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１．はじめに                       

1.1．本マニュアルの目的                                                  

平 成 ２ ８ 年 熊 本 地 震 に お い て 、 短 期 間 の う ち に 震 度 ７ の 地 震 が ２ 回 続 い た

こ と に よ る 多 数 の 家 屋 倒 壊 等 に よ り 、 多 く の 町 民 が 避 難 所 へ の 避 難 を 余 儀 な

く さ れ た 。 ま た 、 度 重 な る 余 震 へ の 警 戒 等 か ら 、 指 定 避 難 所 以 外 の 避 難 場 所

及 び 車 中 へ の 避 難 者 が 多 数 存 在 し 、 町 に お い て は 避 難 者 の 実 態 把 握 が 困 難 を

極め た 。  

本マ ニ ュア ル は 、大規 模 災害 発 生 時 の混 乱 期で あ って も 、行 政（ 県・町 ）や

住 民 等 の 協 力 、 連 携 の も と 、 円 滑 に 避 難 所 運 営 を 行 う た め 作 成 し た も の で あ

る。内 閣 府作 成 の「避 難 所 運営 ガ イ ドラ イ ン（平 成 ２ ８年 ４ 月版 ）」と 熊 本県

の「 避 難 所運 営 マ ニュ ア ル作 成 モデ ル（ 平 成 ２５ 年 ３ 月版 ）」及 び「避 難 所運

営マ ニ ュア ル（ 平 成２ ９ 年８ 月 版）」を参 考 に、 避難 所 運営 に 係る 基 本的 な事

項 を ま と め た も の あ り 、 本 マ ニ ュ ア ル を 活 用 し て 「 誰 が 、 い つ 、 何 を 、 ど う

する 」 をあ ら かじ め把 握 して い ただ けた ら 幸い で ある 。  

 

 

 

 

 

※本 マ ニュ ア ルは 災害 の 経験 や 訓 練 での 成 果等 を もと に、必 要 に 応 じて 更新 し 、

より 実 効性 の ある マニ ュ アル と なる よう 継 続的 に 見直 すこ と とす る 。  
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運営方法例等具体例を記載。参考に

していただき各地域によって順応さ

せる。 

 

 

注意点を記載。 

平成２８年度熊本地震で実際に起こ

ったことや得られた課題等を記載。

事例を参考にしていただけたら幸い

である。 

 

1.2．本マニュアルの範囲                     

町は 、災害 に よる 危険 が 切迫 し た状 況で 、住民 等 が緊 急に 避 難す る 場所 とし

て「 指定 緊 急避 難 場所 」と 、災 害の 危険 性 があ り 、避 難し た 住民 を 災害 の危 険

性が な くな る まで の 期 間 滞在 さ せ、又は 、災害 で 家に 戻れ な くな っ た住 民を 一

時的 に 滞在 さ せる 場所 と して 「 指定 避難 所 」を 設 定 し てい る 。  

本 マ ニ ュ ア ル は 、 平 素 か ら の 備 え 、「 指 定 避 難 所 」 の 開 設 準 備 ・ 開 設 ・ 運 営

に つ い て 主 に 示 し た も の で ある 。  

※こ れ 以降 、「 指 定 避難 所 」を 「 避難 所」 と して 記 載す る 。  

※本 マ ニュ ア ルに ある 様 式は 記 入例 であ る 。記 入 する 際に 参 考に し てい ただ き

たい 。 様式 の 原本 は別 添 様式 集 を必 要部 数 印刷 し て使 用す る 。  

 

 

1.3．本マニュアルの表記                      

 

 

 

 

 

 

 

 

※○○○○○○○○○○○  

 

 

マニュアルの本文を記載。 
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1.4．用語説明                               

町災害対策本部  

‣避 難所 の 開設 及 び 管理 を 行う 。  

‣避 難者 か らの ニ ー ズを 吸 い上 げ 、 避 難所 等 に支 援 を行 う。  

避難所派遣職員  

‣避 難所 に 派遣 さ れ る町 職 員。  

‣主 に避 難 所と 町 災 害対 策 本部 と の連 絡調 整 や運 営 の補 助 等 を 行う 。  

施設管理者  

‣避 難所 施 設の 管 理 責任 者 。 例 ： 学校 の場 合 は 学 校 長に あた る 。  

‣主 に施 設 の早 期 復 旧と 施 設利 用 者の 安全 確 保 等 を 行う 。  

 

 

避難所運営委員会  

‣避 難 所 の 代 表 者 に て 組 織 さ れ 、 運 営 に 関 す る 決 定 機 関 と し て 避 難 所 生 活 の 運

営全 般 にか か わる 。  

具体 的 に以 下 のこ とに つ いて 行 う。  

１） 避 難所 の ルー ルの 決 定、 変 更及 び避 難 者に 対 する 周知  

２） 避 難者 の 要望 、意 見 のと り まと め  

３） 避 難者 の 要望 、意 見 に対 す る対 処  
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活動班  

‣避 難 所 運 営 で 必 要 な 各 種 活 動 を 実 施 す る 組 織 。 活 動 内 容 詳 細 は 『 2.6. 活 動

班の 役 割 (Ｐ .３ ３ )』参 照 。  

要配慮者  

‣高 齢者 、 障が い 者 、乳 幼 児、 妊 産婦 、外 国 人等 災 害時 に配 慮 が必 要 な方 。  

 

福祉避難所（大規模災害時に開設）  

‣避 難 所 に お い て 、 共 同 生 活 が 難 し い 要 配 慮 者 等 の 為 に 施 設 の バ リ ア フ リ ー 化

に 加 え て 、 介 護 や 医 療 相 談 等 に 対 応 で き る 体 制 が 図 れ る 施 設 。 ※ 要 配 慮 者 の

み避 難 可  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

1.5．本マニュアルの構成                               

                 

 2.1 平素からの備え  

⇓ 
 2.2 災害発生時の自主避難  

 2.3 避難所開設準備をする  

⇓ 
  2.4 避難所を開設、避難者の受入  

⇓ 

2.5 避難所を運営する  

2.6 活動班の行動  

       
 

 

災害発生 
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③様々な立場の方に配慮した避難所づくり  

女 性 ・ 子 ど も ・ 高 齢 者 ・ 障 が い の あ る 人 ・ 妊 婦 ・ 乳 幼 児 ・ 傷 病 者 の 目 線

に立 っ て避 難 所を 運営 す る。  

 

②避難所の役割、開設期間  

避 難 所 は 、 災 害 で 家 屋 倒 壊 等 に よ り 、 自 宅 に 戻 る こ と が で き な い 地 域 住

民 の 一 時 的 な 避 難 生 活 の 施 設 で 、 生 活 再 建 を 始 め る た め の 地 域 の 拠 点 と し

て 機 能 す る 。 そ の た め 被 災 者 及 び 地 域 社 会 の 自 立 に 向 け て 援 助 し 、 少 し で

も早 く 避難 所 が不 要と な り、 避 難生 活が 解 消で き るよ うに 努 める 。  

 

①避難所では、地域住民の自主運営を原則とする  

大 規 模 災 害 に な る ほ ど 行 政 の 手 が 行 き 届 か な く な る 。 あ ら ゆ る 事 態 に 備

え て 避 難 所 の 運 営 は 自 主 防 災 組 織 や 行 政 区 等 地 域 住 民 の 自 主 運 営 を 原 則 と

する 。  

 

1.6．避難所運営に関する基本方針           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④平成２８年熊本地震益城町による  

対応の検証報告書の反映  

熊本 地 震で 得 た様 々な 課 題や 教 訓を 踏ま え 、今 後 の円 滑な  

避難 所 運営 に つな げる 。  
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1.7．町が開設する避難所                   

[指定避難所一覧] 

名  称 所在地 電話番号 収容人員（人） 

公民館飯野分館 砥川 1735-1  ２００ 

飯野小学校 砥川 910 288-8130 ５００ 

第２保育所 砥川 125-1 286-4040 １００ 

広安小学校 馬水 35 286-6116 １０００ 

広安西小学校 福富 1001 289-0700 １０００ 

益城第２幼稚園 惣領 1471 286-2055 １００ 

第１保育所 福富 651 286-4350 １００ 

広安愛児園 古閑 73 368-2015 ２００ 

益城中央小学校 寺迫 1142 286-2031 １０００ 

益城幼稚園 木山 589 286-2787 １００ 

第４保育所 木山 568 286-3467 １００ 

公民館福田分館 福原 1974 286-7965 ２００ 

木山中学校 寺迫 1090 286-2043 １０００ 

第５保育所 福原 529-2 286-2263 １００ 

公民館津森分館 上陳 363-1 286-7964 ２００ 

津森小学校 上陳 369 286-2091 ５００ 

第３保育所 上陳 361 286-3762 １００ 

※避 難 所は 、 災害 時の 状 況に 応 じて 開設 す る。  
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[福祉避難所一覧] 

 

名  称 地 区 対象者 

小規模多機能ホーム 

田原ふれあいの家 

熊本市北区 

在宅の身体障がい者、要介護者等のうち、一般的な避

難所では生活に支障をきたす者。 

ノットホーム 熊本市中央区 〃 

特別養護老人ホーム  

シルバーピアさくら樹 

熊本市東区 〃 

暁荘 熊本市東区 〃 

盲養護老人ホーム 

熊本めぐみの園 

熊本市東区 〃 

くまもと江津湖 

療育医療センター 

熊本市東区 〃 

ケアハウスわらべ苑 熊本市東区 〃 

高齢者向け住宅おいけ 益城町（飯野） 〃 

平成唯仁館 益城町（木山） 〃 

ほっとふぁみりい 益城町（木山） 〃 

ひろやす荘 益城町（広安） 〃 

花へんろ 益城町（広安） 〃 

小規模多機能あんず 益城町（広安） 〃 

特別養護老人ホーム 

いこいの里 

益城町（福田） 〃 

一般社団法人ウエルビー 

通所介護事業所 くらら 

益城町（広安） 〃 

障害者支援施設  

熊東園 

益城町（広安） 

在宅の知的障がい者等のうち、一般的な避難所では生

活に支障をきたす者。 
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[指定緊急避難場所一覧] 

  

名  称 所在地 校区 Ha 地震 洪水 
土砂 

災害 

兼指定 

避難所 

公民館飯野分館 砥川 1735-1 飯野 公 ○ ○ ― ○ 

飯野小学校 砥川 910 飯野 公 ○ ○ ○ ○ 

町立第２保育所 砥川 125-1 飯野 公 ○ － ― ○ 

浄化センター 馬水 1194－2 飯/広 公 ○ － ○  

広安西小学校 福富 1001 広安 公 ○ ○ ○ ○ 

広安小学校 馬水 35 広安 公 ○ ○ ○ ○ 

広崎公園 広崎 907－1 広安 0.08 ○ △ △  

馬水公園 馬水 468－3 広安 0.11 ○ △ －  

安永第二団地公園 安永 479－17 広安 0.05 ○ － △  

広崎府内公園・熊野宮神社 広崎 1308-34 広安 0.10 ○ △ △  

ウインズ広安山下公園 広崎 1689-79 広安 0.06 ○ △ △  

ましき野第２公園 安永 1177-193 広安 0.10 ○ △ △  

ましき野第４公園 安永 1823-16 広安 0.08 ○ △ △  

ましき野第５公園 安永 454-1 広安 0.08 ○ △ △  

広崎西原公園 広崎 814-1 広安 0.20 ○ △ △  

友愛団地公園 古閑 51-77 広安 0.06 ○ △ △  

広安愛児園 古閑 73 広安  ○ ○ ○ ○ 

馬水オリーブタウン公園 馬水 57-74 広安 0.10 ○ △ △  

西脇子ども公園 広崎 1060-1、4 広安 0.13 ○ △ △  

町立第１保育所 福富 651 広安 公 ○ － ― ○ 

町立第２幼稚園 惣領 1471 広安 公 ○ ― ― ○ 

馬水教育集会所 馬水 831-1 広安 公 ○ － －  
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町立益城幼稚園 木山 589 木山 公 ○ ― ― ○ 

益城町辻の城公園 辻の城 148 木山 0.31 ○ △ △  

秋津川河川公園 寺迫～馬水 木山 4.28 ○ ― ―  

益城中央小学校 寺迫 1142 木山 公 ○ ○ ○ ○ 

木山中学校 寺迫 1090 木山 公 ○ ○ ○ ○ 

益城町第四保育所 木山 567-1 木山 公 ○ ― ― ○ 

益城町交流情報センター 福原 236 木/福 公 ○ ○ ○  

益城町公民館福田分館 福原 1974 福田 公 ○ ― ○ ○ 

町立第５保育所 福原 529-2 福田 公 ○ ― ― ○ 

天神免第一公園 福原 419-14 福田 0.05 ○ ― △  

平田集会所 平田 1236 福田 公 ○ ― ―  

益城町公民館津森分館 上陳 363-1 津森 公 ○ ― ○ ○ 

津森小学校 上陳 369 津森 公 ○ 校舎のみ ○ ○ 

益城町立第３保育所 上陳 361 津森 公 ○ ― ― ○ 

 
 

 

 

 

 

 

  



11 

 

家族で話し合い、災害時の対応を確認する  

○確 認 事項  

‣避 難す る 場所 や 避 難経 路 、安 否 確認 方法 等 家族 の ルー ル  

‣要 配慮 者 がい る 場 合の 備 え  

‣ペ ット を 飼育 し て いる 場 合、 被 災時 にペ ッ トを 預 ける 依頼 先  等  

※広 域 の災 害 に備 えて で きる だ け遠 方の 方 に依 頼 する のが 望 まし い 。  

 

防災意識の向上を図る  

‣防 災訓 練 ・防 災 に 関す る 講演 会 等積 極的 に 参加 す る。  

 

２．避難所運営マニュアル                       

2.1．平素からの備え  

≪自宅での防災対策≫ 

 災 害に あ うと 身 体が こ わば っ て頭 が真 っ 白に な り 、適切 な 判 断 が 難し くな る。

あら か じめ 家 族と 話し 合 う、防 火防 災訓 練 への 参 加等 、と る べき 行 動を 想像 し

てお く こと が 大切 であ る 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

安全な空間を確保する  

‣発 災時 避 難の 妨 げ にな ら ない よ うに 家具 を 配置 す る。  

‣窓 ガラ ス に飛 散 防 止フ ィ ルム を 貼付 する 。  

‣消 火栓 の 適切 な 設 置及 び 維持 管 理 を する 。  

‣家 具転 倒 防止 器 具 を設 置 する 。  

‣家 の耐 震 診断 を 受 け、 必 要な 耐 震化 を実 施 する 。  
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非常持出品を準備する  

‣非 常 持 出 品を 両 手 が 使え る リ ュ ッ ク サ ック 等 に 入 れ 、 家 の出 入 り 口 等 すぐ

に持 ち 出す こ とが でき る 場所 に 常備 し、 避 難す る とき に持 ち 出す 。  

 

非常持出品の例  

○保 存 食・ 非 常食  

生活 用 水 /飲料 水 /乾パ ン /缶 詰 /栄養 補助 食 品 /アメ  

○衣 類 品  

下着 /く つ 下 /防寒 着 /雨具 (両 手 が使 える た め 合 羽 がお すす め ) 

※ 雨天 時 を想 定 し て密 封 パッ ク に入 れる 等 防水 対 策を 施す 。  

○避 難 用具  

懐 中 電 灯 (両 手 が 使 え る ヘ ッ ド ラ イ ト が お す す め )/カ ッ タ ー ナ イ フ /携 帯 ラ

ジオ (手 巻 き式 )/乾 電池 /ヘ ル メッ ト /軍手 (す べ り止 め 付 き ) 

○生 活 用品  

毛布 /タ オ ル /ライ ター (タ ー ボラ イ タ ーが お すす め )/ カ イロ / 

ウェ ッ トテ ィ ッシ ュ /看護 用 品 (高齢 者が い る場 合 )/携 帯ト イ レ / 

おむ つ （幼 児 がい る場 合 ） /生理 用 品 （女 性 がい る 場合 ）  

○救 急 用具  

絆創 膏 /消 毒液 /普 段使 っ てい る 薬 /お 薬手 帳  

○貴 重 品  

預金 通 帳 /印鑑 /健 康保 険 証 (コピ ー )/免許 証 等 (コピ ー )/ 

現金 (公 衆 電話 代 で 10 円 玉と 100 円 玉を 数 枚 ) 

※記 載 する も のと は別 に 必要 な もの は各 自 で準 備 する 。  
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備蓄品の例  

○食 料 品  

レト ル ト食 品 （ご はん ・ おか ゆ 等） /アル フ ァ米 /飲 料 水 / 

イン ス タン ト 食品 (カッ プ ラー メ ン・ 味噌 汁 系の 飲 み物等 ) 

○生 活 用品  

給 水 用 ポ リ タ ン ク /カ セ ッ ト コ ン ロ /テ ィ ッ シ ュ ペ ー パ ー /ち り と り /長 靴 /

ウ ェ ッ ト テ ィ ッ シ ュ /ラ ッ プ フ ィ ル ム /紙 皿 /紙 コ ッ プ /割 り 箸 /工 具 セ ッ ト /

簡易 ト イレ /水 不 要 シャ ン プー /ビ ニ ー ル袋 /ロ ー プ /ほう き  

※記 載 する も のと は別 に 必要 な もの は各 自 で準 備 する 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備蓄品を準備する  

‣非 常 持 出 品 と は 別 に 倉 庫 ・ 車 ・ 職 場 等 い く つ か に 小 分 け し て 備 蓄 し 、 救 助

が届 く まで の 数日 間 (最低 3 日 間 )を 自給 自 足で き るよ うに す る。  

‣日 頃利 用 して い る 食料 や 生活 必 需品 を  

少し 多 めに 購 入し てお く 「日 常 備蓄 」な ら  

無駄 に なら な い備 蓄が で きる た め お すす め 。  
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連絡体制の確保  

‣災 害時 で も連 絡 が 取れ る よう 有 効な 手段 を 複数 確 保し てお く 。  

 

災害時有効な連絡手段例  

‣災 害用 伝 言板  

携帯 電 話で ご 自身 の状 況 を登 録 する こと が でき 、 登録 され た 安否 情 報は イ

ンタ ー ネッ ト 等を 通じ て 他者 が 確認 する こ とが で きる サー ビ ス。 イ ンタ ー

ネッ ト 等で 伝 言の 登録 、 確認 を 行っ てい る ため 、 電話 が混 み 合っ て いて も

繋が り やす い 。  

‣SNS 

個 別 ニ ー ズ を リ ア ル タ イ ム に 発 信 し て 、 登 録 し て い る す べ て の 人 が そ の 情

報 を 受 け 取 る こ と が で き る 。 そ の た め 情 報 が メ デ ィ ア や 公 的 機 関 に 限 ら れ

てし ま って い る情 報源 を 補完 で きる 。  

‣災 害用 伝 言ダ イ ヤ ル  

「 １ ７ １ 」 に ダ イ ヤ ル し 、 ガ イ ダ ン ス に 従 っ て 音 声 を 録 音 及 び 再 生 が で き

る 。 全 国 に 分 散 さ れ た シ ス テ ム で 運 用 さ れ て い て 、 電 話 が 混 み 合 っ て い る

地 域 以 外 で 伝 言 を 預 か る よ う に な っ て い る た め 、 電 話 が 混 み 合 っ て い て も

つな が りや す くな る。 体 験利 用 は下 記提 供 日の み 可能 。  

毎月 １ 日、 １ ５日 （０ ０ ：０ ０ ～２ ４： ０ ０）  

正月 三 が日 （ 1 月 1 日 ０ ０： ０ ０～ 1 月 ３ 日２ ４ ：０ ０）  

防災 週 間（ ８ 月３ ０日 ９ ：０ ０ ～９ 月 5 日 １ ７： ０ ０ ）  

防災 ボ ラン テ ィア 週間 （ １月 １ ５日 ９： ０ ０～ １ 月２ １日 １ ７： ０ ０）  

※実 際 に利 用 し、 操作 方 法に 慣 れて おく こ とが 望 まし い。  
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ましきメールの登録  

‣安 心安 全 情報 （ 災 害に 関 する 情 報・ 避難 情 報等 ） と行 政情 報 （ イ ベ ント 情

報等 ） を益 城 町か ら 電 子 メー ル によ り町 民 へ配 信 する サー ビ ス。  

‣登 録方 法  

メー ル アド レ ス欄 に「mas@ansin-anzen.jp」と 打 ち込 む か QR コ ード を

読み 取 り、 空 メー ルを 送 信 す る 。自 動返 信 メー ル から 登録 フ ォー ム にア ク

セス す る。  

※自 動 返信 メ ール が届 か ない 場 合は 、迷惑 メ ール 対 策等 で 、メ ー ル受 信 に制

限を か けて い ない か確 認 。制 限 は解 除す る 。  

 

‣利 用費 用  

登録 料 、情 報 提供 料は 無 料 。 た だし 、メ ー ル受 信 にか かる 通 信料 や 登録 、

解除 、 閲覧 時 のイ ンタ ー ネッ ト 接続 料 等 の 費用 は 発生 する 。  

‣配 信停 止 方法  

配信 メ ール 本 文後 段に 記 載さ れ てい る「 登 録内 容 変更 、ま た は配 信 停止 希

望の 方 は下 記 より お願 い いた し ます 。」 の URL を ク リッ クし 、 配信 停 止用

フォ ー ムか ら 「配 信停 止 」を ク リッ クす る 。  
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避難所運営委員会の立ち上げ  

‣避 難所 運 営委 員 会 の代 表・施 設 職員・避難 所 派遣 職 員等 で役 割 分担 を 決め 、

避難 所 運営 委 員会 を立 ち 上げ る 。  

 

出入口

E F

倉庫見取り図(例）

C

A B

D

記入例 

≪地域での防災対策≫ 

災害 時 に円 滑 に避 難所 運 営が で きる よう 、日頃 か ら避 難所 運 営に つ い て 、地

域で 話 し合 い を行 う等 防 災対 策 を行 う。話 し合 っ た内 容は 地 域住 民 に 共 有す る 。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

品  名 

消費期限 

賞味期限等 

保管場所 

確認日 

確認者 

飲料水 H30.4 A H29.4.20 ○○ ○○ 

ｲﾝｽﾀﾝﾄﾗｰﾒﾝ H30.4 B H29.4.20  ○○ ○○ 

紙ｵﾑﾂ(大人用) H33.4 C H29.4.20   ○○ ○○ 

ﾄｲﾚｯﾄﾍﾟｰﾊﾟｰ H35.4 D H29.4.20   ○○ ○○ 

    

食料物品管理簿 

初動対応のための確認をする  

‣鍵 の保 管 場所 や 避 難所 開 錠の 担 当者 を確 認 する 。  

‣【 倉 庫 見 取 り 図 （ 例 ） と 食 料 物 品 管 理 簿 】 を 参 考 に 各 地 域 で 実 情 に 合 っ た

配置 図 及び 管 理表 を作 成 する 。  

‣倉 庫内 備 蓄品 の 数 量や 使 用可 否 等の 確認 を 行う 。  

※食 料 品に つ いて は期 限 を注 意 しな がら 正 確に 管 理す る。  
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避難所の空間配置図を作成する  

‣確 保 する こ と が望 ま しい 部 屋 ・場 所 の 例（ Ｐ ３ ４ ～ ３ ７ ）と 空 間 配置 図 の

例（ Ｐ ３８ ） を参 考に 地 域 の 実 情に 合わ せ て 空 間 配置 図を 作 成す る 。  

 

訓練・啓発活動等の実施  

‣可 能な 限 り様 々 な 訓練 実 施 を 実 施す る。  

‣避 難 所 運 営 マ ニ ュ ア ル や 避 難 所 運 営 委 員 会 で の 決 定 事 項 を 地 域 住 民 に 周

知し 、 意識 高 揚を 図る 。  

 

避難所運営に関するルールを作成する  

‣【 避 難 所 で の 生 活 ル ー ル 例 （ Ｐ ４ １ ）】 を 参 考 に 避 難 所 の 実 情 に 合 わ せ て

生活 ル ール を 作成 する 。  

※ 基 本 的 な こ と を 事 前 に 固 め 、 細 か い こ と は 避 難 所 の 運 営 が 進 む 中 で 徐 々

に追 加 や修 正 、変 更を 行 う。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会議での確認、協議事項例  

避難 所 ルー ル /避 難 所備 蓄 品 /活動 班 の 役割 分 担 /マスコミ取材対応方法/ 

物資の配布体制/情報の収集方法/感染 症 患 者対 応 /ペ ット ル ー ル  

※盲 導 犬等 の 介助 犬の 対 応も 検 討す る。  

会議を定期的に実施する  

‣地 域住 民 間で 定 期 的 に 会 議を 実 施す る。 話 し合 っ た内 容は 記 録し て  

地域 住 民へ 情 報共 有を 図 る。  
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避難所初動運営キット  

‣避 難所 運 営キ ッ ト の内 容 物と 使 用可 否を 確 認 す る 。  

※年 に １回 は 確認 を行 い 、見 直 しを 行う 。  

‣避難所初動運営キット内容物 

ポリ袋/養生テープ/油性マーカー(赤・黒)/点滅指示灯(警戒棒)/レジャーシート/ 

腕章ケース/ライト/メガホン/ボールペン/鉛筆/鉛筆削り/乾電池/カッター/ 

はさみ/軍手/ロープ/マスク/ スケッチブック/テーブルタップ/絆創膏/ 

テープ(トラ柄)/掲示物/避難所運営組織名簿/腕章表示 

※キットにはラジオ等含まれていません。 

安全な空間の確保  

‣発 災時 避 難の 妨 げ にな ら ない よ うに 家具 を 配置 す る。  

‣窓 ガラ ス に飛 散 防 止フ ィ ルム を 貼付 する 。  

‣消 火栓 の 適切 な 設 置及 び 維持 管 理 を する 。  

‣家 具転 倒 防止 器 具 を設 置 する 。  

‣施 設の 耐 震診 断 を 受け 、 必要 な 耐震 化を 実 施 す る 。  

 

鍵の管理体制を確認する  

‣１ 年に １ 回以 上 、 施設 職 員等 と 避難 所派 遣 職員 は 事前 に打 ち 合わ せ  

を行 い 、避 難 所開 設担 当 職員 の 決定 と避 難 所開 錠 まで の手 順 を 確 認 する 。  

‣開 設担 当 職員 は 平 素か ら 施設 の 鍵の 保管 を する 。  

≪施設での防災対策≫ 

災 害 時 は 避 難 者 の 安 全 確 保 と 施 設 早 期 復 旧 の た め 平 素 か ら 施 設 職 員 等 は 防

災対 策 を行 う 必要 があ る 。  
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2.2.  災害発生時の自主避難            

 

災害発生 

⇓ 

自分・家族の安全確保 

⇓ 
指定緊急避難場所へ移動（避難場所へ基本徒歩で） 

※家を空ける前に、ガスの元栓が閉まっているか、電気のブレーカーが落ちているか確認。 

⇓ 
隣近への声掛け、要配慮者の安否確認・避難支援 

⇓ 

避難所へ避難 

※避難所では町内会等でまとまり、再度、近隣者の安否の確認を実施する。 
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避難所の開錠  

‣原 則と し て施 設 開 錠担 当 職員 ま たは 避難 所 派遣 職 員が 避難 所 を開 錠 する 。  

※施 設 開錠 担 当職 員・避 難 所派 遣 職 員が 不 在で 且 つ急 を要 す る場 合 は 、事前

協議 に 基づ き 地域 住民 で 避難 所 を開 錠す る 。  

 

避難所の安全点検  

‣避 難者 を 受け 入 れ る前 に、二 次災 害 の被 害 を防 ぐ ため 、【様 式１ 施 設の 安 全

確 認 チ ェ ッ ク リ ス ト 】 に 沿 っ て 避 難 所 の 安 全 点 検 を 実 施 す る 。 避 難 所 派 遣

職員 も しく は 施設 職員 等 と協 力 し迅 速に 行 う。  

‣安 全点 検 後、 立 ち 入り 禁 止区 域 は張 り紙 や ロー プ 等で 明確 に する 。  

 

避難者の安全確保  

‣避 難 所 の 安 全 点 検 が で き る ま で は 、 近 く に 指 定 緊 急 避 難 場 所 等 安 全 な 場 所

に地 域 単位 で まと まっ て 待機 す るよ う に 誘 導す る 。  

※安 全 点検 後 、施 設を 開 放 す る 際も 、建築 物 の応 急 危 険度 判 定が 終 了す る ま

では 、 二次 災 害防 止の た め、 立 ち入 りを 最 小限 に とど める 。  

 

2.3．避難所開設準備をする             

建 物 及 び 施 設 の 周 り の 安 全 確 認 や 使 用 す る 場 所 の 確 保 等 様 々 な 対 応 が 必 要

にな る 。早 期 に避 難者 を 受け 入 れら れる よ うに 、避難 所派 遣 職員 や 施設 職員 等

と協 力 して 対 応す る。  

災害 の 状況 等 によ り、避 難所 派 遣職 員 の 開 設業 務 が遅 延す る こと が ある ため 、

避難 所 運営 委 員会 が 避 難 者を 取 りま とめ 、集ま っ た避 難者 で 避難 所 開設 にあ た

るこ と が必 要 とな る 。  
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記入例 様式 1 

施設の安全確認チェックリスト 

                                施 設 名 ：      ○○○避難所     

確認日時：  ○月○日○時○分現在 

 項 目 
 被害の有無および「ある」ときの説明 

 なし あり 

 

建 物 

柱 □ □破損  □剥離して中が見える 

壁 面 □ 
□破損  □Ⅹ字ひび割れ  □非Ⅹ字ひび割

れ 

 室内落下物 □ 状況 

設 備 

ライフ

ライン 

ガ ス □ □爆発 □ガスもれ □ガス臭あり □その他 

水 道 □ □管損傷  □給水停止 □その他 

電 気 □ □消灯のまま  □ショート  □漏電 

トイレ □ 状況 

火 災 □ 状況 

道路状況 □ 状況 

電話 □ 状況 

パソコン □ 状況 

放送設備 □ 状況 

その他 

（   ） 
□  

記入後、被害チェック結果及び使用可否を災害対策本部に報告してください 
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避難者受入スペースの決定  

‣避 難 所 の 被 災 状 況 や 想 定 さ れ る 避 難 者 数 を 確 認 し 、 状 況 に 見 合 っ た 受 け入

れ場 ス ペー ス を選 定す る 。  

※ 避 難 所 運 営 委 員 会 で 平 時 に 作 成 し て い た レ イ ア ウ ト 図 が 使 用 可 能 で あ れ

ば利 用 する 。  

 

避難所まわりの安全確認  

‣二 次 被 害 を 注 意 し な が ら 余 震 ・ 水 害 ・ 土 砂 災 害 等 で の 倒 壊 可 能 性 、 津 波・

水 害 で の 水 没 、 浸 水 可 能 性 、 延 焼 火 災 の 可 能 性 を 確 認 す る 。 避 難 所 派 遣職

員も し くは 施 設職 員等 と 協力 し 、迅 速に 行 う。  

‣判 断が 難 しい 場 合 には 別 の安 全 な避 難所 へ の移 動 を検 討 す る 。  

‣安 全確 認 後、 立 ち 入り 禁 止区 域 は張 り紙 や ロー プ 等で 明確 に する 。  

 

避難所が使用不可な場合  

‣避 難 所 及 び施 設 ま わ りの 安 全 点 検 の 結 果、 危 険 と 判 断 し た場 合 、 避 難 者を

施設 に は入 れ ず 、施 設 の 閉 鎖を 行 う 。閉 鎖は 町 災害 対 策本 部か ら の指 示 を

受け て 行う 。  

※緊 急 を要 す る場 合は 、避 難所 派 遣職 及び 施 設職 員 等の 判断 に より 、緊 急閉

鎖。 そ の後 、 町災 害対 策 本部 へ の状 況報 告 を行 う 。  
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要配慮者受入スペースの決定  

‣要 配慮 者 に対 し て は優 先 して 居 住性 の高 い 場所 を 割り 当て る 。  

※要 配 慮者 の 中に は 、特 別 扱い さ れる こと に 抵抗 を 示す 方も い るた め 、優先

的 に 受 入 場 所 を 提 供 す る 際 に は 、 本 人 や 家 族 の 意 向 を 確 認 す る 必 要 が あ

る。  

居住性の高い場所 とは？  

‣１ 階の 部 屋  

要配 慮 者は 階 段が 大き な 負担 に なる 可能 性 が考 え られ るた め 。  

‣空 調設 備 のあ る 部 屋  

要配 慮 者は 、 環境 の変 化 への 対 応力 が低 い こと が 考え られ る ため 。  

‣ト イレ ま での 動 線 が確 保 され て いる 部屋  

他 の 避 難 者 に 気 を 使 い 、 ト イ レ の 回 数 を 減 ら そ う と し て 、 水 分 補 給 を 減 ら

し て し ま っ た 要 配 慮 者 が 、 脱 水 症 状 を 起 こ す ケ ー ス が あ る た め ト イ レ に 行

きや す い部 屋 を確 保す る 。  

‣家 族単 位 で居 住 で きる 小 さな 部 屋  

個室 は 周り の 目を 気に し なく て も い いた め 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受入場所  設置例  

‣避 難ス ペ ース  

避難 者 が避 難 生活 を送 る スペ ー ス  

‣共 用部 分  

廊 下 ・ 階 段 ・ ト イ レ 等 は 、 避 難 者 が 共 有 す る ス ペ ー ス に す る 。 原 則 と し て

共用 部 分を 避 難ス ペー ス とし て 占用 する こ とは 禁 止 と する 。  

‣立 入禁 止 部分  

避 難 所 が 学 校 の 場 合 は 、 校 長 室 ・ 職 員 室 等 は 、 個 人 情 報 な ど の 学 校 運 営 上

重要 な 情報 が ある ため 、立 ち入 り を 禁止 す る 。こ の ほ か 、危 険 物（薬 品 等）

があ る 部屋 も 同様 に立 入 禁止 と する 。  
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避難所環境の整備  

‣避 難ス ペ ース の 整 理・ 清 掃・ 温 度調 節 等 実 施す る 。  

‣避 難所 の ルー ル や 注意 事 項等 見 やす く掲 示 する 。  

‣使 用禁 止 とす る 部 屋・ 場 所 等 に は「 使用 禁 止」 の 案内 を貼 付 する 。  

 

受付の設置  

‣避 難所 の 入口 付 近 に受 付 を設 置 する 。  

‣受 付付 近 に避 難 所 レイ ア ウト 図 や避 難所 運 営ル ー ル等 掲示 す る。  

 

受付必要資機材の例  

長 机 /い す /筆 記 用 具 /【 様 式 ２ 避 難 者 カ ー ド (風 水 害 版 )（ Ｐ ２ ５ ）】 /【 様 式

６避 難 者カ ー ド (地 震版 )（ Ｐ ４４ ）】 /避難 所 表示 看 板  

避難 所 内レ イ アウ ト 図 /避 難 所運 営 ル ール  

※一 部 は避 難 所初 動運 営 キッ ト に封 入 (Ｐ１ ８ )。  

※事前に作成しているものがあれば利用する。 

避難所設備を整備する  

‣避 難 所 運 営 す る に あ た っ て 必 要 に な る 設 備 や 物 資 等 の 使 用 可 否 を 確 認 す

る。  

※ガ ソ リン 等 備蓄 でき な いも の は町 災害 対 策本 部 に要 請 す る 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

確認設備及び物資等の例  

電話 /Ｆ Ａ Ｘ /パソ コン /ラ ジ オ /テレ ビ /拡声 器 /放 送設 備 / 

照明 器 具 /非常 用 発 電機 /情 報 掲示 板 (ホワ イ トボ ー ド等 )/燃 料電 池 等  
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避難者の受け入れ 

‣【 様 式 ２ 避 難 者 カ ー ド (風 水 害 版 )】 を 世 帯 代 表 者 に 記 入 し て い た だ き 、 世

帯単 位 で避 難 所に 受け 入 れを す る。  

‣情 報掲 示 板等 を 利 用し て 避難 所 生活 ルー ル を周 知 する 。  

‣円 滑に 避 難所 運 営 を行 う ため 、 受付 終了 後 でき る だけ 地域 ご とに ま とま っ  

て避 難 をす る よう 誘導 す る。  

 

2.4．避難所を開設、避難者の受入          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避難者カード（風水害版）　  避難所名　　○○小学校 No.

入所日時

退所日時

地区名

代表者 益城　太郎

令和○年○月○日○時○分

下記に記載し提出してください。（１世帯１枚） 令和○年○月○日○時○分

住所 益城町大字○○１２３４番地

記入例

代表者連絡先 ○○○　―　○○○○　―○○○○　　

避難者 氏名
備考（障がい者、要介護者、妊婦などに該当

する方は記入お願いします）

一緒に避難
している家族等

益城　花子 妊婦

益城　三郎

益城　雪子

益城　一郎 少々歩行困難あり

ペット　有（種類：　　　　　　　　）・無

交通手段 徒歩・自転車・自家用車（車種：○○、ナンバー：○○-○○　）・送迎・公共交通

避難理由
避難勧告等の発令 ・ 自宅が浸水想定区域 ・ 自宅が土砂災害警戒区域 ・ 雨風が不安
その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

○○

合計 　　　　　　５　　名

様式２ 
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児童・生徒の待機スペースと避難スペースの割り振り  

‣学 校 で は 、 児 童 ・ 生 徒 の 保 護 者 と 連 絡 が と れ る ま で の 間 、 児 童 ・ 生 徒 を 学

校 施 設 で 保 護 す る 。 大 規 模 な 地 震 災 害 の 場 合 、 保 護 者 が 帰 宅 困 難 者 と な る

こ と で 、 引 き 渡 し ま で に 時 間 が か か る こ と が 予 想 さ れ る 。 ま た 、 大 規 模 な

地 震 災 害 の 場 合 は 、 避 難 所 と し て 施 設 を 開 放 し ま す の で 、 学 校 施 設 を ど の

よう に 使用 す るか 検討 必 要が あ る。  

災害孤児への対応  

‣大 規 模 な 災 害 の 場 合 、 保 護 者 が 死 亡 し た こ と に よ り 、 災 害 孤 児 が 発 生 す る

可 能 性 が あ り う る 。 親 類 等 の 確 認 が で き な い 場 合 や 引 き 渡 す こ と が で き な

い 場 合 に あ っ て は 、 施 設 等 へ の 入 所 が 必 要 と な る こ と か ら 、 児 童 ・ 生 徒 の

安全 を 確保 し た上 で、 児 童相 談 所に 要請 を 行う 。  

 

避難所の状況報告 

‣避 難所 を 開設 し た こと 及 び現 在 の状 況等 を 町災 害 対策 本部 に 可能 な 限り 正  

確に 報 告す る 。  

‣避 難所 開 設後 、【 様式 ３ 避難 所 状況 報告 書 】 を 作 成し 、１ 日 に１ 回 は  

災害 対 策本 部 に提 出す る 。  

※極 端 な状 況 の変 化（避 難 者が 大 幅 に増 え た 、避 難 者 が全 員 帰宅 し た等 ）が

あっ た 場合 は 、上 記の 目 安に 関 わら ず適 宜 報告 す る。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   待機児童・生徒の対応例  

‣児 童 ・ 生 徒 の 待 機 場 所 を 定 め る 。 次 に 待 機 し て い る 児 童 ・ 生 徒 を 児 童 ・ 生

徒 の 待 機 場 所 に 移 動 さ せ 、 待 機 し て い る 児 童 ・ 生 徒 の 把 握 を 行 い 、 保 護 者

へ連 絡 をす る 。  
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（第○報）           避難所状況報告書 

記入例 
 

 

避難所名 ○○○避難所 災害対策本部報告先 

 ＦＡＸ               

 電 話               

災害対策本部受信者名 

                   

日時  ○月 ○日 ○時 ○分 

避難種別 勧告 ・ 指示 ・ 自主避難 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

報告日時   ○月 ○日  ○時 ○分 報告者名   ○○ ○○ 

避難所 

受信手段 

ＦＡＸ番号 096-000-0000  ・ 電話番号 096-000-0000       

・伝令    ・その他（                         ） 

避難人数 
約○○人（うち、要配慮者○人） 

避難世帯数 
約  ○○  世帯 

周
辺
の
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（約   人） ・ 不明 

延焼  なし ・ 延焼中（約  件） ・大火の危険 

土砂崩れ  未発見 ・ あり ・ 警戒中 

ライフライン  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 

建物倒壊  ほとんどなし ・ あり（約  ○  件） ・ 不明 

ニ
ー
ズ 

必要食料等 飲料水 

必要物資 毛布・水 

緊急を要する事項（具体的に箇条書き） 

・断水によりトイレが流れないため、水がほしい ・施設内が寒いため、毛布がほしい 

参集した避難所担当職員  所属  ○○課   職  ○○  氏名 ○○ ○○ 

参集した施設管理者   施設名  ○○小学校 職  ○○  氏名 ○○ ○○ 

様式３ 様式３ 

記入例 
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住民への周知  

‣地 域の 防 災行 政 無 線等 を 利用 し て地 域住 民 の方 に 避難 所の 状 況を 広  

報す る 。  

受け 入 れが 可 能な 場合 ： 混雑 状 況、 避難 者 人数 等 を伝 える 。  

受け 入 れが 不 可能 な場 合 ：周 辺 で開 設し て いる 避 難所 を案 内 する 。  

報告手段の確保  

‣資 機材 等 が利 用 で きな か った 場 合に 備え 、 報告 手 段を 複数 用 意す る 。報 告

手段 例 は下 記 の通 りと す る。  

①手 渡 しと 口 頭で の 報 告  

避難 所 派遣 職 員が 避難 所 にい る 場合 、【様 式３ 避 難所 状 況 報告 書（ Ｐ ２７ ）】 

を避 難 所派 遣 職員 に 手 渡 し、 状 況を 口頭 で 報告 す る。  

②Ｆ Ａ Ｘで の 報告  

①が 不 可で Ｆ ＡＸ が使 用 可能 な 場合 は避 難 所状 況 報告 書を 町 災害 対 策本

部に 送 信す る 。  

③そ の 他  

①、 ② が不 可 の場 合、 近 くの 避 難所 もし く は町 災 害対 策本 部 に直 接 赴き 、

状況 を 報告 す る。  
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各活動班の立ち上げ  

‣避 難 所の 状 況 から 必 要な 活 動 班を 立 ち 上げ る 。 立ち 上 げ る活 動 班 が確 定 し

た 後、 避 難 者を 班 員 に選 出 し 、活 動 班 を編 成 す る。 班 員 の中 か ら 班長 と 副

班長 を 選出 す る。  

‣各 活動 班 の活 動 に つい て の詳 細 は「 2.6 活 動 班の 役 割（ Ｐ３ ３）」 に記 す。 

※班 員 は女 性 の意 見も 反 映さ れ るよ う、 女 性を 一 定割 合選 出 する 。  

※ す べ て の 活 動 班 を 立 ち 上 げ る の が 困 難 な 場 合 は 「 総 務 班 」「 施 設 管 理 班 」

「食 料 ・物 資 班」 を優 先 的に 立 ち上 げる 。  

 

居住組の立ち上げ  

‣避 難 所 の 生 活 を 円 滑 に す る た め 居 住 区 域 に 基 づ き 、 居 住 組 を 立 ち 上 げ る。

また 居 住組 の 中か ら組 長 と副 組 長を 選出 す る。  

2.5．避難所を運営する            

避難 所 運営 は地 域 住 民 に よ る「 自 主 運 営 」が基 本 にな る。避 難所 運 営委 員会

を軸 に 町、関 係団 体等 と 協 力 、連携 しな が らよ り 良い 避難 所 生活 の 仕組 みを 確

立し て いく こ とが 大切 で ある 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

居住組の活動例  

‣避 難所 運 営の 支 援  

（炊 き 出し ・ 生活 用水 の 確保 ・ 共有 スペ ー スの 清 掃等 ）  

‣居 住組 内 にい る 要 配慮 者 への 支 援  

‣避 難所 内 の清 掃  

※各 世 帯の 生 活ス ペー ス に関 し ては 各世 帯 が責 任 を持 ち、原則 と して 毎 日 １

回時 間 を設 け て清 掃 を す る。  

※共 有 スペ ー スは 場所 ご とに 担 当班 を決 め て交 代 で清 掃を 行 う。  
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避難所運営委員会の立ち上げ  

‣委 員会 の 会長 、 副 会長 を 選出 す る 。  

‣会 長 、 副 会 長 、 各 活動 班 の班 長・ 副 班長 と 各居 住 組の 組長・ 副 組長 、避 難 所

派遣 職 員 、施 設 管 理者 で 避難 所 運営 委員 会 を 立 ち 上げ る 。立 ち 上げ 後、【 様

式４ 避 難所 運 営委 員会 名 簿】 に 記入 し、 町 災害 対 策本 部に 情 報提 供 する 。  

※女 性 の能 力 や意 見を 生 かせ る 場を 確保 す るた め 、女 性を メ ンバ ー に選 出す

る。  

※ 施 設 管 理 者 及 び 施 設 職 員 は 施 設 の 通 常 業 務 を 再 開 す る こ と が 本 来 の 業 務

であ る ため 、 過度 に負 担 がか か るこ とが 無 いよ う 留意 する 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 会長 　副会長 各班長 　各活動班

施設管理者

組長 組長 組長
避難所派遣職員

  

　１組 　２組 　３組

居住組

災害対策本部

避難所運営委員会

班員選出
・情報伝達

・支援要請

避難者

避難所運営委員会組織図一例 
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記入例 

避 難 所 運 営 委 員 会 名 簿 

  ○年 ○月 ○日現在 

《運営委員会責任者》 ○○ ○○ 

委員長 ○○ ○○ 

副委員長 ○○ ○○ ○○ ○○ 

避難所派遣

職員 

○○ ○○ ○○ ○○ 

  

施設管理者 ○○ ○○  

《避難所活動班》班長・組長は◎印、副班長は○印を記入 

各活動班 氏名 居住組 氏名 

総務班 
○○ ○○ 

○○組 
○○ ○○ 

  

名簿班 
○○ ○○ 

○○組 
○○ ○○ 

  

情報広報班 

○○ ○○ 
○○組 

○○ ○○ 

  

物資班 

○○ ○○ 
○○組 

○○ ○○ 

  

救護班 

○○ ○○ 
○○組 

○○ ○○ 

  

ボランティア班 
○○ ○○ 

○○組 
○○ ○○ 

  

  

様式４ 
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避難所運営会議の開催  

‣避 難 所 運 営 会 議 を 定 期 的 に 開 催 し 、 活 動 班 及 び 居 住 組 の 状 況 等 避 難 所 運 営

に 関 し て の 情 報 は 共 有 す る 。 運 営 に お い て 課 題 が 生 じ た 場 合 は 解 決 に 向 け

協議 を 行う 。  

‣発 災 直 後 は 、 伝 達 す べ き 事 項 や 決 定 す べ き 事 項 も 多 い こ と か ら 、 会 議 の 頻

度は 、 １日 ２ 回、 朝食 前 及び 夕 食後 が望 ま しい 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

運営会議協議事項例  

‣状 況に 応 じて 避 難 所内 で の方 針 ・ル ール に つい て の決 定及 び 変更  

‣活 動班 役 割分 担 の 決定  

‣必 要 物 品 、 資 機 材 の 把 握 。 不 足 物 が あ る 時 は 【 様 式 １ ０ 物 資 依 頼 伝 票 （ Ｐ

５２ ）】 を 記載 し 、 避難 所 派遣 職 員経 由で 災 害対 策 本部 に要 請 する 。  

※発 災 直後 、朝 食 前の 会 議で は 、連 絡事 項 の報 告 が主 とな り 、夕食 後 の 会議

では 、問 題 点の 報 告や 対 処方 法 につ いて の 話し 合 いを 主と す る。運営 が 軌

道に 乗 り、 安 定し ても 最 低で も １日 １回 は 会議 を 行う 。  
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2.6．活動班の役割            

活動 班 の人 数 は、避難 者 の数 や 避難 所の 規 模、仕事 量 に応 じ て決 定 する 。活

動班 の 業務 に は、 以下 の よう な もの があ る 。  

 

総
務
班 

レイアウトの作成         ３４ページへ 

避難所運営会議の運営・火気の使用制限・防犯対策 ４０ページへ 

生活ルール（案）の作成       ４１ページへ 

避難所運営チェック       ４２ページへ 

名
簿
班 

避難者名簿の作成・管理       ４３ページへ 

退所者の管理         ４５ページへ 

外泊者の管理         ４６ページへ 

問い合わせ・訪問への対応       ４６ページへ 

情
報
広
報

班 

情報の収集・整理         ４９ページへ 

情報の伝達         ５０ページへ 

物
資
班 

備蓄物資の配布         ５１ページへ 

物資の確保         ５１ページへ 

物資の受入・保管         ５３ページへ 

物資の配布           ５５ページへ 

炊き出し           ５７ページへ 

救
護
班 

救護室の設置         ６０ページへ 

応急手当         ６０ページへ 

エコノミークラス症候群・熱中症・感染症対策   ６０ページへ 

環
境
班 

ゴミ集積・風呂         ６３ページへ 

トイレ・ペット         ６４ページへ 

生活用水の確保・飲酒・喫煙・洗濯     ６５ページへ 

ボ
ラ
ン
テ
ィ
ア

班 

ボランティアの派遣依頼       ６６ページへ 

ボランティアの受入       ６６ページへ 
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避難所のレイアウト作成  

‣避 難所 派 遣職 員 や 施設 管 理者 と 協議 し、避難 所 とし て 使 用可 能 な範 囲 とそ の

用途 を 決定 し 、レ イア ウ ト図 を 作成 する 【 避難 所 レイ アウ ト 例 （ Ｐ ３８ ）】。 

※ 被災 直 後 は、 避 難 所派 遣 職 員や 施 設 職員 等 に より 、 避 難所 と し て使 用 可能

な 範囲 と そ の用 途 を 決定 す る が、 総 務 班が 設 置 され た 後 は、 総 務 班が 主 と

なり 避 難所 派 遣職 員や 施 設職 員 等と の協 議 のも と 決定 する 。  

‣新 規 入 所 者 が 出 た 場 合 は 名 簿 班 か ら 【 様 式 ６ 避 難 所 カ ー ド (詳 細 版 )（ Ｐ ４

４）】の 情 報提 供 を 受け 、 新規 入 所者 の生 活 スペ ー スを 決定 す る。      

‣施 設機 能 を回 復（ 授業 再 開等 ）する と きに 備 え、避 難所 運 営委 員 会で 協 議し 、

避難 ス ペー ス の集 約に 努 める 。  

≪①総務班≫  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

確保することが望ましい部屋・場所の例  

‣避 難所 運 営に 確 保 が必 要 と考 え られ るス ペ ース に は、以 下の ス ペー ス が挙 げ

られ る 。  

※ 避難 所 開 設直 後 か ら全 て の スペ ー ス を設 置 す る必 要 は なく 、 状 況に 応 じて

設置 し てい く 。  
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避難所開設時から室内に設けるスペース例  

○一 般 避難 者 生活 スペ ー ス  

‣１ 人あ た り２ ㎡ の スペ ー スを 確 保し 、世 帯 単位 で 受け 入れ る 。  

‣町 内会 や 自治 会 単 位で 避 難生 活 を送 るこ と がで き るよ うに 、ス ペ ース の 割 り  

振り に 配慮 す る。  

○要 配 慮者 生 活ス ペー ス  

‣必 要に 応 じて 、 要 配慮 者 と家 族 が過 ごす 専 用ス ペ ース を用 意 する 。  

‣ト イレ が 近く 、 で きる だ け救 護 室の 近く が 望ま し い 。  

‣目 の見 え ない 人 は 壁つ た いに 移 動で きる 場 所が 望 まし い。  

‣耳 の聞 こ えな い 人 は情 報 掲示 板 の近 く等 目 から の 情報 が入 り やす い 場所 が  

望ま し い。  

○通 路 スペ ー ス  

‣出 入り 口 に通 ず る 通路 ス ペー ス 避難 者受 入 前に 確 保す る。  

※ 車 いす も 通行 す るこ と がで き る１ ３０ ｃ ｍ以 上 が望 まし い 。  

○ミ ー ティ ン グス ペー ス  

‣避 難所 運 営会 議 等 ミー テ ィン グ の際 に使 用 する ス ペー ス を 確 保す る 。  

‣ス ペー ス に余 裕 が ない 場 合は 、 各種 相談 窓 口や 受 付と 同じ 場 所に す る。  

○受 付  

‣入 所手 続 きや 面 会 受付 等 を行 う ため に 入 口 付近 に 設置 する 。  

○情 報 掲示 板  

‣入 口付 近 や生 活 ス ペー ス 内の 目 につ きや す い場 所 に ホ ワイ ト ボー ド 等を 利  

用し 、 情報 掲 示板 を設 置 する 。  

○更 衣 室  

‣男 女別 に 、少 な く とも １ 部屋 ず つ確 保す る 。スペ ー スが 確保 で きな い 場合 は  

男性 専 用ス ペ ース・女性 専 用 スペ ー スの 中 に 、カー テ ン等 で 仕切 っ て更 衣ス  

ペー ス を確 保 する 方法 も ある 。  
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○物 資 配布 場 所  

‣避 難者 が 取り に 来 や す い 場所 に 設置 する 。  

‣女 性の 生 理用 品 等 避難 者 が取 り に来 るの に ため ら う物 資は 配 布 方 法 を配 慮  

する 。  

○物 資 保管 場 所  

‣直 射日 光 の入 ら な い冷 暗 所且 つ 搬入 が比 較 的容 易 で施 錠可 能 な場 所 に設 置  

する 。  

○救 護 所及 び 医療 巡回 の 受け 入 れス ペー ス  

‣要 配慮 者 生活 ス ペ ース の 近く に 設置 する 。  

○授 乳 室  

‣可 能な 限 り他 人 の 目に つ かな い 個室 に設 置 する 。  

○炊 き 出し ス ペー ス  

‣主 に調 理 施設 （ 水 道や 排 水設 備 ）が ある 家 庭科 室 等に 設置 す る。 家 庭科 室  

等が な い場 合 は屋 外に 設 置す る 。  

＜屋 外 に設 け るス ペー ス 例＞  

○仮 設 トイ レ  

‣生 活ス ペ ース と 距 離が あ る こ と で水 分補 給 を控 え 、脱 水症 状 にな り 、体 調  

不良 に なる 恐 れが ある た め使 い やす いと こ ろに ト イレ を設 置 する 。  

‣男 女別 に 分け て 設 置 し 、 女性 用 のト イレ を 多め に （男 ：女 ＝ １： ３ ）設 置  

する 。 また 、 夜間 も使 用 でき る よう に照 明 を設 置 し、 要配 慮 者が １ 人で も  

安全 に 使え る 配慮 をす る 。  

○洗 濯 場  

‣生 活用 水 が確 保 し やす く 、近 く に洗 濯物 を 干す こ との でき る 場所 （ プー ル  

の近 く 等） に 設置 する 。 なお 、 でき る 限 り 目隠 し をす るな ど し、 異 性の 目  

を気 に せず 利 用で きる 物 干し 場 を設 ける 。  
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○風 呂  

‣仮 設風 呂 が設 置 さ れる 場 合は 、 屋外 とす る 。避 難 所に よっ て 、シ ャ ワー 室  

が設 置 され て いる 場合 は シャ ワ ー室 も活 用 する （ ただ し、 上 水道 ・ 下水 道  

が復 旧 して い ない 場合 は 使用 不 可 ）。  

○ご み 置き 場  

‣臭 気や 衛 生の 問 題 から 、 避難 ス ペー スか ら ある 程 度離 れ、 か つ収 集 車が 回  

収し や すい 場 所に 設置 す る。 な お、 ごみ は 分別 し 、ご みの 種 別ご と にご み  

置場 を 設置 す る。  

○ペ ッ ト飼 育 場所  

‣臭 気や 衛 生、 騒 音 の問 題 や、 ア レル ギー を 持っ て いつ 人が い る可 能 性が あ  

るこ と から 、 避難 スペ ー スか ら ある 程度 離 れた 場 所で 、 避 難 所の 建 物外 や  

別棟 で 風雨 を しの げる 場 所等 に 設置 する 。  

○喫 煙 場所  

‣受 動喫 煙 防止 の た め、 避 難所 敷 地内 での 喫 煙は 禁 止す る。  
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避難所レイアウト例※場所：学校体育館スペース 時期：初動対応を想定 

ステージ

一般避難者生活スペース一般避難者生活スペース

一般避難者生活スペース 一般避難者生活スペース

要支援者生活スペース

物資置き場

（物資配布場所の在庫がな

くなったら補充する）

ミーティングスペース

（避難所運営委員会議等）

受

付

災害用トイレ使用場所

（携帯トイレ、簡易トイレ等）

※既設トイレが使用不可の場合

トイレ

（男）

トイレ

（女）

更衣室

（男）

更衣室

（女）

情報掲示板

物資配布場所

授乳室

おむつ

交換
場所

避難所派遣職員・地域担当者・

医療関係者等

（避難所運営事務や

避難者の見守りを行う。）

通路通路

通
路

通
路

救護所

ステージ

一般避難者生活スペース一般避難者生活スペース

一般避難者生活スペース 一般避難者生活スペース

要支援者生活スペース

物資置き場

（使用頻度が低い物）

ミーティングスペース

（避難所運営委員会議等）

通
路

通
路

通
路

受

付
物資配布場所

（使用頻度が高い生活用品等）

トイレ

（男）

トイレ

（女）

更衣室

（男）

更衣室

（女）

情報掲示板

避難所派遣職員・地域担当者・

医療関係者等

（避難所運営事務や

避難者の見守りを行う。）

授乳室

おむつ

交換
場所

救護所

災害用トイレ使用場所

（携帯トイレ、簡易用トイレ等）

※既設トイレが使用不可の場合
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   熊本地震  パーテーション、段ボールベッド等の導入  

益城 町 では 全 避難 所に ボ ラン テ ィア 等 の 協 力を 得 て 、プ ライ バ シー 確 保や

避難 生 活環 境 改善 を 目 的 とし た パー テー シ ョン・段 ボー ルベ ッ ド等 を 導入 し

た 。段 ボ ール ベ ッド に関 し ては ベ ッド がそ の まま 収 納ス ペー ス に な る タイ プ

の も の が 活 躍 し た 。 物 を 収 納 ス ペ ー ス に 入 れ る こ と で 場 所 の 有 効 活 用 が で

き、 ま た避 難 所か ら 引 越 する 際 に効 果を 発 揮し た 。   

⇓ 
避難 所 の生 活 環境 改善 に 効果 を 発揮 した た め 、災 害 時は 避難 所 派遣 職 員を

通し て 町災 害 対策 本部 に 要請 し、導 入を 検 討す る。数 に限 り があ る 場合 は要

配慮 者 に優 先 的に 利用 し てい た だく 。  
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避難所運営会議の運営  

‣会 議の 段 取り (会 場の 確 保・ 資 料作 成・ 開 催案 内 の通 知等 )を 行 う。  

‣協 議 内 容 を 正 確 に 記 録 し た 避 難 所 運 営 会 議 議 事 録 を 作 成 す る 。 作 成 後 、 避

難者 に 周知 す るた め情 報 広報 班 に提 供す る 。  

※ 避 難所 運 営会 議 議事 録 は今 後 の運 営や 業 務の 引 継に 必要 に なっ て くる 為、

誰が 見 ても 分 かる よう 整 理し て 保管 する 。  

 

火気の使用制限  

‣避 難 所 敷 地 内 で の 喫 煙 は 禁 止 す る こ と を 周 知 し 、 室 内 は 火 気 厳 禁 と す る 等

火気 の 取  

り扱 い 場所 を 制限 する 。  

‣室 内で 火 気を 使 用 せざ る を得 な いス トー ブ 等 に つ いて は、 付 近に 燃 えや す  

いも の を置 か ない 等 、 火 災の 予 防に 努め る 。  

防犯対策  

‣避 難者 に 対し 、 手 荷物 等 の厳 重 な管 理や 夜 間に 一 人で 出歩 か ない よ う周 知  

す る 。 特 に 、 ト イ レ や 水 飲 み 場 等 は 、 夜 間 で あ っ て も 、 行 か ざ る を 得 な い

ため 、 夜間 は 声を 掛け 合 って 、 複数 人で 行 動す る よう にす る 。  

‣ト イレ ・ 風呂 の 防 犯対 策 （照 明 ・防 犯ブ ザ ーの 設 置等 ）を 実 施す る 。  

‣避 難 所 内 の 治 安 維 持 の た め 、 夜 間 巡 回 を 実 施 す る 。 特 に ト イ レ や 水 飲 み 場

は重 点 的に 巡 回を 行う 。  
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生活ルール（案）の作成  

‣生 活ル ー ルの 決 定 は、避 難所 運 営委 員会 会 議に お いて 行う 。この た め、総 務

班は【 避 難所 で の生 活ル ー ル 例 】を 参考 にた た き台 と なる 生活 ル ール の 案 を

作成 し 、会 議 に具 申す る 。  

※ は じ め は 基本 的 な こと を 決 定 し 、 避 難所 の 運 営 が 進 む 中で 徐 々 に 追 加 や修

正 、変 更 を行 う 。は じめ か ら 、細 か な ルー ル 作り を する こと に 固執 す ると 、

避難 所 の運 営 が始 まら な い危 険 性が ある た め注 意 する 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避難所での生活ルール例 

 避難所生活を快適にするため、以下の点に注意し、みなさん協力しましょう 

＊この避難所は、地域の防災拠点です。 

＊避難所は、避難者が主体となり運営します。 

 ・大量の人員を要する作業へは、出来る限り協力します。 

① 食料・物資の受入  ②炊出し  ③生活用水の確保 等 

＊個人のことは個人の責任で行います。 

 ・個人のスペースは、個人の責任において管理します。周囲に不快感を与えないようにしましょう。 

 ・居住スペースは土足厳禁とし、脱いだ靴は各自で保管します。 

 ・個人の持ち物についても、個人の責任において管理します。貴重品は常に携帯する等して管理しましょう。 

 ・喫煙は、避難所敷地内では禁止します。 

 ・避難所内での飲酒は禁止します。 

 ・ペットは決められた場所で飼育するなど、他の避難者の迷惑にならないよう管理しましょう。 

＊食料・物資等は、原則として全員に公平な提供ができるようになってから、配布します。 

 ・不足する場合は、要配慮者（こども、妊産婦、高齢者、障がい者）の方々を優先し配布します。 

 ・発熱や下痢など、人にうつる病気にかかった（かかった恐れがある時）には、避難所職員へ申し出ましょう。 

生活時間 

  ○起床時間：  ７時  ００分 ○消灯時間：  ２２時  ００分 

   ・廊下は点灯したままとし、生活スペースなどは照明を落とします。事務所などは、防犯のため点灯したままとします。 

  ○食事時間  朝食７時３０分 昼食１２時００分 夕食１８時００ ・食料の配布は、居住組単位で行います。 

  ○電話受信： ９時～１７時まで ・放送で呼び出しを行い、伝言を渡します。 

ゴミ処理 

 ○世帯ごとに発生したゴミは、原則として、それぞれの世帯が共有のゴミ捨て場に搬入します。 

 ○共同作業で発生したゴミは、その作業を担当した人たちが責任を持って捨てます。 

 ○ゴミの分別を行ってください。 

プライバシーの保護 

 ○生活スペースは、一般の「家」同様、みだりに立ち入ったり覗いたりしないようにします。 

 ○生活スペース内での個人のテレビ・ラジオは、周囲の迷惑にならないよう、使用する場合は、イヤホンを使用してください。 

 ○携帯電話は、生活スペースではマナーモードにし、特に夜間は使用しないでください。 
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避難所運営チェック  

‣避 難所 運 営チ ェ ッ クリ ス ト【 様 式 ５ 避難 所 運営 チ ェッ クリ ス ト 】を 記 入 し

て毎 日 避難 所 が正 常に 運 営さ れ てい るか チ ェッ ク する 。  

 

避難所運営チェックリスト 
記入例 

 

 

 

 

 

 

避難所名／  ○○小学校                          避難所運営担当者／益城 太郎 

場所 項目 チェック 備考 

トイレ 

◎屋内トイレにトイレ専用の履物（スリッパ等）が使われているか YES・NO  

◎石鹸・消毒液・ゴミ箱等は設置されているか。在庫はあるか YES・NO  

生活ス

ペース 

◎避難所内は土足厳禁とし、守られているか YES・NO  

◎清掃・換気が定期的に行われているか YES・NO  

○温度・湿度管理が行われているか YES・NO  

医療 

◎要配慮者を把握し、必要な支援が受けられているか YES・NO  

○感染症、食中毒発生防止のための衛生物資（アルコール、次亜塩素酸ナトリウム等）があるか YES・NO  

○食事の残品処理は適切に行われているか YES・NO  

衣服 ○洗剤は設置されているか。在庫はあるか YES・NO  

運営 

◎危険箇所をチェックし、立入禁止の場所には表示をしているか YES・NO 

表示剥がれて

いたため、修復

する 

◎要配慮者を把握し、必要な支援が受けられているか YES・NO  

◎情報掲示板等を活用して避難者に分かりやすく情報提供されているか YES・NO  

◎避難所への支援が行われているか（情報発信や食事、物資支援等） YES・NO  

その他 

◎共用スペース（トイレ、更衣室、物資配布場所等）の清掃は定期的にできているか YES・NO  

◎ゴミが分別されているか YES・NO  

◎ペットの糞尿の処理等、飼育管理のルールがきちんと守られているか   YES・NO  

様式５ 
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避難者名簿の作成・管理  

‣避 難者 に【 様式 ６ 避難 者 カー ド (地 震 版 )】を配 布 し 、年 齢 、性 別 、特殊 ニ ー

ズ等 の 記入 を お願 いす る 。  

※記 載 内容 は 、避難 者 の 個 人情 報 であ るこ と から 取 扱い には 厳 重に 注 意す る。 

※要 配 慮者 等 につ いて は 、記 入 の手 伝い を する 。  

‣避 難者 カ ード を 回 収し た 後 、整 理 し て避 難 者名 簿 を作 成す る 。避難 者 名 簿は

入居 状 況等 の 把握 で活 用 する 。  

‣新 規入 所 者の 情 報 に関 し ては 避 難ス ペー ス の見 直 しの 際 、利 用 する た め総 務

班に 情 報提 供 する 。  

 

≪②名簿班≫  
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避難者カード(地震版)  避難所名  ○○○避難所    取扱注意 

 

記入例 様式６ 

①入所日時 令和○年 ○月 ○日  ○○時○○分 ⑦記入者氏名  ○○ ○○ 

②自宅住所 
〒000-0000     

 益城町大字○○1234 番地 
⑧自宅の被害状況の有無 

■有 

□無 

③電    話 （000） 000 － 0000 

⑨避難場所 

■避難所（ ５ 人） 

□車中泊（避難所敷地内）（  人） 

□テント泊（避難所敷地内）

（  人） 

□自宅（  人） 

□その他（    ）（  人） 

④携帯電話 （000） 0000 － 0000 

⑤ﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ ○○○○○ @ ○○○○○ 

⑥親族等 

の連絡先 

 

住所 〒000-0000 

    益城町大字○○1234 番地 

 

氏名 ○○ ○○ 

電話（000） 000 － 0000 ⑩連絡がとれていない家

族 

■なし 

□あり（        ） 

⑪避難所を利用する人 

（避難所以外の場所に滞在する人も記入） 

⑫障がい、けが・病気、アレルギ

ー、妊娠の有無等、特に配慮が

必要なこと※ 

⑬安否確認の問合せ

への対応 

氏名 生年月日・年齢 性別 

世
帯
主 

ふりがな ましき たろう Ｍ・Ｔ・Ｓ・Ｈ・R 

○年 ○月 ○日

（ ○○ 歳） 

男
・
女 

 
■公開する 

□公開しない 益城 太郎 

ご
家
族 

ふりがな ましき はなこ Ｍ・Ｔ・Ｓ・Ｈ・R 

○年 ○月 ○日

（ ○○  歳） 

男
・
女 

妊娠５ヶ月 
■公開する 

□公開しない 益城 花子 

ふりがな ましき さぶろう Ｍ・Ｔ・Ｓ・Ｈ・R 

○年 ○月 ○日

（ ○○  歳） 

男
・
女 

 
■公開する 

□公開しない 益城 三郎 

ふりがな ましき ゆきこ Ｍ・Ｔ・Ｓ・Ｈ・R 

○年 ○月 ○日 

（ ○○  歳） 

男
・
女 

 
■公開する 

□公開しない 益城 雪子 

ふりがな ましき いちろう Ｍ・Ｔ・Ｓ・Ｈ・R 

○年 ○月 ○日 

（ ○○  歳）  

男
・
女 

高齢者（少々歩行困難あり） 
■公開する 

□公開しない 益城 一郎 

⑭避難所 

滞在理由 

□ライフラインが不通 □余震が不安 ■家屋の被害 

□必要な物資が手に入らない □その他（      ） 
⑮平日の昼食の有無 

■有 

□無 

⑯ペットの状

況 

■飼っていない 

□飼っている 

種類・数 

（            ） 

□ペット同行避難を希望 

□自宅に置き去り  □行方不明 

⑰自家用車（避難所敷地内に駐車する場合のみ記入） 車種 ○○○○ 色  白 ナンバー 熊本 00 00-00 

・ご記入いただいた情報は、食料や物資の配布、健康に関する支援等行うため、避難所運営に必要な範囲で共有します。また、町災害対策本部

にも提供し、被災者支援のために町が作成する被災者台帳のデータとして利用します。 

・ペット同行避難については、更に詳しくペットの情報を伺ったり、避難所の状況を考慮したうえで受入れを判断します。 

※要介護や障がいの程度、サービスの利用状況、担当ケアマネージャー有無、服薬情報等支援に必要な情報を記入してください。 
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退所者の管理 

‣退所される方には【様式７退所届】を記入していただき、状況の把握をする。  

※退所届は安否確認等で活用する可能性があるため破棄せず保管する。  

 

記入例 

 

 

 

 

様式７ 

退所届 

太線枠内に、同居家族ごとに記入してください。 

退所日    ○ 年 ○ 月 ○ 日 居住組  ○○ 

氏名（家族代表者） 益城 太郎 

同時に退所する

家族 

氏   名 代表者との続柄 

 益城 花子 妻 

 益城 三郎 長男 

 益城 雪子 長女 

 益城 一郎 父 

退所者連絡先 

（携帯電話） 

０００－００００－００００（太郎携帯） 

 

備 考（運営委員会記入欄） 
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外泊者の管理 

‣外泊される方には【様式８外泊届】を記入していただき、状況の把握をする。  

 

記入例 

 

様式８ 

外泊届 

氏  名  益城 一郎 

外泊期間   ○ 年 ○ 月 ○ 日 ～  ○ 年 ○ 月 ○ 日まで 

同 行 者 

・益城 二郎 

・益城 三郎 

 計  ３   名 

緊急連絡先 （携帯電話番号） ０００－００００－００００ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

問い合わせへの対応 

‣避難所には多くの問い合わせや訪問がある。避難者の安全とプライバシーを保

護するために受付を１本化して対応する。発災後数日は施設と避難者にかかっ

てくる電話で混乱することが予想されるため対応を検討する。  

   安否確認問い合わせ対応例 

○訪問者 

‣安否確認等の問い合わせが多くあり、１件ずつ対応することが困難な場合は避

難者情報を情報掲示板等に掲載する。掲示方法に関しては情報広報班で詳しく

記載する【(Ｐ５０)】。  

○電話 

‣同じ内容で複数回電話がかかってくることがあるので事前に電話対応専門の方

を決めておく。避難者あての電話は原則避難者へは取り次がず避難者へ伝言し、

折り返しかけ直してもらうような対応する。 

※伝言方法については、下記から緊急度やその時の状況に応じて判断する。  

１）伝令要員による伝言  ２）伝言箱 ３）町内放送  ４）情報掲示板  
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郵便物の対応 

‣避難者への郵便物は大量に届くことが想定される。多くの郵便物を管理すること

は労力がかかる。避難所のマンパワーを考慮しながら対応を検討していく。 

訪問者への対応 

‣訪問者が許可なく避難スペースに立ち入ることを原則禁止とする。 

‣許可を得た訪問者には【様式９来訪者受付簿】に記入していただく。  

‣面会希望者が訪れた場合、来客の氏名及び避難者との関係を確認し、避難者本人

に面会に応じるか否かを確認する。避難者が訪問者との面会に応じた場合は入口

近くで来客との面会を行う。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

郵便物・宅配便等への対応例 

‣避難者への郵便物については、配達員から避難者へ直接手渡しをしてもらう。避

難者不在の場合は避難所で受け取らず、再配達をお願いする。 

‣受付周辺にポストを設置し、避難者からの郵便物等に対応する。  
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マスコミへの対応 

‣避難所でのマスコミ対応は避難所運営委員会にて協議して決定する。  

‣取材の許可を得たマスコミには、【様式９来訪者受付簿】に記入をしていただく。 

‣マスコミにはバッチや腕章を付ける等、身分を明らかにしていただく。  

来 訪 者 受 付 簿 

       平成    年 

         避難所 

記入例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

来訪日 

来訪者氏名 

（複数いる場合は人数

を記入、上記氏名は代表

者のみ） 

団 体 名 

（一般の訪問は記

入必要なし） 

来 訪 目 的 入所時間 退所時間 確認者印 

○月○日 

○○ ○○ 

 

○人 

 

○○放送局 

・避難所の取材のため、避難者

を取材したい。 

・ここに避難している○○さん

を見舞うため  等 

○:○ ○:○ 
印または 

サイン 

    : :  

    : :  

    : :  

マスコミ対応例 

‣マスコミへの対応は可能な範囲で避難所派遣職員が対応する。避難所派遣職員

の対応が困難な場合は委員会会長が対応する。 

‣避難所内の取材にあっては、原則として居住スペースへの立ち入りは認めない

こととするが、避難者の許可が得られた場合は、立入を検討する。また、避難

者のプライバシーに十分配慮するため、取材の際は、班員が常に立会いをする。 

 

様式９ 
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情報の収集・整理 

‣災害対策本部、報道機関、他の避難所、避難者等から情報を収集し、被害情報

や復旧情報等を把握する。  

‣収集した情報は種類や分野ごとに整理する。  

※災害時は情報が錯綜することが多いため、誤った情報には注意する。  

≪③情報広報班≫  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   収集情報と整理区分例 

１）避難所周辺の地図  

２）災害の全体にかかる情報（震源・震度・被害状況等）  

３）避難情報の発表状況  

４）救護所、医療機関等の開設状況  

５）ライフラインの供給状況及び復旧見込み  

６）鉄道・道路等の交通状況 

７）り災証明・給付金等に関する情報  

８）物資の配布や給水情報  

９）遺体安置に関する情報  

10）ごみ、し尿の収集等の状況  

11）営業している店舗の生活情報（コインランドリー・銭湯・コンビニ等）  

12）各種相談窓口に関する情報  

※情報を受けた日付や情報源については正確に把握する。  

※被災状況に合わせて集める情報の見直しを行う。 
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避難所内の情報伝達 

‣避難者全体に情報を伝達する場合、情報を効率よく、漏れのないように伝達す

るために情報掲示板等を利用する。  

※プライバシーの保護には細心の注意を払う。  

※要配慮者への伝達は、拡声器の使用や点訳ボランティアの配置、平易な言葉や

字を使うよう配慮する等、適切な手段により、確実に情報を伝達する。  

※重要な情報に関しては館内放送を利用する。さらに重要な情報は居住組の組長

を通して口頭で避難者へ情報を伝達する。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

情報掲示板 掲載情報例 

１）最新情報（避難所運営委員会議での決定事項等） 

２）行政からのお知らせ（災害情報や生活支援にかかわる情報等）  

３）安否情報 

４）生活情報（物資の配給、巡回診療・健康相談、健康管理の注意喚起等）  

５）ライフライン情報  

６）交通情報（交通規制等）  

７）施設関連情報（生活ルール、避難所施設に関する情報等）  

※掲示物には掲示開始日を記載する。  

※避難所の状況に合わせて掲示する情報の見直しを行う。 

情報掲示板 掲示方法例 

‣情報掲示板等に掲載する個人情報は、氏名のみとする。 

‣避難者カードにおいて、情報の外部提供に同意をしていない人の情報は一切掲  

示しない。 

‣安否確認に関する問い合わせは、発災後数日間で沈静化することが予想される 

ため問い合わせ件数が少なくなった時点で、情報掲示板への避難者情報の掲示  

を取りやめる。 
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備蓄物資の配布 

‣備蓄倉庫内物資の数量及び使用可否を確認する。  

‣避難者数から配布方法を避難所運営委員会で検討し、決定する。 

※配布数が不足している場合は要配慮者に優先的に配布する。  

 

物資の確保 

‣避難者のニーズを把握し、下記【様式１０物資依頼伝票】に記入し、避難所派遣

職員を通して町災害対策本部に食料・物資等を要請する。 

‣地域住民や近隣の店舗から協力いただき、物資等の提供していただく。 

≪④物資班≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  必要物資例 

１）食料（アルファ化米等）、飲料水 

２）毛布 

３）タオル等の衛生用品 

４）ティッシュ、トイレットペーパー  

５）紙コップ、紙皿、割り箸  

６）下着類、おむつ類、生理用品  

７）乳幼児用のミルク   

※食品アレルギー対応食品や慢性疾患者対応食品等を要請する等避難者に対し

て考慮する。 

※避難所の状況に合わせて必要物資の見直しを行う。 

 



52 

 

記入例 

様式10 

物資依頼伝票 

避難所名 ○○○避難所 

依頼者 
氏名：   ○○ ○○ 

   （避難所担当職員/施設職員/地域団体） 

依頼日時 ○月  ○日   ○時  ○分 

避難所連絡先 TEL： 096-000-0000     FAX： 096-000-0000 

 

 

 品目 必要数 備考 区又は集配拠点配送数 

＊区又は配送拠点が記載 

食料 

アルファ米 箱 50 食/箱  

クラッカー 箱   

お   粥 食   

粉ミルク 人分   

    

飲料 
水 本 500ml 換算  

    

物資 

毛布 枚   

子供用おむつ 人分   

大人用おむつ 人分   

おしりふき 人分   

哺乳瓶 本   

生理用品 人分   

トイレットペーパー 巻   

配送担当者： ○○ ○○ 避難所受取りサイン： ○○ ○○ 
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   熊本地震 食事の確保について 

‣避難所では食中毒予防等を第１に膨大な食数を確保した結果、非常食・コンビ

ニ食品等の配布が多くなった。そのため栄養バランスに考慮した食事の提供が

困難であった。 

⇒野菜ジュースや牛乳、サプリメント等を追加要請し、支援を受けることで不足

している栄養を補う。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

物資の受入 

‣物資が届いたら、荷下ろし・搬入のための人員が必要となる。物資班内で当番

を決めておき、常に人手を確保できるようにしておく。  

※人員が足りない場合はボランティアに協力を依頼し受入を実施する。  

‣物資を受け入れた際は、【様式１１物資受払簿】に記録し、整理整頓する。 

※梱包の一部を開封し、消費（賞味）期限の確認をする。  
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物資の保管 

‣施設管理者・総務班と協力し、直射日光の入らない冷暗所等に食料を保管する

ための専用スペースを確保する。 

‣使用形態別に仕分けを行い、すぐにものが取り出せるように効率よく運用する

ことを心がける。 

※専用スペースは必ず施錠する。鍵の管理は班長または施設管理者が行う。  

※食品の腐敗やカビの発生等衛生面に配慮しながら保管する。  

記入例 
様式11 

物資受払簿 

品目または品名 アルファ米 単位呼称 食（袋） 

保管場所 避難所内備蓄用倉庫 

 

日付 受領数 払出簿 残数 備考 確認者名 

○月○日 ５００  ５００  ○○ 

○月○日  １５０ ３５０  ○○ 

      

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

物資の仕分け例 

１）避難者全員がそれぞれ使用するもの  

下着類/タオル/ティッシュ/歯ブラシ/歯磨き粉/紙コップ/紙皿/割り箸  等 

２）特定の避難者が使用するもの  

紙おむつ（成人用・乳幼児用）/生理用品  等  

３）全員が共同で使用するもの  

トイレットペーパー/排便袋  等 
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物資の配布 

‣配布場所及び時間について避難者へ周知した後、物資を配布する。 

‣（指定）避難所は地域の防災拠点なので避難所で生活している避難者以外にも

物資を配布する。 

‣避難所内外避難者に分けて必要食数及び必要物品を把握し、それぞれ異なる時

間帯に配布する。 

‣可能な限り栄養バランスを考慮した食料を提供する。 

※要配慮者を除き、避難者には平等に配ることを重視する。 

※アレルギー対応食等避難者の実情に応じて臨機応変に食事の提供を行う。  

※女性特有の物資(生理用品等)に関しては受け取りやすいよう配慮する。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

物資の配布例 

‣食料の配布は、原則として世帯ごとにまとめて配布する。  

‣配布場所を決め、そこに世帯の代表者が受け取りにくるよう依頼する。  

‣食料が不足する場合は、避難所運営委員会で配分方法を決定する。配布方法は 

要配慮者に優先的に配布し、残りを世帯ごとに人数比等で公平に分ける方法が

望ましい。 

‣自宅等で避難生活を送っている被災者や帰宅困難者が食料の配布を求めてくる  

可能性がある。不定期で取りに来るため必要数の把握が困難である。このよう

な場合、食事カードの記入していただき必要数を把握する。また一人に何度も

配布することが無いよう記入したいただいたカードは破棄せず、記録として残

すことが重要である。  
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   熊本地震 食事の提供について 

‣近隣の在宅避難者や車中泊避難者が不定期で受け取りに来るため、必要数の把握

が困難であった。必要数の把握は食事受取カード（下図参照）を避難者に記入し

ていただいき、必要食数の把握に努めた。  

⇒必要食数の把握に効果を発揮したため、災害時は避難所派遣職員を通して町災

害対策本部に要請し、導入を検討する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

実際に使用した被災者用食事受取カード  厚紙に両面印刷・二つ折りで使用  
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炊き出し 

‣衛生面に気を遣い、加熱調理を原則とする。 

‣炊き出しの人員は、物資班内で当番を決めておく。  

‣調達できる食材、多くの避難者に好まれる料理、栄養のバランス等を考慮して

献立を決定することが望ましいため、避難者の中に調理師や栄養士の有資格者

がいれば、協力を依頼する。  

‣調理器具等が衛生的に利用でき、防火対策が充分に実施できる場合はボランテ

ィアの協力を得ながら行う。  

    炊き出し用具例  

1）調理器具・用具 

鍋/炊飯器/鉄板/包丁/まな板/おたま/さいばし/カセットコンロ/ 

ガスコンロ（プロパンガス）  等 

2）食器 

皿/茶碗/お椀/はし/スプーン  等 

※衛生上の点から使い捨てのものとすることが望ましい。  

3）洗浄用具 

洗剤/たわし/スポンジ/ふきん  等 

食物アレルギーに対する配慮 

‣小麦・そば・卵・乳・花生等については、重篤な食物アレルギーを引き起  

こす可能性があるため少量でも入っている場合は、明示する。  

‣アワビ/イカ/イクラ/エビ/オレンジ/カニ/キウイフルーツ/牛肉/クルミ/サケ/

サバ/大豆/鶏肉/バナナ/豚肉/マツタケ/モモ/リンゴ/ゼラチン等 

はアレルギーを引き起こす恐れがあるので使用に際して注意する。 
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炊き出しをする皆様へ 
気温が高くなってきているので、食中毒予防のため、以下のことを必ず守ってください。 

◆調理前 

□加熱していない食品は、出さないこと。 

＊生野菜（きゅうり、トマト、レタスなど）、刺身、生肉、カットフルーツ、かき氷、アイスクリーム等は

出さないこと。 

□下痢、発熱、手指に傷のある方は調理、 

配膳を行わないこと。 

＊調理、配膳の前に、下痢、発熱、手指に傷がないか健康チェックをすること。 

◆調理中 

□調理の前には、よく手を洗うこと。 

＊もし、水が十分確保できない場合は、ウエットティッシュでよく拭いた後、アルコール消毒をすると。使

い捨て手袋を着用すること。 

□調理中も、こまめに消毒すること。 

＊調理台にアルコール消毒薬をおくこと。 

□材料は、クーラーボックス（保冷剤入り）に保管すること。 

＊クーラーボックスに入れられない場合は、直射日光の当たらないところに保管すること。 

□調理後、概ね 2 時間を超えたものは、提供せずに廃棄すること。 

＊早めに食べるように伝えること。   

 

 

 

 

炊き出しに関して注意喚起ポスターの掲示と  

チェック表との活用 

‣炊き出しを実施していただいた方に対して保健所作成の注意喚起ポスターの掲

示と保健所と益城町で協力して作成したチェック表の活用を実施した。 

⇒避難所で食中毒患者が発生しなかった。注意喚起ポスターの掲示と保健所チェ

ック表の活用を今後も検討する。 

実際に使用した注意喚起ポスター 

 



59 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

炊き出しチェック表 
あらかじめ下記にご記入のうえ、当日ご持参ください。 

①避難所名  

②団体名  

③責任者  

④連絡先  

⑤提供日時 平成  年  月  日（  ）   時  分から   時  分まで 

⑥提供メニュー 
（全て記載ください） 

 と 予定食数 

※提供可能なものは、①加熱した食品・②皮付きの果物・③市販の加工食品のみです。

メニュー（                            ） 

食 数 （                            ） 

⑦調理従事者数          人 

⑧車の台数         台 

⑨準備物 マスク/ビニール手袋/帽子、三角巾/消毒用アルコール 

【注意事項】 事前に申し出たメニュー以外は提供しないでください。 

★当日、調理作業前に炊き出しに従事する方全員で点検してください。 

（健康チェックで 1つでも該当する方は、調理・配膳に従事できません。） 

点検項目 点検結果 

下痢、発熱の症状はありませんか？ □なし      □あり（  人） 

手指に傷はありませんか？ □なし      □あり（  人） 

指輪は外していますか？ □外している   □外していない（  人） 

衣服は清潔ですか？ □清潔      □不清潔 

爪は短く切っていますか？ □短い      □長い 

毛髪が落ちないようにしていますか？ □はい      □いいえ 

★避難所責任者が点検してください。   責任者氏名（             ） 

 

 

 

 

 

 

健康チェックで問題のある人はいま

せんか 

□ い な い     □ い る

（→調理や配膳はできません）  

提供食品は、全て加熱調理品ですか 
□加熱調理品のみ 

□加熱しない調理品あり（→提供できません） 

経過記入欄  メニュー変更  □無し  □有り（                 ） 

        問い合わせ等  □無し  □有り（                 ） 

実際に使用した炊き出しチェック表 
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救護室の設置 

‣要配慮者や軽傷者、体調不良者の対応をする救護室を設置する。 

‣薬の不足分を確認し、不足がある場合は避難所派遣職員を通して町災害対策本部

に要請する。 

 

応急手当 

‣応急手当てについては可能な限り行政職員や専門的な技術・知識を持つ人が実施

する。 

※患者の容態によっては、救護室で対応できない場合がある。このような場合は、

速やかに医療機関に搬送する。  

エコノミークラス症候群対策 

‣エコノミークラス症候群の症状と対策についてポスター等利用して周知する。 

‣ラジオ体操等行い定期的に体を動かす仕組みを作る。 

 

熱中症対策 

‣適切な水分を摂取するように周知する。  

‣夏場は避難所外にテントを設置すると室内が高温になり、熱中症の恐れが高くな

る。設置の有無を慎重に検討する。  

 

≪⑤救護班≫ 
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感染症対策  

‣感染症の症状と対策についてポスター等利用して周知する。 

‣トイレ後や食事前の手洗いを徹底する。  

‣トイレを清潔に保つため、定期的に清掃を行う。嘔吐下痢症対策には次亜塩素

酸ナトリウム液（水１Ｌ＋家庭用塩素系漂白剤２０ｍｌ）による拭き取りが効

果的である。 

※避難者の中に医師や看護師等有識者がいる場合、協力を依頼する。 

感染症予防に効果的な備品例 

○手洗い 

液体せっけん（または泡せっけん）/ペーパータオル/ 

手指消毒用エタノール製剤  等 

○トイレ清掃 

 トイレ用洗剤/使い捨て手袋（必要時にはビニールエプロン）/ 

サージカルマスク/環境清掃用クロス等（ウエットティッシュ等）/ 

便器内ブラシ/トイレ用ほうき/ちりとり/次亜塩素酸ナトリウム液/ 

ペーパータオルや布等/ゴミ袋  等 
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実際に使用した感染予防チェックリスト 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   熊本地震 感染予防チェックリストの活用 

‣どのような視点で感染症予防をしていくとよいか避難所がそのポイントを把握

でき、今後の対策が取りやすいよう保健所が感染予防チェックリストを作成し、

避難所で活用した。 

⇒避難所環境は改善され、感染症患者が発生しなかった。感染予防チェックリス

トの活用を今後も検討する。 

 

　

?手指衛生について

1 水道水 蛇口付きタンク

2 している していない

3 している していない

4 している していない

5 している していない

?トイレの衛生環境について

1 している していない

2 している していない

3 している していない

4 している していない

5

?食品管理について

1 している していない

2 している していない

3 している していない

4 している していない

5 している していない

?環境衛生について

1 している していない

2 している していない

3 されている されていない

4 されている されていない

5 している していない

6 している していない

?体調不良時の体制について

1 ある なし

2 ある なし

3 している していない

4 しっている しらない

?その他　気になったこと

一日3回以上避難所の窓を開けて，換気を行っているか。

換気扇や空調設備で換気することが可能であるか。

蚊やハエなどが入ってこないように網戸等で配慮しているか。
（網戸が設置不可の場合は蚊取マット等で対策しているか）

共用の冷蔵庫には、氏名、開封日等を記入したものを入れているか。

ゴミが整理されてあり，悪臭やハエなどがいないか。

食中毒予防を定期的に声掛けや放送、ポスター等で啓発しているか。
ポスター掲示場所 （                                                                           )

生ごみ用のゴミ箱にはふたがされているか。

自分で調整した消毒液（次亜塩素酸ナトリウム）は定期的に作り変えているか。
調整した日付は明確に分かるようになっているか。

1日1回以上は掃除を行い，きれいであるか。（1日の掃除回数：　　　回）

    □■避難所生活における感染予防チェックリスト（避難所代表者用）■□

おにぎり，お弁当などは配給された後すぐに食べることが理想だが
やむを得ず保管する場合は，冷蔵庫などに保管するなど温度管理しているか。

調理者（配給者）が，毎回手指衛生実施後に配給しているか。

期限が過ぎた食品を定期的に確認し，廃棄しているか。

掃除を行う当番者は，掃除のやり方ポスターを見ながら手袋・マスクをして，ポスターの
順番で清掃しているか。

避難所住民が手指衛生の必要性がわかるよう声掛けや放送、ポスター等で啓発してい
るか。
ポスター掲示場所 （                                                                                 )

ﾍﾟｰﾊﾟｰﾀｵﾙを設置している場合，ぬれないよう立てて設置しているか。

手洗い等に使用する水の種類はどれか。

避難所の入口，トイレや手洗い場に手指消毒剤が設置してあるか。

オムツや汚物入れを毎回掃除のたびや，一杯になったら捨てているか。

トイレ掃除は誰が行っているか（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

手指消毒剤が使われているかどうか（量が減っているか）確認しているか。

湿度計を設置しているか。　(場所　　　　　　　　　　　　測定時間　　　時　　　分)

体調不良者(発熱・嘔吐・下痢)が出たときの体制が話し合われているか。

体調不良者用に隔離する部屋があるか。

嘔吐時に対応する消毒セットの使い方を知っているか。

嘔吐時に対応する消毒セットを準備しているか。
(設置場所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　)

・実施年月日（Ｈ 年 月 日） ・人数（日中： 名，夜間： 名）

・避難所名 ・記載者氏名
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風呂 

‣風呂・シャワーが設置された場合、男女別に利用時間を設定して順番に利用す

る。 

‣掃除はボランティア団体等協力団体と協力して行う。 

※風呂・シャワーが設置されない場合、地域内に利用可能な公衆浴場があれば開

設状況を把握し、利用を呼びかける。  

≪⑥環境班≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ゴミ集積所の設置場所 

以下の条件が整っている場所が望ましい。  

清掃車が出入りしやすい場所   

衛生に対して十分に注意を払わなければならない場所（居住空間や調理  

室等）から離れた場所  

直射日光が当たりにくく、屋根のある場所  

 

ゴミ集積 

‣施設管理者と総務班と協議の上、ゴミ集積場を設置する。  

‣集積場所と処理ルールを避難者に広報する。  

‣ゴミ集積場は定期的に清掃して清潔に保つよう努める。  

‣ゴミの集積が滞っている場合、施設内で焼却炉等がある場合は安全に注意  

して避難所内で処分する。  
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ペット 

‣避難所でのペットのルールを避難所運営委員会で決定する。  

‣アレルギー等をもつ避難者に対して配慮する。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

トイレ 

‣トイレの使用可否、使用方法、利用状況（待ち時間等）について確認し、避難

者に周知する。 

‣充分な数（避難者２０人に対して 1 基が目安）のトイレを確保する。また可能

な限り要配慮者専用トイレを確保する。  

‣トイレに関して要配慮者に意見を求め、可能な範囲で改善していく。  

‣手洗い用の消毒水やうがい薬を設置し、維持管理を行う。 

※上水施設が無事であっても下水施設が破損している場合は、水洗トイレの水を

流すことを禁止とする。禁止する場合、トイレに排便袋と排便袋用ゴミ箱を設

置する。また、排便袋用ゴミ箱の管理については、専用のゴミ置場に定期的に

廃棄する。使用禁止にした場合、町災害対策本部に対し、仮設トイレの設置を

要請する。 

   熊本地震 ボランティアによるペット関係の支援 

‣ボランティアによりペットフードや避難施設、しつけ代行サービス等の支援を

いただいた。 

⇒避難所にペット避難用資機材が不足している場合は、ボランティアへの支援要

請を検討する。 
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喫煙 

‣避難所敷地内での喫煙は禁止とする。  

 

洗濯 

‣洗濯関係の資機材が用意できない場合は業者に依頼する。  

‣洗濯の使用する順番は使用前に決めておく。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

生活用水の確保 

‣飲料、調理用水は原則として備蓄しているものや支援物資 

として届いたものを使用する。  

‣節水に関して避難者へ周知する。 

※上記で水が確保できない時は給水車で配布される水等を使用する。  

※飲料、調理用水で使用したものは廃棄せず、トイレ用として保存しておく。ト

イレ用の水は他の用途で使用できない為貼紙等で識別できるよう目印をつけ

る。 

飲酒 

‣避難所内での飲酒は禁止とする。また避難所外で飲酒した場合、他の避難者の

方に迷惑をかけないよう周知する。 
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ボランティアの派遣依頼 

‣避難所は、避難者主体で運営することが望まれますが、必要な作業のうち、特

に人手を多く必要とする場合はボランティアの協力を得る。受入れ、作業分配

等の対応を円滑に行い、避難所を効率よく運営していく。  

‣ボランティアの派遣要請にあたっては、主たる活動内容、活動時間、必要人員

等を避難所派遣職員に伝え、ボランティアの派遣要請をする。  

※ボランティアに対してどのような協力を求めるかについて、避難者のボランテ

ィアニーズを考慮し、被災状況に合わして避難所運営会議で検討する。  

ボランティアの受入れ 

‣避難所出入り口周辺にボランティア受付を設置する。  

※場所が無い場合は避難者受付にてボランティアを受け入れる。 

‣協力を得るボランティアにはボランティア受付簿に記入していただく。 

‣ボランティアの方には一目で避難者の方と識別できるように名札や腕章等の着

用をしていただく。 

‣避難所に来ていただいたボランティアに適材適所の仕事を任せることを心がけ

る。仕事内容の指示に関しては現場活動班から指示を行う。 

※ボランティア未登録で避難所を訪ねてきた方には、町災害対策本部及び町災害

ボランティアセンターでボランティア登録を行うよう依頼する。 

※ボランティア保険に加入しているか受付で必ず確認する。  

 

≪⑦ボランティア班≫ 
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平成３０年（２０１８年）３月１４日 策定 

平成３１年（２０１９年）３月２２日 第１次改訂 

令和元年（２０１９年）７月４日   第２次改訂 

令和元年（２０１９年）８月２１日  第３次改訂 

   熊本地震 ボランティアの活躍 

‣短期・長期含め多くのボランティアの方に避難所運営を支援していただいた。短

期ボランティアの方は単純な業務を依頼し、NPO 等中長期ボランティアの方に

は避難所派遣職員の業務を引き継ぐことが出来たため、重要な仕事を任せること

ができた。 

⇒避難所運営は長期にわたることからできる限り NPO 等中長期ボランティアの

派遣を要請する。 


