄の状況
	食料
	アルファ米
	無・有（　　　　 　食・保管場所　　　　　　　　　）

	
	
	クラッカー
	無・有（　　　     食・保管場所　　　　　　　　　）

	
	
	飲料水
	無・有（　　　     食・保管場所　　　　　　　　　）

	
	
	その他
	無・有（物品名　　　　・保管場所　　　　　　　　　）

	
	毛布
	無・有（　　　     枚・保管場所　　　　　　　　　）

	
	その他
	無・有（　　　　     ・保管場所　　　　　　　　　）

	
	
	　　　（　　　　     ・保管場所　　　　　　　　　）

	防災グッズ

の保管場所
	


※裏面に建物又は事務室の見取図を記入し、防災グッズ保管場所に★印をつけてください。

	見取図　※防災グッズ保管場所に★印をつけること。



	避難所使用部屋状況写真




建物被災状況チェックシート（木造建築物）

★　一見して危険と判断できる場合は、福祉政策課へ連絡し、他の避難所への移動等、

必要な対応を検討します。

★　危険箇所に注意しながら、このチェックシートを使って、目視（２人以上）による点検を行います。

避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
点検実施日時　　　月　　　日　午前・午後　　　時　　　分　

点検実施者名　　　　　　　　　　、　　　　　　　　　　　　

次の質問の該当するところに○をつけてください。

	質問
	該当項目

	①建物周辺に地すべり、がけ崩れ、地割れ、噴砂・液状化などが生じましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　生じた

Ⅲ　ひどく生じた

	②建物の足元（基礎）が壊れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　壊れたところがある

Ⅲ　ひどく壊れた

	③建物が傾斜しましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　傾斜したような感じがする

Ⅲ　明らかに傾斜した

	④床が壊れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　少し傾いた、下がった

Ⅲ　大きく傾いた、下がった

	⑤柱が折れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　割れを生じたものがある

Ⅲ　完全に折れたものがある

	⑥内部の壁が壊れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　ひび割れが生じた

Ⅲ　壁土が落ちたり、ボードが歪んだりした

	⑦外壁のモルタルが落下しましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　落下しかけている、落下した

（Ⅲの回答はありません）　

	⑧屋根瓦が落下しましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　ずれた

Ⅲ　落下した

	⑨建具やドアが壊れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　建具・ドアが動きにくい

Ⅲ　建具・ドアが動かない

	⑩ガラスが割れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　数枚割れた、たくさん割れた

（Ⅲの回答はありません）

	⑪天井、照明器具が落下しましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　落下しかけている

Ⅲ　落下した

	⑫その他、目についた被害を記入してください。

（例：塀が壊れた、雨漏りしている、家具が倒れたなど）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　



建物被災状況チェックシート（コンクリート造等建築物）

★　一見して危険と判断できる場合は、福祉政策課へ連絡し、他の避難所への移動等、

必要な対応を検討します。

★　危険箇所に注意しながら、このチェックシートを使って、目視（２人以上）による点検を行います。

避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
点検実施日時　　　月　　　日　午前・午後　　　時　　　分　

点検実施者名　　　　　　　　　　、　　　　　　　　　　　　

次の質問の該当するところに○をつけてください。

	質問
	該当項目

	①建物周辺に地すべり、がけ崩れ、地割れ、噴砂・液状化などが生じましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　生じた

Ⅲ　ひどく生じた

	②建物が沈下しましたか？あるいは、建物の周辺の地面が沈下しましたか？

（建物周囲で土と接している部分を見れば、その後が残っているのでわかります。）
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　10㎝以上沈下している

Ⅲ　20㎝以上沈下している

	③建物が傾斜しましたか？

（傾斜は、建物正面からと同時に側面からも見てください。建物から数ｍ程度離れて、隣接する建物などまっすぐに立っているものと比較してみると、傾斜の程度がよくわかります。）
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　傾斜したような感じがする

Ⅲ　明らかに傾斜した

	④床が壊れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　少し傾いた、下がった

Ⅲ　大きく傾いた、下がった

	⑤柱が折れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　割れを生じたものがある

Ⅲ　完全に折れたものがある

	⑥壁が壊れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　コンクリートがはがれている、大きなひびが入っている、中の鉄筋が見えている

Ⅲ　柱がつぶれている

	⑦外壁タイル・モルタル、看板などが落下しましたか？ 
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　コンクリートがはがれている、大きなひびが入っている、中の鉄筋が見えている

Ⅲ　壁がくずれている　

	⑧天井、照明器具が落下しましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　落下しそう（何が：　　　　　　　　　　）

　　落下した　（何が：　　　　　　　　　　）

（Ⅲの回答はありません）

	⑨ドアや窓が壊れましたか？
	Ⅰ　いいえ

Ⅱ　ガラスが割れた、建具・ドアが動きにくい、建具・ドアが動かない

（Ⅲの回答はありません）

	⑩その他、目についた被害を記入してください。

（例：塀が壊れた、雨漏りしている、家具が倒れたなど）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　



避難所開設チェックリスト

避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

避難所従事職員　　　　　　　　　　、　　　　　　　　　　、　　　　　　　　　　
平成　　年　　月　　日　実施

	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。
	□
	

	
	
	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。
	□
	

	
	
	火事は発生していないか、ガス漏れはないか。
	□
	

	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て誘導する。
	□
	

	
	
	室内の倒壊物などは、避難者の協力を求めて処理する。
	□
	

	３
	避難所の本部を設置
	施設管理者とともに、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が使用できるか。
	□
	

	
	
	放送設備が使用できるか。
	□
	

	
	
	上水道が使用できるか。
	□
	

	
	
	避難者からの情報収集は充分か。
	□
	

	５
	災害対策本部への報告
	電話、ＦＡＸ、伝令などの手段を用いて災害対策本部へ連絡をとる。
	□
	

	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、施設被害状況・避難者のスペースなどの説明
	混乱時のため、冷静な態度でゆっくり説明する。
	□
	

	
	
	資料３－５、６「避難所内でのルール」のコピーを配付、掲示する。
	□
	

	
	
	トイレの使用場所と火気についての注意事項を説明する。
	□
	

	
	
	避難者への未登録者への再登録依頼をする。
	□
	

	８
	備蓄資機材の確認
	水、食料、備蓄資機材を確認する。
	□
	

	９
	要請事項の整理
	災害対策本部への要請事項を整理する。
	□
	



[image: image9.wmf]
避難者等名簿（避難者、帰宅困難者、在宅被災者、テント、車中）
　　　　　　　　　　　　　　　※　上記の避難状態に○をつけてください

【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　

平成　　年　　月　　日

	①
	入所日時：　平成　　年　　月　　日　午前・午後　　時　　分

	②
	住所：
	町内会：
	電話：　　－　　－

	③
	※　避難した人だけ書いてください。

	
	
	ふりがな

氏名
	生年月日
	年齢
	性別
	災害時

要援護者
	備考

	
	代表者
	
	
	
	男・女
	
	

	
	家族
	
	
	
	男・女
	
	

	
	
	
	
	
	男・女
	
	

	
	
	
	
	
	男・女
	
	

	
	
	
	
	
	男・女
	
	

	
	
	
	
	
	男・女
	
	

	
	ご家族の中で特別な配慮を必要とする方がいる場合、配慮してほしい事項を記載してください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	④
	家屋の被害状況
	無・有〔全壊・半壊・一部損壊・床上浸水・床下浸水・断水・停電・

ガス停止・電話不通・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　）]

	⑤
	親族などの連絡先
	氏名
	電話

	
	
	住所

	
	
	氏名
	電話

	
	
	住所

	⑥
	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。（安否確認のための情報開示含む）
	よ　　い

よくない

	⑦
	退所日時
	平成　　年　　月　　日　午前・午後　　時　　分

	
	転出先住所
	自宅・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	電話
	

	⑧
	その他
	


避難者等名簿（避難者、帰宅困難者、在宅被災者、テント、車中）


「災害時要援護者」とみなすべき市民等

	障がいをもつ市民
	肢体不自由、視覚障がい、聴覚・言語障がい、人工透析利用者などの内部障がい、てんかん、自閉症、知的・精神障がい、難病者など障がいを持たない市民に比べて、著しい環境不適応やコミュニケーション障がいを生じる可能性が高い市民

	高齢者・乳幼児・子ども
	障がいはないが、急激な環境変化に対応困難な市民

	妊婦・けが・病気の療養者
	一時的な環境の変化によるハンディキャップを負う可能性が高い市民

	外国人
	災害時におけるコミュニケーション障がいや住環境変化により、生活習慣に不適応を生じやすい市民

	観光客
	地理不案内な観光客など


災害時要援護者に配慮したい主な項目
	区分
	災害時要援護者に応じた対応

	ひとり暮らし高齢者
	・不便な避難所生活で急速に活動力が低下し、寝たきりになりやすいので、健康状態に十分配慮するとともに、可能な限り運動できるスペースを確保する。

・トイレに近い場所に避難スペースを設ける。

・おむつをしている方のためには、おむつ交換の場所を別に設ける。

	寝たきり高齢者
	・援助が必要な人に対してホームヘルパーを派遣する。

	認知症高齢者
	・急激な生活環境の変化で、精神症状や行動障がいが出現しやすく、認知症も進行しやすいので、きめ細やかなケアを行い、精神的な安定を図る。

・徘徊の症状がある場合には、周囲の人にも声をかけてもらうよう頼んでおく。

	視覚障がい者
	・できるだけ出入り口に近い場所を確保するなど、移動が少なくて済むようにする。

・拡声器や拡大文字による情報の提供に努める。

・トイレ等への移動が楽に行えるよう、順路にロープ等を張るなど配慮する。

	聴覚障がい者
	・音声による連絡は、必ず文字でも掲示する。また、手話通訳者の配置に努める。

	盲ろう者
	・障がいが重い場合、自宅以外の場所では周りの状況がわからないため、全面的に介助が必要になる。単独でいると全ての情報から閉ざされてしまうことに注意する。

・必要に応じて、介助者、通訳者の配置に努める。

・指点字や手のひらに文字を書く等の手段により状況を伝える。

	肢体不自由者
	・車椅子が通れる通路を確保する。

・できるだけ出入り口に近い場所を確保するなど、移動が少なくて済むようにする。

	内部障がい者
	・避難生活が長期化すれば、常時使用する医療機器や薬を調達する必要が出てくる。その際には、医療機関等の協力により巡回診療を行うほか、定期的な治療の継続のための移送サービスを実施する。

・食事制限の必要な者を確認する。

	難病患者・人工透析患者
	・難病患者について、疾患に応じた必要な医薬品の確保、配付など医療の確保を図る必要がある。

・人工透析患者について、透析医療の確保を図ることが必要である。（確保の目安は、透析の間隔である３～４日以内）

・人工呼吸器装着者について、電力の停止が生命に直結することから最優先の救援を必要とする。

	知的障がい者
	・環境の変化を理解できずに気持ちが混乱し、精神的に不安定になる場合があるので、気持ちを落ち着かせるよう配慮する。

・周囲とのコミュニケーションが十分にとれず、トラブルの原因になったり、環境の変化のため精神が不安定になることがあるので、間仕切りをしたり、個室を確保するなどの配慮が必要となる。

	精神障がい者
	・災害時のショックやストレスは、病状悪化や再発のリスクを高める可能性がある。

・医療機関との連絡体制の確保が必要である。

・精神障がい者の多くは服薬により状態が安定するが、病気のために社会生活や対人関係などに支障をきたすことも多く、避難所の集団生活になじめないこともあるので、この点に配慮した支援も必要である。

・精神障がい者の状態の早期の安定を図るためには、被災前の社会復帰活動やなじんでいた人間関係を、地域ボランティアなどによる支援ネットワークを活用しながら、いかに早く回復させるかということが必要である。

	妊産婦
	避難生活で防音や衛生面での思いやりや心配りが必要である。

	乳幼児、児童
	・乳幼児のためのベビーベットを用意する。

・夜泣き、不眠などの症状に留意し、精神的安定が図れるよう配慮する。

・乳児に対して、ミルク用の湯、清潔な哺乳瓶、沐浴の手だての確保に留意する。

・被災による精神的な後遺症が強く残るおそれがあり、心のケアが特に必要である。

	外国人
	・多言語による情報提供や外国の理解できる支援者の確保が必要である。宗教、風俗、習慣等への配慮が必要である。

	観光客
	地理不案内のため、きめ細かい情報提供が必要である。


※　要援護者の対応に当たっては、保健福祉部と連携を図る。

※　保健福祉部は、必要であれば保健師を配置する。また、避難所での生活が中期に及ぶ場合、病弱者、傷病者などについては、可能な限り医療機関へ移送する。

※　特に援護が必要な高齢者及び障がい者などについては、福祉施設等への移送に努める。

避難所でのルール（自主避難用）

この避難所のルールは、次のとおりです。避難所の円滑な運営を行うため、ご協力をお願いします。

【共通事項】

1　避難所は、災害時における地域住民の生活の場となるものです。避難所の円滑な運営を行うため、市職員の指示に従ってください。

２　避難所は、地域の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て設置し、復旧後は速やかに閉鎖します。

３　避難できる場所は、市職員の指示に従ってください。

４　部屋のスペースは、高齢者や乳幼児などの災害時要援護者を優先し、譲り合いの精神でお願いします。

５　避難所内では、他の避難者の迷惑になるような行為はしないでください。

６　個人のことは個人の責任で管理してください。貴重品等は常に携帯してください。

【食料・物資】

１　避難勧告等による避難所の開設の場合と異なり、食料・毛布等の配付はありませんので、あらかじめご了承ください。

【消灯時間】

１　避難所内の消灯は、午後（　　　）時です。

２　廊下や事務室など、管理に必要な部屋は点灯したままとします。

【構内放送、電話の取次ぎ】

１　放送は、原則として午後　　時で終了します。

２　電話は、原則として受信のみとし、呼出しは午前（　　　　）時から午後（　　　　）時まで行います。

３　電話の呼出しは、放送及び掲示板により行い、伝言を伝えます。

【清掃】

１　共用部分やトイレの清掃は避難者が交代で行います。なお、清掃時間は、放送でお知らせします。

２　ごみは各自でお持ち帰りください。

【外泊又は帰宅】

　１　外泊又は帰宅される場合は、受付に申し出てください。

【その他】

１　避難所内での禁煙にご協力をお願いします。裸火の使用は、厳禁します。

　２　犬、猫などの動物類を室内に入れることは禁止します。ただし、視覚障がい者の
ほじょ犬は除きます。
ペットを連れてきた避難者は、衛生班に届け出なければなりません。
避難所でのルール（避難勧告等発令・運営委員会設置）

この避難所のルールは、次のとおりです。避難所の円滑な運営を行うため、ご協力をお願いします。

【共通事項】

1　避難所は、災害時における地域住民の生活の場となるものです。避難所の円滑な運営を行うため、避難所委員会（以下「運営委員会」という。）を設置しますので、その指示に従ってください。

２　避難所は、地域の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て設置し、復旧後は速やかに閉鎖します。

３　避難できる場所は、運営委員会の指示に従ってください。

４　部屋のスペースは、高齢者や乳幼児などの災害時要援護者を優先し、譲り合いの精神でお願いします。

５　避難所内では、他の避難者の迷惑になるような行為はしないでください。

６　個人のことは個人の責任で管理してください。貴重品等は常に携帯してください。

【食料・物資】

１　食料及び物資は、原則として全員に配付できるまで配付しません。

２　食料及び物資は、避難者の組ごとに配付しますので、決められた時間に組長が取りに来てください。

３　特別な事情の場合は、運営委員会の理解と協力を得てから配付します。

４　配付は、避難所以外の近隣の人にも等しく配付します。

５　食料の配付時間は、次のとおりです。　朝：午前　時、昼：正午、夜：午後　時
【消灯時間】

１　避難所内の消灯は、午後（　　　）時です。

２　廊下や事務室など、管理に必要な部屋は点灯したままとします。

【構内放送、電話の取次ぎ】

１　放送は、原則として午後　　時で終了します。

２　電話は、原則として受信のみとし、呼出しは午前（　　　　）時から午後（　　　　）時まで行います。

３　電話の呼出しは、放送及び掲示板により行い、伝言を伝えます。

【清掃】

１　共用部分やトイレの清掃は避難者が交代で行います。なお、清掃時間は、放送でお知らせします。

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。

【外泊又は帰宅】

　１　外泊又は帰宅される場合は、受付に申し出てください。

【その他】

１　避難所内での禁煙にご協力をお願いします。裸火の使用は、厳禁します。


外泊届
	ふりがな
	
	居住組

組

	氏名
	
	

	外泊期間
	月　日　午前・午後　時　分　～　月　日　午前・午後　時　分

	同行者
	

	緊急の場合の連絡先（希望者のみ）
	



外泊届
	ふりがな
	
	居住組

組

	氏名
	
	

	外泊期間
	月　日　午前・午後　時　分　～　月　日　午前・午後　時　分

	同行者
	

	緊急の場合の連絡先（希望者のみ）
	


避難所ペット登録台帳

【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　

	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

	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



ペットの飼育ルール

ペットの飼い主の皆さんへ

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所生活を送ってください。

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、指定された場所に必ずつなぐか、檻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　ペットへの苦情及び危害防止に努めてください。

５　屋外の指定された場所で排便され、後始末を行ってください。

６　給餌は時間を決めて、その都度きれいに片付けてください。

７　ノミの駆除に努めてくさだい。

８　運動やブラッシングは、必ず屋外で行ってください。

９　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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避難所ボランティア受付表

【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　
	受付年月日
	平成　　年　　月　　日　午前・午後　　時　　分

	ふりがな

氏名
	

	
	

	性別
	男・女
	生年月日
	M･T･S･H　　年　　月　　日
	年齢　　才

	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

	
	
	月　　日　～　月　　日


取材者用受付用紙
＜お帰りの際にも必ず受付にお立ち寄りください。＞

	受付日時
	月　　日午前・午後　　時　　分
	退所日時
	月　　日午前・午後　　時　　分

	代表者
	氏　名
	

	
	所　属
	

	
	連絡先
	住所：
	電話：

	同行者
	氏　名
	
	所　属
	

	
	氏　名
	
	所　属
	

	
	氏　名
	
	所　属
	

	取材目的
	※オンエア、記事発表など

	避難所側付添者氏名
	名刺添付場所

	
	

	特記事項



取材をされる方へ

当避難所内において、取材を行う場合には、以下の点について注意をお願いします。

１　取材を希望される方は、受付に申し出てください。

　　受付において、「取材者用受付用紙」に記入し、「取材をされる方へ」をお読みになり、記載事項を確認してください。
２　避難所内では身分を明らかにしてください。

避難所内では、「取材者」である旨の証明として、職員証や腕章を着用してください。

３　避難者のプライバシーの保護にご協力ください。

避難所内の見学の際には係員の指示に従ってください。

原則として、見学できるスペースは、避難所内の共有部分のみです。居住空間や避難所の施設として指定していない場所へは立入禁止とします。

避難所内の撮影や避難者へインタビューする場合には、必ず、係員の許可を取ってください。勝手に避難者へ話しかけたり、カメラを向けたりすることはくれぐれも慎んでください。

４　取材に関する問合せは、避難所運営本部へお願いします。

本日の取材内容に関するオンエアや記事発表の予定に変更が生じた場合は、下記

連絡先まで連絡をお願いします。

また、本日の取材に関する不明な点などにつきましても同様に下記連絡先までお願いします。

食料管理簿
【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　
	
	品名
	／
	／
	／
	／
	／
	／
	／

	長期保存可能な食料
	アルファ米
	
	
	
	
	
	
	

	
	乾パン
	
	
	
	
	
	
	

	
	米
	
	
	
	
	
	
	

	
	レトルト飯
	
	
	
	
	
	
	

	
	インスタントスープ類
	
	
	
	
	
	
	

	
	インスタント麺類
	
	
	
	
	
	
	

	
	缶詰
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	炊き出し用の食品
	生肉
	
	
	
	
	
	
	

	
	野菜
	
	
	
	
	
	
	

	
	生卵
	
	
	
	
	
	
	

	
	練り製品
	
	
	
	
	
	
	

	
	生麺
	
	
	
	
	
	
	

	
	果物
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	飲料品
	ミネラルウォーター
	
	
	
	
	
	
	

	
	お茶
	
	
	
	
	
	
	

	
	ジュース
	
	
	
	
	
	
	

	
	コーヒー
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	調味料
	砂糖
	
	
	
	
	
	
	

	
	塩
	
	
	
	
	
	
	

	
	醤油
	
	
	
	
	
	
	

	
	ソース
	
	
	
	
	
	
	

	
	みりん
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	その他
	粉ミルク
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


物資管理簿
【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　
	
	品名
	／
	／
	／
	／
	／
	／
	／

	衣料品
	男性衣類
	上着
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ズボン
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	下着
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	靴下
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	パジャマ
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	防寒着
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	女性衣類
	上着
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ズボン
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	下着
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	靴下
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	パジャマ
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	防寒着
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	子ども

衣類
	上着
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ズボン等
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	下着
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	靴下
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	ベビー服
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	生活用品
	ティッシュペーパー
	
	
	
	
	
	
	

	
	トイレットペーパー
	
	
	
	
	
	
	

	
	シャンプー・リンス
	
	
	
	
	
	
	

	
	石鹸
	
	
	
	
	
	
	

	
	洗剤
	
	
	
	
	
	
	

	
	歯ブラシセット
	
	
	
	
	
	
	

	
	生理用品
	
	
	
	
	
	
	

	
	大人用おむつ
	
	
	
	
	
	
	

	
	乳児用おむつ
	
	
	
	
	
	
	

	台所用品
	紙皿
	
	
	
	
	
	
	

	
	はし
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	品名
	／
	／
	／
	／
	／
	／
	／

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


食料供給関係　受信表兼処理表

供給依頼食料

	種別
	数量
	備考

	避難者用
	食
	（内）やわらかい物
	食

	在宅被災者等用
	食
	（内）やわらかい物
	食

	合計
	食
	（内）やわらかい物
	食


	避難所
	避難所名
	
	住所
	

	
	TEL
	
	FAX
	

	
	発信時刻
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	発信者名
	
	役職
	

	現地・方面

災害対策本部
	本部名
	
	住所
	

	
	TEL
	
	FAX
	

	
	受信時刻
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	受信者名
	
	役職
	

	
	【処理内容】

・災害対策本部へ要請

平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

・その他



	
	発信者名
	
	役職
	

	災害対策本部
	受信時刻
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	受信者名
	
	役職
	

	
	【処理内容】

	
	処理時刻
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	発信者
	
	役職
	

	到着確認

（避難所）
	避難所到着
確認時間
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	確認者名
	
	役職
	

	
	特記事項
	


物資依頼伝票
	品名
	サイズなど
	数量
	単位（個、箱、ケース）
	備考

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	避難所
	避難所名
	
	住所
	

	
	TEL
	
	FAX
	

	
	発信時刻
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	発信者名
	
	役職
	

	現地・方面

災害対策本部
	本部名
	
	住所
	

	
	TEL
	
	FAX
	

	
	受信時刻
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	受信者名
	
	役職
	

	
	【処理内容】

・災害対策本部へ要請

平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

・その他



	
	発信者名
	
	役職
	

	災害対策本部
	受信時刻
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	受信者名
	
	役職
	

	
	【処理内容】

発注先業者名：

TEL：　　　　　　　　　　　　　　FAX：

備考：

	
	処理時刻
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	発信者
	
	役職
	

	到着確認

（避難所）
	避難所到着
確認時間
	平成　　年　　月　　日　　午前・午後　　　時　　分

	
	確認者名
	
	役職
	

	
	特記事項
	


食料・物資受入簿
【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　
	受入日
	時間

(24時間表示)
	品名
	数量

（単位）
	送付元
	受入

担当者

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	

	／
	：
	
	
	
	


避難所状況報告書〔初動期用〕

【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　
平成　　年　　月　　日

	報告
	□第1報（参集後）　　□第２報（１時間後）　□第　　報

	発信
（避難所）
	発信者名
	
	役職名
	

	
	発信時間
	午前・午後　　　時　　分

	受信
（方面・現地災対本部）
	受信者名
	
	役職名
	

	
	受信時間
	午前・午後　　　時　　分

	
	受信手段
	ＦＡＸ・メール・電話・伝令・その他（　　　　　　　　　　）

	受信
（災対本部）
	受信者名
	
	役職名
	

	
	受信時間
	午前・午後　　　時　　分

	
	受信手段
	ＦＡＸ・メール・電話・伝令・その他（　　　　　　　　　　）

	
	
	

	避難所
開設・閉鎖
	開設日時
	平成　　年　　月　　日　午前・午後　　　時　　分

	
	閉鎖日時
	平成　　年　　月　　日　午前・午後　　　時　　分

	避難者状況
	世帯数

(世帯)
	避難者数

(人)
	男

(人)
	女

(人)
	災害時

要援護者(人)
	備考

	
	
	
	
	
	
	

	
	※　避難者等名簿（集計用）もあわせて送信

	避難者数増減見込み
	増　加　・ 減　少　・　変化なし

	周辺状況
	建物安全確認
	未実施　・　安　全　・　要注意　・　危　険

	
	人命救助
	不　要　・　必　要（　　　人）　・　不　明

	
	延焼
	な　し　・　延焼中（約　　件）　・　大火の危険

	
	土砂崩れ
	未発見　・　あ　り　・　巡回中

	
	浸水
	な　し　・　床上浸水・　床下浸水

	
	ライフライン
	断　水　・　停　電　・　ガス停止 ・　電話不通

	
	道路状況
	通行化　・　片側通行（　　　　）　・通行不可（　　　　）

	
	建物崩壊
	な　し　・　あ　り（約　　件）　・　不明

	
	※　周辺状況被害については、被害発生箇所等の地図や写真があれば添付

	緊急を
要する事項
	具体的に箇条書き

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	参集市職員
	
	
	
	

	参集施設管理者
	
	
	
	


避難所状況報告書〔第　　報〕
【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　
平成　　年　　月　　日

	発信
（避難所）
	発信者名
	
	役職名
	

	
	発信時間
	午前・午後　　　時　　分

	受信
（方面・現地

災対本部）
	受信者名
	
	役職名
	

	
	受信時間
	午前・午後　　　時　　分

	
	受信手段
	ＦＡＸ・メール・電話・伝令・その他（　　　　　　　　　　）

	受信
（災対本部）
	受信者名
	
	役職名
	

	
	受信時間
	午前・午後　　　時　　分

	
	受信手段
	ＦＡＸ・メール・電話・伝令・その他（　　　　　　　　　　）


	避難者状況
	
	現在数

(Ａ)
	前日数

（Ｂ）
	増減

(A)－(B)
	備考

	
	世帯数
	
	
	
	

	
	避難者数
	
	
	
	

	周辺状況
	土砂崩れ
	未発見　・　あ　り　・　巡回中

	
	浸水
	な　し　・　床上浸水・　床下浸水

	
	ライフライン
	断　水　・　停　電　・　ガス停止 ・　電話不通

	
	道路状況
	通行化　・　片側通行（　　　　）　・通行不可（　　　　）

	
	建物崩壊
	な　し　・　あ　り（約　　件）　・　不明

	運営状況
	避難者組
	未編成　・　編成済み

	
	避難所運営委員会
	未編成　・　編成済み

	
	活動班
	未編成　・　編成済み

	特記事項
	対処すべき、予見されるべき事項（水及び食料の不足、物資の不足、風邪などの発生状況、避難所の生活環境、避難者の雰囲気など）


避難所記録用紙
【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〔記入者氏名〕　　　　　　　　　
	月　　日（　　曜日）
	天気
	

	組
	人数
	食事
	警報
	

	
	
	朝
	昼
	夜
	注意報
	

	１組
	
	
	
	
	新規入所者数
	人

	２組
	
	
	
	
	退所者数
	人

	３組
	
	
	
	
	献立

朝

	４組
	
	
	
	
	

	５組
	
	
	
	
	昼

	６組
	
	
	
	
	

	７組
	
	
	
	
	夜

	８組
	
	
	
	
	

	９組
	
	
	
	
	運営会議議題（連絡事項・検討事項）

	１０組
	
	
	
	
	

	１１組
	
	
	
	
	

	１２組
	
	
	
	
	

	１３組
	
	
	
	
	

	１４組
	
	
	
	
	

	１５組
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	
	
	


事　務　引　継　書
避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　No　　　　
	引継日時
	平成　　年　　月　　日（　　曜日）午前・午後　　時　　　分

	引継者
	前任者
	後任者

	
	
	

	避難者数
	世帯
	人

	
	内訳（男性：　　　　　人　女性：　　　　　　　　人）

	
	参考（要援護者：　　　人）

	避難者からの

要望事項
	

	行政の

対応状況・経過
	

	運営委員会の

活動状況
	

	ボランティアの

活動状況
	

	その他
	


避難所運営委員会組織

避難所運営委員会規約
（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)　避難所リーダー

(2)　避難者代表

(3)　施設管理者

(4)　避難所従事職員

(5)　この会で承認されたボランティア団体のリーダー

（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)　生活場所の提供に関すること。

(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)　班長　　　７人

２　前項の規定にかかわらず、第１０条第３項の規定により１人以上の班長が選出された班がある場合における班長の数は、当該１人以上を超えて選出された班長の数を加えた人数とする。

（役員の選出）

第６条　役員は、避難所リーダー及び避難者代表者のうちから互選する。

（役員の職務）

第７条　会長は、議事その他の会務を総理し、この会の代表とする。

２　副会長は、会長を補佐し、会長に事故あるときは、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８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、当該役員である避難者の代表者が避難所から退所した場合は、それぞれ後任の役員を選出するものとする。

（会議）

第９条　この会の会議（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決定する。

２　会議は、定例会議とし、毎日午前　　　時及び午後　　　　時の２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１０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できる。

(1)　総務班

(2)　名簿班

(3)　情報広報班

(4)　食料班

(5)　物資班

(6)　救護班

(7)　衛生班

(8)　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、第６条の規定により選出された班長１人を置く。

３　前項の規定にかかわらず、当該班に属する者が他の班と比較して多いと認められるときは、同項の人数を超えて班長を互選することができる。

（班の業務）

第１１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、下表のとおりとする。

	班
	業務内容

	総務班
	１　運営委員会の事務局に関すること。

２　各班との連絡調整、避難所の管理及びボランティアの受入れに関す

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　避難者の退所状況等の把握及び避難所の部屋の管理に関すること。

５　取材への対応に関すること。

	名簿班
	１　避難者及び在宅避難者の名簿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。

	情報広報班
	１　災害対策本部等との連携による生活情報等の提供に関すること。

２　避難者に対する委員会の決定事項の伝達に関すること。

３　問合せ等の電話の対応及び避難者の呼出しに関すること。

４　郵便物等の取次ぎに関すること

	食料班
	１　避難所における物資の配付及び管理に関すること。

２　近隣の在宅被災者に対する救援食料の配付に関すること。

３　不足している食料の名称及び数量を避難所従事職員に報告すること。

４　炊き出しに関すること

	物資班
	１　避難所における物資の配付及び管理に関すること。

２　近隣の在宅被災者に対する救援物資の配付に関すること。

３　不足している物資の名称及び数量を避難所従事職員に報告すること。

４　在宅被災者のための物資相談窓口の設置に関すること。

	救護班
	１　高齢者、障がい者等の要援護者に対する支援に関すること。

２　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。

３　外国人への活動支援に関すること。

	衛生班
	１　トイレ、ごみ、風呂、防疫及びペットに関すること。

２　トイレの清掃に関すること。

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指導に関すること。

５　避難所施設内の子どもの保育及び支援に関すること。


（情報広報班の留意事項）

第１２条　情報広報班は、午前　　時から午後　　　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　　時まで避難者の呼出しに係る電話の対応を行うものとし、避難者の呼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出しを行うものとする。

（食料班の留意事項）

第１３条　食料班は、救援食料の配付を行うときは、公平性の確保に最大限の配慮を払うものとする。

２　食料班は、救援食料の配付を行う場合において、配付を受ける者に対して内容の異なる救援食料を配付するときは、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１４条　物資班は、物資の配付を行うときは、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、物資の配付を行う場合において、配付を受ける者に対して内容の異なる救援物資を配付するときは、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、配付を受ける者から配付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ものとする。

（衛生班の留意事項）

第１５条　衛生班は、毎日、午前　　時及び午後　　時の２回トイレの清掃を行うものとする。

（解散）

第１６条　この会は、災害発生後において、その地域のライフラインが復旧し、かつ、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１７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、役員の発議により協議して決める。

附　則

この規約は、平成　年　月　日から施行する。

避難所運営委員会名簿
【避難所名】　　　　　　　　　　　　　　　　

平成　　年　　月　　日

＜運営管理責任者＞

	
	氏名
	所属又は住所
	TEL
	備考

	会長
	
	
	
	

	副会長
	
	
	
	

	避難所

従事職員

（市職員）
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	施設管理者
	
	
	
	


＜避難所運営班＞　（◎印：班長、○印：副班長）　※太枠は再編成時の目安

	
	氏名
	避難者組名
	所属又は住所
	TEL
	備考

	総務班
	◎
	
	
	
	
	

	
	○
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	名簿班
	◎
	
	
	
	
	

	
	○
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	情報

広報班
	◎
	
	
	
	
	

	
	○
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	食料班
	◎
	
	
	
	
	

	
	○
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	物資班
	◎
	
	
	
	
	

	
	○
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	救護班
	◎
	
	
	
	
	

	
	○
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	衛生班
	◎
	
	
	
	
	

	
	○
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


（風水害・その他災害の場合）





















































（地震の場合）












































※　状況により、直ちに参集できない場合は、福祉政策課（０８３８－２５－３５５０）又は各市民窓口部門に連絡すること。


※　初動対応（勤務時間外）が従事者だけで困難な場合は、福祉政策課は施設管理者等に協力を要請する。





・自主避難者あり


・避難勧告等の発令





勤務時間内





施設管理者等の対応可否


の確認（福祉政策課）





福祉政策課から施設管理者等に対応依頼





福祉政策課から避難所従事職員へ出動要請。出動要請を受けた従事職員は、担当の避難所に向かう。





Yes





可





否





No





震度５以上の地震が発生


（自主参集）





勤務時間内





職場の安全を確保した上で、従事者は担当の避難所に向かう。到着するまでは、施設管理者等で対応する。





Yes





従事職員は自分や家族の安全を確認した上で、福祉政策課の指示を受けて担当の避難所に向かう。





No











１　施設の開錠・開門





２　避難所の開設準備





３　避難者の受入れ





４　災害対策本部等への報告（第１報）





５　避難者名簿の管理・定時報告


６　避難所記録の記入


７　食料・物資等の管理・提供


８　災害時要援護者への支援


９　引継ぎ





10　避難所の統廃合・撤収の検討





11　避難所の統廃合・撤収の準備





12　避難所の撤収





13　災害対策本部等への報告（最終）





初動期





展開期・安定期





撤収期











①　備蓄状況の確認





②　開設方針の確認





食料・物資等の確保Ⅰ


（定時報告）





避難勧告等発令の有無





福祉政策課と協議





食料・物資等の運搬（福祉政策課）


運搬業務への協力（各市公共施設）





福祉政策課から必要数を受領





⑤　食料・物資等の提供





食料・物資等の確保Ⅱ


（備蓄使用・独自入手）





無（自主避難）





有





Yes





No














①　要援護者の把握





要援護者の有無





②　要援護者への対応事項





③　支援体制の構築





保健福祉部と連携・相談等





要





不要





有





不要





・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。 


・ここでは放送で呼び出して連絡を伝えるのみです。 


・あなたの連絡先と名前を教えてください。 


・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、別紙電話メモなどを利用し、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合わせをしてきた相手の氏名と連絡先を記載する。 　　





物資・食料・水などの配付方針に関する伝達文例


　　　　


・　物資、食料、水などは公平に配付します。 


・　数量が不足する物資は、高齢者、障がい者、子供、大人の順に配付します。 


・　物資の配付は、各組（避難者）の代表者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。 


・　物資などの配付は、原則、毎日 　時　 分頃に、（場所： 　　　　　　）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下さい。 


・　各自、必要な物資などは、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、在庫がない物は、災害対策本部へ要請しますので、入ったかどうか各自で窓口に確認しに来て下さい。





資料１-１
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（手順）


１　質問①～⑪を集計します。





２　必要な対応をとります。


Ⅲの答えが１つでもある場合は、「危険」です。


施設内へは立ち入らず、福祉政策課へ連絡してください。


⇒他の避難所への移動等、必要な対応を検討（福祉政策課）


質問①～⑧にⅡの答えがある場合は、「要注意」です。


施設内へは立ち入らず、福祉政策課へ連絡してください。


⇒施設の所管課等に依頼して、応急的な補強等を実施（福祉政策課）


　(3)　Ⅰのみの答えの場合


　　　危険箇所に注意し、施設を利用します。





　※　このチェックシートによる判断はあくまで臨時的なものであり、少しでも建物の状況に不安がある場合は、福祉政策課を通じて建築課に専門家を派遣要請し、その判定を待ちます。
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（手順）


１　質問①～⑨を集計します。





２　必要な対応をとります。


(1)　Ⅲの答えが１つでもある場合は、「危険」です。


施設内へは立ち入らず、福祉政策課へ連絡してください。


⇒他の避難所への移動等、必要な対応を検討（福祉政策課）


(2)　質問①～⑦にⅡの答えがある場合は、「要注意」です。


施設内へは立ち入らず、福祉政策課へ連絡してください。


⇒施設の所管課等に依頼して、応急的な補強等を実施（福祉政策課）


　(3)　Ⅰのみの答えの場合


　　　危険箇所に注意し、施設を利用します。





　※　このチェックシートによる判断はあくまで臨時的なものであり、少しでも建物の状況に不安がある場合は、福祉政策課を通じて建築課に専門家を派遣要請し、その判定を待ちます。
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個　表





※この名簿は、食料等の配付や避難所内での対応のもとになるものですので、必ず提出してください。





集計表
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２　犬、猫などの動物類を室内に入れることは禁止します。ただし、ほじょ犬は除きま


す。ペットを連れてきた避難者は、衛生班に届け出なければなりません。
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避難所運営本部


〒


萩市


TEL：


FAX：
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避難所→方面・現地災対本部→災対本部→業者
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避難所→方面・現地災対本部→災対本部→業者
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・一行につき一品、サイズごとに記入し、数量はキリのいい数で記入してください。


・性別などは「サイズなど」の欄に記入してください。


・原則としてＦＡＸで依頼し、ＦＡＸがない場合は、必ず控えを保管しておいてください。
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避難所→方面・現地災害対策本部→災害対策本部





※初日用
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避難所→方面・現地災害対策本部→災害対策本部
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※２日目以降
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会長





副会長





施設管理者





避難所従事職員





避難所向け情報の管理


避難所の呼び出し業務





情報広報班





子どもたちへの対応


避難所衛生環境の管理





衛生班





災害時要援護者への支援


負傷者への対応





救護班





不足物資の要請


避難所生活物資の配付





物資班





不足食料の要請


避難所食料の配布





食料班





情報の管理・提供


名簿の作成・管理





名簿班





各班との連絡調整


避難所全般の取りまとめ





総務班





避難所運営委員会の構成


避難所リーダー


避難所学区における自治会役員・町内会役員


避難者代表


避難所に避難した住民の代表・居住組の組長


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


　　・　避難所従事職員


　　　　災害時に避難所に参集するよう指示されている市職員


会長、副会長、各班長の選出


　　　会長、副会長、各班長は、上記避難所リーダー、避難者代表より選出する。


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。


委員会には、各班より１名（班長）が出席する。
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