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別紙	 初動対応等確認票＜自主防災組織用＞

【別　記】	 「避難所における共通理解ルール」

様式 1	 避難所運営委員会運営規約（例）
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様式 3	 避難者登録名簿一覧表

様式 4－ 1	 避難所ペット登録台帳

様式 4－ 2	 避難所におけるペットの飼育ルール広報文（例）

様式 5	 避難所運営委員会名簿

様式 6－ 1	 物資要請伝票（食料除く）

様式 6－ 2	 食料要請伝票

様式 6－ 3	 食料・物資要請方法

様式 7	 避難所物品受払簿

様式 8－ 1	 取材者用受付用紙

様式 8－ 2	 取材をされる方へ

஍۠ࢧ෦ཁ員ɾࢪઃ؅ཧ者༻
様式 9	 初動対応等確認票＜地区支部要員、施設管理者用＞

様式 10－ 1	 避難所の安全確認チェックリスト

様式 10－ 2	 避難所の安全確認チェックリスト記載要領

様式 11－ 1	 避難所状況報告書（緊急避難期用）

様式 11－ 2	 避難所状況報告の使用方法と注意事項

様式 12－ 1	 避難所状況報告書（第　　報）

様式 12－ 2	 「避難所状況報告書」記載要領

様式 13	 派遣職員依頼書
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1ɹϚχϡΞϧの目త

地਒等のେن໛な災害がൃੜした場合、家԰のଛյ΍ライϑラインの్ઈにより自୐Ͱのੜ
活がࠔ難なඃ災者が多਺ൃੜし、ਫ਼ਆతにۃめて不安定な状ଶの中Ͱ避難所Ͱの௕ظ間にわた
るڞಉੜ活をڧいられる事ଶとなる͜とが༧૝͞れます。
͜のマニュアルは、աڈのେ਒災等を܇ڭに、避難所においてൃੜする͜とが༧ଌ͞れる՝
୊等を౿ま͑、避難所の։設・運営΍ಛに഑ྀの必要な事項について記載したものͰす。
避難所運営に܎わる方ʑのख引き書として、ฏৗ時͔ら防災ݚम΍܇࿅等Ͱご活用いたͩき、
͞らに各地域の࣮情にあͬたݟ௚しを継ଓతに行ͬていたͩ͘͜とが円滑な避難所運営につな
がります。

2ɹϚχϡΞϧのߏ੒

͜のマニュアルは、下図にࣔすߏ成となͬています。

ୈ̍ষɹ避難ॴӡӦͷجຊࢦ਑
避難所運営の基本తな͑ߟ方΍ಛに഑ྀす΂き事項
について記載しています。

Ὃ
ୈ̎ষɹ࣮͢ࢪ΂͖ۀ຿

避難所運営にお͚る体制と必要な業務を時ظごとに
記載しています。

Ὃ
༷ࣜू

避難所運営を࣮施するࡍに必要となる受෇簿等各छ
༷ࣜとߟࢀ資ྉをܝ載しています。

3ɹ避難所ʹؔ͢Δج本త߲ࣄ

ʢ1ʣ避難所ʹ͍ͭͯ
ۚ୔市Ͱは、େن໛災害がൃੜし家԰にඃ害があͬた場合΍ライϑラインが్ઈした時、
また、େن໛災害のൃੜが༧૝͞れ、あら͔͡めॅຽのօ͞Μの避難が必要な時なͲに、一
時తなੜ活の本ڌ地、あるいは一時避難場所として、ֶ校、公ຽؗ、公Ԃ等 48� Χ所をࢦ
定しています。

ʲڌ఺ආ೉৔ॴʳ
খֶ校を中৺に �8Χ所を定めており、自主防災組織本部が設置͞れるなͲ地域の活動
。となりますޱ఺となる施設Ͱ、市災害対策本部との連絡΍物資支援の૭ڌ

ʲ԰಺ࢦఆආ೉৔ॴʳ
中ֶ校、ߴ校、େֶ、公ຽؗ、市営体ҭؗ等 1�� Χ所を԰内避難場所としてࢦ定して
います。一時తなੜ活を送る場所としてはڌ఺避難場所とಉ͡Ͱすが、避難者の情報等を
。఺避難場所の自主防災組織本部（避難所運営委員会）に連絡する必要がありますڌ

ং章　ϚχϡΞϧͷ໨తɾߏ੒ɾආ೉ॴʹؔすΔجຊతࣄ項
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ʢ2ʣ避難ק告ͱ避難ࣔࢦ
災害がൃੜ、ຢは、そのおそれがある場合、災害対策基本๏に基づき、ۚ୔市がॅຽに対
し、ಉ報防災ແઢ΍テレϏ・ラδΦ等を通して避難をݺび͔͚るものͰす。

避難४備情報
「避難に時間が͔͔る人は、避難行動を։࢝してͩ͘͞い」と災害時要援
。び͔͚るものͰすݺ者の人たͪにޢ

避難ק告 「଎΍͔に避難を։࢝してͩ͘͞い」とݺび͔͚るものͰす。

避難ࣔࢦ
「େมݥةな状況Ͱす。௚ͪに避難してͩ͘͞い」とੑٸۓのߴい避難の
。び͔͚をするものͰすݺ

ʢ3ʣ避難所ӡӦのମ੍
避難所の管理・運営については、༷ʑなؔ܎者がؔ༩し、避難者以֎の地域ॅຽ΍ボラン
ティアの協力もੵۃతにٻめてい͘͜と͔ら、໌確な໾ׂ෼୲が必要Ͱす。そのためには૬
。し、協力し合ͬてい͘ための運営組織が必要となりますܞに連ޓ

者　܎　ؔ ໾　　　　　ׂ

市
職
員

市災害対策本部
避難所を։設・管理し、避難者を支援する΄͔、避難所をڌ఺と
するඃ災者支援対策を行う。
৬員の೿ݣ、ඇৗ৯等支援物資の഑෍なͲ

地区支部要員
（避難所୲౰৬員）

あら͔͡め避難所ごとに定められた୲౰の市৬員Ͱ、避難所の։
設が必要なࡍにूࢀし、避難所と市災害対策本部間の情報఻ୡ΍
自主防災組織、施設管理者等とともに避難所運営を行う。

施
設
管
理
者

ֶ校௕、
公ຽؗ௕等

施設がඃ害を受͚た場合のૣظ෮چと施設ར用者の安શ確อの΄
͔、避難所の設置・管理΍運営の協力を行う。ֶ校としては、ࣇ
ಐੜెの安શ確อとֶ校の࠶։を༏ઌతにݕ౼する。

市
民
等

自主防災組織 避難所の運営΍避難所をڌ఺とする支援対策に中৺తな໾ׂを୲う。

地域ॅຽ 避難所の運営にੵۃతに協力する。

避難者 避難所運営にࢀՃ、協力する。

ʲආ೉ॴӡӦҕһձʳ
避難所を円滑に運営してい͘ためには、ؔ܎者૬ޓの意思疎通をし͔ͬり行ͬてい͘͜

とがେ੾Ͱす。͜のため、ؔ܎者Ͱߏ成する避難所運営委員会を設置します。
自主防災組織の໾員΍各活動୲౰の௕、地区支部要員（市৬員）、施設管理者等Ͱߏ成
します。ಛに災害時要援ޢ者（ྸߴ者、ো害のある人、子Ͳも等）への支援΍உঁのニー
ζのҧいなͲに഑ྀͰきるよう、ঁੑをੵۃతに登用する͜とが、一૚円滑な運営につな
がります。
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ʢ�ʣ対৅ͱͳΔ避難ऀ
ᶃɹ֐ࡂʹΑͬͯݱʹඃ֐Λड͚ͨɺ͋Δ͍͸ආ೉͕ඞཁͳํ
ㅡ家԰の౗յ等により自୐Ͱはੜ活Ͱきない方
ㅡਫ、৯ྉ、ੜ活物資等が不足するため自୐͚ͩͰはੜ活Ͱきない方
ㅡ避難ק告等の対৅となる方

ᶄɹࡏ୐ඃऀࡂɾ԰֎ආ೉ऀ౳
避難者には、避難所に入れない人ʑ΍自୐のඃ害を໔れたがライϑラインのఀࢭ等によ
りੜ活Ͱきない人ʑをؚΈます。

ᶅɹ٬ޫ؍౳ͷ֎དྷऀ΍ؼ୐ࠔ೉ऀ
難な人ʑの一時తࠔ୐がؼ等の支োによりؔػ交通ڞ΍Ϗδωεによる֎དྷ者΍公ޫ؍
な避難をؚΈます。

ʢ�ʣ避難所։ઃ・ӡӦの時ظ・区෼
緊急避難期 ඃ災௚後ʙ�日目

Ὃ
避難期・救護期 � 日目ʙ1Χ݄ఔ౓

Ὃ
安定期 1 Χ݄以߱

Ὃ
撤収期 ライϑラインճ෮時等

各校下・地区における避難所開設・運営のイメージ図

市災害対策本部
（防災班）

※屋内指定避難施設　
　全　２０１施設
（H26.3.31 現在）

支援物資等

支援物資等 支援物資等

支援物資等

避難者情報 避難者情報

避難者情報

支援物資等

避難者情報

地区支部要員

指定避難場所
 中学校（21施設）

指定避難場所
公民館（54施設）

地区支部要員

指定避難場所
高校・大学・県施設
（47施設）

自主防災組織本部
　地区支部（市）

拠点避難場所
小学校 (一部の公民館）

(68 施設 )

地区支部要員

指定避難場所
市営体育館
（11施設）

情報収集　　 伝達など共有情報収集　　 伝達など共有
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˗�地Ҭの活動ڌ఺

˓　避難所は、地域の人ʑの安શを確อし、ඃ災͞れた方がੜ活ݐ࠶を࢝めるための地
域の災害活動ڌ఺としてػೳする͜とを目ࢦします。
ア　災害ൃੜ௚後は、ੜ໋の安શ確อと安શな避難場所のఏڙを行います。
イ　家԰のඃ害΍電ؾ、ਫಓ、ガε等のライϑラインの్ઈによりੜ活がࠔ難になͬ
たときは、避難所において、ࡏ୐のඃ災者もؚめて、ੜ活支援を行います。
΢　避難所Ͱఏڙするੜ活支援の主な内容は、࣍の 4つͰす。
ㅡੜ活場所のఏڙ
ㅡਫ・৯ྉ・物資のఏڙ
ㅡトイレ等のӴੜతڥ؀のఏڙ
ㅡੜ活情報、ੜ活ݐ࠶情報のఏڙ

˗�避難ऀのࣗओӡӦ͕ݪଇ

˓　避難所は、「自෼たͪのまͪは自෼たͪͰकる」という͑ߟを基本に、自主防災組
織を中৺とした避難者の自主運営がݪଇͰす。
˓　避難所内Ͱは、避難者が自主తに避難所を運営するため、自主防災組織໾員΍避難
者の代表、地区支部要員（市৬員）、施設管理者等Ͱߏ成する運営委員会を設置し、
運営にؔわる事項を協ٞしながらܾ定します。
˓　避難所Ͱは、避難者૬ޓのෛ୲をग़དྷる͚ͩܰݮし、গしͰもաごし΍す͘するた
め「避難所にお͚るڞ通理ղルール」を作成し、९कします。
˓　避難所Ͱは、ྸߴ者、子Ͳも、ো害のある人、ঁੑ等の多༷な意ݟを൓өした運営
をします。
˓　避難所の運営がಛ定の人ʑにա౓なෛ୲とならないように、ग़དྷる͚ͩ交ସ΍౰൪
制Ͱ対応する͜ととします（԰֎避難者΍ࡏ୐ඃ災者もؚめます）。

˗�市災害対策本部ʹΑΔ避難所のํޙ支ԉ

఺避難場所等には、地区支部要員が、ৗறएし͘は८ճして、自主防災組織と各ڌ　˓
छௐ੔し、市災害対策本部への要請等を行います。
˓　避難所と定ظతに連絡をとり、৯ྉ・物資等をڅڙします。
˓　避難者の状ଶを把握し、ద応するઐ໳の方の೿ݣに౒めます。
˓　԰֎避難者、ࡏ୐ඃ災者に対しても支援を࣮施します。
˓　ੜ活ݐ࠶情報等༷ʑな情報をఏڙします。

第̍章　ආ೉ॴӡӦͷجຊࢦ਑
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˗�ެฏのݪଇ

˓　避難者へのੜ活支援は公ฏに行う͜とをݪଇとします。たͩし、災害時要援ޢ者等
ಛผなニーζを必要とする方に対して഑ྀします。

˗�ϓϥΠόγʔの֬อ

˓　避難所Ͱは、Ͱきるݶりϓライόγーの確อに౒めるとともに、ੜ活ڥ؀等の޲上
にऔり組Έます。
。人情報の管理をపఈしますݸ　˓

˗�ঁੑへの഑ྀ

˓　避難所は、不ಛ定多਺の避難者が一時తにڞಉੜ活を送る場所Ͱあり、自୐とはҟ
なる༷ʑな制໿があります。
し͔しながら、࠷௿ݶのੜ活上の安શ・安৺は確อ͞れる΂きͰあり、ಛにঁੑへ
の๫力΍ੑ൜ࡑの防ࢭ、ਫ਼ਆతなۤ௧等の؍఺͔ら、༷ʑな഑ྀを行います。
ア　避難所։設౰ॳ͔ら、तೕࣨ΍உঁผのトイレ、物ׯし場、ߋҥࣨ、ٳཆεϖー
εを設͚るようྀߟするとともに、ঁੑ΍子Ͳもに対する๫力等を༧防するため、
設置場所はன໷を໰わͣ安৺して࢖用Ͱきる場所をબびর໌を఺͚るなͲ、安શに
഑ྀします。
イ　仮設トイレは、உੑにൺ΂てঁੑの方がࠞΈ΍すい͜と͔ら、ঁੑ用トイレの਺
を多͘するなͲ഑ྀします。
΢　避難者の受͚入れにあたͬては、ೕ༮ࣇ連れ、単਎ঁੑ、ঁੑのΈの世帯等のΤ
Ϧアの設定΍間࢓੾り用ύーティγϣンの活用等、ϓライόγー及び安શ・安৺の
確อの؍఺͔らの対策をྀߟするとともに、ঁੑઐ用の૬ஊ૭ޱを設͚ます。
Τ　ঁੑಛ༗の物資等（ҥྨ、ੜ理用品、ༀ等）の要๬ௌऔ及び഑෍は、ঁੑの୲౰
者が行う͜とをݪଇとします。
Φ　ঁੑのࢹ఺に഑ྀするため、意思ܾ定の場（運営委員会、各活動୲౰）΍、自主
防災組織の໾員にঁੑを登用するとともに、ෳ਺のঁੑ防災࢜をҭ成して、日͔ࠒ
らঁੑの意ݟをऔり入れた防災活動を࣮施します。

છ঱౳への഑ྀײ�˗

˓　インϑルΤンβ等へのײછ֦େ防ࢭ΍ੜ活ڥ؀のアレルΪー等への対策として、ద
。しますྀߟ管理に߁݈、΍૟আ等を行うなͲؾ׵、ٓ
છ঱のٙいがੜ͡た場合は、ผࣨͰの対応が必要になります。また、ઐ用のトイײ　˓
レの確อも必要Ͱす。
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˗�災害時要ԉऀޢへの഑ྀʜʜো害の͋Δ人ɺ೛්࢈ɺೕ༮ࣇɺ外国人౳
ʲऀྸߴɾো֐ͷ͋Δਓ΁ͷ഑ྀʳ

˓　৯事制ݶのあるྸߴ者΍人ಁ޻ੳ等が必要な方に対し、ద੾な৯事の確อに౒めま
す。
˓　อ݈ࢣを೿ݣし、݈߁状ଶ等の確認を行い、݈߁管理にཹ意します。
˓　෱ࢱ局৬員を避難所に഑置し、状況等を把握してద੾な対応を行います。
˓　ຫੑ࣬ױ等࣏ྍの継ଓが必要な方について৯事の഑ྀ΍ҩྍの確อに౒め、݈߁管
理にཹ意します。
˓　一ൠの避難所Ͱは、݈߁のҡ࣋・確อがࠔ難な要ૉが多いྸߴ者΍ো害のある人等
には、ҩࢣ等の൑அにより、ೋ࣍తに։設する෱ࢱ避難所への避難をྀߟします。

ʲ೛්࢈΁ͷ഑ྀʳ

˓　೛්࢈が安定した状ଶͰ避難ੜ活を送れるよう、ҩࢣ・ҩྍの確อ、৯事、防פ・
避ॵ、ԣになるεϖーεの確อなͲに౒めます。
˓　೛්࢈の状ଶに応͡て、ద੾な避難所等への避難をྀߟします。

ʲࢠͲ΋ɺೕ༮ࣇ౳΁ͷ഑ྀʳ

˓　災害により、不޾にしてอޢ者をࣦͬた災害ࣇݽに対しては、৬員を೿ݣしてϝン
λルへルεέアを行います。
˓　子Ͳもは、災害のγϣοΫを言༿Ͱे෼に表ͤない͜と͔ら、情ॹの安定を図れる
ようにֆ本΍༡΂るものを४備したり、体を動͔ͤるような場所の確อ΍ࣇಐؗ等の
։์をྀߟします。
˓　อҭ࢜΍อҭボランティアの೿ݣにཹ意します。

ʲ֎ࠃਓ΁ͷ഑ྀʳ

˓　「避難所多言語対応冊子」を活用して、必要な対応に౒めます。
˓　通༁Ͱきる方΍ボランティアを೿ݣし、意思疎通に౒めます。

˗�ΞϨϧΪʔの͋Δํへの഑ྀ

˓　৯物アレルΪー
ㅡ৯物アレルΪーのある方に対し、ద੾な৯事の確อに౒めます。
ㅡアレルΪー物࣭がٙわれる場合は、৯ࡐの表ࣔを行います。
˓　ੜ活ڥ؀のアレルΪー（ᄶଉ、アトϐーੑൽෘԌ等）
ㅡੜ活ڥ؀のアレルΪーのある方の݈߁管理に഑ྀします。
ㅡੜ活ڥ؀のアレルΪーに഑ྀして、ؾ׵΍ਗ਼૟にཹ意します。
˓　管理ӫཆ࢜による८ճࢦಋに౒めます。
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˗�ϖοτ対策

、します。΍むをಘͣ、ಉ行͞れた方はࢭې等のϖοトを԰内に入れる͜とはೣ、ݘ　˓
றྠ場等に͙ܨなͲし、ଞの避難者に໎࿭が͔͔らないようにࣂҭします。その場合、
避難所運営委員会に対し、ಧ͚ग़΍खଓきが必要Ͱす。

˗�外དྷऀ΍ؼ୐ࠔ難ऀへの対応

。を行いますڙ難者にも避難所のఏࠔ୐ؼ٬等の֎དྷ者΍ޫ؍　˓
˓　Ͱきる͚ͩૣ͘ؼ୐Ͱきるよう、情報ऩूを行い、ఏڙします。

˗�࿈བྷ・௨৴खஈの֬อ

఺避難場所と市災害対策本部との連絡・要請等については、備͑෇͚のӴ੕電話ڌ　˓
等を࢖用します。

˗�ҙݟശのઃஔ

˓　避難所ੜ活をগしͰもվળするため、෯͘޿意ݟ΍要๬をฉ͘ための意ݟശを設置
します。

˗�施ઃܭ༺࢖ը

˓　ඃ災௚後のࠞཚしている状ଶͰは、各施設の࢖用場所のௐ੔に時間を要し、։設に
支োをきたすため、事લに自主防災組織の代表者と施設管理者間Ͱ協ٞし、ܾめて
お͘͜ととします。ֶ校等の԰内施設の࢖用場所は、体ҭؗの΄͔、ᶃঁੑߋҥࣨ　
ᶄतೕ・ೕ༮ࣨࣇ　ᶅ子Ͳも（ษڧ）ࣨ　ᶆো害のある人ઐ用ࣨ　なͲ 4ࣨఔ౓を
状況に応͡て設͚るなͲのे෼な഑ྀが必要Ͱす。

（避難場所レイア΢トイϝーδ図ࢀর）

˗�๷災උ஝඼の೺Ѳ

˓　ฏ時͔ら避難所に備͑る防災備蓄品の確認に౒めます。
˓　避難所に運びࠐまれた物資はద੾に管理し഑෍します。
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ୈ̍અɹࣗओ๷災૊৫の໾ׂ

災害発生から避難所運営までの流れ

ʙ̎೔໨ʣޙ௚ࡂʢඃظආ೉ٸۓ˕
ㅡॅຽは、一時避難場所にू合
ㅡொ会໾員等は、一時避難場所Ͱ安൱確認、ඃ災情報等の把握
ㅡॳظফՐ、ٹग़・ޢٹ活動（ڞ助）
ㅡொ会ごとに情報ऩू活動ऴྃ後、避難所へूஂͰ移動し、自主防災組織本部に状況を報告
ㅡ自主防災組織本部は、校下・地区શ体の安൱・ඃ災等を情報ऩू（避難者਺の把握）
ㅡ自主防災組織本部がऔりまとめた情報を地区支部要員͔ら市災害対策本部に報告
ㅡ施設管理者、地区支部要員と施設の࢖用場所をௐ੔
ㅡ地区支部要員と৯ྉ・物資のݱ状を確認し、市災害対策本部に支援要請
ㅡ自主防災組織໾員等は、避難所運営マニュアル・ڞ通ルール等を確認
ㅡ避難者名簿の作成

˕ආ೉ظɾظޢٹʢ̏೔໨ʙ̍Χ݄ఔ౓ʣ
ㅡ࠷৽の安൱確認・ඃ災状況等の情報をूܭ・報告
ㅡ避難者名簿の作成
ㅡ各活動൝のฤ成
ㅡ避難所運営委員会の設置
ㅡ施設࢖用場所の໌確化（ঁੑઐ用εϖーεにཹ意）
ㅡ各छ૭ޱ設置、報ಓؔػ対応
ㅡ৯ྉ・物資等の支援を市災害対策本部に要請
ㅡڅ৯、څਫ、ੜ活必ध物資の確อ・෼഑
ㅡ仮設トイレ、෩࿊、γϟϫー、ચ୕設備、ਬ事設備等の確อ
ㅡ仮設公衆電話、ύιίン等の設置
ㅡ支援物資อ管εϖーε、ごΈूੵ場所の確อ
ㅡボランティア活動のௐ੔
ㅡ人間ؔ܎、ϓライόγーอޢへの഑ྀ
ㅡ各छのۤ情、૬ஊへの対応

˕҆ఆظʢ̍Χ݄Ҏ߱ʣ
ㅡ基本తには、避難ظޢٹ・ظとಉ༷
ㅡ࢖用場所のॖখ・౷ഇ合ݕ౼
ㅡఫऩに͚޲た४備を行う

˕ఫऩظʢϥΠϑϥΠϯճ෮࣌౳ʣ
ㅡライϑラインػೳのճ෮により、避難所をด࠯
ㅡॅډをࣦͬた方は、௕ظ受͚入れ施設等に移動

第２章　実施すべき業務
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ʙ̎೔目ʣޙʢඃ災௚ظ避難ٸۓ

とは、地਒等のඃ災௚後のࠞཚ状ଶの中Ͱ、避難所を։設・運営するために必要ظ避難ٸۓ
な業務を行う時ظͰす。
各業務の࣮施に౰たͬては、自主防災組織の代表者、施設管理者、地区支部要員Ͱௐ੔のう
͑、૬ޓに໾ׂ෼୲を行い、ٸۓ時の։設業務を円滑に行う͜とがେ੾Ͱす。

̍ɽආ೉ॴͷ։ઃ४උ
避難所の։設は、地区支部要員（市৬員）΍施設管理者（ֶ校௕、公ຽؗ௕等）が中৺
となͬて行います。地਒の場合、避難所施設内がଛյしているڪれがある͜と͔ら、施設
の安શੑが確認͞れるまͰはݐ物内へのཱͪ入りはࢭېとなります。ಛに、避難所の԰֎
には、多͘のॅຽが避難し、େมなࠞཚが༧૝͞れる͜と͔ら、地域自主防災組織が中৺
となͬて、協力をݺび͔͚る͜とがେ੾Ͱす。

̎ɽ࢖༻͢Δ෦԰ʢए͘͠͸ɺؒ࢓੾Γ౳ͰεϖʔεΛ֬อʣʹ͍ͭͯٞڠɾ֬ೝ
避難所を運営するために、必要となる部԰・εϖーεの確อについて、施設管理者等と
協ٞします。
（1）԰内
ㅡۭॅډ間εϖーε（体ҭؗ等）
ㅡ運営委員会事務ࣨ（体ҭؗ等）
ㅡ各受෇・૬ஊ等の૭ޱ（体ҭؗ等）
ㅡ応ޢٹٸ所（体ҭؗ等）
ㅡঁੑઐ用ࣨ（ߋҥ・तೕ・ೕ༮ࣨࣇ（ۭきࣨڭ等）、ચ୕場、ચ୕物ׯし場、ચ໘所）
ㅡো害のある人のための部԰（࿨ࣨ等）
ㅡ仮設公衆電話設置場所（体ҭؗ等）
ㅡ子Ͳものษڧ部԰（ۭきࣨڭ等）

（2）԰֎
ㅡ仮設トイレ設置場所（ঁੑ用を確อ、༸ࣜトイレはྸߴ者等༏ઌ）
ㅡ仮設ཋࣨ設置場所（ঁੑ用を確อ）
ㅡ物資等ൖ入࿏確อ等（றंं྆にཹ意）
ㅡごΈूੵ場所
ㅡϖοトࣂҭ場所（றྠ場等）
ㅡ٤Ԏ所

̏ɽආ೉ऀͷ༠ಋɾड͚ೖΕ
避難所へ避難するࡍには、ݪଇとしてెาͰ避難する͜とになります。ொ会ごとにあら

͔͡めܾめられた一時避難場所（公Ԃ等）にू合し、ॅຽの安൱確認΍人਺の把握を行ͬ
たう͑Ͱ、ֶ校等のࢦ定避難場所へ移動します。避難所の安શ఺ݕがऴわり、受͚入れ体
制が੔い࣍ୈ、避難者の受͚入れを行います。
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̐ɽආ೉ऀͷड͚෇͚
ொ会ごとにऔりまとめた名簿΍人਺を自主防災組織本部にఏग़します。また、必要に応
͡て、ݸผの受͚෇͚も行い、避難所Ͱのશ体人਺の把握に౒めます。
避難所に避難して͘る方には、ᶃおॅまいの家԰等はແ事Ͱあるが、༨਒がଓ͘ため、
一時తに避難所に避難してきた方と、ᶄ家԰の౗յ等により避難所Ͱ౰໘ੜ活する必要の
ある方のେき͘ �つのύλーンがあります。
まͣ、地区支部要員は、避難所։設௚後、�時間後、�時間後を目安に市災害対策本部
にେま͔な避難者਺等、避難所の状況を報告します。

［様式 11－1　避難所状況報告書（ٸۓ避難ظ༻］

͜の後、避難所ੜ活が必要な人を把握するため、避難者に対し、避難者名簿の記入をґ
པします。

˓　避難所に受͚入れる避難者は、࣍のඃ災者を対৅とします。
ㅡ災害によͬてݱにඃ害を受͚た方
ㅡ家԰の౗յ等により、自୐Ͱはੜ活Ͱきない方
ㅡਫ、৯ྉ、ੜ活物資等が不足するため、自୐͚ͩͰはੜ活Ͱきない方
ㅡ避難ק告等の対৅となる方
ㅡ通ۈ者等のؼ୐ࠔ難者（地域֎のॅຽؚむ）

˓　名簿登録対৅者は࣍の方とします。［様式 2　避難者名簿］
ㅡ避難施設の԰内避難者　　ㅡؼ୐ࠔ難者等
ㅡं中避難者　　ㅡテント避難者　　ㅡࡏ୐ඃ災者

̑ɽෛইऀ΍࣌֐ࡂཁԉऀޢ΁ͷରԠ
（1）ෛই者΍災害時要援ޢ者をૣظに把握し、支援Ͱきるଶ੎を੔͑ます。
（2）応ޢٹٸ所において、避難者等により応ٸख౰を行います。
（3）ෛই者が多਺ൃੜした場合は、ҩྍؔ܎者の೿ݣを要請し、トϦアーδ（˞）を行い
ます。

（4）ෛইのఔ౓により、อ݈ࣨͰのޢ؃΍ҩྍؔػへのൖ送をྀߟします。
˞トϦアーδ
ෛই者をॏ঱౓、ٸۓ౓等によͬて෼ྨし、࣏ྍ΍ൖ送の༏ઌॱ位をܾめる͜と。

̒ɽ֐ࡂࢢରࡦຊ෦΁ͷࢧԉཁ੥
地域自主防災組織本部は、校下・地区શ体の安൱・ඃ災等の情報΍避難者の状況をऔり
まとめて、地区支部要員に報告するととともに、地区支部要員΍施設管理者と協ٞし、必
要な支援物資等の確認を行います。地区支部要員は、施設に備͑෇͚のӴ੕電話等を࢖用
し、市災害対策本部に連絡します。

̓ɽආ೉ॴʹ͓͚Δڞ௨ཧղϧʔϧͷࣔܝ ［ผه］

避難所Ͱのੜ活をগしͰもաごし΍す͘するために、避難所のڞ通理ղルールを避難所
のग़入りޱなͲ、目ཱつ場所にࣔܝしप஌します。
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避難場所（公民館）レイアウトイメージ図（例）

【１階】 照明器具

（注）
•女性専用場所、及び出入り禁止場所等の表示をします。
　　※スペースの設定は、しばらくして落ち着いてからになります。
•通路をテープ等で表示してから、居住スペースを設定します。
•高齢者等は、できる限り和室を使用します。
•学校等のレイアウトイメージ図（例）も参考にします。

玄関
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女子
トイレ

階段

事務所

茶室
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避難ظޢٹ・ظʢ̏೔目ʙ̍Χ݄ఔ౓ʣ

避難ظޢٹ・ظとは、地਒等の災害ൃੜ後 �日目ʙ1Χ݄ఔ౓まͰのظ間をࣔします。避難
者にとͬては、避難所Ͱの࢓組Έ΍نଇにैͬた日ৗੑを確ཱする時ظͰす。
避難ظޢٹ・ظにお͚る避難所の運営は、避難者の自主運営のݪଇに基づいて、避難者を主
体とする避難所運営委員会が୲います。
避難所運営委員会の設置と各୲౰のฤ成については、໛଄ࢴ等に記載し、ࣔܝするとともに、
࿹ষをண用するなͲ、避難者に委員Ͱある͜とがわ͔るようにします。

̍ɽ֤ʮʢආ೉ऀʣ൝ʯͷઃஔ
（1）ொ会एし͘はொ会の൝等まとまͬたάルーϓを単位とし、避難者による「൝」をฤ成
します。

（2）各൝ごとに代表（൝௕）をબग़します。
˞ொ会௕等がదしています。

̎ɽ֤׆ಈ୲౰ͷઃஔ
۩体తな事務をࣥ行・運営するために、ྫࣔ「避難所運営委員会ܥ౷図」をߟࢀに、各
活動୲౰を設置します。
（1）各活動୲౰のฤ成は、おおむね �ʙ�名とし、୲౰௕・෭୲౰௕をબग़します。
（2）୲౰員の݈߁状ଶ΍୲౰の࢜ؾ等をྀߟして、దٓ、交ସを行います。

̏ɽආ೉ॴӡӦҕһձͷઃஔ ［様式 1　避難所ӡӦҕ員ձӡӦن໿（ྫ）］
［様式 �　避難所ӡӦҕ員ձ名簿］　� 　　

自主తに円滑な避難所の運営が行われる͜とを目తとして、自主防災組織໾員、施設管
理者、地区支部要員等は「避難所運営委員会運営ن໿（ྫ）」をߟࢀに、Ͱきる͚ͩ଎΍
͔に避難所運営委員会（以下「委員会」という。）を設置します。
委員には、ঁੑのࢹ఺をऔり入れるため、ෳ਺のঁੑを登用します。
˞　ボランティアはݪଇとしてߏ成員にはしまͤΜ。たͩし、௕ظにわたͬている場合Ͱ、
運営委員会が認める場合をআきます。

（1）委員会のߏ成員ܾ定
自主防災組織໾員、（避難者）൝の代表者、各活動୲౰の௕、施設管理者、地区支

部要員Ͱߏ成します。
（2）会௕、෭会௕をબग़します。
（3）委員会の։࠵及び協ٞ事項のܾ定
（4）避難所内の状況を把握し、必要事項を協ٞ・ܾ定するため、毎日時間を定めて定ྫ会
ٞを։࠵します。必要に応͡、必要な委員をটूしてྟ時のௐ੔会ٞを行う場合があり
ます。

（5）委員会の会௕は、会ٞをটूしてٞ௕となります。



［ 例 示 ］

避難所運営委員会系統図

避難所運営委員会

会　長

ボランティア

※　各担当は、おおむね５～６名程度とします。
※　班の代表者が多い場合は、班ごとのブロックを編成します。

各担当の長 自主防災組織役員

○総務担当
•避難所運営全般
•市災害対策本部との調整

施設管理者（学校長、公民館長等）
•避難施設の管理
•運営のサポート

避難者の班

避難者の班

避難者の班

避難者の班

避難者の班

各班の
代表者
（班長）

地区支部要員（市職員）
•避難所運営全般の支援
•市災害対策本部への連絡
•自主防災組織との調整

○情報担当
•情報の収集
•情報の管理・提供

○被災者管理担当
•名簿の作成・管理
•入退所管理

○食料・物資担当
•食料・物資等の管理
•食料・物資等の配給

○ボランティア担当
•ボランティアの受け入れ
•ボランティアとの調整

○施設管理担当
•施設の管理、防火・防犯
•トイレ、ごみ集積場の管理

○衛生・救護担当
•生活環境の管理
•介助支援や負傷者への対応

副会長
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૯຿୲౰

（1）市災害対策本部との連絡ௐ੔
自主防災組織໾員、ඃ災者管理୲౰、৯ྉ・物資୲౰、Ӵੜ・ޢٹ୲౰等と協ٞし、
支援が必要な内容を把握し、੔理して、市災害対策本部との連絡・ௐ੔を行います。

（2）避難所の管理
ア　避難所運営委員会の事務局を୲౰します。
イ　避難所運営委員会会ٞの内容΍避難所内の情報を記録します。
΢　ۭॅډ間に間࢓੾りを࢖用して、各世帯単位等Ͱのੜ活に഑ྀします。
Τ　ঁੑઐ用ࣨ等は、ுりࢴによりप஌します。
Φ　避難者のਫ਼ਆతෛ୲をগしͰもܰݮするため、避難所内Ͱのடংҡ࣋を行います。
Χ　避難所のফ౮・఺౮を定時に行います。
Ω　避難所ੜ活にお͚るϓライόγーにؔする໰୊のղܾに౒めます。
Ϋ　必要に応͡て、避難所内Ͱのॅډεϖーεのมߋ（移動）についてܭըし、委員
会Ͱݕ౼した後、มߋ（移動）を行います。

（3）報ಓؔػ対応
避難所に๚れた報ಓؔػのऔࡐへの対応は、自主防災組織໾員、एし͘は運営委員
会の૯務୲౰が行う͜とを基本とし、施設管理者、地区支部要員等が資ྉ作成等の支
援を行います。
ア　報ಓؔػ等͔らのඃ災者にؔする໰い合わͤは、公։をՄとした避難者のΈとし、
ϓライόγーอޢの؍఺͔ら、情報管理をపఈします。� ［様式 2　避難者名簿］

イ　औࡐの申し入れに対しては、ࢯ名・所ଐ・औࡐ目త・ൃ表内容等をௌऔし、記録
します。� ［様式 �－1　औࡐ者༻ड෇༻ࢴɺ様式 �－2　औࡐΛ͞ΕΔํ΁］

΢　औࡐは、時間及び場所をܾめ、避難者の支োのないようにします。
（4）テレϏ・ラδΦの設置

避難者のための情報ऩू・ఏڙのखஈとして、避難所にテレϏ・ラδΦ等の設置に
౒めます。

（5）֎国人への対応
ア　֎国人への物資΍情報等のఏڙにؔするखஈ΍方๏について഑ྀします。
イ　日本語が不自由な場合は、「避難所多言語対応冊子」（英語・中国語・韓国語・ポ
ルトガル語）を活用します。

৘ใ୲౰

支援物資΍ライϑライン、ॅ୐情報等、ੜ活શൠにわたる情報のఏڙを行います。
（1）ඃ災者がͰきる͚ͩૣظにੜ活ݐ࠶Ͱきるよう、༷ʑな情報のऩूにあたります。
（2）市災害対策本部͔らも災害情報、༨਒等の情報、ੜ活にؔする情報等をऩूします。
（3）ଞの避難所と૬ޓに情報のڞ༗を図ります。
（4）テレϏ、ラδΦ、৽ฉ、インλーωοト等の情報をऩूし、ूまͬた情報を෼͔り΍
す͘੔理します。
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（5）੔理した情報を、時ࠁ΍情報入खઌを໌ࣔしてࣔܝ൘にࣔܝします。
（6）不要となͬた情報は、記録・੔理してอଘします。
（7）災害ൃੜ௚後は、σマ情報がྲྀれ΍すいのͰ஫意し、ٙわしい情報はよ͘確認して͔
ら、情報ఏڙします。

。られます͑ߟする情報としては、࣍のようなものがࣔܝ˞
ㅡ࠷৽情報（౰日入ͬた情報）
ㅡݝ、市災害対策本部͔らのお஌らͤ
ㅡੜ活情報（入ཋ、څਫं、ライϑライン෮چ状況）
ㅡ෮ڵ情報（ٻ人、෮ڵ資ۚ、༥資等）
ㅡ࢖用施設ؔ連情報（避難所となͬた施設にؔする情報）
ㅡ૬ஊ所の։設情報（ҩࢣ等の೿ݣ情報）
ㅡ避難所ۙྡ঎ళ、入ཋ施設、පӃ等の営業情報
ㅡ避難所ニューε（͔わら൛等）

ඃ؅ऀࡂཧ୲౰

（1）避難者名簿の作成
ア　避難所の各छ支援のఏڙは、避難者਺を基ૅとしていますのͰ、৽たな避難者΍
成・人員をৗに把握ߏ状の避難者のݱ、୐ඃ災者の登録、ୀ所者の確認等を行いࡏ
Ͱきるよう名簿の作成を行います。
イ　作成とఏग़の時ظ
ㅡൺֱతখن໛な場合は、ٸۓ避難ظに作成し、ఏग़します。
ㅡେن໛な場合は、避難ظޢٹ・ظͰもߏいまͤΜが、Ͱきるݶりૣ͘作成し、ఏ
ग़します。

΢　避難所内の人਺・ߏ成等を確認したら、毎日、地区支部要員を通͡て市災害対策
本部に報告します。� ［様式 2　避難者名簿ɺ様式 3　避難者登録名簿一覧表］

Τ　各活動୲౰に対して、避難者の人਺等、必要な情報をఏڙします。
人情報の管理ݸ（2）

ア　避難者名簿等のݸ人情報については、ྲྀग़΍࿙Ӯを防ࢭするため、受෇場所等以
֎Ͱはऔりѻわない͜ととします。
イ　໷間等においては、運営委員会事務所Ͱอ管します。
΢　ύιίンを࢖用している場合は、ύεϫーυを設定し、管理をపఈします。
Τ　避難所ด࠯時は、市が管理します。

（3）子Ͳもたͪへの対応
ア　子Ͳもたͪのอҭ等の支援を行います。
イ　ՄೳͰあれ͹、༡び場を確อし、໷間はษڧͰきる部԰（εϖーε）として࢖用
Ͱきるよう഑ྀします。

（4）安൱確認໰い合わͤへの対応� ［様式 2　避難者名簿ɺ様式 3　避難者登録名簿一覧表］

安൱確認の電話Ͱの໰い合わͤ΍དྷ๚者への対応は、本人のಉ意をಘられた避難者
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についてのΈとします。なお、避難者名簿のऔりѻいにؔしては、ݸ人情報อޢの؍
఺͔らಛに஫意してऔりѻいます。

（5）電話の໰い合わͤ΍避難者のݺびग़し
ア　֎部͔らの電話Ͱの໰い合わͤに൐うଞの避難者への໎࿭を࠷খݶにとͲめるた
め、์送によるݺびग़し等は時間を定めて行います。
イ　ݪଇとして、避難所内の電話は受৴後、੾அする͜ととし、ൃ৴は仮設公衆電話
等を࢖用します。
΢　ݺびग़しは、์送等により఻言し、ંりฦし避難者͔ら連絡する方๏をとります。
Τ　֎部͔らの電話の໰い合わͤに対しては、ϝϞをऔり、࣍のとおり対応します。

˓　୭を୳しています͔。୳している方のॅ所と名લを͑ڭてͩ͘͞い。
˓　あなたの連絡ઌとお名લ、୳している方とのごؔ܎を͑ڭてͩ͘͞い。
˓　͜͜Ͱは์送Ͱݺびग़し、連絡を఻͑る͚ͩͰすのͰご理ղͩ͘͞い。
˓　์送Ͱݺびग़しても連絡のない場合もあります。それ以上の対応はͰきま
ͤΜのͰご理ղͩ͘͞い。

（6）༣ศ物・୐഑ศ等のऔり࣍͗
ア　避難者Ѽに送෇͞れた༣ศ物等が౸ணした場合は、ݪଇとして避難者に௚઀受領
してもらいます。
イ　受領確認の必要な༣ศ物・୐഑ศ等については、必ͣ避難者に௚઀受領してもら
います。
΢　不ࡏ等により௚઀受領Ͱきない場合は、੹೚を࣋ͬてอ管します。

৯ྉɾ෺ࢿ୲౰

（1）৯ྉ・物資の要請、受͚入れ、管理
ア　市災害対策本部等へ必要な物資等を要請します。

［様式 �－1　෺ࢿཁ੥఻ථ（৯ྉআ͘）］

イ　市災害対策本部等Ͱௐୡした৯ྉ・物資の受͚入れにあたります。
［様式 �－2　৯ྉཁ੥఻ථ］

΢　必要な਺ྔをత確に把握し、༨৒等がൃੜしないように౒めます。
Τ　৯ྉは、避難者としてܭ上しない地区支部要員΍施設管理者等もؚめます。
Φ　ಛผな物資（ϛルΫ、おむつ等）は、ݸผに対応します。
Χ　物資を受͚入れるࡍには、ՙ下Ζし・ൖ入のための人खを避難者の中͔ら確อし、
あら͔͡め定めた物資อ管εϖーεにൖ入します。
Ω　「༷ࣜ �　避難所物品受෷簿」に記入するࡍは、ಉ一品छ・サイζごとに記入し
ます。
Ϋ　受͚入れた物資は、ஈボール等に一目Ͱわ͔るようにϖンͰ避難所物品受෷簿に
記載した「൪߸・品名・৆ຯݶظ・ফඅݶظ」等必要な項目を記載します。
έ　受͚入れた৯ྉ・物資の管理にあたるとともに、不足する物資については、地区
支部要員を通͡て市災害対策本部に要請します。
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ί　不要な支援物資は、受領をڋ൱します。
サ　ϖοトのӤをྀߟします。

（2）৯ྉ・物資の഑څ等
ア　ௐ理施設等がӴੜతにར用Ͱき、͔つ、防Ր対策が͡ߨられる場合は、協力し合
い、ਬきग़しを行います。
イ　৯ྉ・物資の഑څは、公ฏੑの確อに࠷େݶ഑ྀします。৯ྉの必要਺が確อͰ
きない時は、災害時要援ޢ者の方͔ら഑෍します。
΢　৯ྉ・物資の഑څはਝ଎͔つ公ฏに行うため、ݪଇとして（避難者）൝ごとに行
います。
Τ　人ಁ޻ੳױ者・౶೘පױ者等には৯事制ݶがあり、また、ྸߴ者にはॊら͔いも
の、ೕࣇには཭ೕ৯が必要になるなͲ、災害時要援ޢ者に対する഑ྀが必要Ͱす。
Φ　৯ྉのอ管は受͚入れ時に৆ຯݶظ・ফඅݶظを確認し、͑ݟる位置に記載して
おきます。また、͘ݹなͬた৯品はॲ෼します。
Χ　৯物アレルΪーのある方に対し、ద੾な৯事の確อに౒め、アレルΪー物࣭がٙ
われる場合は、৯ࡐの表ࣔを行います。
Ω　ঁੑಛ༗の物資等の要๬ௌऔ及び഑෍は、ঁੑの୲౰者が行います。
Ϋ　避難者以֎のࡏ୐ඃ災者の人にも、഑෍場所΍時間等を連絡し、等し͘৯ྉ・物
資を഑څします。

（3）物品の受͚෷い� ［様式 �　避難所෺඼ड෷簿］

ア　要請した物資がಧいたら、必要事項を記入します。
イ　഑෍した場合は、഑෍਺と࢒਺等必要事項を記入します。

ϘϥϯςΟΞ୲౰

૯務୲౰と連ܞし、避難所運営等に必要なボランティアの受͚入れなͲについてௐ੔し
ます。
（1）避難所運営状況を൑அし、ボランティアの೿ݣを市災害対策本部に要請します。
（2）ボランティアの要請は、活動内容・必要人਺等を連絡します。
（3）避難所へ௚઀དྷ๚したボランティアは、ۚ୔災害ボランティアηンλーͰの受෇をࢦ
ࣔします。

（4）ボランティアにґཔする内容
ア　災害・安൱・ੜ活情報のऩू、఻ୡへの協力
イ　ྸߴ者等հ助が必要な人へのհ助、հ助活動のิࠤ
΢　ਗ਼૟及び防Ӹ活動への応援
Τ　物資・৯ྉ・資ࡐ等の運ൖ及び഑෼活動への協力
Φ　そのଞݥةを൐わない作業への協力
Χ　ख話・ච語・֎国語等の情報఻ୡへの支援協力
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ઃ؅ཧ୲౰ࢪ

（1）防Ր・防൜活動
ア　避難所Ͱは、防Ր・࣏安のอ࣋等のため、ݪଇとして٤Ԏ・ҿञはࢭېします。
イ　Րؾのऔѻい場所を制ݶします。
΢　避難所の防Ր・防൜のため、८ճύトϩールを行います。

ಛに、ঁੑが 1人Ͱトイレに行͔ないようࢦಋします。
（2）੔理・੔಴等

避難所内の੔理・੔಴・ਗ਼૟は、各ݸ人が行い、ڞ用部෼については、౰൪制Ͱ行
います。

（3）トイレにؔする対応
ア　トイレをਗ਼ܿにอつために、トイレのਗ਼૟は（避難者）൝が交ସͰ行います。
イ　トイレの࢖用方๏をトイレ内֎にష෇し、प஌します。
΢　அਫしている場合は、仮設トイレが設置͞れるまͰの間、ࣨ内ਫચトイレはϓー
ル・Տ઒・用ਫのਫを࢖用します。
Τ　ࣨ内トイレが࢖用不Մの場合は、仮設トイレを࢖用します。
Φ　仮設トイレのټΈऔりは、ૣめに市災害対策本部に要請します。

（4）ごΈにؔする対応
ア　なる΂͘௚ࣹ日ޫがあたらない場所をूੵ場所とします。
イ　෼ผ区෼をுりࢴͰप஌します。
΢　ごΈをγート΍໢及びϒルーγート等Ͱඃいます。
Τ　ごΈは෼ผしてूੵします。ूੵ場所のਗ਼૟は（避難者）൝が交ସͰ行います。
Φ　ごΈのऩूは、市災害対策本部に要請します。
Χ　؆қトイレͰग़るごΈは、Ӵੜ状ଶに஫意しながらごΈॲ理を行います。

（5）ࣨ内ੜ活ڥ؀の管理
ア　インϑルΤンβ等のײછ֦େ防ࢭ΍Ӵੜڥ؀にྀߟし、Թ౓・࣪౓等にؾを഑る
とともに、ద時、ؾ׵等を行います。
イ　౔足ېݫとし、ۭॅډ間と通࿏にεϖーεを設͚ます。
΢　入ࣨ時は、෰の΄͜りを෷います。ग़入りޱにফಟӷ（खࢦফಟ）を置きます。

（6）ચ୕
ア　（避難者）൝ごとに࢖用時間ׂりをܾめます。
イ　物ׯし場については、Ͱきるݶり日౰たりがྑ͘、౪難΍ϓライόγーอޢの؍
఺͔ら、人目につきに͘い場所をબ定します。また、ঁੑઐ用の物ׯし場の設置に
も഑ྀします。

（7）෩࿊΍γϟϫーのར用
ア　情報୲౰と協力し、地域の公衆ཋ場の営業状ଶを市災害対策本部に確認します。
イ　仮設ཋ場΍γϟϫーが設置͞れた場合は、உঁผ、（避難者）൝ผに࢖用ܭըを
作成し、ுりࢴͰप஌します。
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Ӵੜɾޢٹ୲౰

者、ো害のある人等ಛผなニーζのある避難者への支援ྸߴ（1）
ア　ඃ災者管理൝と協力し、ޢٹの必要な避難者を把握します。
イ　հ助を必要とするྸߴ者΍ো害のある人等の災害時要援ޢ者に対して、ଞの各൝
と協力しながら、避難所内のઐ用のεϖーε、間࢓੾り、ंいす、؆қϕου等の
設置΍ࢴおむつ等のհޢ用品のௐୡに౒めます。
΢　ิ助ݘ（໡ಋݘ・հ助ݘ・ௌಋݘ等）をར用する਎体にো害のある人等について
は、Ͱきるݶり一ॹにੜ活Ͱきるように഑ྀします。
Τ　避難所Ͱのੜ活に支োがある人については、必要に応͡てద੾な施設΍෱ࢱ避難
所に移動Ͱきるよう、地区支部要員を通͡て市災害対策本部とௐ੔します。

（2）ෛই者への対応
ア　応ޢٹٸ所において、避難者等により応ٸख౰を行います。
イ　ෛই者が多਺ൃੜした場合は、ҩྍؔ܎者の೿ݣを要請し、トϦアーδを行います。
΢　ෛইのఔ౓により、อ݈ࣨͰのޢ؃΍ҩྍؔػへのൖ送をྀߟします。

（3）避難所内のਗ਼૟、੔理੔಴
避難所内のਗ਼૟、੔理੔಴は、（避難者）൝の౰൪制Ͱ行い、施設管理୲౰と協力
して఺ࢦ、ݕಋを行います。

（4）避難所の子Ͳもたͪへの対応
避難所内の子Ͳもたͪへのอҭ、৺のέア及び活動の支援を行います。

（5）ϖοト対策
ア　԰内へのϖοト࣋ͪࠐΈは、ݪଇࢭېします。
イ　΍むをಘͣϖοトをಉ൐する方は、࣍の͜とにཹ意します。

［様式 �－1　避難所ϖοτ登録୆ா］

ㅡࣂҭ場所は、றྠ場、ผ౩のۭき૔ݿ等において、͙ܨなͲし、ฅ等はࣂい主が
࢝຤します。
ㅡϖοト୆ாに記録するとともに、ࣂҭルールのप஌・పఈを図ります。

［様式 �－1　避難所ϖοτ登録୆ா］　　　　　　　　　　　
［様式 �－2　避難所ʹ͓͚Δϖοτͷࣂҭϧʔϧ޿報จ（ྫ）］

（6）Ӵੜ管理・৯中ಟ༧防等
ア　঱状のある方は、৯事の४備΍څڙにはܞわらͤまͤΜ。
イ　৯ثは、Ͱきる͚ͩ࢖いࣺてのものを࢖用します。
΢　ҿྉਫは、څਫं͔ら഑送͞れるਫを࢖用します。
Τ　ੜ活用ਫは、ড়ਫػͰΖաしたਫを࢖用します。

管理߁݈、છ঱ײ（7）
ア　インϑルΤンβ΍ײછ঱ң௎Ԍ等のײછにཹ意します。
イ　खચい、うがいのྭ行をଅし、அਫしてखがચ͑ない場合は、ফಟӷを഑置します。
΢　ױ者がൃੜした場合は、ײછࣨ等ผࣨを設置し、ײછが֦େしないようにします。
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Τ　ױ者のศ΍おうు物は଎΍͔にॲ理をし、トイレ・ચ໘所等Ԛછが֦େしないよ
うにします。
Φ　避難所Ͱ͜ىり΍すいපؾ΍঱状にཹ意します。
ㅡ೤中঱　ㅡ୤ਫ　ㅡ௿体Թ　ㅡΤίϊϛーΫラε঱ީ܈　ㅡੜ活不活ൃප　等

֤૭ޱͷઃஔ

˓　૯合૬ஊ૭ޱ　　　　　（૯務୲౰）　　　　ɿશൠ（ঁੑ、子Ͳもؚむ）
˓　避難者受෇૭ޱ　　　　（ඃ災者管理୲౰）　ɿ避難者の登録、ग़入りの把握
˓　避難者औ࣍૭ޱ　　　　（ඃ災者管理୲౰）　ɿ避難者ݺびग़し、༣ศऔ࣍
˓　支援物資૭ޱ　　　　　（৯ྉ・物資୲౰）　ɿ৯ྉ物資の഑෼、഑څ
˓　災害時要援ޢ者૬ஊ૭ޱ（Ӵੜ・ޢٹ୲౰）　ɿ災害時要援ޢ者͔らの૬ஊશൠ�

（֎国人ؚむ）
˓　ボランティア૭ޱ　　　（ボランティア୲౰）ɿボランティアの受͚入れ、ௐ੔

安ఆظʢ̍Χ݄Ҏ߱ʣ

安定ظとは、地਒等の災害ൃੜ後 1Χ݄ఔ౓以߱をࣔします。͜の時ظは、毎日のੜ活に
མͪணきが໭る一方、௕ظ化に൐ͬてඃ災者の৺਎の఍߅力が௿下する時Ͱもあります。
また、ඃ災者のニーζが多༷化し、よりߴ౓化するときͰもあり、ॊೈな対応が必要となる
時ظͰす。
避難所の運営は、ఫऩの時ظも૝定しながら避難者のੜ活の自主ݐ࠶に͚޲た運営を行いま
す。
また、ֶ校等避難所の通ৗ業務にཹ意します。

ආ೉ॴӡӦҕһձ

基本తには、避難ظޢٹ・ظとಉ༷Ͱすが、࣍の͜とにཹ意します。
（1）避難所運営にؔする協ٞの࣮施
（2）定ྫ会ٞの։࠵
（3）各൝のॖখ等のݕ౼
（4）避難所ू໿に൐う移動
ア　避難者に、避難所間の移動ຢはಉ一避難所内Ͱの部԰の移動等にؔして、理ղとྃ
ղをಘるよう౒めます。
イ　避難所のॖখ、ఫऩの時ظについては、施設管理者΍市災害対策本部とௐ੔を図り
ます。

૯຿୲౰

基本తには、避難ظޢٹ・ظとಉ༷Ͱすが、࣍の͜とにཹ意します。



22

（1）避難所内Ͱのॅډεϖーεの移動についてܭըします。
（2）委員会Ͱݕ౼した後、避難所内Ͱのॅډεϖーεの移動を行います。

৘ใ୲౰ɺඃ؅ऀࡂཧ୲౰

基本తには、避難ظޢٹ・ظとಉ༷Ͱすが、࣍の͜とにཹ意します。
（1）避難者名簿の管理のため、避難所͔らୀ所する避難者について、名簿により管理します。
（2）避難者に、応ٸ仮設ॅ୐΍公営ॅ୐への入ډ等、ੜ活ݐ࠶にؔする情報を中৺にఏڙ
します。

（3）毎日 1ʙ�ճ、ύトϩールを݉ねて地区内を८ճし、地区内の状況を委員会に報告し
ます。ซͤて、ࡏ୐ඃ災者の状況も確認します。
˞　ଞの活動୲౰の業務は、おおむね避難ظޢٹ・ظとಉ༷Ͱす。

ఫऩظʢϥΠϑϥΠϯճ෮時౳ʣ

ఫऩظとは、पลのライϑラインػೳがճ෮し、その地域本དྷのੜ活が࠶։Մೳとなる͜と
により、避難所ੜ活の必要がな͘なる時ظͰす。そのため、ॅډをࣦͬた人には、௕ظ受入れ
施設（仮設ॅ୐΍公営ॅ୐等）への移動が։࢝͞れる͜とに൐い、避難所のஈ֊తなू໿を行
い、避難所施設は通ৗ業務に移行する͜とになります。
ఫऩظにお͚る避難者の合意づ͘りは、避難所運営委員会が行います。
避難所運営委員会は、避難所施設のݪ状ճ෮と、避難者のੜ活ݐ࠶をॏࢹして協ٞ、運営し
ます。

ආ೉ॴӡӦҕһձ

（1）டংҡ࣋
ア　避難所内Ͱの໎࿭行ҝの防ࢭ΍避難所のڞಉੜ活のடংをकるための໰୊のղܾに
あたります。
イ　避難所内Ͱのҿञによるトラϒル΍各छ໰୊のൃੜがݒ೦͞れる時ظͰあるため、
े෼な഑ྀ΍避難者への協力ґཔが必要Ͱす。

（2）避難所ू໿に൐う移動
ア　避難者に、避難所間の移動ຢはಉ一避難所内Ͱの部԰の移動等にؔして、理ղをಘ
るよう౒めます。
イ　避難所のॖখ、ఫऩの時ظについては、施設管理者΍市災害対策本部とௐ੔を図り
ます。

（3）避難者へのఫऩのಇき͔͚
ア　避難者のੜ活ݐ࠶に͚޲ての支援を行い、避難所ఫऩへの理ղをಘるよう౒めます。
イ　避難所ด࠯についての避難者の合意ܗ成に౒めます。

（4）避難所ఫऩ४備
ア　電ؾ、ਫಓ等の෮چ時を目ॲとして、避難所のด࠯時ظをܾ定します。
イ　避難所のด࠯時ظ・ఫऩ४備について、避難者へे෼にઆ໌し、理ղをٻめます。
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（5）避難所運営委員会のഇࢭ
ア　避難所運営委員会は、避難所ด࠯をもͬてഇࢭします。
イ　避難所管理に࢖用した記録・୆ா等は、市災害対策本部に引き継͗ます。
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ୈ̎અɹ地区支部要員ʢ市৬員ʣ・施ઃ管理 ʢऀֶߍ௕ɺެຽؗ௕౳ʣの໾ׂ

避難所を։設する場合は、通ৗ、市災害対策本部（४備ࣨ）͔らؔ܎各՝（৬員՝、ڭҭ૯
務՝、市ຽεポーπ՝、ੜֶ֔श՝）をܦ由して、ղ錠要員、ֶ校௕、ࢦ定管理者৬員、公ຽ
ؗ৬員等へࣔࢦがあります。
たͩし、਒౓ �ऑ以上のେن໛な地਒がൃੜした場合には、ղ錠要員、ֶ校௕等については、
。に避難所を։設します（事લ໋ྩ）ٸۓを଴つ͜となࣔ͘ࢦ
ଇとして地区支部要員と自主防災組ݪ、にお͚る避難所の։設・運営の੹೚者はظ避難ٸۓ
織Ͱす。地区支部要員及び自主防災組織໾員が不ࡏͰ、͔つٸۓの場合は施設管理者がその໾
ׂをิ׬します。
地区支部要員、施設管理者は、自主防災組織が行う避難所運営の支援をします。
避難所の施設・設備の࢖用等については、地区支部要員、自主防災組織、施設管理者とのௐ
੔が必要となります。
また、各業務の࣮施に౰たͬては、自主防災組織の代表者とௐ੔のう͑、૬ޓに໾ׂ෼୲を
行い、ٸۓ時の։設業務を円滑に行う͜とがେ੾Ͱす。

̍．避難所へのूࢀ
地区支部要員等は౸ண後、安൱確認ϝールͰ市災害対策本部へ報告します。

̎．対応要ྖ౳ ［様式 �　ॳಈରԠ౳֬ೝථ］

避難所の։設・運営にあたͬては、対応の஗れ΍࿙れがないよう業務にあたります。

̏．施ઃ౳の安શ֬ೝʢ地਒౳の৔߹ʣ
�。を行いますݕ物΍設備等の఺ݐ（1） ［様式 1�－1　避難所ͷ҆શ֬ೝνΣοΫϦετ］

。物の中に入れないようにしますݐ物の安શが確認ͰきるまͰ、避難者をݐ（2）
（3）݁Ռを報告します。� ［様式 11－1　避難所状況報告書（ٸۓ避難ظ༻）］

ㅡ։設௚後　ㅡ༨਒後
（4）地਒の場合は、必要に応͡て市災害対策本部に応ݥةٸ౓൑定࢜の೿ݣを要請します。

൑定の݁Ռは、避難所のࣔܝ൘等にுりग़します。
（5）施設管理者は、൑定݁Ռに基づき必要な応ٸ対策を࣮施します。

̐．避難所施ઃ͕࢖༻ෆՄの৔߹
（1）市災害対策本部とௐ੔し、ଞの避難所の࢖用をݕ౼します。
（2）状況により、԰֎Ͱの避難用テント等の設営をྀߟします。

ఆࢦΔ部԰ʢεϖʔεʣの͢༺࢖．̑
避難所の運営を行うために、必要となる部԰（εϖーε）を確อします。主要な部԰（ε
ϖーε）等は、࣍のとおり。
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（1）԰内
ㅡۭॅډ間εϖーε
ㅡ運営委員会事務所
ㅡঁੑઐ用ࣨ（εϖーε）
し場、ચ໘所、तೕࣨׯҥࣨ、ચ୕物ߋ　
ㅡো害のある人のための部԰
ㅡ仮設公衆電話設置場所
ㅡ子Ͳものษڧεϖーε

（2）԰֎
ㅡ仮設トイレ設置場所（ঁੑ用を確อ）
ㅡ仮設ཋࣨ設置場所（ঁੑ用を確อ）
ㅡごΈूੵ場所
ㅡϖοトࣂҭ場所（றྠ場等）
ㅡ物資等ൖ入࿏確อ等（றंं྆にཹ意）
˞　খֶ校等の防災マニュアルに避難所として։์する場合の࢖用ܭըとして、上記の͜
とを事લにฏ໘図にམとしࠐΜͰお͘とεϜーζな施設の։設がՄೳになります。

̒．外部への࿈བྷ֬อٴͼ本部への࿈བྷ
（1）地区支部要員は、市災害対策本部が避難所の状況を把握Ͱきるようにするため、避難所
の状況等を記入して報告します。� ［様式 11－1　避難所状況報告書（ٸۓ避難ظ༻）］

（2）Ӵ੕電話が࢖用Ͱきない状況となͬた場合は、自主防災組織໾員、施設管理者等と協力
して、そのଞの方๏Ͱ֎部と連絡します。

̓．避難ऀのड͚ೖΕ
避難所に受͚入れる避難者は、࣍のඃ災者を対৅とします。

（1）災害によͬてݱにඃ害を受͚た方
（2）家԰の౗յ等により、自୐Ͱはੜ活Ͱきない方
（3）ਫ、৯ྉ、ੜ活物資等が不足するため、自୐͚ͩͰはੜ活Ͱきない方
（4）避難ק告等の対৅となる方
୐ඃ災者・԰֎避難者等ࡏ（5）
難者ࠔ୐ؼ٬等の֎དྷ者΍ޫ؍（6）

̔．避難ऀの໊฽ొ࿥౳ʢࣗओ๷災૊৫へґཔ౳ʣ
（1）避難者への各छ支援のఏڙは、避難者਺を基ૅとしているのͰ、名簿への登録について
は必ͣप஌し、協力をٻめます。

（2）名簿登録対৅者
ㅡ避難施設の԰内避難者（ؼ୐ࠔ難者等ؚむ）
ㅡं中避難者
ㅡテント避難者
ㅡࡏ୐ඃ災者
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（3）名簿は世帯・家族単位とし、各世帯代表者に記入してもらいます。
（4）名簿の登録は、避難者の世帯ごとに行います。� ［様式 2　避難者名簿］

（5）上記避難者名簿により、避難者名簿一覧表を作成し、市災害対策本部に報告します。
［様式 3　避難者登録名簿一覧表］

（6）避難所運営委員会の設置等をサポートします。

９．外国人への対応
日本語が不自由な方の把握と意思疎通を図るため、「避難所多言語対応冊子」（英語・中国
語・韓国語・ポルトガル語）を活用します。

10．市災害対策本部への報告・要請
（1）備蓄品を確認し、報告します。
（2）市災害対策本部が避難所の状況を把握するために必要な内容について、毎日定時に報告
を行います。� ［様式 12－1　避難所状況報告書（第　　報）］

（3）仮設トイレが必要な場合、市災害対策本部へ要請します。
目安は、おおむね　1基/100 人

（4）仮設公衆電話を市災害対策本部へ要請します。
（5）避難所の運営上、不足する人員がある場合は、要請します。�［様式 13　派遣職員依頼書］
（6）地域ボランティア活動の作業内容及び人員の情報を連絡します。
（7）物資等の受領報告をします。

11．避難所の施錠・管理
避難所運営委員会と協力して、避難所の施錠・管理を行います。

12．地区支部要員の活動時間の目安
（1）おおむね 48時間以内とし、その後、部局体制による地区支部運営に移行し、校下・地
区内の情報の一元化を図ります。

（2）交代時は必要事項を申し送るとともに「事務引継書」に記載します。

13．その他
本マニュアルに基づき、避難所運営が円滑に行われるよう自主防災組織等に対し、必要な
助言・支援等を行います。



様　　式　　集



別紙 初動対応等確認票　＜自主防災組織用＞
確認欄

○施設関係
内　　　　　容

•避難施設の安全確認（地区支部要員・施設管理者）
•避難施設の開設確認（地区支部要員・施設管理者）
※上記確認が完了するまでは、避難者を安全な場所で待機させ、情報収集等を行う
•施設の使用場所を地区支部要員・施設管理者と調整
•使用場所、使用禁止（出入り禁止）区域等にその旨を表示
○情報収集・報告等
•自主防災組織役員等は、校下・地区内の安否情報、被害情報を収集～取りまとめ
•避難所運営委員会が設置されるまでは、自主防災組織役員等が運営を主導
•随時、必要な情報を地区支部要員を通じて市災害対策本部に報告
○避難者の受け入れ（施設の安全確認後）
•屋内避難者（外来者、帰宅困難者含む）
•避難所屋外の車中避難者
•避難所屋外のテント避難者
•在宅被災者
•避難者に「避難者名簿」（様式４）記入依頼
（緊急避難期については、おおむねの避難者数を把握）
○状況により、応急救護所設置（応急手当は、避難者等が行う）
○マニュアル等の内容確認
○市災害対策本部へ要請事項
•仮設公衆電話
•仮設トイレ
•毛布等
•暖房器具（冬期）
○確認事項
•テレビ、ラジオ等の情報収集用機器
•パソコン、プリンタ、用紙等の事務用機器
•洗濯機等
•各種消耗品
ペン、ごみ袋、履き物入れビニール袋、トイレットペーパー、ティッシュペーパー、
消毒剤、使い捨て手袋、洗面用具、模造紙、ガムテープ、セロハンテープ等

○班・活動担当・運営委員会関係
•避難者の班分け（町会若しくは町会の班単位）～班長選出
•総務担当等の各活動担当の編成～担当長選出
•避難所運営委員会の設置～会長、副会長選出
※「避難所運営委員会名簿」作成（様式５）
○「避難所における共通理解ルール」作成・掲示
○避難所運営委員会運営規約作成

（ ）



【別　記】 「避難所における共通理解ルール」

この避難所における共通理解ルールは次のとおりです。
避難した方は、守るよう心がけて下さい。

金沢市災害対策本部

１　この避難所は、　　　　　　　　　　校下・地区の災害活動拠点です。
２　この避難所の運営に必要な事項を協議するため、自主防災組織役員、避難者の代表者、施
設管理者、地区支部要員（市職員）からなる避難所運営委員会（以下「委員会」という。）
を組織します。
　　委員会には、複数の女性を登用するとともに、運営には多様な意見を反映します。
（1）委員会は、毎日午前　　　　時と午後　　　　時に定例の会議を行います。
（2）委員会の運営組織として、総務、情報、被災者管理、食料・物資、ボランティア、施設
管理、衛生・救護の各活動担当を避難者等で組織します。

３　避難所は、電気・水道・ガス等のライフラインが復旧する頃を目処に閉鎖します。
４　避難者は、世帯や家族単位で登録する必要があります。
（1）避難所を退去する時は、委員会に転居先を連絡してください。
（2）犬、猫等ペットを室内に入れることは禁止します。やむを得ず、同行された方は、避難
所運営委員会に届け出るとともに、「避難所ペット登録台帳」に記入し、屋外の駐輪場等
指定した場所で繋ぐなどして飼育してください。また、他の避難者に迷惑がかからないよ
うにしてください。

５　使用可能な部屋以外の立ち入りを禁止します。
６　食料・物資は、原則として全員に配給できるまでは配給をしません。
（1）食料・生活物資は、避難者の班ごとに配給します。
（2）特別な事情がある場合は、委員会の理解と協力を得てから行います。
（3）配給は、屋外避難者・在宅被災者等にも等しく行います。
７　消灯は、夜　　　　時です。
（1）廊下・通路は点灯したままとし、体育館等は照明を消します。
（2）　　　　室等管理に必要な場所は、防犯等のため点灯したままとします。
８　放送は、夜　　　　時で終了とします。
９　電話は、午前　　　時から午後　　　時まで、受信のみを行います。
（1）放送により呼び出しを行います。
（2）衛星電話は緊急用及び市災害対策本部との連絡通話用とします。私用電話は臨時の仮設
公衆電話を利用してください。

10 トイレの清掃は、午前　　　　時、午後　　　時に、避難者が交替で行うこととします。
（1）清掃時間は、放送を行います。
（2）トイレの使用は、それぞれのトイレに掲示してある注意事項にしたがって使用すること
となります。

11 飲酒は原則禁止、喫煙は屋外の所定の場所以外では禁止します。
12 ごみは、分別して指定された場所に出してください。
13 各種伝達情報は、避難所の掲示板に張り出します。

避難所のみなさん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。

＊　　　　下線部は、避難所に応じて任意に設定し、避難所設置後、速やかに掲示するなど避難者に周知する。

様式 1
[　　　　　　　　　　]避難所運営委員会運営規約（例）

（目　的）
第１条　自主的に円滑な避難所運営が行われることを目的として、［　　　　　　］避難所運営

委員会（以下「委員会」という。）を設置する。
（構成員）

第２条　委員会の構成員は、次の通りとする。
　　（1）校下・地区の自主防災組織役員
　　（2）避難者で編成する「班」の代表者
　　（3）避難所で具体的な業務を運営する担当の代表者
　　（4）施設管理者
　　（5）地区支部要員（市職員）
２　前項の規定にかかわらず、（避難者）班の代表者が多い場合には、数組単位でブロック編
成を行い、ブロックの代表者が委員会へ出席する。

３　委員会で承認されたときは、町内会等の役員や継続的に活動するボランティア団体のリー
ダーは、委員会に出席して意見を述べることができる。
（廃　止）

第３条　委員会は、電気・水道等のライフラインの復旧時を目処とする、避難所の閉鎖日に廃
止する。

（任　務）
第４条　委員会は避難所の運営に必要な事項を協議する。
２　委員会は、毎日、午前　　　時と午後　　　時に定例会議を行うこととする。
３　委員会は、具体的な業務を実施するために、総務担当、情報担当、被災者管理担当、食料・
物資担当、ボランティア担当、施設管理担当、衛生・救護担当及びその他の担当を設置する。
４　各活動担当の長は、第２条第１項に基づき、委員会に出席する。
（役　員）

第５条　委員会に、委員の互選による会長１名、副会長　　名を置く。
２　会長は、委員会の業務を総括する。
３　副会長は、会長を補佐する。
（総務担当の主たる業務）

第６条　総務担当は、主として金沢市災害対策本部との連絡調整、避難所の管理、報道機関等
への対応、その他、他の班の業務に属さないことを行う。

２　金沢市災害対策本部との連絡調整は、原則として地区支部要員を通じて行う。
３　総務担当は、委員会の事務局を務める。
（情報担当の業務）

第７条　情報担当は、情報収集・発信・伝達等に関する事項を行う。



【別　記】 「避難所における共通理解ルール」

この避難所における共通理解ルールは次のとおりです。
避難した方は、守るよう心がけて下さい。

金沢市災害対策本部

１　この避難所は、　　　　　　　　　　校下・地区の災害活動拠点です。
２　この避難所の運営に必要な事項を協議するため、自主防災組織役員、避難者の代表者、施
設管理者、地区支部要員（市職員）からなる避難所運営委員会（以下「委員会」という。）
を組織します。

　　委員会には、複数の女性を登用するとともに、運営には多様な意見を反映します。
（1）委員会は、毎日午前　　　　時と午後　　　　時に定例の会議を行います。
（2）委員会の運営組織として、総務、情報、被災者管理、食料・物資、ボランティア、施設
管理、衛生・救護の各活動担当を避難者等で組織します。

３　避難所は、電気・水道・ガス等のライフラインが復旧する頃を目処に閉鎖します。
４　避難者は、世帯や家族単位で登録する必要があります。
（1）避難所を退去する時は、委員会に転居先を連絡してください。
（2）犬、猫等ペットを室内に入れることは禁止します。やむを得ず、同行された方は、避難
所運営委員会に届け出るとともに、「避難所ペット登録台帳」に記入し、屋外の駐輪場等
指定した場所で繋ぐなどして飼育してください。また、他の避難者に迷惑がかからないよ
うにしてください。

５　使用可能な部屋以外の立ち入りを禁止します。
６　食料・物資は、原則として全員に配給できるまでは配給をしません。
（1）食料・生活物資は、避難者の班ごとに配給します。
（2）特別な事情がある場合は、委員会の理解と協力を得てから行います。
（3）配給は、屋外避難者・在宅被災者等にも等しく行います。
７　消灯は、夜　　　　時です。
（1）廊下・通路は点灯したままとし、体育館等は照明を消します。
（2）　　　　室等管理に必要な場所は、防犯等のため点灯したままとします。
８　放送は、夜　　　　時で終了とします。
９　電話は、午前　　　時から午後　　　時まで、受信のみを行います。
（1）放送により呼び出しを行います。
（2）衛星電話は緊急用及び市災害対策本部との連絡通話用とします。私用電話は臨時の仮設
公衆電話を利用してください。

10 トイレの清掃は、午前　　　　時、午後　　　時に、避難者が交替で行うこととします。
（1）清掃時間は、放送を行います。
（2）トイレの使用は、それぞれのトイレに掲示してある注意事項にしたがって使用すること
となります。

11 飲酒は原則禁止、喫煙は屋外の所定の場所以外では禁止します。
12 ごみは、分別して指定された場所に出してください。
13 各種伝達情報は、避難所の掲示板に張り出します。

避難所のみなさん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。

＊　　　　下線部は、避難所に応じて任意に設定し、避難所設置後、速やかに掲示するなど避難者に周知する。

様式 1
[　　　　　　　　　　]避難所運営委員会運営規約（例）

（目　的）
第１条　自主的に円滑な避難所運営が行われることを目的として、［　　　　　　］避難所運営

委員会（以下「委員会」という。）を設置する。
（構成員）
第２条　委員会の構成員は、次の通りとする。
　　（1）校下・地区の自主防災組織役員
　　（2）避難者で編成する「班」の代表者
　　（3）避難所で具体的な業務を運営する担当の代表者
　　（4）施設管理者
　　（5）地区支部要員（市職員）
２　前項の規定にかかわらず、（避難者）班の代表者が多い場合には、数組単位でブロック編
成を行い、ブロックの代表者が委員会へ出席する。
３　委員会で承認されたときは、町内会等の役員や継続的に活動するボランティア団体のリー
ダーは、委員会に出席して意見を述べることができる。
（廃　止）
第３条　委員会は、電気・水道等のライフラインの復旧時を目処とする、避難所の閉鎖日に廃

止する。
（任　務）
第４条　委員会は避難所の運営に必要な事項を協議する。
２　委員会は、毎日、午前　　　時と午後　　　時に定例会議を行うこととする。
３　委員会は、具体的な業務を実施するために、総務担当、情報担当、被災者管理担当、食料・
物資担当、ボランティア担当、施設管理担当、衛生・救護担当及びその他の担当を設置する。
４　各活動担当の長は、第２条第１項に基づき、委員会に出席する。
（役　員）
第５条　委員会に、委員の互選による会長１名、副会長　　名を置く。
２　会長は、委員会の業務を総括する。
３　副会長は、会長を補佐する。
（総務担当の主たる業務）
第６条　総務担当は、主として金沢市災害対策本部との連絡調整、避難所の管理、報道機関等

への対応、その他、他の班の業務に属さないことを行う。
２　金沢市災害対策本部との連絡調整は、原則として地区支部要員を通じて行う。
３　総務担当は、委員会の事務局を務める。
（情報担当の業務）
第７条　情報担当は、情報収集・発信・伝達等に関する事項を行う。



（被災者管理担当の主たる業務）
第８条　被災者管理担当は、避難者の名簿の作成・管理、安否確認への対応、郵便物等の取り

次ぎ等に関する事項を行う。
２　被災者管理担当は、近隣の在宅被災者についても把握に努める。
３　避難者名簿は、世帯ごとに作成するとともに、避難者登録名簿一覧表を作成する。
（食料・物資担当の主たる業務）
第９条　食料・物資担当は、食料・物資の調達、受け入れ、管理、配分等に関する事項を行う。
２　食料・物資の配布は、公平性の確保に最大限配慮して行う。
３　配布は、（避難者）班ごとに行うことを原則とする。
４　避難者以外の近隣の在宅被災者にも等しく食料を配布する。
（ボランティア担当の主たる業務）
第10条　ボランティア担当は、ボランティアの受け入れ、管理等に関する事項を行う。
（施設管理担当の主たる業務）
第11条　施設管理担当は、避難所の安全確認と危険箇所への対応、防火・防犯等に関する事項

を行う。
２　施設管理担当は、トイレ・入浴・ごみの集積場所等に関する事項を行う。
（衛生・救護担当の業務）
第12条　衛生・救護担当は、医療・介助活動等、及び衛生管理、生活用水、ペット等に関する

事項を行う。
２　衛生・救護担当は、災害時要援護者等特別なニーズのある被災者への支援を行う。
３　衛生・救護担当は、避難所内の子どもの保育、活動の支援を行う。
（その他）
第13条　この規約に定めのない事項又はこの規約に疑義が生じた場合は、その都度委員会で

協議して決定するものとする。

　　　附　則
　この規約は、　　年　　月　　日から施行する。

様式 2

避　難　者　名　簿

避難者　→　被災者管理担当

【避難所名：　　　　　　　　　　　　】
No.

【避難者の方へ】
○　この名簿を提出することで避難者登録され、生活支援が受けられるようになります。
○　この名簿に記載した情報は、避難所運営以外の目的に使用しません。
○　内容に変更がある場合は、速やかに被災者管理担当に申し出てください。
○　他からの問い合わせについて、住所・氏名を公表して良いかどうか、○印を付けてください。
（住所・氏名を公表することにより、親族等に安否を知らせる効果がありますが、プライバシーの問
題もありますので、公表の可否はご家族で判断してください。)

入所年月日

１

２

３

４

５

６

７

８

９

（避難者）班名：年　　　月　　　日　　　　

世帯代表者名：

住　所：

氏名（ふりがな） 年　齢 性　別 血液型 避難状態 介助等の
要否

傷病の
有無

障害の
有無

男・女

男・女

男・女

男・女

○避難状態欄………該当する番号を記載してください。
　　①避難所　②車　③テント　④在宅　⑤帰宅困難者等
○傷病の有無欄……傷病が有る場合は、該当する番号を記載してください。
　　①糖尿病　②高血圧　③心疾患　④人工透析・腎不全等　⑤抗がん剤治療等で
　　免疫低下を起こしている人　⑥アレルギー配慮の必要な人　⑦こころの病気　
　　⑧乳幼児の疾病・感染症等　⑨その他
○障害の有無欄……障害が有る場合は、該当する番号を記載してください。
　　①聴覚　②視覚　③呼吸器　④内部　⑤肢体　⑥その他
【特別な配慮が必要な事項があれば記載してください】

【所有する技能・資格等があれば記載してください】

家屋の被害状況 住める 住めない

氏名： 電話：

車種（色） ナンバー

車種（色） ナンバー

住所：

可　・　不可

車（使用者のみ）

親族等連絡先

個人情報の取り扱い 問い合わせやホームページ等に対する
公表について

退所年月日 登　録 退　所

転出先　住所：

連絡先電話番号（氏名）：
＊　この名簿は、入所時に世帯代表者の方が記入し、被災者管理担当にお渡しください。

年　　　　月　　　　日

所属防災会
町会名
電　話：



（被災者管理担当の主たる業務）
第８条　被災者管理担当は、避難者の名簿の作成・管理、安否確認への対応、郵便物等の取り

次ぎ等に関する事項を行う。
２　被災者管理担当は、近隣の在宅被災者についても把握に努める。
３　避難者名簿は、世帯ごとに作成するとともに、避難者登録名簿一覧表を作成する。
（食料・物資担当の主たる業務）

第９条　食料・物資担当は、食料・物資の調達、受け入れ、管理、配分等に関する事項を行う。
２　食料・物資の配布は、公平性の確保に最大限配慮して行う。
３　配布は、（避難者）班ごとに行うことを原則とする。
４　避難者以外の近隣の在宅被災者にも等しく食料を配布する。
（ボランティア担当の主たる業務）

第10条　ボランティア担当は、ボランティアの受け入れ、管理等に関する事項を行う。
（施設管理担当の主たる業務）

第11条　施設管理担当は、避難所の安全確認と危険箇所への対応、防火・防犯等に関する事項
を行う。

２　施設管理担当は、トイレ・入浴・ごみの集積場所等に関する事項を行う。
（衛生・救護担当の業務）

第12条　衛生・救護担当は、医療・介助活動等、及び衛生管理、生活用水、ペット等に関する
事項を行う。

２　衛生・救護担当は、災害時要援護者等特別なニーズのある被災者への支援を行う。
３　衛生・救護担当は、避難所内の子どもの保育、活動の支援を行う。
（その他）

第13条　この規約に定めのない事項又はこの規約に疑義が生じた場合は、その都度委員会で
協議して決定するものとする。

　　　附　則
　この規約は、　　年　　月　　日から施行する。

様式 2

避　難　者　名　簿

避難者　→　被災者管理担当

【避難所名：　　　　　　　　　　　　】
No.

【避難者の方へ】
○　この名簿を提出することで避難者登録され、生活支援が受けられるようになります。
○　この名簿に記載した情報は、避難所運営以外の目的に使用しません。
○　内容に変更がある場合は、速やかに被災者管理担当に申し出てください。
○　他からの問い合わせについて、住所・氏名を公表して良いかどうか、○印を付けてください。
（住所・氏名を公表することにより、親族等に安否を知らせる効果がありますが、プライバシーの問
題もありますので、公表の可否はご家族で判断してください。)

入所年月日

１

２

３

４

５

６

７

８

９

（避難者）班名：年　　　月　　　日　　　　

世帯代表者名：

住　所：

氏名（ふりがな） 年　齢 性　別 血液型 避難状態 介助等の
要否

傷病の
有無

障害の
有無

男・女

男・女

男・女

男・女

○避難状態欄………該当する番号を記載してください。
　　①避難所　②車　③テント　④在宅　⑤帰宅困難者等
○傷病の有無欄……傷病が有る場合は、該当する番号を記載してください。
　　①糖尿病　②高血圧　③心疾患　④人工透析・腎不全等　⑤抗がん剤治療等で
　　免疫低下を起こしている人　⑥アレルギー配慮の必要な人　⑦こころの病気　
　　⑧乳幼児の疾病・感染症等　⑨その他
○障害の有無欄……障害が有る場合は、該当する番号を記載してください。
　　①聴覚　②視覚　③呼吸器　④内部　⑤肢体　⑥その他
【特別な配慮が必要な事項があれば記載してください】

【所有する技能・資格等があれば記載してください】

家屋の被害状況 住める 住めない

氏名： 電話：

車種（色） ナンバー

車種（色） ナンバー

住所：

可　・　不可

車（使用者のみ）

親族等連絡先

個人情報の取り扱い 問い合わせやホームページ等に対する
公表について

退所年月日 登　録 退　所

転出先　住所：

連絡先電話番号（氏名）：
＊　この名簿は、入所時に世帯代表者の方が記入し、被災者管理担当にお渡しください。

年　　　　月　　　　日

所属防災会
町会名
電　話：



様
式
3

避
　
難
　
者
　
登
　
録
　
名
　
簿
　
一
　
覧
　
表

被
災
者
管
理
担
当
　
→
　
地
区
支
部
要
員
（
市
職
員
）

【
避
難
所
名
：
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
】

番
号

氏
　
　
名

ふ
り
が
な

年
　
齢
性
　
別
血
液
型

傷
病
等
の
状
況

住
　
　
　
所

電
話
番
号

転
出
・
退
所
日

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

様式 4－1

避難所ペット登録台帳

避難所名： ページ

No 登録日 退所日 種　類 ペット名ペット同行者

1

氏名：

住所：
TEL：

2

氏名：

住所：
TEL：

3

氏名：

住所：
TEL：

4

氏名：

住所：
TEL：

5

氏名：

住所：
TEL：

6

氏名：

住所：
TEL：

7

氏名：

住所：
TEL：

8

氏名：

住所：
TEL：

9

氏名：

住所：
TEL：

10

氏名：

住所：
TEL：



様
式
3

避
　
難
　
者
　
登
　
録
　
名
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覧
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要
員
（
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）
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難
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：
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
】

番
号

氏
　
　
名

ふ
り
が
な

年
　
齢
性
　
別
血
液
型

傷
病
等
の
状
況

住
　
　
　
所

電
話
番
号

転
出
・
退
所
日

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ８ ９ 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20

様式 4－1

避難所ペット登録台帳

避難所名： ページ

No 登録日 退所日 種　類 ペット名ペット同行者

1

氏名：

住所：
TEL：

2

氏名：

住所：
TEL：

3

氏名：

住所：
TEL：

4

氏名：

住所：
TEL：

5

氏名：

住所：
TEL：

6

氏名：

住所：
TEL：

7

氏名：

住所：
TEL：

8

氏名：

住所：
TEL：

9

氏名：

住所：
TEL：

10

氏名：

住所：
TEL：



様式 4－2

避難所におけるペットの飼育ルール広報文（例）

ペットの飼い主の皆さんへ

　避難所では、多くの人が共同生活を送っていますので、ペットを同行された皆さんは、次の
ことを守って避難所生活を送ってください。

①　ペットは、指定した場所で必ず繋ぐなどし、他の避難者に迷惑がかからないように飼って
ください。

②　飼育場所や施設は、飼い主ご自身で常に清潔にし、必要に応じて消毒を行ってください。

③　ペットに関する苦情の予防、危害の防止に努めてください。

④　屋外の指定された場所で排便させ、後始末を行ってください。

⑤　餌は、時間を決めて行い、その都度きれいに片付けてください。

⑥　ノミの駆除に努めてください。

⑦　飼育困難な場合は、専用の施設等への一時預かり等を検討してください。

⑧　他の避難者とのトラブルが生じた場合は、速やかに避難所運営委員会まで届け出てくだ
さい。
　　（総務担当又は衛生・救護担当）

＜ペット業者・獣医情報＞

様式 5
避難所運営委員会名簿

役　職　等
＜運営管理責任者＞ 年　 　月　 　日現在

会　　長
副　会　長

地区支部要員

施設管理者等

担　当　区　分
＜避難所活動担当＞

＜班長の氏名＞

総　務　担　当

情　報　担　当

被災者管理担当

食料・物資担当

ボランティア担当

施設管理担当

衛生・救護担当

氏　　　　　名 備　考

備　考氏　　名 班 氏　　名 班



様式 4－2

避難所におけるペットの飼育ルール広報文（例）

ペットの飼い主の皆さんへ

　避難所では、多くの人が共同生活を送っていますので、ペットを同行された皆さんは、次の
ことを守って避難所生活を送ってください。

①　ペットは、指定した場所で必ず繋ぐなどし、他の避難者に迷惑がかからないように飼って
ください。

②　飼育場所や施設は、飼い主ご自身で常に清潔にし、必要に応じて消毒を行ってください。

③　ペットに関する苦情の予防、危害の防止に努めてください。

④　屋外の指定された場所で排便させ、後始末を行ってください。

⑤　餌は、時間を決めて行い、その都度きれいに片付けてください。

⑥　ノミの駆除に努めてください。

⑦　飼育困難な場合は、専用の施設等への一時預かり等を検討してください。

⑧　他の避難者とのトラブルが生じた場合は、速やかに避難所運営委員会まで届け出てくだ
さい。

　　（総務担当又は衛生・救護担当）

＜ペット業者・獣医情報＞

様式 5
避難所運営委員会名簿

役　職　等
＜運営管理責任者＞ 年　 　月　 　日現在

会　　長
副　会　長

地区支部要員

施設管理者等

担　当　区　分
＜避難所活動担当＞

＜班長の氏名＞

総　務　担　当

情　報　担　当

被災者管理担当

食料・物資担当

ボランティア担当

施設管理担当

衛生・救護担当

氏　　　　　名 備　考

備　考氏　　名 班 氏　　名 班



様式 6－1

物資要請伝票（食料除く）

拠点避難所　→　市災害対策本部　→　業者　→　市災害対策本部

①

発信日時

拠　　点
避難所名

拠 　 点
避 難 所
住 　 所

発 注 者

No

１

２

３

４

５

　　　 月　　　 日　　　 時　　　 分

　　　　　　　　　TEL：
　　　　　　　　　FAX：

品　　名

合　　計

サイズ等 数　量

②

発注先業者名

受付日時　　　

　　　月　 　日　　　時　　　分
本部受信者名

TEL：　　　　　　　FAX：

TEL：　　　　　　　FAX：

備　　　考

○この要請伝票１枚につき１品目記入してください。
○１行につきサイズごとに記入し、数量はキリの良い数で注文してください。
○性別等は「サイズ等」欄に記入してください。
○食料・物資担当の担当者は、この伝票に記入し、地区支部要員に要請してください。
○地区支部要員は、原則として FAXで市災害対策本部に要請してください。
○FAXを使用できない場合は、必ず控えを残してください。　
○食料・物資担当は、受領時に「避難所用受払簿」に記入してください。

③

出 荷 日 時：　　　　月　　　　　日　　　　　時　　　　　分

配 達 者 名：　　　　　　　TEL：　　　　　　FAX：

お届け日時：　　　　月　　　　　日　　　　　時　　　　　分

④
＜拠点避難所受領サイン＞

様式 6－2

食　料　要　請　伝　票

拠点避難所　→　市災害対策本部　→　業者　→　市災害対策本部

①

発信日時

拠　　点
避難所名

拠 　 点
避 難 所
住 　 所

発 注 者

要　　　請

　　　 月　　　 日　　　 時　　　 分

　　　　　　　　　TEL：
　　　　　　　　　FAX：

②

発注先業者名

受付日時　　　

　　　月　 　日　　　時　　　分
本部受信者名

TEL：　　　　　　　FAX：

TEL：　　　　　　　FAX：

備　　　考

○数量はキリの良い数で注文してください。
○〈特記事項〉には離乳食等特別な対応が必要となる食事について記入してください。
○食料・物資担当の担当者は、この伝票に記入し、地区支部要員に要請してください。
○地区支部要員は、原則として FAXで市災害対策本部に要請してください。
○FAXを使用できない場合は、必ず控えを残してください。　
○食料・物資担当は、受領時に「避難所用受払簿」に記入してください。

③

出 荷 日 時：　　　　月　　　　　日　　　　　時　　　　　分

配 達 者 名：　　　　　　　TEL：　　　　　　FAX：

お届け日時：　　　　月　　　　　日　　　　　時　　　　　分

④
＜拠点避難所受領サイン＞

＜特記事項＞

食料 食分 …… ⓐ

食分 …… ⓑ

食分 …… ⓒ

食分 …… ⓓ

ⓐ＋ⓑ＋ⓒ＋ⓓ 食分合計



様式 6－1

物資要請伝票（食料除く）

拠点避難所　→　市災害対策本部　→　業者　→　市災害対策本部

①

発信日時

拠　　点
避難所名

拠 　 点
避 難 所
住 　 所

発 注 者

No

１

２

３

４

５

　　　 月　　　 日　　　 時　　　 分

　　　　　　　　　TEL：
　　　　　　　　　FAX：

品　　名

合　　計

サイズ等 数　量

②

発注先業者名

受付日時　　　

　　　月　 　日　　　時　　　分
本部受信者名

TEL：　　　　　　　FAX：

TEL：　　　　　　　FAX：

備　　　考

○この要請伝票１枚につき１品目記入してください。
○１行につきサイズごとに記入し、数量はキリの良い数で注文してください。
○性別等は「サイズ等」欄に記入してください。
○食料・物資担当の担当者は、この伝票に記入し、地区支部要員に要請してください。
○地区支部要員は、原則として FAXで市災害対策本部に要請してください。
○FAXを使用できない場合は、必ず控えを残してください。　
○食料・物資担当は、受領時に「避難所用受払簿」に記入してください。

③

出 荷 日 時：　　　　月　　　　　日　　　　　時　　　　　分

配 達 者 名：　　　　　　　TEL：　　　　　　FAX：

お届け日時：　　　　月　　　　　日　　　　　時　　　　　分

④
＜拠点避難所受領サイン＞

様式 6－2

食　料　要　請　伝　票

拠点避難所　→　市災害対策本部　→　業者　→　市災害対策本部

①

発信日時

拠　　点
避難所名

拠 　 点
避 難 所
住 　 所

発 注 者

要　　　請

　　　 月　　　 日　　　 時　　　 分

　　　　　　　　　TEL：
　　　　　　　　　FAX：

②

発注先業者名

受付日時　　　

　　　月　 　日　　　時　　　分
本部受信者名

TEL：　　　　　　　FAX：

TEL：　　　　　　　FAX：

備　　　考

○数量はキリの良い数で注文してください。
○〈特記事項〉には離乳食等特別な対応が必要となる食事について記入してください。
○食料・物資担当の担当者は、この伝票に記入し、地区支部要員に要請してください。
○地区支部要員は、原則として FAXで市災害対策本部に要請してください。
○FAXを使用できない場合は、必ず控えを残してください。　
○食料・物資担当は、受領時に「避難所用受払簿」に記入してください。

③

出 荷 日 時：　　　　月　　　　　日　　　　　時　　　　　分

配 達 者 名：　　　　　　　TEL：　　　　　　FAX：

お届け日時：　　　　月　　　　　日　　　　　時　　　　　分

④
＜拠点避難所受領サイン＞

＜特記事項＞

食料 食分 …… ⓐ

食分 …… ⓑ

食分 …… ⓒ

食分 …… ⓓ

ⓐ＋ⓑ＋ⓒ＋ⓓ 食分合計



様式 6－3

食料・物資要請方法

１　拠点避難所では、その他の避難所等で必要となる食料・物資について取り
まとめ、一括して市災害対策本部に要請する。

２　避難所では、要請伝票の①の枠内に必要事項を記入する
（1）食料・物資担当は、要請伝票に記入するときは同一品種、サイズごとに記入する。

ただし、食料を要請する場合は、何食分かを記入する。

（2）記入後は、要請伝票を地区支部要員（市職員）に渡す。

（3）地区支部要員（市職員）は、食料・物資担当から受けた要請伝票に必要事項を記入

のうえ、発注者欄に署名して、市災害対策本部に要請伝票を送付する。

３　市災害対策本部では、伝票の②の枠内に必要事項を記入する。

４　配達者は、次の業務を行う。
（1）要請伝票の③の枠内に必要事項を記入する。

（2）配達者は、要請伝票の④の枠内に避難所の地区支部要員（市職員）の署名を得てか

ら物資を渡す。

（3）地区支部要員（市職員）が不在の時は、食料・物資担当の長の署名を受ける。

（4）配達者は、要請伝票を市災害対策本部の担当者に送付する。

５　食料・物資担当は避難所物品受払簿に数量等を記入する。（食料について記
入する場合は、品目、賞味期限・消費期限ごとに記入する。）

６　市災害対策本部の担当者が配達するときは、４の配達者と同様の業務を行
う。

様式 7

避難所物品受払簿
No

＊　段ボール等には、ペンで「番号・品名・賞味期限・消費期限」を確実に記載すること。
＊　この用紙は、避難所で保管する。
＊　備考欄については、食料の賞味期限・消費期限及びその他必要事項を記入する。

避難所名

品　　名
（サイズごと）

番号

①

年　月　日 発注先業者名 払出先 受 払 残 備　考 記入者

　　　　月　　　　日　現在

受　　入 払　　出 残　高

単　　位



様式 6－3

食料・物資要請方法

１　拠点避難所では、その他の避難所等で必要となる食料・物資について取り
まとめ、一括して市災害対策本部に要請する。

２　避難所では、要請伝票の①の枠内に必要事項を記入する
（1）食料・物資担当は、要請伝票に記入するときは同一品種、サイズごとに記入する。

ただし、食料を要請する場合は、何食分かを記入する。

（2）記入後は、要請伝票を地区支部要員（市職員）に渡す。

（3）地区支部要員（市職員）は、食料・物資担当から受けた要請伝票に必要事項を記入

のうえ、発注者欄に署名して、市災害対策本部に要請伝票を送付する。

３　市災害対策本部では、伝票の②の枠内に必要事項を記入する。

４　配達者は、次の業務を行う。
（1）要請伝票の③の枠内に必要事項を記入する。

（2）配達者は、要請伝票の④の枠内に避難所の地区支部要員（市職員）の署名を得てか

ら物資を渡す。

（3）地区支部要員（市職員）が不在の時は、食料・物資担当の長の署名を受ける。

（4）配達者は、要請伝票を市災害対策本部の担当者に送付する。

５　食料・物資担当は避難所物品受払簿に数量等を記入する。（食料について記
入する場合は、品目、賞味期限・消費期限ごとに記入する。）

６　市災害対策本部の担当者が配達するときは、４の配達者と同様の業務を行
う。

様式 7

避難所物品受払簿
No

＊　段ボール等には、ペンで「番号・品名・賞味期限・消費期限」を確実に記載すること。
＊　この用紙は、避難所で保管する。
＊　備考欄については、食料の賞味期限・消費期限及びその他必要事項を記入する。

避難所名

品　　名
（サイズごと）

番号

①

年　月　日 発注先業者名 払出先 受 払 残 備　考 記入者

　　　　月　　　　日　現在

受　　入 払　　出 残　高

単　　位



取材者用受付用紙

受 付 日 時

取 材 目 的

放送・掲載等予定日時

連絡先（社名・所在地・電話番号等）

避難所運営委員会添人 （名刺貼付位置）

特記事項

※　お帰りの際にも必ず受付へお寄りください。

氏名

氏名

所属

所属

氏名 所属

氏名 所属

氏名 所属

氏名 所属

氏名 所属

　　　年　　　月　　　日（　　）［　　　　　　　　　］誌に掲載予定

　　　年　　　月　　　日（　　）［　　　　　　　　　］誌に掲載予定

　　　年　　　月　　　日（　　）　　　時　　　分～放送予定　　　 ch

　　　年　　　月　　　日（　　）　　　時　　　分～放送予定　　　 ch

　　　年　　　月　　　日（　　）　　　時　　　分～放送予定　　　 ch

　　　　年　　　　月　　　　日（　　　）　　　　　時　　　　分

　　　　年　　　　月　　　　日（　　　）　　　　　時　　　　分退 所 日 時

代

表

者

同

行

者

様式 8－1

避難所

取材をされる方へ
様式 8－2

　避難所内にて取材を行う場合には以下の点に注意くださるようお願いいたします。

１　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、腕や上腕の見やすい位置に必ず「取材者バッジ」や「腕章」を着用し
てください。

２　避難者のプライバシーの保護にご協力ください。
（1）避難所内の見学の際には、担当者の指示に従ってください。
（2）原則として見学できる部分は、避難所の共有部分のみです。
　居住スペースや避難所の施設として使用していない部分については立ち入り禁止と
します。

（3）避難所内の撮影や避難者へインタビューする場合には、必ず避難者本人及び担当者
の許可をとってください。
　特に避難者の了解なしに、勝手に避難者へインタビューを行ったり、カメラを向け
たりすることは慎んでください。

３　取材に関する問い合わせは避難所運営委員会へお願いします。
（1）取材を行う場合、避難所受付で「取材者用受付用紙」に必要事項を記入し提出して
ください。

（2）本日の取材内容に関する放送日や記事発表の予定に変更が生じた場合には、下記の
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点などにつきましても同様に下記連絡先へお問い合わせ
ください。

避難所

〒

金沢市

電話番号



取材者用受付用紙

受 付 日 時

取 材 目 的

放送・掲載等予定日時

連絡先（社名・所在地・電話番号等）

避難所運営委員会添人 （名刺貼付位置）

特記事項

※　お帰りの際にも必ず受付へお寄りください。

氏名

氏名

所属

所属

氏名 所属

氏名 所属

氏名 所属

氏名 所属

氏名 所属

　　　年　　　月　　　日（　　）［　　　　　　　　　］誌に掲載予定

　　　年　　　月　　　日（　　）［　　　　　　　　　］誌に掲載予定

　　　年　　　月　　　日（　　）　　　時　　　分～放送予定　　　 ch

　　　年　　　月　　　日（　　）　　　時　　　分～放送予定　　　 ch

　　　年　　　月　　　日（　　）　　　時　　　分～放送予定　　　 ch

　　　　年　　　　月　　　　日（　　　）　　　　　時　　　　分

　　　　年　　　　月　　　　日（　　　）　　　　　時　　　　分退 所 日 時

代

表

者

同

行

者

様式 8－1

避難所

取材をされる方へ
様式 8－2

　避難所内にて取材を行う場合には以下の点に注意くださるようお願いいたします。

１　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、腕や上腕の見やすい位置に必ず「取材者バッジ」や「腕章」を着用し
てください。

２　避難者のプライバシーの保護にご協力ください。
（1）避難所内の見学の際には、担当者の指示に従ってください。
（2）原則として見学できる部分は、避難所の共有部分のみです。
　居住スペースや避難所の施設として使用していない部分については立ち入り禁止と
します。

（3）避難所内の撮影や避難者へインタビューする場合には、必ず避難者本人及び担当者
の許可をとってください。
　特に避難者の了解なしに、勝手に避難者へインタビューを行ったり、カメラを向け
たりすることは慎んでください。

３　取材に関する問い合わせは避難所運営委員会へお願いします。
（1）取材を行う場合、避難所受付で「取材者用受付用紙」に必要事項を記入し提出して
ください。

（2）本日の取材内容に関する放送日や記事発表の予定に変更が生じた場合には、下記の
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点などにつきましても同様に下記連絡先へお問い合わせ
ください。

避難所

〒

金沢市

電話番号



様式 9

確認欄 内　　　　　容
○到着報告を安否確認メールで市災害対策本部へ行う
○施設の安全確認
　・施設進入道路、地盤損傷状況確認（避難所の安全確認チェックリスト参照）
　・建物外部損傷状況確認（避難所の安全確認チェックリスト参照）
　・建物内部損傷状況確認（避難所の安全確認チェックリスト参照）
　◆余震後にも上記施設の安全確認を行う
○建物の損傷が激しい場合
　・応急危険度判定を依頼
　・他の避難所の状況を確認し、受け入れ可能な避難所へ移動を進める
○建物に異常がない場合
　・衛星電話の通信可否を確認し、第一報と併せて市災害対策本部へ報告
　・伝達手段がない場合は、自主防災組織、施設管理者と協議
　・電気・ガス・水道等ライフライン確認
○避難所を開設後
　・避難所開設報告（第一報　参集後）～おおむねの避難者数把握
　・避難所状況報告（第二報　おおむね３時間後）～おおむねの避難者数把握
　・避難所状況報告（第三報　おおむね６時間後）～おおむねの避難者数把握
　・放送設備等確認
　・備蓄品確認、報告
　・物資等搬入路確保

◎ 開設時　点検・確認・報告等

ペットボトル水・給水車・浄水機等
食料等支援物資
照明器具、トイレ使用の可否、仮設公衆電話設置
テント設営
各種消耗品・不足備品等
不足人員派遣、保健師等派遣
福祉避難所・医療機関への移送
ごみの回収、し尿処理
状況により、仮設浴室設置、若しくは公衆浴場への入浴依頼
居住空間セット
その他必要な物

◎ 避難所の状況確認等

使用部屋（スペース）調整・決定・表示
使用制限の部屋（立ち入り禁止等）にその旨明示
共通理解ルールの周知・貼付
マニュアル確認等
各種掲示物貼付場所
避難者の把握（屋内・車中・テント・在宅被災者）
帰宅困難者等の把握
班割り振り、活動担当編成、運営委員会の設置等
テレビ、パソコン、プリンタ、用紙等確認

◎ 施設管理者、自主防災組織役員等との調整事項

確認時間　　　　　　　月　　　日　　　時　　　分
解錠要員等　担当者：

初動対応等確認票＜地区支部要員、施設管理者用＞

※　適宜、必要事項等調整し、スムーズな運営に心がけること。

様式 10－1
避難所の安全確認チェックリスト

報告要領

避　難　所　名 点検者氏名

確認年月日

☆チェック順番　１　　『敷地内』

「危険要因」チェック結果　⇒　「該当なしの場合」

緊急通報要 ⇒ 人的被害も確認

月　　　日　　　時　　　分現在

送信時間記入

☆チェック順番　２　　『建物の外側』

『建物の外側』チェックの結果　⇒　「該当なしの場合」

重要　必ずチェック⇒該当１箇所でも屋内への進入は不可

☆チェック順番　３　　『建物の内側』 重要　※のチェック項目に該当の場合 ⇒ 使用不能

☆チェック順番　４　　『設　　備』

☆チェック順番　５　　『備　蓄　品』

備蓄品
19 保管場所
20 保管物品

ａ□出入り不可ｂ□損壊　　　ｃ□その他
ａ□全損　　　ｂ□一部損傷　ｃ□その他

21 要救助
22 ケガ

ａ□有　　　　ｂ□疑い有　　　⇒　緊急性大　報告要
ａ□歩行不能　ｂ□要手当　　ｃ□軽症

　緊急項目 発見次第報告が必要

危　険
要　因

 1 火災
 2 ガス

ａ□発生　　　ｂ□消火中　　ｃ□煙の発生
ａ□爆発　　　ｂ□漏れ　　　ｃ□ガス臭　　ｄ□異臭

 3 全体
 4 柱

ａ□傾き　　　ｂ□沈下
ａ□折れ　　　ｂ□ヒビ割れ　ｃ□傾き

 5 壁 ａ□崩落　　　ｂ□ヒビ割れ　ｃ□傾き
 6 屋根 ａ□崩落　　　ｂ□一部損壊　ｃ□傾き

 7 柱
 8 壁

ａ□折れ　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ
ａ□崩落　※　ｂ□剥がれ　　ｃ□ヒビ割れ

 9 床 ａ□落下　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ
10 天井 ａ□崩落　※　ｂ□剥がれ　　ｃ□ヒビ割れ
11 階段 ａ□崩落　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ

12 危険物（油）
13 電気

ａ□配管損傷　ｂ□タンク損傷ｃ□漏れ
ａ□停電　　　ｂ□漏電　　　ｃ□その他

14 衛星電話 ａ□破損　　　ｂ□不通
15 電話 ａ□破損　　　ｂ□不通
16 水道 ａ□管損傷　　ｂ□漏水　　　ｃ□その他
17 照明 ａ□破損　　　ｂ□不作動
18 その他
（　　　　）

外　側

内　側

設　備

人　的
被　害

「壁にひび割れ２箇所有」 ⇒ メールで「5b×2」で送信 ⇒ 通報チェック（送信時間記入）



様式 9

確認欄 内　　　　　容
○到着報告を安否確認メールで市災害対策本部へ行う
○施設の安全確認
　・施設進入道路、地盤損傷状況確認（避難所の安全確認チェックリスト参照）
　・建物外部損傷状況確認（避難所の安全確認チェックリスト参照）
　・建物内部損傷状況確認（避難所の安全確認チェックリスト参照）
　◆余震後にも上記施設の安全確認を行う
○建物の損傷が激しい場合
　・応急危険度判定を依頼
　・他の避難所の状況を確認し、受け入れ可能な避難所へ移動を進める
○建物に異常がない場合
　・衛星電話の通信可否を確認し、第一報と併せて市災害対策本部へ報告
　・伝達手段がない場合は、自主防災組織、施設管理者と協議
　・電気・ガス・水道等ライフライン確認
○避難所を開設後
　・避難所開設報告（第一報　参集後）～おおむねの避難者数把握
　・避難所状況報告（第二報　おおむね３時間後）～おおむねの避難者数把握
　・避難所状況報告（第三報　おおむね６時間後）～おおむねの避難者数把握
　・放送設備等確認
　・備蓄品確認、報告
　・物資等搬入路確保

◎ 開設時　点検・確認・報告等

ペットボトル水・給水車・浄水機等
食料等支援物資
照明器具、トイレ使用の可否、仮設公衆電話設置
テント設営
各種消耗品・不足備品等
不足人員派遣、保健師等派遣
福祉避難所・医療機関への移送
ごみの回収、し尿処理
状況により、仮設浴室設置、若しくは公衆浴場への入浴依頼
居住空間セット
その他必要な物

◎ 避難所の状況確認等

使用部屋（スペース）調整・決定・表示
使用制限の部屋（立ち入り禁止等）にその旨明示
共通理解ルールの周知・貼付
マニュアル確認等
各種掲示物貼付場所
避難者の把握（屋内・車中・テント・在宅被災者）
帰宅困難者等の把握
班割り振り、活動担当編成、運営委員会の設置等
テレビ、パソコン、プリンタ、用紙等確認

◎ 施設管理者、自主防災組織役員等との調整事項

確認時間　　　　　　　月　　　日　　　時　　　分
解錠要員等　担当者：

初動対応等確認票＜地区支部要員、施設管理者用＞

※　適宜、必要事項等調整し、スムーズな運営に心がけること。

様式 10－1
避難所の安全確認チェックリスト

報告要領

避　難　所　名 点検者氏名

確認年月日

☆チェック順番　１　　『敷地内』

「危険要因」チェック結果　⇒　「該当なしの場合」

緊急通報要 ⇒ 人的被害も確認

月　　　日　　　時　　　分現在

送信時間記入

☆チェック順番　２　　『建物の外側』

『建物の外側』チェックの結果　⇒　「該当なしの場合」

重要　必ずチェック⇒該当１箇所でも屋内への進入は不可

☆チェック順番　３　　『建物の内側』 重要　※のチェック項目に該当の場合 ⇒ 使用不能

☆チェック順番　４　　『設　　備』

☆チェック順番　５　　『備　蓄　品』

備蓄品
19 保管場所
20 保管物品

ａ□出入り不可ｂ□損壊　　　ｃ□その他
ａ□全損　　　ｂ□一部損傷　ｃ□その他

21 要救助
22 ケガ

ａ□有　　　　ｂ□疑い有　　　⇒　緊急性大　報告要
ａ□歩行不能　ｂ□要手当　　ｃ□軽症

　緊急項目 発見次第報告が必要

危　険
要　因

 1 火災
 2 ガス

ａ□発生　　　ｂ□消火中　　ｃ□煙の発生
ａ□爆発　　　ｂ□漏れ　　　ｃ□ガス臭　　ｄ□異臭

 3 全体
 4 柱

ａ□傾き　　　ｂ□沈下
ａ□折れ　　　ｂ□ヒビ割れ　ｃ□傾き

 5 壁 ａ□崩落　　　ｂ□ヒビ割れ　ｃ□傾き
 6 屋根 ａ□崩落　　　ｂ□一部損壊　ｃ□傾き

 7 柱
 8 壁

ａ□折れ　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ
ａ□崩落　※　ｂ□剥がれ　　ｃ□ヒビ割れ

 9 床 ａ□落下　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ
10 天井 ａ□崩落　※　ｂ□剥がれ　　ｃ□ヒビ割れ
11 階段 ａ□崩落　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ

12 危険物（油）
13 電気

ａ□配管損傷　ｂ□タンク損傷ｃ□漏れ
ａ□停電　　　ｂ□漏電　　　ｃ□その他

14 衛星電話 ａ□破損　　　ｂ□不通
15 電話 ａ□破損　　　ｂ□不通
16 水道 ａ□管損傷　　ｂ□漏水　　　ｃ□その他
17 照明 ａ□破損　　　ｂ□不作動
18 その他
（　　　　）

外　側

内　側

設　備

人　的
被　害

「壁にひび割れ２箇所有」 ⇒ メールで「5b×2」で送信 ⇒ 通報チェック（送信時間記入）



報告要領 「壁にひび割れ２箇所有」 ⇒ メールで「5b×2」で送信 ⇒ 通報チェック（送信時間記入）

避　難　所　名 点検者氏名

確認年月日

☆チェック順番　１　　『敷地内』

「危険要因」チェック結果　⇒　「該当なしの場合」

緊急通報要 ⇒ 人的被害も確認

月　　　日　　　時　　　分現在

送信時間記入

☆チェック順番　２　　『建物の外側』

『建物の外側』チェックの結果　⇒　「該当なしの場合」

重要　必ずチェック⇒該当１箇所でも屋内への進入は不可

☆チェック順番　３　　『建物の内側』 重要　※のチェック項目に該当の場合 ⇒ 使用不能

☆チェック順番　４　　『設　　備』

☆チェック順番　５　　『備　蓄　品』

備蓄品
19 保管場所
20 保管物品

ａ□出入り不可ｂ□損壊　　　ｃ□その他
ａ□全損　　　ｂ□一部損傷　ｃ□その他

21 要救助
22 ケガ

ａ□有　　　　ｂ□疑い有　　　⇒　緊急性大　報告要
ａ□歩行不能　ｂ□要手当　　ｃ□軽症

　緊急項目 発見次第報告が必要

危　険
要　因

 1 火災
 2 ガス

ａ□発生　　　ｂ□消火中　　ｃ□煙の発生
ａ□爆発　　　ｂ□漏れ　　　ｃ□ガス臭　　ｄ□異臭

 3 全体
 4 柱

ａ□傾き　　　ｂ□沈下
ａ□折れ　　　ｂ□ヒビ割れ　ｃ□傾き

 5 壁 ａ□崩落　　　ｂ□ヒビ割れ　ｃ□傾き
 6 屋根 ａ□崩落　　　ｂ□一部損壊　ｃ□傾き

 7 柱
 8 壁

ａ□折れ　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ
ａ□崩落　※　ｂ□剥がれ　　ｃ□ヒビ割れ

 9 床 ａ□落下　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ
10 天井 ａ□崩落　※　ｂ□剥がれ　　ｃ□ヒビ割れ
11 階段 ａ□崩落　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ

12 危険物（油）
13 電気

ａ□配管損傷　ｂ□タンク損傷ｃ□漏れ
ａ□停電　　　ｂ□漏電　　　ｃ□その他

14 衛星電話 ａ□破損　　　ｂ□不通
15 電話 ａ□破損　　　ｂ□不通
16 水道 ａ□管損傷　　ｂ□漏水　　　ｃ□その他
17 照明 ａ□破損　　　ｂ□不作動
18 その他
（　　　　）

外　側

内　側

設　備

人　的
被　害

様式 10－2
避難所の安全確認チェックリスト 記載要領

①拠点避難所に参集

②危険要因チェック開始⇒該当有⇒メール送信

③建物確認 ⇒ 該当なし ⇒ 「異常なし」メール送信

✓

✓

✓

○避難所から煙が見える場合
　⇒「１ｃ」を緊急情報でメール送信
　⇒避難者に危険を伝達

○外側の壁にヒビ割れがある場合
　⇒「５ｂ」を緊急情報でメール送信
　⇒屋内出入り口に進入禁止の表示
　⇒避難者が出入りしないように監視

○参集してきた地区支部要員と協力して
　チェック（必ず単独行動は行わない）
○建物内側の柱に傾きがある場合
　⇒「7b」を緊急情報でメール送信

○危険物（油）・電気については火災の
　原因にもなるので早めにチェックし、
　その結果をメールで送信
○「18 その他」は具体的な内容をメール
　で送信

○要救助者や緊急性の高い
　ケガ人が発生した場合
　⇒その都度、メール連絡必要
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報告要領 「壁にひび割れ２箇所有」 ⇒ メールで「5b×2」で送信 ⇒ 通報チェック（送信時間記入）

避　難　所　名 点検者氏名

確認年月日

☆チェック順番　１　　『敷地内』

「危険要因」チェック結果　⇒　「該当なしの場合」

緊急通報要 ⇒ 人的被害も確認

月　　　日　　　時　　　分現在

送信時間記入

☆チェック順番　２　　『建物の外側』

『建物の外側』チェックの結果　⇒　「該当なしの場合」

重要　必ずチェック⇒該当１箇所でも屋内への進入は不可

☆チェック順番　３　　『建物の内側』 重要　※のチェック項目に該当の場合 ⇒ 使用不能

☆チェック順番　４　　『設　　備』

☆チェック順番　５　　『備　蓄　品』

備蓄品
19 保管場所
20 保管物品

ａ□出入り不可ｂ□損壊　　　ｃ□その他
ａ□全損　　　ｂ□一部損傷　ｃ□その他

21 要救助
22 ケガ

ａ□有　　　　ｂ□疑い有　　　⇒　緊急性大　報告要
ａ□歩行不能　ｂ□要手当　　ｃ□軽症

　緊急項目 発見次第報告が必要

危　険
要　因

 1 火災
 2 ガス

ａ□発生　　　ｂ□消火中　　ｃ□煙の発生
ａ□爆発　　　ｂ□漏れ　　　ｃ□ガス臭　　ｄ□異臭

 3 全体
 4 柱

ａ□傾き　　　ｂ□沈下
ａ□折れ　　　ｂ□ヒビ割れ　ｃ□傾き

 5 壁 ａ□崩落　　　ｂ□ヒビ割れ　ｃ□傾き
 6 屋根 ａ□崩落　　　ｂ□一部損壊　ｃ□傾き

 7 柱
 8 壁

ａ□折れ　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ
ａ□崩落　※　ｂ□剥がれ　　ｃ□ヒビ割れ

 9 床 ａ□落下　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ
10 天井 ａ□崩落　※　ｂ□剥がれ　　ｃ□ヒビ割れ
11 階段 ａ□崩落　※　ｂ□傾き　※　ｃ□ヒビ割れ

12 危険物（油）
13 電気

ａ□配管損傷　ｂ□タンク損傷ｃ□漏れ
ａ□停電　　　ｂ□漏電　　　ｃ□その他

14 衛星電話 ａ□破損　　　ｂ□不通
15 電話 ａ□破損　　　ｂ□不通
16 水道 ａ□管損傷　　ｂ□漏水　　　ｃ□その他
17 照明 ａ□破損　　　ｂ□不作動
18 その他
（　　　　）

外　側

内　側

設　備

人　的
被　害

様式 10－2
避難所の安全確認チェックリスト 記載要領

①拠点避難所に参集

②危険要因チェック開始⇒該当有⇒メール送信

③建物確認 ⇒ 該当なし ⇒ 「異常なし」メール送信

✓

✓

✓

○避難所から煙が見える場合
　⇒「１ｃ」を緊急情報でメール送信
　⇒避難者に危険を伝達

○外側の壁にヒビ割れがある場合
　⇒「５ｂ」を緊急情報でメール送信
　⇒屋内出入り口に進入禁止の表示
　⇒避難者が出入りしないように監視

○参集してきた地区支部要員と協力して
　チェック（必ず単独行動は行わない）
○建物内側の柱に傾きがある場合
　⇒「7b」を緊急情報でメール送信

○危険物（油）・電気については火災の
　原因にもなるので早めにチェックし、
　その結果をメールで送信
○「18 その他」は具体的な内容をメール
　で送信

○要救助者や緊急性の高い
　ケガ人が発生した場合
　⇒その都度、メール連絡必要
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99
99
 

避
難
所
名

開
設
日
時
：
　
　
月
　
　
日
　
　
　
時
　
　
分

避
難
種
別
：
勧
告
・
指
示
・
自
主
避
難
・
準
備
情
報

閉
鎖
時
間

時
　
　
分

第
一
報
（
参
集
後
す
ぐ
）

送
信
者
名

市
本
部

受
信
者
名

報
告
日
時

受
信
手
段（
複
数
可
）

避
難
者
数

世
帯
数

建
物
安
全
確
認

救
助
の
要
否

ラ
イ
フ
ラ
イ
ン

道
路
状
況

建
物
崩
壊

　
　
　
月
　
　
　
日
　
　
　
時
　
　
　
分

FA
X
・
電
話
・
伝
令
・
そ
の
他
（
　
　
　
）

約
　
　
　
　
　
　
　
人

約
　
　
　
　
　
　
世
帯

未
実
施
・
安
全
・
要
注
意
・
危
険

断
水
・
停
電
・
ガ
ス
停
止
・
電
話
不
通

通
行
可
・
渋
滞
・
片
側
通
行
・
通
行
不
可

無
し
・
有
り
（
約
　
　
件
）・
不
明

＊
　
第
一
報
に
お
い
て
は
、
わ
か
る
も
の
だ
け
で
よ
い
。

緊
急
を
要
す
る
事
項
（
具
体
的
に
箇
条
書
き
）

参
集
し
た
地
区
支
部
要
員

参
集
し
た
施
設
管
理
者

送
信
者
名

市
本
部

受
信
者
名

報
告
日
時

受
信
手
段（
複
数
可
）

避
難
者
数

世
帯
数

建
物
安
全
確
認

救
助
の
要
否

ラ
イ
フ
ラ
イ
ン

道
路
状
況

建
物
崩
壊

　
　
　
月
　
　
　
日
　
　
　
時
　
　
　
分

FA
X
・
電
話
・
伝
令
・
そ
の
他
（
　
　
　
）

約
　
　
　
　
　
　
　
人

約
　
　
　
　
　
　
世
帯

未
実
施
・
安
全
・
要
注
意
・
危
険

断
水
・
停
電
・
ガ
ス
停
止
・
電
話
不
通

通
行
可
・
渋
滞
・
片
側
通
行
・
通
行
不
可

無
し
・
有
り
（
約
　
　
件
）・
不
明

緊
急
を
要
す
る
事
項
（
具
体
的
に
箇
条
書
き
）

参
集
し
た
地
区
支
部
要
員

参
集
し
た
施
設
管
理
者

送
信
者
名

市
本
部

受
信
者
名

報
告
日
時

受
信
手
段（
複
数
可
）

避
難
者
数

世
帯
数

建
物
安
全
確
認

救
助
の
要
否

ラ
イ
フ
ラ
イ
ン

道
路
状
況

建
物
崩
壊

　
　
　
月
　
　
　
日
　
　
　
時
　
　
　
分

FA
X
・
電
話
・
伝
令
・
そ
の
他
（
　
　
　
）

約
　
　
　
　
　
　
　
人

約
　
　
　
　
　
　
世
帯

未
実
施
・
安
全
・
要
注
意
・
危
険

断
水
・
停
電
・
ガ
ス
停
止
・
電
話
不
通

通
行
可
・
渋
滞
・
片
側
通
行
・
通
行
不
可

無
し
・
有
り
（
約
　
　
件
）・
不
明

緊
急
を
要
す
る
事
項
（
具
体
的
に
箇
条
書
き
）

参
集
し
た
地
区
支
部
要
員

参
集
し
た
施
設
管
理
者

第
二
報
（
お
お
む
ね
３
時
間
後
）

第
三
報
（
お
お
む
ね
６
時
間
後
）

　
　
　
　
　
　
　
　
　
カ
所

不
要
・
必
要
（　
　
　
　
　
）・不

明
　
　
　
　
　
　
　
　
　
人

　
　
　
　
　
　
　
　
　
カ
所

不
要
・
必
要
（　

　
　
　
　
）・不

明
　
　
　
　
　
　
　
　
　
人

　
　
　
　
　
　
　
　
　
カ
所

不
要
・
必
要
（　
　
　
　
　
）・不

明
　
　
　
　
　
　
　
　
　
人



様
式
11
－
2

避
難
状
況
報
告
の
使
用
方
法
と
注
意
事
項

　
＊
　
第
一
報
～
第
三
報
は
、
同
じ
報
告
用
紙
に
記
入
す
る
。

【
第
一
報
】

　
○
　
地
区
支
部
要
員
は
、
避
難
所
に
到
着
し
た
ら
、
衛
星
電
話
で
到
着
の
報
告
を
行
っ
た
後
、
で
き
る
限
り
早
く
第
一
報
を
市
災
害
対
策
本
部
に
報
告
す
る
。

　
　
　
た
だ
し
、
地
震
の
場
合
は
安
否
確
認
メ
ー
ル
で
到
着
の
報
告
後
、
建
物
等
の
安
全
を
確
認
す
る
。

　
○
　「
受
信
手
段
」
は
、
避
難
所
で
受
信
可
能
な
方
法
を
選
択
し
て
○
印
を
付
け
る
。

　
○
　
避
難
所
か
ら
、
FA
X
や
電
話
に
よ
り
市
災
害
対
策
本
部
に
連
絡
（
報
告
）
で
き
な
い
と
き
は
、
伝
令
に
よ
り
連
絡
（
報
告
）
す
る
。

　
○
　「
救
助
」
の
要
否
は
、
何
カ
所
ぐ
ら
い
、
何
人
く
ら
い
の
救
助
の
必
要
が
あ
る
の
か
推
定
し
て
記
入
す
る
。

　
○
　
ラ
イ
フ
ラ
イ
ン
等
の
被
害
や
「
道
路
状
況
」
に
つ
い
て
は
、
避
難
者
か
ら
の
情
報
収
集
に
よ
り
、
記
載
す
る
。

【
第
二
報
】

　
○
　
地
区
支
部
要
員
は
、
災
害
発
生
後
、
お
お
む
ね
３
時
間
以
内
に
、
第
二
報
を
市
災
害
対
策
本
部
に
報
告
す
る
。

　
○
　
第
二
報
で
は
、
避
難
者
が
増
加
し
て
る
か
否
か
、
受
け
入
れ
能
力
を
超
え
て
い
る
か
否
か
に
つ
い
て
も
報
告
す
る
。

　
○
　「
人
的
被
害
」
の
状
況
に
つ
い
て
も
記
入
す
る
。

【
第
三
報
】

　
○
　
地
区
支
部
要
員
は
、
災
害
発
生
後
、
お
お
む
ね
６
時
間
以
内
に
、
第
三
報
を
市
災
害
対
策
本
部
に
報
告
す
る
。

　
○
　
報
告
内
容
は
、
第
二
報
と
同
様
と
す
る
。

　
○
　
避
難
所
を
閉
鎖
し
た
場
合
は
、
こ
の
様
式
に
よ
り
閉
鎖
日
時
を
記
載
の
う
え
、
市
災
害
対
策
本
部
に
報
告
す
る
。

　
＊
　
こ
の
用
紙
は
、
保
管
す
る
。

様式 12－1
避難所状況報告書（第　　報）

地区支部要員（市職員）　→市災害対策本部

避　難　所　名

　TEL:　　　　　　　　　FAX:

送信者名市災害対策本部受信者名

現在数（Ａ） 前日数（Ｂ） 差し引き増減（Ａ－Ｂ）

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

人 人 人

世帯 世帯 世帯

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

未確認・有　り・警戒中

編成済み・未編成

編成済み・未編成

編成済み・未編成

ライフライン地域状況

土砂崩れ

断　　水・停　　電
ガス停止・電話不通

道路状況 通 行 可・渋　　滞
片側通行・通行不可

会長：　　　　　　　　　　TEL：　　　　　　　　FAX：

対処すべき事項（水・食料の過不足、物資の過不足、傷病者の発生、避難所の生活環境等）

内
　
　
訳

避難所内

屋外避難
（車）

在宅被災者

帰宅困難者等

合　計

（避難者）班
運
営
状
況

避難所運営
委員会

活動担当

屋外避難
（テント）

避難所運営委員会
会長名・連絡先



様
式
11
－
2

避
難
状
況
報
告
の
使
用
方
法
と
注
意
事
項

　
＊
　
第
一
報
～
第
三
報
は
、
同
じ
報
告
用
紙
に
記
入
す
る
。

【
第
一
報
】

　
○
　
地
区
支
部
要
員
は
、
避
難
所
に
到
着
し
た
ら
、
衛
星
電
話
で
到
着
の
報
告
を
行
っ
た
後
、
で
き
る
限
り
早
く
第
一
報
を
市
災
害
対
策
本
部
に
報
告
す
る
。

　
　
　
た
だ
し
、
地
震
の
場
合
は
安
否
確
認
メ
ー
ル
で
到
着
の
報
告
後
、
建
物
等
の
安
全
を
確
認
す
る
。

　
○
　「
受
信
手
段
」
は
、
避
難
所
で
受
信
可
能
な
方
法
を
選
択
し
て
○
印
を
付
け
る
。

　
○
　
避
難
所
か
ら
、
FA
X
や
電
話
に
よ
り
市
災
害
対
策
本
部
に
連
絡
（
報
告
）
で
き
な
い
と
き
は
、
伝
令
に
よ
り
連
絡
（
報
告
）
す
る
。

　
○
　「
救
助
」
の
要
否
は
、
何
カ
所
ぐ
ら
い
、
何
人
く
ら
い
の
救
助
の
必
要
が
あ
る
の
か
推
定
し
て
記
入
す
る
。

　
○
　
ラ
イ
フ
ラ
イ
ン
等
の
被
害
や
「
道
路
状
況
」
に
つ
い
て
は
、
避
難
者
か
ら
の
情
報
収
集
に
よ
り
、
記
載
す
る
。

【
第
二
報
】

　
○
　
地
区
支
部
要
員
は
、
災
害
発
生
後
、
お
お
む
ね
３
時
間
以
内
に
、
第
二
報
を
市
災
害
対
策
本
部
に
報
告
す
る
。

　
○
　
第
二
報
で
は
、
避
難
者
が
増
加
し
て
る
か
否
か
、
受
け
入
れ
能
力
を
超
え
て
い
る
か
否
か
に
つ
い
て
も
報
告
す
る
。

　
○
　「
人
的
被
害
」
の
状
況
に
つ
い
て
も
記
入
す
る
。

【
第
三
報
】

　
○
　
地
区
支
部
要
員
は
、
災
害
発
生
後
、
お
お
む
ね
６
時
間
以
内
に
、
第
三
報
を
市
災
害
対
策
本
部
に
報
告
す
る
。

　
○
　
報
告
内
容
は
、
第
二
報
と
同
様
と
す
る
。

　
○
　
避
難
所
を
閉
鎖
し
た
場
合
は
、
こ
の
様
式
に
よ
り
閉
鎖
日
時
を
記
載
の
う
え
、
市
災
害
対
策
本
部
に
報
告
す
る
。

　
＊
　
こ
の
用
紙
は
、
保
管
す
る
。

様式 12－1
避難所状況報告書（第　　報）

地区支部要員（市職員）　→市災害対策本部

避　難　所　名

　TEL:　　　　　　　　　FAX:

送信者名市災害対策本部受信者名

現在数（Ａ） 前日数（Ｂ） 差し引き増減（Ａ－Ｂ）

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

人 人 人

世帯 世帯 世帯

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

世帯

人

未確認・有　り・警戒中

編成済み・未編成

編成済み・未編成

編成済み・未編成

ライフライン地域状況

土砂崩れ

断　　水・停　　電
ガス停止・電話不通

道路状況 通 行 可・渋　　滞
片側通行・通行不可

会長：　　　　　　　　　　TEL：　　　　　　　　FAX：

対処すべき事項（水・食料の過不足、物資の過不足、傷病者の発生、避難所の生活環境等）

内
　
　
訳

避難所内

屋外避難
（車）

在宅被災者

帰宅困難者等

合　計

（避難者）班
運
営
状
況

避難所運営
委員会

活動担当

屋外避難
（テント）

避難所運営委員会
会長名・連絡先



様式 12－2

「避難所状況報告書」記載要領

　＊　毎日　　　時までに、市災害対策本部に報告する。

　＊　避難所開設から第三報（6時間後）までは、様式11－1（緊急避難期用）により報告する。

○　「連絡事項」欄には、各担当の活動において発生した問題点や、その解決策等を記入し、

他の避難所の運営活動の参考となるようにする。

　○　物資と食料については、別紙様式を使用する。

様式 13

派遣職員依頼書

拠点避難所　→　市災害対策本部

市災害対策本部　→　拠点避難所

発　信　日　時 月　　　　日　　　　時　　　分

本 部 発 信 者 名

回　答　内　容

職 員 等 関 係

ボランティア関係

TEL：

FAX：

月　　　　　　日　　　　　　時　　　　　　分

避難所名

発信日時

依　頼　者

依　　頼　　内　　容

職　員　等　関　係

ボランティア関係

（派遣が必要な業務の内容・人数等を具体的に記入）

（派遣が必要な業務の内容・人数等を具体的に記入）

TEL：

FAX：



様式 12－2

「避難所状況報告書」記載要領

　＊　毎日　　　時までに、市災害対策本部に報告する。

　＊　避難所開設から第三報（6時間後）までは、様式11－1（緊急避難期用）により報告する。

○　「連絡事項」欄には、各担当の活動において発生した問題点や、その解決策等を記入し、

他の避難所の運営活動の参考となるようにする。

　○　物資と食料については、別紙様式を使用する。

様式 13

派遣職員依頼書

拠点避難所　→　市災害対策本部

市災害対策本部　→　拠点避難所

発　信　日　時 月　　　　日　　　　時　　　分

本 部 発 信 者 名

回　答　内　容

職 員 等 関 係

ボランティア関係

TEL：

FAX：

月　　　　　　日　　　　　　時　　　　　　分

避難所名

発信日時

依　頼　者

依　　頼　　内　　容

職　員　等　関　係

ボランティア関係

（派遣が必要な業務の内容・人数等を具体的に記入）

（派遣が必要な業務の内容・人数等を具体的に記入）

TEL：

FAX：




