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避難所での生活が始まると、避難者からのさまざまな要望に対応し、生

活環境を改善していくための多くの活動を行う必要があります。これらの

活動を避難者も含めて協力して行うために、「班」を設置して役割を分担

します。

また、班が行う活動の調整や意志決定を行う「避難所運営委員会」を設

置します。

避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

３．避難所の運営

【役割の移行】

救護・要配慮者チーム 総務チーム

48



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

３-１ 避難所運営委員会の設置

【避難所の運営体制図】

【避難所運営委員会の設置】
□ 避難所運営委員会は、1日1回以上開催します。
□ 会議は、【避難所の運営体制図】で太枠で囲まれているメンバーで開催します。

避難所運営委員会活動の流れ
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

避難所運営委員会

１．運営体制の確立

○役員を避難者の互選により補充します。多様な視点が運営に反映されるよう、運営
メンバーを調整します。

○役員の交代ルールを定め、運営体制を維持します。

・交代のルールは次の通りとします。

役員（4週間ごとに交代する。ただし再任を妨げない）

２．避難所運営全般の意思決定

○各活動班の課題を把握し、対応策の決定を行います。

○近隣の他の避難所とも連絡をとり合い、お互いに協力していきます。

３．各活動班の活動概要

必要となる活動 活動班
人数

（目安）

① 避難所運営会議の開催

② 各班の業務の調整

③ 避難所のルールの見直し、改善

④ 避難者・地域の被災者からの情報収集・整理・更新

⑤ ニーズに応じた情報提供

⑥ その他、外部との情報受発信

⑦ 名簿の管理(避難者名簿、避難者世帯表)

⑧ 区割りの調整、管理

総務班 ３人

① 施設の安全確認(余震の発生等)

② 電源、照明、生活用水等の確保

③ トイレ、入浴サービスの運用

④ 清掃指導、ゴミの管理

⑤ ペット自主管理の指導

⑥ 傷病者、要配慮者の把握および対応

環境衛生班 ３人

① 食料、物資のニーズの把握

② 食料、飲料、物資の調達・管理・配給

③ 炊き出しの指導

④ 多様な食事の提供

食料・物資班 ３人
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

避難所の運営体制

職務 決定者 第1順位 第2順位 第3順位

委員長

副委員長

活
動
班

職務 決定者 第1順位 第2順位 第3順位

総務班

班長

副班長

食料・物資班

班長

副班長

環境衛生班

班長

副班長
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

３-２ 活動内容

52

業務の調整等
•各班の業務の調整
•ルールの見直し

情報の整理
•災害対策本部や被災者
などから収集した情報
の整理

災害対策本部との連絡
•災害対策本部への定時
連絡

情報の提供
•避難者、地域の被災者
への情報提供

情報収集
•災害対策本部や避難者
からの情報収集

相談や調整
•避難者の相談やボラン
ティアの調整

災害対策本部への報告
•急病人の発生など、突
発的に必要となる災害
対策本部への連絡

名簿の管理
•入退所者等の整理
•避難者数の把握

名簿の更新
•安否確認用名簿の更新

名簿の管理
•入退所者の受付
•外泊者の受付
•在宅避難者の管理

情報の提供
•安否確認への対応

施設管理
•防犯・防火の見回り

施設管理
•施設の見回り
•発電機への燃料補給
•生活用水の確保

施設管理
•居住スペースの見回り、
状況確認

施設管理
•居住スペースの再編
•余震発生時の施設の点検
•防犯・防火対策

6：30

8：00

12：00

18：00

21：30

随時

起床

朝食

昼食

夕食

消灯

避難所運営委員会：各班から活動状況を報告・今後の運営方針を決定

一日の流れ

•運営会議の開催
•各班の調整

•避難者数 •施設の点検結果
•避難スペースの状況

施設管理
•照明の運用準備

総務班 環境衛生班

16：00



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

環境の維持
•トイレや仮設風呂の
清掃・管理
•ごみの管理

環境の維持
•居住スペースの清掃を
指導

環境の維持
•入浴サービスの運用
•トイレの維持
•余震発生時のトイレの
点検

ペットの飼育
•飼育者名簿の管理
•飼育者によるペットの
自主管理の指導

調達・管理
•食料、物資の在庫量の
確認
•必要な物資の確認及び
総務班への報告

調達・管理
•食料、物資の到着時の
受け入れ
•多様な食事の提供

避難所運営委員会：各班から活動状況を報告・今後の運営方針を決定

6：30

8：00

12：00

18：00

21：30

随時

起床

朝食

昼食

夕食

消灯

16：00

一日の流れ

•避難者の健康状態 •避難所の衛生状況 •食料、物資の状況

ペットスペースの
管理
•飼育者によるペット
スペースの清掃を指導

配給
•昼食炊き出しの指導
•昼食の配給

情報収集
•食物アレルギーの把握
•必要物資の把握

配給
•個別の必要物資の配給

配給
•夕食炊き出しの指導
•夕食の配給

配給
•朝食炊き出しの指導
•朝食の配給

環境衛生班 食料・物資班
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健康の維持
•検温の実施
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運営期には、「避難者カード」を

利用して、避難者全員の体調管

理をそれぞれで実施してもらい
ます。
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運営期には、「健康相談票」を利

用して、体調不良を訴える方や

健康相談に来られた方の体調管
理を行います。
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足の運動例

足を上下に

つま先立ちする

つま先を

引き上げる
ふくらはぎを

軽く揉む

ケージに入れる

避難所の開設期間は、水道・ガス・電気などのライフラ

インが復旧する頃までを目途とします。

居住スペースは土足禁止とし、脱いだ靴は各自で保管し

ます。

居住スペースは、一定落ち着いてきた時点で再配置を行います。

被災により危険が生じた部屋は使用できません。「立入禁止」「使

用禁止」「利用上の注意」等の張り紙の内容には必ず従ってくださ

い。

施設内全面禁煙 なので、喫煙は施設外の喫煙スペー

スでお願いします。

大規模な余震により、津波や建物使用禁止の恐れが

ある場合は、再避難も考えられます。その場合は落

ち着いて指示に従ってください。

＜ 全 体 ＞

居住スペース及び世帯スペースは、一般の｢家｣同様、み

だりに立ち入ったりのぞいたりしないようにします。

居室内での個人のテレビやラジオなどの視聴は、周囲の

迷惑とならないようにしてください。視聴する場合は、

イヤホンを使用してください。

ペットは屋外の指定された場所で、必ずケージに入れ

るかリードにより繋ぎとめて飼育してください。

飼育場所や施設は、飼い主が常に清潔にし、必要に応

じて消毒を行ってください。

ペットの排便等は、飼い主の管理のもと、指定された

場所で排便させ、後片付けを必ず行ってください。

リードでつなぐ

自動車内で避難する場合、エコノ

ミークラス症候群などの症状が発生

する可能性があります。こまめに体

を動かすなど、対策が必要です。

情報は、掲示板に掲示しますので、ご確認ください。

避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

３-３ 避難所のルール



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ
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＜トイレの使用ルール＞

配管の破損状況が確認できないため、水を流すことは禁止とします。

携帯トイレを使用して、個室スペースとして利用します。

【トイレの使用について①】

屋外に簡易トイレや携帯トイレを使って、災害用トイレを設置。

携帯トイレの使用方法イメージ

施設内のトイレは立入禁止とします。

簡易トイレや携帯トイレを用いる場合は、テントなどを利用して、
プライバシーを保護するスペースを確保します。

【トイレの使用について②】

通常のトイレとしては使用禁止にする。

簡易トイレ、携帯トイレのイメージ

（※組み立てが必要なものもあります。）

簡易トイレ
携帯トイレ

◎共通事項
※体調不良の方とその他の方が利用するトイレを分けて使用できるよう

にします。

※トイレの出入り口に消毒液を設置します。



避難所では、常にマスクを着用しましょう。咳エチケットに
もご協力ください。

食事の前やトイレ使用時、ごみを捨てた後など、こまめに手洗

い・消毒をしましょう。

避難所内の換気や清掃、消毒作業にご協力ください。

・換気は１時間に１回、10～15分行います。

・居住スペースは、毎日清掃します。

・机やいす、ドアノブ等、多くの人が手を触れる場所は定期的に

手指消毒液を浸したペーパータオル等で拭き掃除を行います。

体調がよくない時は、受付に申し出てください。

３密（密閉・密集・密接）を避けましょう。

汚れた手で、無意識に目・鼻・口を触らないようにしましょう。

避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

＜感染症対策のルール＞
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ
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４. 基本情報

マ
ニ
ュ
ア
ル
の
前
提
条
件

この避難所の利
用を想定する地
区または自主防
災組織の範囲

地区名
または
自主防災
組織名

代表者名

収容者の
見込み数

収容可能人数

基
本
事
項

建物の管理者 氏名

鍵保有者

氏名 氏名

氏名 氏名

氏名 氏名

氏名 氏名

解錠方法 鍵保有者による開錠

安全確認
担当者

（応急的な建物
点検を実施）

対応職員 氏名 氏名

職員
不在時

氏名 氏名

建物情報

築年数 平成 年 月

耐震の
有無

構造

4-１ 避難所の基本情報
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４. 基本情報

61

調査：令和３年２月

介良市民会館

食物アレルギー対応食品

資機材・備蓄物資 確認シート

品目 現在数 分類 品目 現在数

1 個

飲料水
500ml 本 乾電池 4 個

2l

アルファ米 食

衛

生

用

品

（

感

染

症

対

策

用

）

非接触体温計

本 アルコール除菌シート

4 本

2 個

燃料 LPガス

救

急

品

毛布 枚 ペーパータオル

200 枚

食 フェイスシールド 4 枚

食

料

・

水

4 箱

養生テープ（赤） 2 個

液体石鹸（ハンドソープ）

本 養生テープ（青） 2 個

非常用発電機 ﾃﾞｨｰｾﾞﾙ 台 養生テープ（黄）

和式 基
施設設備消毒液

（スプレータイプ）
1 本

1 本

衛

生

用

品

組立トイレ
洋式 基

次亜塩素酸ナトリウム希釈容器

（ペットボトル）
1 本

電

源

・

照

明

類 施設設備消毒液

（次亜塩素酸ナトリウム：ハイター）

手指消毒液 本 ビニール袋（大） 100 枚

本

トイレットペーパー 巻 ごみ袋 30 枚

携帯トイレ 便袋 袋 キッチンペーパー 1

使い捨て手袋（M） 100 枚

マスク 150 枚 ビニール袋（小） 100 枚

通

信

機

器

ラジオ 台 使い捨て手袋（L） 100

衛星携帯電話 台 新聞紙 1 部

台 ティッシュペーパー 3 箱

枚

無線機 台 使い捨てエプロン 6 着

本

調理器具 セット マジックペン（黒） 2 本

炊

き

出

し

用

品

ライター 本 ボールペン 2

炊き出し釜・薪 台 マジックペン（赤） 2 本

食器類 紙皿等 人分 セロテープ 1 個

個

ビブス 5 着 資料用クリアファイル 1 枚

避

難

所

運

営

セ

ッ

ト

靴袋 138 枚 資料用クリアケース 1

メジャー 個 段ボールベッド

養生テープ 3 個 手指消毒液 5 本

2 台

マジック 2 個 間仕切り 20 枚

PPテープ 2 個

鉛筆 2 ダース

そ

の

他

三色ボールペン 本

USB 個

カッター 1 本



４. 基本情報
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調査：令和３年２月

介良児童館

食物アレルギー対応食品

資機材・備蓄物資 確認シート

品目 現在数 分類 品目 現在数

1 個

飲料水
500ml 本 乾電池 4 個

2l

アルファ米 食

衛

生

用

品

（

感

染

症

対

策

用

）

非接触体温計

本 アルコール除菌シート

4 本

2 個

燃料 LPガス

救

急

品

毛布 枚 ペーパータオル

200 枚

食 フェイスシールド 4 枚

食

料

・

水

4 箱

養生テープ（赤） 2 個

液体石鹸（ハンドソープ）

本 養生テープ（青） 2 個

非常用発電機 ﾃﾞｨｰｾﾞﾙ 台 養生テープ（黄）

和式 基
施設設備消毒液

（スプレータイプ）
1 本

1 本

衛

生

用

品

組立トイレ
洋式 基

次亜塩素酸ナトリウム希釈容器

（ペットボトル）
1 本

電

源

・

照

明

類 施設設備消毒液

（次亜塩素酸ナトリウム：ハイター）

手指消毒液 本 ビニール袋（大） 100 枚

本

トイレットペーパー 巻 ごみ袋 30 枚

携帯トイレ 便袋 袋 キッチンペーパー 1

使い捨て手袋（M） 100 枚

マスク 150 枚 ビニール袋（小） 100 枚

通

信

機

器

ラジオ 台 使い捨て手袋（L） 100

衛星携帯電話 台 新聞紙 1 部

台 ティッシュペーパー 3 箱

枚

無線機 台 使い捨てエプロン 6 着

本

調理器具 セット マジックペン（黒） 2 本

炊

き

出

し

用

品

ライター 本 ボールペン 2

炊き出し釜・薪 台 マジックペン（赤） 2 本

食器類 紙皿等 人分 セロテープ 1 個

個

ビブス 5 着 資料用クリアファイル 1 枚

避

難

所

運

営

セ

ッ

ト

靴袋 122 枚 資料用クリアケース 1

メジャー 個 段ボールベッド

養生テープ 3 個 手指消毒液 5 本

2 台

マジック 2 個 間仕切り 20 枚

PPテープ 2 個

鉛筆 2 ダース

そ

の

他

三色ボールペン 本

USB 個

カッター 1 本


