
【資料１ 避難所運営のチェックリスト】

〈避難所開設のチェックリスト〉

項目主な対応内容

□ １．避難所施設の解錠・点検  　　 　 　　（P52-55） 施設の安全確認など

□ ２．避難所準備組織の立ち上げ　 　   　（P55） 応急的な避難所運営組織の中心人物を選出

□ ３．避難スペースの確保　　　　 　　　　　（P57、58） 施設管理者と協議し利用可能部分を明確化

□ ４．居住区の編成　　　 　　　　　　　　　　（P58） 世帯を基本単位に居住区を編成

□ ５．避難者名簿の作成　　 　　　　　　　　（P59） 世帯ごとに避難者名簿を記入

□ ６．ペットの登録、飼育場所設置　　 　　（P59）ペットの飼育場所を指定

□ ７．負傷者、要配慮者への対応　　　　  （P60）状況把握と必要な処置

□ ７．設備、備蓄品の確認　　　　　 　　　　（P60） 避難所運営に必要な設備、備蓄品を確認

□ ８．災害対策本部への連絡　 　　　　  　（P60） 避難所の開設と状況を市町村災害対策本

□ ９．避難所設置の広報　　　　　     　　　（P61）避難所の存在を地域に周知

□10．避難所生活ルールの掲示　　　      （P61） 避難所の秩序維持のためのルール

□11．本格的な避難所運営本部の　       （P61-63）本格的な避難所運営の中心人物を選出、活動

　　設置、避難所運営本部構成員の　　　　　班の設置

　　選出）

〈本部長、各活動班における業務のチェックリスト〉

本部長・副本部長の業務（P73）

□ １．管理・運営の申し合わせ

□ ２．施設管理者及び災害対策本部との調整・対応

□ ３．避難所運営本部の統括及び関係機関等との連絡・調整　

総務班の業務（P73-P78） 避難者管理班の業務（P78-P82）

□ １．避難所運営本部会議の事務局　 □ １．避難者名簿の管理

□ ２．避難所運営記録簿の作成　 □ ２．外泊者の管理

□ ３．避難所生活ルールの作成・見直し　 □ ３．避難者名簿の公開

□ ４．定期的な場所移動の計画作成・実施　 □ ４．問い合わせへの対応

□ ５．避難者の状況把握 □ ５．取材への対応

□ ６．地域との連携 □ ６．郵便物・宅急便の取り次ぎ

□ ７．遺体への対応

情報班の業務（P82-P86） 　　　　 食料・物資班の業務（P86-P92）

□ １．避難所内外の情報収集　　 　　 　　　 □ １．食料・物資の調達、受入、管理、配給

□ ２・避難所内への情報発信　 □ ２．炊き出し

□ ３．行政への情報発信

□ ４．地域の情報拠点としての役割

施設管理班の業務（P92-P94）　　　 保健・衛生班の業務（P94-P103）

□ １．危険箇所への対応　　　 □ １．医療活動の支援

□ ２．防火・防犯　　　　 □ ２．避難者の健康維持

□ ３．避難所の環境改善への対応　　　　 □ ３．衛生管理　

要配慮者支援班の業務（P120-P122） □ ４．水の管理　　

□ １．要配慮者の支援　　　　 □ ５．清掃・ごみ処理への対応

□ ２．女性・子どもの安心・安全の確保　 □ ６．風呂の管理　

ボランティア班の業務（P122-P123） □ ７．トイレの衛生管理

□ １．ボランティアの派遣要請・受入 □ ８．ペット連れの避難者への対応

□ ２．ボランティア活動時の留意事項



【資料２－１：建物被災状況チェックシート】
木造建築物

○　 避難所を開設するにあたって、避難所となる施設の安全性を確認します。

○ 　鉄骨造建築物については、判断が難しいので、市の避難所担当職員や施設管理者の到着
　　　を待ってください。

○ 　一見して危険と判断できる場合は、災害対策本部へ連絡し、他の避難所への移動等、必要
　　　な対応を検討します。

（手順）
１．　市の避難所担当職員や施設管理者がいない場合で、早急に施設内への避難が必要な場合
　　　には、避難者が２人以上で、危険箇所に注意しながら、このチェックシートにより、目視による
　　　点検を行います。

２．　質問１から順番に点検を行い、質問１～７（外部の状況）までで、Ｂ又はＣと判断された場合
　　　は、建物内に入ることはせず、質問８以降の内部の状況については、点検する必要はありま
　　　せん。

３．　危険と認められる場所については、張り紙をするなどして、立入禁止とします。

４．　このチェックシートの質問項目に関わらず、少しでも建物の状況に不安がある場合は、災害
　　　対策本部へ連絡し、応急危険度判定士による判定を待ちます。

避難所名

点検実施日時　　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分

点検実施者名

次の質問の該当するところに○を付けてください。

１ 　隣接する建物が傾き、避難所の建物 　　Ａ 　　いいえ

　　 に倒れ込む危険性はありますか？ 　　Ｂ 　　傾いている感じがする

　　Ｃ 　　倒れ込みそうである

２ 　建物周辺に地すべり、がけくずれ 　　Ａ　　 いいえ

　　 地割れ、噴砂・液状化、地盤沈下な 　　Ｂ　　 生じた

　　 どが生じましたか？ 　　Ｃ　　 ひどく生じた

３   建物の基礎が壊れましたか？ 　　Ａ 　　いいえ

　　Ｂ　　 壊れたところがある

　　Ｃ 　　ひどく壊れた

４   建物が傾斜しましたか？ 　　Ａ　　 いいえ

　　Ｂ　　 傾斜したような感じがする

　　Ｃ 　　明らかに傾斜した

５   外壁材が落下しましたか？ 　　Ａ　　 いいえ

     又は外壁材に亀裂が生じましたか？ 　　Ｂ　　 落下している又は大きな亀裂がある

　　Ｃ 　　落下している

６   屋根がわらが落下しましたか？ 　　Ａ　　 いいえ

　　Ｂ　　 ずれた

　　Ｃ　　 落下した

７ 　窓ガラスが割れましたか？ 　　Ａ　　 いいえ

　　Ｂ 　　数枚割れた、たくさん割れた

　（Ｃの回答はありません）

建物被災状況チェックシート

質問 該当項目



８ 床が壊れましたか？ 　　Ａ　　いいえ

　　Ｂ 　　少し傾いた、下がった

　　Ｃ 　　大きく傾いた、下がった

９ 柱が折れましたか？ 　　Ａ　　 いいえ

　　Ｂ 　　割れを生じたものがある

　　Ｃ 　　完全に折れたものがある

10 内部の壁が壊れましたが？ 　　Ａ　　 いいえ

　　Ｂ　　 大きなひび割れや目透きが生じた

　　Ｃ 　　壁土やボードが落下した

11 建具やドアが壊れましたか？ 　　Ａ 　　いいえ

　　Ｂ　　 建具・ドアが動かない

　　Ｃ 　　建具・ドアが壊れた

12 天井、照明器具が落下しましたか？ 　　Ａ　　いいえ

　　Ｂ 　　落下しかけている

　　Ｃ 　　落下した

13 その他、目についた被害を記入してください。

（例：塀が倒れた、水・ガスが漏れている、家具が倒れたなど）

（判断基準）

１．質問１～12を集計します。

２．必要な対応をとります。

　　◎ Ｃの答えが１つでもある場合は、『危険』です。

　　　　施設内へは立ち入らず、災害対策本部へ連絡し、他の避難所への移動等、必要な対応

　　　　を検討します。

　　◎ Ｂの答えが１つでもある場合は、『要注意』です。

　　　　施設内へは立ち入らず、災害対策本部へ連絡し、専門家による応急的な補強を行う等、

　　　　必要な措置を講じます。

　　◎ Ａのみの場合

　　　　危険箇所に注意し、施設を使用します。

※ 余震により、被害が進んだと思われる場合は、再度、チェックシートで被災状況を点検してく

　　ださい。

※ このチェックシートによる判断は、あくまで臨時的なものであり、災害対策本部へ連絡し、でき

　　るだけ早く応急危険度判定士による判定を受けてください。

Ａ Ｂ Ｃ



【資料２－２：建物被災状況チェックシート】

コンクリート造等建築物

(コンクリートブロック造、レンガ造等にも使用できます。)

○　 避難所を開設するにあたって、避難所となる施設の安全性を確認します。

○　 鉄骨造建築物については、判断が難しいので、市の避難所担当職員や施設管理者の到着

　　　を待ってください。

○　 一見して危険と判断できる場合は、災害対策本部へ連絡し、他の避難所への移動等、必要

　　　な対応を検討します。

（手順）

１．　市の避難所担当職員や施設管理者がいない場合で、早急に施設内への避難が必要な場

　 　 合、避難者が２人以上で、危険箇所に注意しながら、このチェックシートにより、目視による

　　  点検を行います。

２．　質問１から順番に点検を行い、質問１～６（外部の状況）までで、Ｂ又はＣと判断された場合

　　  は、建物内に入ることはせず、質問７以降の内部の状況については、点検する必要はありま

　　　せん。

３．　危険と認められる場所については、張り紙をするなどして、立入禁止とします。

４．　このチェックシートの質問項目に関わらず、少しでも建物の状況に不安がある場合は、災害

　 　 対策本部へ連絡し、応急危険度判定士による判定を待ちます。

避難所名

点検実施日時　　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分

点検実施者名

次の質問の該当するところに○を付けてください。

１ 　隣接する建物が傾き、避難所の建物 　　Ａ 　　いいえ

　　 に倒れ込む危険性はありますか？ 　　Ｂ 　　傾いている感じがする

　　Ｃ 　　倒れ込みそうである

２ 　建物周辺に地すべり、がけくずれ 　　Ａ　　 いいえ

　　 地割れ、噴砂・液状化、地盤沈下な 　　Ｂ　　 生じた

　　 どが生じましたか？ 　　Ｃ　　 ひどく生じた

３   建物の基礎が壊れましたか？ 　　Ａ 　　いいえ

　　Ｂ　　 壊れたところがある

　　Ｃ 　　ひどく壊れた

４   建物が傾斜しましたか？ 　　Ａ　　 いいえ

　　Ｂ　　 傾斜したような感じがする

　　Ｃ 　　明らかに傾斜した

５ 　外部の柱や壁にひび割れありますか？ 　　Ａ 　　いいえ

　　Ｂ 　　比較的大きなひび割れが入っている

　　Ｃ 　　大きなひび割れが多数あり、鉄筋が見える

建物被災状況チェックシート

質問 該当項目



６　 外壁タイル・モルタルなどが落下しまし 　　Ａ 　　いいえ

　　 たか？ 　　Ｂ 　　落下しかけている、落下している

　　（Ｃの回答はありません）

７   床が壊れましたか？ 　　Ａ 　　いいえ

　　Ｂ　　 少し傾いている、下がっている

　　Ｃ 　　大きく傾斜している、下がっている

８   内部のコンクリートの柱、壁にひび割れ 　　Ａ 　　ない又は髪の毛程度のひび割れがある

     がありますか？ 　　Ｂ 　　比較的大きなひび割れが入っている

　　Ｃ 　　大きなひび割れが多数あり、鉄筋が見える

９ 　建具やドアが壊れましたか？ 　　Ａ 　　いいえ

　　Ｂ　　 建具・ドアが動かない

　　Ｃ　　 建具・ドアが壊れた

10　 天井、照明器具が落下しましたか？ 　　Ａ 　　いいえ

　　Ｂ 　　落下しかけている

　　Ｃ　　 落下した

11 その他、目についた被害を記入してください。

（例：塀が倒れた、水・ガスが漏れている、家具が倒れたなど）

（判断基準）

１．質問１～12を集計します。

２．必要な対応をとります。

　　◎ Ｃの答えが１つでもある場合は、『危険』です。

　　　　施設内へは立ち入らず、災害対策本部へ連絡し、他の避難所への移動等、必要な対応を

　　　　検討します。

　　◎ Ｂの答えが１つでもある場合は、『要注意』です。

　　　　施設内へは立ち入らず、災害対策本部へ連絡し、専門家による応急的な補強を行う等、

　　　　必要な措置を講じます。

　　◎ Ａのみの場合

　　　　危険箇所に注意し、施設を使用します。

※ 余震により、被害が進んだと思われる場合は、再度、チェックシートで被災状況を点検してくだ

　　さい。

※ このチェックシートによる判断は、あくまで臨時的なものであり、災害対策本部へ連絡し、でき

　　るだけ早く応急危険度判定士による判定を受けてください。

Ａ Ｂ Ｃ



【資料３：特設公衆電話取り扱いマニュアル】 令和３年２月
    阿南市危機管理課

１　目的

　　大規模災害時の通信手段を確保するため、西日本電信電話株式会社徳島支店と災害時

　における「特設公衆電話の設置・利用に関する覚書」を締結しました。

　　特設公衆電話は、災害の発生時等において避難所に臨時に設置する公衆電話で、避難

　所に避難した方や被災者等の通信の確保を目的としています。また、災害時優先回線の

　ため一般の電話に比べてつながりやすくなっており、避難所等が開設された際には施設

　管理者により電話機が設置され無料で利用することができます。

２　特設公衆電話の設置場所

　　別紙略図でモジュラージャック設置位置を確認してください。

　　電話機は電話コードが届く範囲内で、避難者のプライバシーが確保できる最適な場所

　に設置してください。

３　利用の開始

　　阿南市災害対策（警戒）本部の判断で避難所を開設し、避難勧告及び避難指示（自主

　避難は除く）が発令された場合。

　　※特設公衆電話は非常時専用電話のため、通常時はご利用できません。

４　設置方法

（１）各施設に保管してある電話機を箱から取り出す。

　　※箱には「特設公衆電話機」というシールを貼ってあります。

　　※各施設とも特設公衆電話機の設置台数は１台です。

（２）モジュラージャックの接続端子に電話機のコードを差し込む。

　　  　※　「カチッ」と音が鳴るまで差し込んでください。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　モジュラージャック　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※　施設によって、設置位置は異なります。

特設公衆電話取扱いマニュアル



　　　　　　　電話機のコードを接続端子に差し込む　 　　　接続端子

（３）受話器から「プープー」と音が出ていれば設置完了です。

５　利用方法

（１）固定電話と同様に、かけたい相手方の電話番号を押してください。

（２）電話機が１台のため利用者が混雑することが予測されるので、長電話は控えてくだ

　　さい。

（３）夜間は大きな声で話さないようお願いします。

６　利用の終了

　　避難所の閉鎖をもって設置を終了します。

　　    ※　取り出した箱に電話機を収納して、保管場所に戻してください。

７　その他

（１）年１回は電話機を接続し、通話試験を実施してください。

　　※避難訓練等の際などに、通話試験を行い通話が出来るか確認をしてください（通話

　　　は無料です）。

（２） 災害時専用電話となりますので、災害時以外は使用しないで下さい。

　　　目的外で使用された場合は通話費用が発生しますので、誤って接続しないようお願

　　いします。

（３）発信専用電話となりますので受信はできません。

（４）停電時でも使用可能です。

（５）特設公衆電話を利用し、災害用伝言ダイヤル（171）の利用や知人への連絡を無料

　　で行うことができます。





【資料４：ＬＩＮＥの活用】

ＬＩＮＥの活用



【資料５：炊き出しについて】



【資料６：生活不活発病の予防】





【資料７：運動のすすめ】



【資料８：心のケアのために】



【資料９：お子さんの事で困ってませんか】



【資料10：熱中症の予防と対応】



【資料11：車の中で生活される方へ】



【資料12：トイレ使用上の注意】

　　　　　　　　　　　　トイレ使用上の注意

１　 避難所施設のトイレを使用する場合（水を確保して使用している場合）

　　①トイレットペーパーを使用した場合は、詰まる可能性がありますので、便器に

　　　流さず、備付けのゴミ箱に捨ててください。

　　②トイレを使用したら、ポリバケツに汲み置きしてある水（流し用）を使用し、

　　　流してください。

　　③避難者の皆さんが使用するトイレですので、清潔な使用を心がけましょう。

　　④ポリバケツに汲み置きしている水は、手洗いには使用しないでください。

　　　手洗いは、手洗い場に備え付けてある水（手洗い用）を使用してください。

　　　使用にあたっては、節水を心がけましょう。

　　⑤水汲みやトイレ掃除は、避難者全員で当番制で行います。

　　　居住区ごとに当番を割り振りますので、当番表を確認して、協力して行いまし

　　　ょう。水がなくなりそうな場合は、当番にかかわらず、気付いた人達で協力し

　　て水汲みを行いましょう。

　２ 災害用仮設トイレを使用する場合

　　①使用する際は、中に人がいないか一声かけて確認しましょう。

　　②トイレを使用する際は、使用していることがわかるよう、入口にある札を

　　　「使用中」にしてから入りましょう。

　　③和式トイレの上板（便器にまたがる部分）は、２人以上乗らないでください。

　　　介添えが必要な方は、洋式トイレを使用してください。

　　④洋式トイレは、足の不自由な方や介添えが必要な方など、トイレ利用にあたっ

　　　て配慮を必要とする方が優先的に使用するものですので、それ以外の方は和式

　　　トイレを使用してください。

　　⑤使用後は、便器のそばにあるレバーをまわして、排泄物をならしてください。

　　⑥避難者の皆さんが使用するトイレですので、清潔な使用を心がけましょう。

　　⑦汲み取り業者の手配が必要なトイレですので、排泄物がたまってきたら、気付

　　　いた人が保健・衛生班に報告してください。

　・・・など



【資料13：避難所トイレチェックリスト（発災時）】





【資料14：ペットの飼育ルール】

　避難所では、多くの人たちが共同生活を送っていますので、ペットの飼い主の皆さんは、

人とペットが気持ちよく過ごせるように、次のことを守ってください。

①避難所運営本部の指示には必ず従ってください。

②ペットは、指定されたペットスペースで、必ず、繋いで飼うか、ケージ（オリ）の中で飼って。

　ください。また、飼い主がわかるよう、ペットに迷子札をつけましょう。

③ペットスペースは飼い主の責任で管理（受付、清掃等）してください。

④ペットの体や飼育場所は、常に清潔に保ち、鳴き声や抜け毛、臭いなどで周囲に迷惑を

　かけないように努めてください。

⑤ペットの苦情や危害の防止に努めてください。

⑥指定された場所で排便させ、必ず後始末を行ってください。

⑦餌は時間を決めて与え、その都度きれいに片づけてください。

⑧ノミ及びダニの駆除に努めてください。

⑨運動やブラッシングは、必ず指定された場所で実施し、抜け毛は片付けてください。

⑩ペットもストレスを感じていますので、逃さないように注意してください。

⑪ペットの飼育に必要な資材（ケージ・その他用具）と当面の餌は、飼い主が用意すること

　が原則です。もし、用意できなかった場合は、保健・衛生班を通じ、避難所運営本部に相

　談してください。

⑫ペットの体調不良については、かかりつけや最寄りの動物病院に相談してください

　連絡先：最寄りの動物病院（電話：　　　　　　　　　　　　ＦＡＸ：　　　　　　　　　　　　　　　）

⑬万が一、他の避難者との間でトラブルが生じた場合は、保健・衛生班を通じ、避難所運

　営本部まで届け出てください。

ペットの飼い主の皆さんへ



【資料15：ペットスペースの例】

ペットスペースの例



【資料16：妊婦さん、赤ちゃんの栄養について】



【資料17：ボランティア活動に参加される方への注意事項】

　当避難所内においてボランティア活動を行う場合に、以下の点にご注意くださいますよう

よろしくお願いします。

▼ 事前に社会福祉協議会等において、保険の加入手続きを済ませてください。

　　○ 当避難所において、災害ボランティアの登録や保険の加入手続きをすることはでき

　  　　ません。

▼ ボランティア活動記録簿の記入をお願いします。

　　○ 当避難所においては、ボランティア活動記録簿に記入をしていただきます。

　　○ 記入後、担当者から依頼内容について詳しく説明しますので指示に従ってください。

　　○ また、避難所内では、胸や腕などの見えやすい位置に、必ず当方で用意した（名札・

　 　　腕章等）を付けてください。

▼ 体調管理等には、ご注意をお願いします。

　　○ ボランティアの皆様には危険な仕事はお願いしませんが、万が一、疑問があれば、

　　　 作業に取り掛かる前に、担当者に御相談ください。

　　○ 体調の変化や健康管理には、各自でご注意の上、決して無理をしないようお願いし

　　　ます。

▼ 避難者のプライバシー保護に御協力ください。

　　○ 原則として、依頼された場所での活動をお願いします。避難者の心情に配慮し、居

　　　　住空間への無断での立ち入りは控えてください。

　　○ 避難所内の撮影をする場合は、必ず避難者の許可をとってください。

▼ 活動終了後は報告してください。

　　○ 活動が済みましたら、担当者もしくは受付に申し出て確認を受けてください。

ボランティア活動に参加される方へ



【訓練資料１】

             避難所開設・運営訓練の企画・運営のポイント

細部の説明

１　計画

（１）訓練を企画、運営していく委員会の設置

　　・自主防災組織等の役員などから成る、訓練の実行委員会を設置します。

　　・委員会では訓練の方針、訓練日、場所、スケジュールなどの概要をきめます。

　　・委員には自主防災会だけでなく、行政、ボランティア協会、婦人会などに広

　　　く声を賭けます。

　　例：方針

　　　　自主防災会役員を訓練の対象とする。一般参加者は、自主防災会が作成し

　　　たレイアウトの見学や啓発教育を受ける。など

（２）事前検討会の実施

　　・避難所における課題、問題点を確認します。（グループ討議）

　　・課題を解決するための訓練目的を決め、委員会で共有します。

　　・検討会は何回か実施し、その都度、訓練の内容を具体化します。

　　例：１回目は自己紹介と課題と訓練目的と日程、場所を決めます。

　　　　２回目以降は具体的な訓練項目（名簿作成、仮設トイレ設置、炊き出し）、

　　　　役割分担、準備資機材などより具体的なことを決めます。

Ｐｌａｎ

Ａｃｔｉｏｎ

Ｃｈｅｃｋ

Ｄｏ

計画

・運営委員会の設置

・現状の把握

・目的、目標を決める
・場所、スケジュールの決定

訓練

・計画に沿って実施

・記録

評価、ふり返り

・目標は達成されたかなどの評価

・意見を出し合い、問題点や課題を明確にする

改善

・事後、改善策を

検討



（３）訓練実施計画の作成

　　・訓練実施者がそれぞれ何をすればよいのか分かり易い計画を作ります。

　　・検討会で決まった事を具体的に記述します。

　　・計画は次回からも使えるようにフォーマットを決めます。

　　例：「雛形の一例」を参照

２　実施

　・運営委員会による準備を行います。（資機材は前日に搬入しておく。）

　・訓練実施（２時間程度）

　・後片付け

３　評価、ふり返り

　・チェックシートなどで、訓練の目的が達成できているか、可能であれば評価者

　　配置して客観的な目で評価してもらいます。

　・ふり返りを行い、参加者が感じた教訓、反省事項などを発表し、成果や課題を

　　共有します。

４　改善

　　事後検討会を実施します。

　・訓練の目標が達成されたのか、成果や課題、修正が必要なことをまとめます。

　・次回の訓練や避難所運営マニュアルに反映すべきことを明らかにします。

　・必要であれば避難所運営マニュアルや備蓄資機材などを改善します。



　○○町自主防災会

　　　　　　　避難所開設・運営訓練実施計画

　　　（雛形の一例）

○○町自主防災会運営委員会

訓練実施日：令和○○年○月○日



目次

１　訓練目的－－－－－－－－－－－－－－－－－P１

２　訓練実施項目－－－－－－－－－－－－－－－P１

３　訓練日時－－－－－－－－－－－－－－－－－P２

４　訓練場所－－－－－－－－－－－－－－－－－P△

５　訓練参加対象者及び参加人員－－－－－－－－P△

６　訓練想定－－－－－－－－－－－－－－－－－P△

７　訓練実施要領－－－－－－－－－－－－－－－P△

８　訓練後検討会－－－－－－－－－－－－－－－P△

９　管理事項－－－－－－－－－－－－－－－－－P△

10　訓練資機材等－－－－－－－－－－－－－－－P△

11　安全管理－－－－－－－－－－－－－－－－－P△

別紙１　訓練会場配置図　　※別紙の例は記載していません。

別紙２　訓練組織図

別紙３　訓練資機材一覧

１　訓練目的

　　「誰に対し、どのような想定で、どの様な訓練方式で、何を訓練（検証）して

　訓練対象者をどのようにしたいのか」を記載します。

＜記載例＞

　　○○町会自主防災会役員の交代に伴い、新規役員を対象に避難所開設・運営訓

　練を実施し、自主防災会の役員として避難所開設に必要な知識習得と役割を確認

　する。など

＜参考事項＞

　　地域の特性、訓練を受ける人の習熟度、訓練に使用できる時間、参加人員、訓

　練場所等を事前の検討会で決めておく。

２　訓練実施項目

　　訓練の目的やテーマに基づき、訓練者の習熟度、訓練に使用できる時間等を総

　合的に判断し、具体的に記載します。

＜記載例＞

　（１）避難所開設訓練

　　　　施設の解錠、施設の安全点検及び避難所内レイアウトの作成（組み立て）

　（２）避難所備蓄資機材操作訓練

　　　　発電機及び照明の設置、簡易トイレ及び段ボールベッドの組み立て

　（３）避難所運営本部会議

　　　　避難所で発生する課題の解決要領

＜参考事項＞

　　過度に多く選定することなく、確実に実行できる項目に絞ります。



３　訓練日時

＜記載例＞

　（１）訓練日時

　　　　令和○○年○月○日（○曜日）　○時○分から○時○分

　　※雨天時の場合の予備日や対策を記載（中止、延期、連絡方法、決定時間等）

　（２）細部時程（スケジュールは訓練実施要領の中で記載する。）

項目 時間 備考

事前説明 8:45～9:00(15分)

訓練実施 9:00～12:00(3時間)

片付け 12:30～13:00(30分)

ふり返り 13:00～14:00(1時間) 片付け終了後

４　訓練場所

　　具体的に記載、必要に応じ別紙などをつけて記載します。

＜記載例＞

　（１）○○町小学校体育館

　　　　別紙１　訓練会場配置図など

　（２）住所（電話）

　　　　○○市○○町３－１（電話番号）

５　訓練参加者対象者及び参加人員

　　誰が責任者で誰が、誰を訓練するのかなどを記載します。必要に応じ別紙など

　をつけて詳しく記載します。

＜記載例＞

　（１）訓練主催者

　　　　○○町自主防災会長

　（２）参加者

　　　ア　避難所開設・運営訓練

　　　（ア）訓練指導　　○○町自主防災会運営委員　○名

　　　（イ）訓練対象者　○○町自主防災会運営委員○○名

　　　イ　訓練参加者（避難者役及び見学等）

　　　（ア）○○町住民（参加予定数８０名）

　　　（イ）○○市役所２名（防災対策課２名、福祉課２名）

　（３）避難所開設・運営訓練組織図など

　　　別紙２

６　訓練想定

　　地震、津波、河川はん濫など地域で想定される災害から選びます。

＜記載例＞

　令和○○年○月○日６時頃和歌山県串本沖４０ｋｍ付近を震源とするＭ８.６の

地震が発生した。（発生時間、発生場所、災害種別を記載）



　○○町でも震度７の揺れを観測、特に○○地区での被害が大きく、家屋の倒壊、

火災の発生などにより多数の負傷者が出ている模様（自分たちの地域に影響のあ

る被害の状況を記載）

　阿南市では災害対策本部が設置され○○地区の住民にも避難指示が発令された

が、市内全域で被害が大きいため、自主防災会が自力で避難所を開設することと

なった。（被害により訓練者が行うべきことを記載）

７　訓練実施要領

　　それぞれの訓練項目ごとの時間配分や実施要領、細部説明を記載します。

＜記載例＞　表形式の他、項目毎に記載など訓練項目数など考慮し記載

項目 時間 細部実施要領

事前説明 8:45～9:00 打ち合わせ、実施要領の変更などの周知

①避難所の解錠

　正門前集合、避難所の解錠を実際に行う

　（鍵は、保管を委託されている者が持参

　する）

②施設安全点検

　チェックリストにより全員で校舎、体育

　館を一周しつつ点検（事前に訓練指導担

　当が異常箇所を表示しておく。）

③避難所レイアウト

　・受付の設置

　・避難所運営本部の設置

　・一般及び要配慮者スペースの作成

（それぞれ各活動班が手分けして作成し、

資材は、指導担当が前日に準備）

①簡易トイレの組み立て及び設置

②段ボールベッド及び間仕切りの組み立て

備蓄資機材操作 　及び設置

訓練 ③照明、発電機の接続、設置及び点灯

（各作業に指導員を配置して作業要領など

を事前に説明する。）

　訓練指導担当が議題を示し、本部役員が

避難所運営本部 討議を行う。

会議 議題例：「現状ではあと１食で食料が不足

となるが、どのように配分するか」など

昼食・片付け 11:45～13:00 備蓄食料を試食

11:00～11:45

9:00～10:00避難所開設訓練

10:00～11:00



項目 時間 細部実施要領

①記入用紙を準備

・今後の成果、反省、課題事項など

・今後の訓練への反映事項

・その他

（テーマを絞って実施）

②意見発表

８　訓練後研究会（反省会）

　　次回訓練や避難所運営マニュアルへの反映事項など、ふり返りの結果をまとめて

　テーマごとに検討を行います。（計画ー訓練ーふり返りー改善といったサイクルを

　繰り返すことが理想です。）

＜記載例＞

　（１）実施日時：○月○日（　）○時より

　 　（訓練終了後、１週間以内に行う）

　（２）実施時間：２時間

　（３）参加範囲：自主防災会役員、訓練対象者

９　管理事項

　　参加者の服装、食事、中止の際の伝達経路、町内への回覧時期、安全事項などを

　記載します。

＜記載例＞

　（１）服装

　　　　自主防災会ジャンバー、ヘルメット着用、上履き持参（サンダル不可）

　（２）食事

　　　　備蓄食料を試食

　（３）訓練の中止

　　　　当日午前６時までに判断し、中止の場合、防災無線で連絡します。

　（４）広報

　　　　訓練１ヶ月前にチラシを配布します。

10　訓練資機材等

　　事前にチェックし、抜けが無いようにします。

　　別紙３　訓練資機材一覧

11　安全管理

　　訓練前に必ず事故防止について参加者に注意を促します。

13:00～14:00ふり返り



＜訓練に必要な資材等の参考例＞

１　共通の資材

品名 数

掲示物の貼り付け、コード類の養生など訓練

の必需品

ＰＰテープ １～２ 間仕切り、カーテン用

ガムテープ １～２

スズランテープ １～２ 居住区の区分けに使用

拡声器 1 訓練の進行、案内など

椅子、机 必要数 運営本部、受付設置、ふり返りなど

事務用品 筆記用具、はさみ、カッター、ホッチキス

※訓練用に常時１セット セロテープ、両面テープ、マーカー（ホワ

作成しておくと便利 イトボード用と油性）、コピー用紙、ゴミ

袋、マグネットバーやマグネット、バイン

ダー

役割認識などに使用、実際の場面でも避難所

運営本部要員相互、本部要員と避難者の識別

用に必要、腕章でも代用できます。

２　避難所開設・運営訓練用資材

品名 数

１０ｍスケール 1 居住区の区分け用

マニュアル、個票類 必要数 避難所運営マニュアル、避難者名簿など

電卓 1 避難者名簿作成、集計用

ブルーシート 必要数 一般居住区用の敷物（5.4m×5.4m）

間仕切り 必要数 備品として所有している場合

簡易トイレ 必要数 同上

ホワイトボード ２～３ 伝達、掲示、会議用

掲示物 必要数

３　女性配慮スペース作成・展示用

品名 数

ＰＰロープ 1 物干し、カーテン用

プライベートルーム １～２ ワンタッチテント式

間仕切り 必要数 プライベートルームが無い場合など

目隠し布、シート 必要数

小型テント 必要数 ワンタッチテント式

防犯ブザー 1 防犯用、その他緊急通報器具

掲示物 必要数 女性用、授乳所など

備考

２～３養生テープ

備考

ビブス（各色） 必要数

備考



４　要配慮者スペース作成・展示用

品名 数

段ボールベッド １～２ 他に簡易ベッド、ビールケース・板など

プライベートルーム １～２ ワンタッチテント式

間仕切り 必要数 プライベートルームが無い場合など

車イス 1

リアカー 1 車イスの代用

担架 １～２ 本物、簡易担架

寝具か寝袋 1

血圧計 1

掲示物 必要数 要配慮者スペース用

防犯ブザー 1 体調不良時の通報用

５　その他

カメラ、ビデオカメラ

（訓練の記録と反省会用として記録します。）

備考



避難所開設から運営開始までの実施事項

経過 実施項目 内容

自主防災組織等の
代表者・役員等、
施設管理者など初
動要員の参集

施設の安全確認

避難所の開設準備

臨時の協議会を開催
・開設責任者の選出
・避難所開設要員の選出
・施設の解錠

・建物被災状況ﾁｪｯｸﾘｽﾄによる確認
・避難所開設の判断
・災害対策本部へ開設報告

・レイアウト図の検討・作成
・実施事項（役割分担）の掌握
・設営作業の実施

○避難者の受付開始、負傷者、要配慮者とその付き添いなどを優先して室内にいれる。
○屋外待機が困難な場合は、屋内に誘導してから受付を実施

開
設
の
判
断
・
準
備

避
難
者
受
入
れ

避難者の受け入れ

・避難者名簿の作成
・避難者の集計、要配慮者名簿の作成
・入退所の管理

・簡易避難者名簿で避難者数の把握
・要配慮事項、負傷状況の把握
・先に施設に入れる場合の把握要領

避難者名簿等の
作成

避難所運営本部、
居住区の設置

・避難所運営本部構成員の選出
・居住区長等の選出

組織
立上

施設
点検

開設
準備

受入
把握

名簿
作成

運営
本部

開設決定

※細部は「避難所開設手順と活動班の役割」のとおり。

【訓練資料２】



避難所開設の
手順

時期 担当 実施事項 参照

避難所開設要
員の参集状況
の確認

集合後すぐ 本部長、副本部長
自主防災会役員
施設管理者

１ 応急的な避難所運営組織の
立ち上げ

２ 施設の解錠

本部長の指示
後速やかに

施設の安全確
認

本部長が指示
した者

２名１組で、屋外からチェック
リストを用い点検し、結果を速
やかに本部長に報告

開設の決定 施設点検結果
後

本部長
副本部長

災害対策本部へ避難所を開設す
る旨、報告

開設準備 本部長の指示
後

本部長
副本部長

１ 各班へ実施事項の指示
２ スペース区割図作成

総務班
１ 各班を集合させる（事務局）
２ スペース区割図作成、受付

及び本部設置

食料・物資班

施設点検が終
わるまで避難
者を施設に入
れない。
使用できない
場合、災害対
策本部の指示
を受ける

食料・飲料水・物資の備蓄状況
の確認

施設管理班

１ 使用禁止、立ち入り禁止箇
所の把握・表示

２ 避難者の協力を得て、区割
の作成

避難者管理班

１ 避難者のグループ分け（居
住区分け）

２ 簡易避難者名簿、避難者名
簿の準備

保健・衛生班
１ 傷病者の把握
２ トイレの状況把握、使用不
可の表示

要配慮者支援
班

１ 要配慮者の把握
２ 要配慮者の居住区作成
３ 要配慮者名簿の作成

避難者管理班
要配慮者支援班
総務班（受付）

避難者の受け
入れ

本部長の指示
後

１ 要配慮者を優先
２ 各居住区分毎、案内へ誘導
３ 簡易避難者名簿の作成

避難者名簿の
作成

受け入れ完了
後

避難者管理班 １ 居住区長経由で名簿を配布
２ 記入後、回収

避難所開設報
告

避難者掌握が
完了後直ちに

避難所状況報告書【様式６】
による。

本部長

避難所開設手順と活動班の役割

避難所運営本
部の編成

開設完了後速
やかに

本格的な避難所運営本部を編成
する。

本部長等

資１

資１

資１

資１

資２

資３

資４

資５

資６

資７

資８

資５

資９

資10

資９



点検の結果、安全が確認された場合、災害対策本部に開設する旨通報する。

応急的な班長、副班長の指名

総務班
避難者管理班
保健・衛生班
要配慮者支援班
施設管理班

※作業内容、作業量等により班員等の追加指名を検討する。

避難住民に対し、開設の手順について概要を説明する

施設安全点検
レイアウト作成
トイレの使用（当初使用禁止、点検後、使用の可否を判断する旨）
開設準備の間の屋外待機について
その他必要事項

施設安全点検の実施

２名１組で実施する。
（応急危険度判定士が所在する場合、協力を得る。）

各班への作業指示及びレイアウト図の作成

総務班に命じ、班員を集合させ、各班の作業内容を指示する。
本部長及び各班長が協議し、避難所施設のレイアウトを作成する。
（事前に作成している場合、危険箇所等発生による変更箇所を確認）
会議の議長は本部長が担当する。
避難所関係職員、施設管理者にも参加してもらう。

レイアウトの構成・設置

各班に役割、作業内容を指示
人手が不足する班には避難住民の中から人を充足
実施事項を掌握する（役割分担確認、ホワイトボード活用）
危険箇所、立ち入り禁止の処置については自ら現場確認

本部長の避難所開設時の対応

住民を避難所建物内へ誘導

コミュニティーを考慮し、事前に区割りを世帯単位で実施しておく
受付で混乱しないよう区割り単位で順番に入場させる
簡易避難者名簿に記入してもらう。（待機中に記入してもらうことも一案）
負傷者、要配慮者を掌握する。

必要とする班を決め、避難者の中から班長、副班長、班員を指名する。

資１

避難所開設の通報



応急的な避難所準備組織の立ち上げ

１ 避難所開設時、暫定的に以下の順番により、本部長、副本部長、開設要員を決めて
おきます。

順位 本部長・副本部長 解錠要員 開設要員

Ａ地域自主防災会会長・副会長

Ｂ地域自主防災会会長・副会長

Ａ地域副会長

Ｂ地域会長

Ａ・Ｂ地域防災会員

避難者有志

１

２

※通常、避難所は市が開設を判断し、原則、避難所担当職員が施設管理者の協力を得
て解錠する。市の職員等がいない場合は、集合している自主防災組織等の役員など
が中心となって、臨時の協議会を開催し、避難所開設のための応急的な組織を立ち
上げる

２ 解錠する施設

①正門
②玄関
③通用口
④備蓄倉庫

３ 避難所開設要員

開設当初の暫定的な組織を作ります。（役割を決める。）

①施設の安全が確認され、開設準備が整うまで、避難者に広場での待機を呼びかける。
②避難所開設の準備に取りかかる。

役職 氏名

本部長

副本部長

開
設
要
員

総務担当（受入、誘導）

避難者管理班（受付、名簿作成）

施設管理担当（レイアウト作成）

保健・衛生班（負傷者対応）

資２



総務班の避難所開設時の対応

各班を集合させる。（施設安全点検終了後）

本部長の指示を受ける

避難所開設手順の掲示
ホワイトボードに議事の要
点を記入

受付の設置と受付準備
（名簿類、筆記用具）

レイアウト作成に参加
（本部、受付の位置）

レイアウト作成（確認）会議の準備
場所の設定、机、椅子、筆記具、用紙

本部長の近くに位置し、
各班に逐次本部長の指示
などを伝える

開設準備の状況を各班に
確認し、本部長に報告

避難所ルールの掲示
（事前に作成しておく）

班長 副班長

※本部長用チェックシート
で確認

避難所の状況をホワイトボードと
避難所状況報告に記入

レイアウト図を紙面又はホ
ワイトボードに記載

資３－１



①通路を決めてから、居住区画を作成する。

②各世帯の区画を敷物などで作成する。

③各世帯は、必ず１箇所は通路に面するように設置する。

④なるべくコミュニティー単位で居住区分を分ける。

⑤帰宅困難者は同じ居住区にまとめる。

居住スペース確保上の留意事項

救護室（スペース）

在宅療養者、要介護高齢者、妊産婦等、特別の配慮を要する避難者に
対応するための専用室（スペース）を設ける。

区 分 設置場所等

避難者受付所

運営本部

会議室

避難スペースの玄関近くに設ける。

避難スペースの玄関近くに受け付けとともに設ける。

部屋を確保できない場合は、長机等で囲って事務スペースを設ける。

事務室等、避難所運営組織等のミーティングが行える場所を確保する。

要配慮者室
（スペース）

女性用スペース
（更衣室・授乳室）

日当たりが良く、トイレが近い場所を選び、床には断熱材を敷く。

早期に負傷者を掌握し、負傷者がいる場合に設置する。
学校の場合、保健室を救護室として活用する。
個室が確保できない場合、避難スペースの玄関近くに設置する。

相談室
早期に個人のプライバシーが守られて相談できる場所（個室）を確保
する。

女性用更衣室は、授乳室も兼ねるため、速やかに個室を確保する。又
は仕切りを設ける。

簡易トイレ

仮設トイレも男女を分けて、尿収集車の進入しやすい場所に設置

高齢者が就寝場所から壁伝いで行ける場所とする。また、男女を分け
て設置する。

ゴミ収集場所

喫煙場所 屋外に設ける。

原則として、屋外で就寝場所に臭いが届かない場所、ゴミ収集車が浸
入しやすい場所に分別収集に対応できるスペースを確保する。

避
難
所
運
営

避
難
生
活

屋
外
共
有

開設時優先的に確保するスペース

原則として、就寝場所に鳴き声や臭気が届かない屋外ペットスペース

資３－２

できる限り就寝場所に臭いが届かない場所とする。

仮設トイレ



避難所レイアウト例（体育館）

出入口
洗面所（女性用） 洗面所（男性用）ゴミ集積場

物資
集積場

相談室

談話室
仮
設
ト
イ
レ

（
男
性
）

仮
設
ト
イ
レ

（
女
性
）

洗濯場

男
性
用
物
干
し

女
性
用
物
干
し

女子更衣室
授乳室

男子更衣室 受
付

物資配分
スペース

福祉スペース

居住者用スペース

居住者用スペース

居住者用スペース

居住者用スペース

避
難
所
運
営
本
部

事
務
局

※注１ 避難者は入室後奥から着席して、開設時は１㎡/１人以上、就寝時は1.6㎡/１人以上、
翌日以降は3.5㎡/人以上のコミュニティ－単位の区画確保を目標とします。

注２ 長期避難するためには避難所として利用可能なスペースの３０％は共有スペースとし
て必要であり、 残り７０％を居住区とし、一人当たり３㎡程度必要となる。

注３ 要配慮者スペースは出入口付近で救護室に近接した配置とします。
注４ 必要な場合、女子更衣室内に授乳室を設けます。
注５ 談話室は、遊戯室、勉強室を兼ねます。

2m
確保

資３－３

1.5m

救護室

出入口

出入口



2m

2m

出入口

避難所レイアウト例（研修室等）

※注１ 12m×10m=120㎡程度の部屋を福祉スペースとして活用する場合14人程度収容できます。
17人×4㎡=68㎡ですから68/120=0.56となり、本例の場合、避難者スペースは部屋面積
の56％となります。

段ボール
ベッド

10m

12m

廊下

※注２ 福祉室はエアコンが完備されており、トイレ、医務室が近い部屋などを選びます。

資３－４
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開設準備のチェックリスト

１ 開設方針の確認（下記のいずれかが確認できている）

災害対策本部から開設指示が出ている。
避難準備情報・避難勧告・避難指示が出ている。
上記が確認できていないが被災者から開設要望がある。

２ 避難所開設に必要な要員の参集

施設管理者又は避難所担当職員が参集している。
自主防災組織の主要な役員が参集している。

３ 避難者の安全確保

開設準備中は、避難者を屋外に待機させる。
天候、気候、時間帯により屋外待機が不適当な場合は施設安全点検後、室内に誘導する。
（後で居住スペース割、避難者カード（簡易避難者名簿）への記入について伝える。）

４ 建物の安全点検
すでに災害対策本部により確認済みとされている。
施設安全チェックリストで確認済みとなっている。
施設の部分的な使用のみ可能である。
立ち入り禁止、使用制限などの禁止表示をしている。

５ 生活環境の確認
トイレが使用禁止の場合、使用禁止の表示がされている。
災害直後はトイレを使用禁止とするため、簡易、携帯トイレを準備している。
破損物の撤去や清掃が完了している。

６ 避難スペースの確保
次の避難スペースが確保されている。
・応急救護スペース
・女性用スペース（更衣室、授乳室）
・福祉スペース
・居住区の区割り
・ペットスペース

７ 受付の設置
場所の確保
備品の準備（机、椅子、筆記用具、看板）
避難者カード、簡易避難者名簿

８ 運営本部の設置、掲示物の掲示

場所の確保
備品の準備（机、椅子、避難所運営マニュアル、避難者名簿、ホワイトボード、看板）
避難所の表示（玄関、門）、避難所ルール等の掲示

資料３－５



施設管理班の避難所開設時の対応

本部長の指示を受ける

危険箇所の確認
危険箇所、立ち入り禁止箇所の表示
地震による転倒物、落下物等の把握

※三画ポール、バー等を事前に用意しておく

レイアウト図作成に参加
（立入り禁止、危険箇所の表示箇所
等安全管理面を担当）

レイアウト図に基づく、本部、居住
区、要配慮者スペース等の作成作業
の指揮（作成支援を避難者に要請）

本部へ受入れ準備作業完了を報告

避難者受け入れ・誘導を支援

資４



避難者管理班の避難所開設時の対応

本部長の指示を受ける

待機場所において避難者の居住区分
を分け、その区分毎まとまってもら
う。

（居住区分はなるべく同一町内とす
る。帰宅困難者、旅行者等はまとめ
て同じ居住区分とする。）

正：レイアウト図作成に参加
（居住区の構成を担当）

副：負傷者、要配慮者の掌握

避難者名簿、筆記具、記入場所の
準備、受け入れ動線の確認

※避難者が多い場合、簡易避難者
名簿に記入してもらい避難所内に
受け入れた後、避難者名簿に記入
してもらう。

受け入れ準備完了を本部に報告

資５－１



避難者の受け入れ・把握要領

１ 避難者把握の目的
・避難所に避難してきている人数と状況を把握する。
・要配慮者の人数と状況を把握する。
・安否確認へ対応する。
・必要な食料・物資の確保と公平な配分を行う。

２ 避難者数の把握要領
・人数を集計しやすいように、町会、自治会ごと集まってもらう。
・町会以外の避難者もまとまってもらう。
・避難者数を確認する

※町会等、グループ毎の代表者に報告してもらうと集計が早い。
※状況が落ち着くまでは、概ねの数字を把握する。

・けが人、病人がいないか確認する。（呼びかけ掌握する。）
・全く避難してこない地域や逃げ遅れがないか確認する。
・孤立、逃げ遅れの疑いがある場合、災害対策本部へ報告する。
・避難者の概数がまとまったら災害対策本部へ報告する。
・天候・気象等により早く避難所に収容する必要がある場合、施設点検終了後、

収容し、その後人数等を把握する。

３ 簡易避難者名簿の記入
・机、筆記具を配置し、受付を準備します。（町会等毎に名簿を準備する。）
・地区住民は町会等毎記入し、他の地区（旅行、通勤・通学など）の住民は別

の名簿に記入する。
・名簿を集計し、現在の避難者数、世帯数、要配慮事項などを把握します。
・当面の安否確認に使用します。（個人情報の開示になります）
・状況が落ち着いたら正式な名簿を配布し名簿を作成します。

４ けが人、病人への対応（発災直後）
・入所時、集合時に声かけをし、早期に把握します。
・避難所に備蓄してある救急セットを使用し応急処置をします。

※医療従事者がいないか確認し、いたら協力を依頼します。
・対象者を応急救護スペースへ移します。
・避難所での対応が困難な場合は救急車を要請します。

※救急セットの中身の補充は災害対策本部に要請します。

資５－２



避難者

Ａ
自
治
会

Ｂ
自
治
会

Ｃ
自
治
会

そ
の
他

まとまる

自治会長あるいは住民
代表が声を掛け自主的
にまとまる

Ｂ自治会、２５

名、けが人が２
名います。

旅行者、通勤者
など２２名です

リーダーを決める

自治会長、自治会役員
など

各自治会の人数
とけが人がいるか
教えてください
（暫定本部長）

介護・介助が必要な高齢
・障害者の方、乳幼児を
お持ちの方、妊産婦の方
から受付してください。
（要配慮者支援班長）

この地域以外にお
住まいの方はこち
らです（総務班長）

Ａ
自
治
会

Ｂ
自
治
会

Ｃ
自
治
会

そ
の
他

自治会毎、提出して
下さい
（避難者管理班長）

受付

避難者の状況に応じて居住場所を割り当てる

けが人

救護用
スペース

高齢者
障害者

要配慮者
スペース

乳幼児
妊産婦

女性用
スペース

一般

一般避難者
用スペース

ペット

ペットス
ペース

天候、気候等の状況により
施設点検後、いったん施設
内に収容し、各自治会のリ
ーダーに避難者名簿を配っ
てもらい、その自治会毎回
収する。

避難者受け入れの流れ 資５－３



保健・衛生班の避難所開設時の対応

本部長の指示を受ける

※負傷者の負傷状況を確認し、治療の必要性
（緊急度）が高い負傷者については、災害対策
本部へ連絡し、指示をうける。

正：レイアウト図作成に参加
（救護用スペース、医務室、仮設・簡易ト
イレ、ゴミ集積場所）

副：救護用ペースの確保、負傷者の受け入れ準備
本部へ報告後、負傷者受け入れ

トイレと水道水が使用できるか否かの確認
使用禁止措置と本部への報告

ホワイトボードに負傷者の状況を記入

簡易トイレを設置後、トイレ使用可能を
避難者へ伝達
仮設トイレ調達を本部を通じ要請
ゴミ集積場所の設置と表示
トイレのルール作成・掲示

避難所で対応可能な負傷者は、医務室（保健
室）等で適切な処置を行う

負傷者の詳細状況を名簿に記入

負傷者の把握、本部への報告

重傷者の救急要請（本部経由）

※目を離さないよう付き添いをつける

資６－１



トイレが使用可能か状態を調べる

水が出て施設内トイレ
が使用可能

水が出ないが流す
ことはできる

水は流せないが便器は
使える

使用

トイレ用の水の確保

確保できた

本来の使用

簡易トイレとして使用簡易トイレとして使用

仮設トイレ調達

２ トイレの対応要領

１ 負傷者への対応

※１

※１トイレ用の水を確保して使用する場合
・トイレットペーパーは詰まる可能性があるので便器に流さず、備え付けのゴミ箱に捨てる。
・トイレを使用したら、ポリバケツに汲み置きしてある水（流し用）を使用し、流す。
・ポリバケツの水は手洗いに使用しない。手洗いは手洗い場に備え付けてある水を使用する。
使用に当たっては節水を心がける。

・水汲みやトイレ掃除は、避難者全員で当番制で行う。（水がなくなりそうな場合は、当番
にかかわらず、気づいた人達が協力して行う。）

※２

※２簡易組み立てトイレを使用する場合
・使用する前に中に人がいないか声をかけて確認する。
・使用する際、使用中が分かるよう、入り口の札を「使用中」にして入る。
・洋式トイレを使用し、携帯トイレを用いる。

（１）避難者に負傷者がいるか確認し、いる場合、その負傷状況を確認し、治療の必要性
（緊急性）が高い場合、災害対策本部に連絡し指示を受けます。

（２）避難所で対応可能な場合は、保健室等で適切な処置を行います。避難者の中に、医師、
看護師、保健師など医療関係者がいる場合、協力を依頼します。

トイレ使用ルールを決める

※下水管が破断している
場合があるので、トイ
レは確認できるまで使
用しない。

資６－２

災害直後は使用禁止

簡易トイレを追加
（避難者数に応じ）

簡易トイレを架設ト
イレに置き換える。

トイレの数が不足するとき



要配慮者支援班の避難所開設時の対応

本部長の指示を受ける

要配慮者の把握、本部への報告

レイアウト作図への参加
福祉避難スペーを確保

福祉避難スペースの作成
（施設管理班と協力）

要配慮者の受入れ、聞き取りに
よる詳細確認

要配慮者名簿の作成

※場所は日当たりが良く、トイレ
が近い場所（部屋）を選びます。
床には断熱材を敷くなど配慮し
ます。

※福祉避難所で対応する必要がある
場合、災害対策本部に要請します。

ホワイトボードに要配慮者の
状況を記入する。

資７－１



３ 食料・物資班と連携し、要配慮者が必要とする、食料（食物アレルギー対応食品等）
や物資（ストマ用装具等）のニーズを把握し、災害対策本部へそれらの確保を要請し
ます。

要配慮者への対応

１ 要介護高齢者、在宅療養者、障がい者、妊産婦、乳幼児など特別の配慮を要する避難
者に対応するため、専用のスペースか部屋を設けます。

２ 場所は日当たりが良く、トイレが近い部屋を選びます。段ボールベッドを配置するな
ど要配慮者に配慮します。

４ 要配慮者については、福祉避難所で対応する必要がある場合、災害対策本部に連絡し
ます。

氏名 性別 要配慮の内容 今すぐ必要な対応No

1 阿南三郎 男・女 認知症 無し

2 阿南四郎 男・女 慢性腎臓疾患 人工透析

男・女３

５ 要配慮者の掌握（詳細は落ち着いてから確認）

資７－２



食料・物資班の避難所開設時の対応

本部長の指示を受ける

食料・飲料水・物資の把握

レイアウト図作成に参加
物資配布スペース、物資集積所
の確保

食料・資材一覧表を作る。
ホワイトボードにも記入

今後必要となる物資の検討

資８－１



備蓄食料 数量 配給可能日数 備考

アルファ化米 ４００食 １日

１０食入り２０箱

５０食入り９箱

ビスケット ２００食 0.5日

保存水 1.5㍑ﾍﾟｯﾄ
ﾎﾞﾄﾙ400本

１日 ８本入り５０箱

粉ミルク なし

物資 数量 場所 備考

椅子、机

ホワイトボード

三角コーン

毛布 40枚 備蓄倉庫

４個 体育館

３台 事務室

100個、50個 体育館

防寒シート 40枚 備蓄倉庫

危険箇所表示用

資材一覧表（例）

食料一覧表（例）
資８－２



名簿作成チェックリスト

１ 避難者名簿の記入（避難者管理班）
・収容が落ち着いたら、正式な避難者名簿の記入、提出をしてもらう
・自宅に戻るあるいは屋外に避難する人も、食料・物資等を希望する人には記入し
てもらう。

２ 避難者名簿の回収、整理
・避難所に留まる人、在宅避難者、避難所外避難者に分けて整理する。
・避難所避難者名簿は、居住区（町会等のまとまり）ごとに整理する。

３ 名簿の作成
・避難所避難者と在宅避難者、避難所外避難者に分けて作成する。
・避難所避難者の名簿は、町会等の単位でまとめる。
・在宅被災者の名簿についても、町会等の単位でまとめる。
・避難所外避難者はその運営組織の単位でまとめる。
・自宅で避難している要配慮者は、町会長等から情報を得て町会等の単位で名簿
を作成する。（要配慮者名簿も作成する。）

４ 報告
・避難者数を災害対策本部へ通報する。
※通報はＦＡＸ又はメールで行うが、不可能な場合、電話、防災行政無線等を用いる。
※避難者数が落ち着きしだい、概数を通報します。
※報告はマニュアルの避難所状況報告書の様式を使用します。
・名簿が完成したら、あらためて正確な人数を報告します。
※定時の報告時間などを確認し、以後はその時間に合わせて名簿を整理します。
※定時報告は、避難者数に変化がなくても実施します。

５ 退所者
・避難者名簿に退所日、退所先を記入して整理、保管します。
※退所後の安否確認問い合わせや郵便物の転送に使用します。

６ 移送予定の要配慮者
・福祉避難所、病院への移送候補者についても名簿を作成します。
※福祉避難所が開設したらすぐに移動する人を把握しておきます。

資９－１



発災直後、作成を要する名簿類

名称 避難者名簿
在宅避難者及び
避難所外避難者
名簿

避難者集計表
在宅・避難所外
避難者集計表

要配慮者名簿

作成目的・避難者情報の把握
・安否確認への対応
・要配慮者、負傷者
疾病患者の把握

・左記に加え食料
物資の配布

記入者

・避難所避難者
数の把握

・要配慮者数、
負傷者・疾病
者数の把握

・要配慮者支援の
実施

①要配慮の内容
②具体的ニーズ
③対応すべき事項
④避難態様（家族
同伴又は単身）

避難者 在宅（屋外）
避難者

避難所受付 避難所受付

記載事項

①記入年月日
②個人情報開示の
可否

③所属自治会名
④世帯主
⑤家族氏名、所在
⑥要配慮者の状況
⑦家族の安否状況
⑧住所・電話番号
⑨緊急連絡先
⑩住居被害
⑪資格等
⑫希望事項
⑬ペットの有無
⑭車種、ナンバー

左記に加え
①不足している物
資等

②特に支援を要す
る事項

③受け入れ避難者

①世帯数
②避難者数
③要配慮者数
④退所者数

①退所年月日
②退所後住所、電
話番号

③名簿一覧表の作
成

①支援終了年月日
②名簿一覧表の作
成

集計表の作成 名簿の作成

運営本部
記入事項

資９－２



本部長

副本部長

副本部長

※１

その他の班※２

長
副

長
副

長
副

長
副

長
副

長
副
長
副
長
副
長
副

総務班

避難者管理班

情報班

食料・物資班

施設管理班

保健・衛生班

要配慮者支援班

ボランティア班

居住区

区 区長・副区長区名

１区

２区

３区

長 副

長 副

長 副

※１ 本部長、班長が男性の場合、副本部長の１人、副班長はできるだけ女性を充て
ます。

※２ 必要に応じ避難所独自の活動班を作成します。

避難所運営本部・居住区の編成 資１０


