
 

～ 避難所の基本的な考え方 ～ 
 

■ 避難所は、「避難を必要とする方」を受け入れる施設です。 
 

【避難を必要とする方とは】 
・ 住居が被害を受け、居住が困難な方 
・ ライフラインの被害により、日常生活が困難な方 など 

 

■ 避難所は、地域住民の方、避難者ご自身それぞれが運営の主体と

なって成り立ちます。 

 

■ 避難所は、避難者が一時的に生活を送ることができる施設です。 
 

・ 避難所として使用する学校は、本来別の用途があります。避難所の受入
れは一時的なものです。 

・ 避難者は、元の生活の復旧を一番に考え、学校施設本来の用途の回復を
目指します。 

 

■ 避難所は、避難者の「必要最低限の生活」を支援する施設です。 
 

・ 避難所では、避難者の命の安全・心身の健康の保持に最大限の配慮が図
られるべきですが、一方で災害時の支援には限界も存在します。 

・ そのため、避難者の要望すべてに応じるのではなく、避難者の「必要最
低限の生活」のために必要なことから優先して対応します。 
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地震発生

避難者・災害拠点初動隊員による避難所での応
急的対応
【体育館の安全確認、トイレの確保、けが人の
応急手当、災害対策本文との通信手段確保　な
ど】
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初
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編
】

避難所運営委員会の立上げ、
役割分担

避難者・地域住民等による避難所
の本格的準備、運用開始
【避難者の受入れ、避難所各機能
の運用、食料等の配分　など】

避難所の運用
（避難所生活の維持）

避難所の閉鎖
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避難所開設・運用の流れ

はじめに

　本マニュアルは、避難所運営マニュアル【初動編】で行っ
た対応に続いて行う『避難所の本格的な運用』を始めるた
め、その準備の内容や手順等を示したものです。
　必要に応じて、マニュアル【初動編】も参照しながら進め
てください。
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  ❸ 避難所の入所の受付 

   ～ 避難所滞在スペースへの案内【情報管理班】 P 10～11 
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資料・様式 
⑴ 資料１ 避難所運営委員会 体制表（名簿）  

⑵ 資料２-① 避難所用マットの敷き方 

⑶ 資料２-② 避難者滞在スペースの区画割り 

⑷ 資料２-③ 避難者受付開始前時点のレイアウト 

⑸ 資料３ 避難者世帯カード 

⑹ 資料４ ペットとの避難の注意点 

⑺ 資料５ 避難者世帯名簿 

⑻ 資料６ マンホールトイレ使用方法 

⑼ 資料７ 備蓄倉庫の備蓄物資等一覧 

⑽ 資料８-① 食料・物資 受入払出等管理表 

⑾ 資料８-② 食料配付 計画・実績表 

⑿ 資料９ エコノミークラス症候群予防のために 
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マニュアルの見方・進め方 

● 本マニュアルでは、各部門の役割や作業について、❶～⓫の項目に分けて掲載していま

す。 

● まずは、❶で避難所運営委員会の委員を確保し、❷の作業は、その全員で取りかかって

ください。その後、❸以降は、基本的に班ごとの役割・作業の内容を示していますので、

それぞれの班に分かれて進めてください。⓫は避難所全般に関することなので、全委員が

把握しておくようにします。 

● ❸・❺の作業は、準備段階で多くの人手が必要なので、初期段階では全ての委員が『❸

の作業』か、『❺の作業』、いずれかの作業のサポートをしてください。これらの作業が軌

道に乗ってから、各班の作業に移ってください。 

● 作業の分担とその流れは、下図を参考にしてください。なお、❸・❺の作業時のサポー

トの分担はこのとおりでなくても構いません。例えば、❸の作業に多くの人手が必要であ

れば、まずは委員全員で❸の作業に取りかかるのも方法の一つです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 各ページの説明で、特に「①」「②」「③」といった番号が振られているものは、その順

番で進めてください 
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【新型コロナウイルス感染症対策】 
地震発災時において、新型コロナウイルス感染症の流行が完全に収束していない

状況にある場合は、特に「避難者の受付の準備・手順」、「避難者滞在中の避難所運営

方法」等において、特段の配慮や対応が必要となります。 

これらの対応のためには、別冊「避難所運営マニュアル（感染症対策編）」を用意

していますので、これを合わせて参照し、避難所の開設準備及び運営を進めてくだ

さい。なお、本マニュアル（運用編）では、感染症対策編による配慮・対応が必要な

箇所には、その旨を特記しています。 

運用編 初期作業
【❶～❷】

❷完了後の作業
【❸・❺】

❸・❺完了後の作業
【❹・❻～❿】

❹の作業
　情報管理班

❻の作業
　委員長、副委員長
　総務班

❼の作業
　総務班

❽の作業
　支援班

❾の作業
　食料・物資班

❿の作業
　衛生・設備班

❸の作業
主担当：
　情報管理班
サポート
　委員長、総務班、
　支援班

❺の作業
主担当：
　衛生・設備班
サポート
　副委員長、
　食料・物資班

❶で委員を確保
したのち、その

全員で取りかかる

作業分担の流れ



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【新型コロナウイルス感染症に対する対策（以降「コロナ対策」と略称）】 

地震発災時点で、新型コロナウイルスの流行が完全に収束していない場合、

本マニュアルに携わる方は、常にマスクを着用してください。マスクの持ち

合わせがない方は、初動ボックス及び備蓄倉庫内の備蓄品を使用します。 

【メンバーの募集・確保】 

① 【初動編】の総務班は、避難所内の避難者への声掛け（必要に応じてチラ

シ配布）を行い、避難所運営委員会に協力できる方を募ります。 

必要人数・構成は、「避難所運営委員会の組織」（本マニュアル P４～7）

を参考として設定します。十分な人数を見込めない場合は、必要度の高い

班から順次設置したり、兼任班を検討します。 

避難者との連絡調整を円滑に行う観点から、自治会・自主防災会等の各団

体から一定人数を選出してもらうのも方法の一つです。 

② 委員会メンバーの中で、互選により避難所運営委員会の委員長・副委員長

を選出します。 

なお、予め委員長を選出し、その方を中心にメンバーを募っていくなど、

別の方法でスムーズに進められそうであれば、それでも問題ありません。 

【委員の役割分担】 

③ 委員長を中心に、委員の役割分担を決めていきます。 

役割分担に当たっては、【初動編】の総務班から各役割（各班の作業など）、

これまでの経緯等について説明し、メンバーのスキル、希望などを考慮して

振り分けます。（「避難所運営委員会の組織」（本マニュアル P４～7）参照） 

 

 

応急的対応（避難所運営マニュアル【初動編】で図った対応）に目途が

ついたら、本格的な避難所運営に移行します。避難所の運営のためには、

避難者が協力して役割を分担する組織が必要です。 

避難所運営委員会を立ち上げるため、【初動編】の総務班が中心となり、

メンバーの募集から始め、役割分担を決めていきます。 

 

❶ 避難所運営委員会の立ち上げ 

※ 【初動編】と同一の班名（総務班、支援班、衛生班、設備班）を避難所運営委員会で

も使用していますが、初動編で役割を担っていただいた方に委員会での役割を強制する

ものではありません。可能な範囲での協力をお願いします。 
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④ 各班に分かれリーダーを決めます。 

【委員会の活動開始】 

⑤ 避難所運営委員会体制表（資料１参照）を作成し、掲示します。 

マニュアル上の各担当のページを参照し、活動を始めます。 
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避難所運営委員会の組織 

⑴ 避難所運営委員会の構成員 

○ 避難所運営委員会は、委員長、副委員長及び委員を基本的な構成員とし、

必要が生じたときは、臨時的に、市職員、学校施設管理者、地域の関連団

体などを加えて構成します。 

○ 委員会構成員は、避難者及び地域団体（自治会や自主防災会）の中から

募り、選出します。 

○ 委員長・副委員長以外の構成員は、各種活動を行う班（総務班ほか 4 班。

以下「活動班」といいます。）のリーダー・班員として、各種活動やその取

りまとめを行います。 

○ 活動班は必要な場合に、随時避難者の中から協力員を募ります。 

○ 避難者のニーズには男女の違いもあるため、意見が避難所運営に反映さ

れるよう、女性に班員や協力員として入っていただくことが望ましいです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

《避難所運営委員会組織図》 
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：必要が生じた際に参加する

避難所運営委員会 避難者
から募る
協力員

総務班

協力員

情報管理班

協力員

支援班

協力員

衛生・設備班

協力員

市職員

学校施設管理者

地域の関連団体

委 員 長

副委員長

避 難 所

災

害

対

策

本

部

食料・物資班

協力員

リーダー

・班員

リーダー

・班員

リーダー

・班員

リーダー

・班員

リーダー

・班員

委 員

「班員」と「協力員」と
は何が違うのか？ 

班員は、各活動班のメン
バーとして役割を担いつ
つ、避難所運営委員会の委
員も担います。リーダーと
一緒に活動班の中心となっ
て作業します。 

各班の活動を行う際、リ
ーダーと班員だけでは足り
ないときに避難者の中から
募って協力してもらうのが
協力員です。 



⑵ 避難所運営委員会の役割 

○ 避難所運営全般の統括・調整  

・ 避難所全体の状況を把握し、状況に応じた判断・決定を行うため、検討・

協議を行います。必要な場合は、災害対策本部等に判断・協力を求めます。 

【想定される主な検討・協議事項】 

◎ 円滑・公平・安全な避難所運営のために必要なルール設定 

◎ 活動班の活動方針、避難者への周知内容・方法 

◎ 活動班の増員・縮小、避難者スペースの変更 

◎ 避難者のニーズ・意見の取扱い 

◎ 男女のニーズの違いへの対応、プライバシーへの配慮、要支援者への

配慮などを適切に行うための方策 

・ 災害対策本部や関係機関との連絡・調整を行います。 

 

○ 運営会議の開催  

・ 適切・円滑・速やかに各課題に対応するため、運営会議を一日に１回以上

開催し、協議等を行います。 

・ 活動班から活動報告を受け、共有します。 

・ 「避難所運営全般の統括・調整」で挙げた各事項について、全体での検討・

協議を行います。 
 

○ 委員会構成員の円滑な引継ぎ  

・ 委員長やリーダーの退所に備え、作業の遂行に際して常に補助に当たる人

材を確保するなど、円滑な引継ぎがなされるよう工夫します。 
 

○ 委員長の役割  

・ 活動班の統括・調整 

・ 活動班への助言 

・ 活動班が設定した避難所全体に係る計画（避難者滞在スペースの設定、食

料・物資の配分設定など）への同意 

・ 委員会の検討・協議内容の最終決定 
 

○ 副委員長の役割  

・ 委員長の補佐 

・ 委員長不在時の代理 
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⑶ 活動班の活動 

・ 体育館内に設置する「避難者の避難者滞在スペース」「共有スペース」等

の準備については、まず全委員で取り組みます。 

その後、「避難者入所受付」や「マンホールトイレ設置」についても、そ

れぞれ担当の活動班を中心に全委員で準備に当たります。 

・ 上記の準備作業に目途がついたのち、活動班は、本マニュアルの該当する

ページを参照し、それぞれ活動を開始します。 

・ 活動に必要な手引きや各種様式は、本マニュアルが収納されていたファイ

ルブックに収納しています。 

・ 各活動班の主な活動内容は次に示すとおりです。 

○ 総務班  

・ 災害対策本部ほか関係機関と連絡調整する窓口（他班に属するものを除く。

要搬送者がいた場合は、支援班と共同して当たる。） 

・ 各活動班からの情報・要請の取りまとめ 

・ 運営会議開催の調整、会議の記録 

・ 避難者の滞在・共有スペースの管理運営 

・ 避難所全般のルール設定（他班に属するものを除く） 

・ 防火・防犯のための活動の取りまとめ（当直・見回りの割振りなど） 
 

○ 情報管理班  

・ 避難者の入退所の受付 

・ 避難者世帯名簿の作成・管理 

・ 避難者人数の集計・管理 

 → 居住スペースや食料・物資配布など他班活動の算定情報 

・ 避難者への周知情報の掲示 

・ 避難者からの要望・意見等の受付 
 

○ 支援班  

・ けが人の応急手当に関すること（ただし、救急箱内の用品の範囲） 

・ 応急手当用品の管理 → 不足の場合、災害対策本部へ要請 

・ 要搬送者がいた場合の災害対策本部との連絡調整（総務班と共同して当た

る） 

・ 災害対策本部からの情報に基づく避難者への医療機関の案内 

・ けが人・要支援者（高齢者、障害者、妊産婦など）への手助け、声掛け 
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○ 食料・物資班  

・ 食料・物資の在庫状況の把握 

・ 避難者人数に基づく食料・物資配分の設定（委員長に適宜確認する） 

・ 食料・物資の配付、管理 

・ お湯の準備（乳児用ミルクほか食料用） 

・ 食料・物資が不足する場合の災害対策本部への要請 

・ （必要な場合）炊き出しの準備 
 

○ 衛生・設備班  

・ トイレの運用ルールの設定・周知、管理 

・ 汚物等の管理に関するルール設定・掲示、保管場所の変更検討 

・ ごみ集積所の場所決め、ルールの設定・周知、管理 

・ 水道・電気等ライフラインの運用ルールの設定・周知、管理 

・ ペットを同行して避難してきた飼い主への連絡等（必要に応じて行います。

ペットの飼育場所や避難所内でのルールの案内については、受付時に行い

ます。） 

・ その他設備の利用等に関するルールの設定・周知、管理 
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【避難者滞在スペースのゾーニング】 
① 備蓄倉庫から「避難所用マット」、「パーテーション」「避難所用テント」

（次ページ参照）を取り出し、体育館に運び込みます。また、初動ボックス

から、メジャー、養生テープ、マジックペンを取り出しておきます。  

② 資料２-①「避難所用マットの敷き方」を参照し、避難所用マットを体育

館の床に敷きます。 

③ 避難者滞在スペースの区画割りの目印とするため、避難所用マットの上に、

養生テープで線を引きます（資料２-②「避難者滞在スペースの区画割り」参照）。   

④ パーテーションを広げ、養生テープの線を手がかりに、それぞれ置いてい

きます。パーテーションは、在庫分を全て広げてしまっても、避難者数の状

況に合わせて徐々に広げていっても、どちらでも構いません。現場の状況に

より対応してください（資料２-③「避難者受付開始前時点のレイアウト」参照）。 

⑤ 後の管理のため、各パーテーションには、番号を振ります。パーテーショ

ンの正面の分かりやすい位置に養生テープを貼り付け、その上に番号をマジ

ックで書きます。 

 
【本部スペースの設置】 

① 資料２-③を参照し、委員会のメンバーが滞在・作業を行う本部スペース

を設定します。 

② スペース設定のための備蓄しているものは、養生テープのみ（初動ボック

ス内）であり、間仕切り等の用意はありません。長机や椅子などは、体育館

内にあるものを適宜活用します。  

避難所運営委員会のメンバー及び役割分担が決まったら、それぞれの作

業に移る前に、委員全員で、避難者が居住するスペース、本部のスペース、

その他スペースのレイアウト設定を行い、各資器材を配置します。 

これは、避難者スペースの設置準備が多くの人手が必要なためです。 

 

❷ 避難所内のレイアウト設定 【委員全員】 

コロナ対策が不要な場合 

コロナ対策が 

必要な場合 

避難所運営マニュアル（感染症対策）P2 を参照し、換気の確
保、動線やスペースの確保、各種物品の設置などの方法を確認

し、これらと合わせて以下のレイアウト設定を進めます。 



【共有スペース等の設置】 

① 資料２-③を参照し、女子更衣室、男子更衣室、授乳スペース、を設定し

ます。これらの運用には避難所用テントを使用します。  

② 感染症発生などに備え、該当者を一時的に隔離するスペースを設定します。  

③ ペット飼育場所等には、「ペット飼育場所」などと書いて貼りだします。 

 

物資の写真等 

 

【避難所用マット】 

製品名：マイルディシート 

寸法：幅 91 ㎝×長さ 20m×厚さ 8 ㎜ 

 

 

【パーテーション】                 厚さ約 10 ㎝の 

製品名：ファミリールーム             青色のパッケージが 

組立後の寸法：                  ４つずつ段ボールに 

幅 2.1m×奥行 2.1m×高さ 1m          入っています 

組立方法はパッケージに表示されています 

                            

                            

                            
                             

                               

 

 

         組立後写真        体育館での設置風景（想定） 

 

【避難所用テント】                 

製品名：プライベートルーム             

組立後の寸法：                   

幅 2.1m×奥行 2.1m×高さ 2.2m           

組立方法はパッケージに表示されています 

赤色２つ、緑色１つあり、 

赤色を女子更衣室、授乳スペースに 

緑色を男子更衣室に使用します  
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【コロナ対策が必要な場合の対応】 

コロナ対策が必要な場合は、まず「避難所運営マニュアル（感染症対策編）」

P3～4 を参照し、担当者は手袋やフェイスガード等の防具装着の準備をし、

下記【受付の準備】から作業を進めていきます。なお、震災時は十分な人数

を確保できず、マニュアルのとおりの人員を配置できないことも考えられま

すので、最低限、「担当者の防具装着」を行った上で「検温」「検温結果に基

づく避難者の区分」を行う人員を確保してください。 

なお、コロナ対策が不要な場合は、下記【受付の準備】から作業を進めて

いきます。 

【受付の準備】 

① 初動ボックスから、受付に必要なものを取り出します。また、受付作業の

ために必要な長机や椅子は、体育館内から調達します。 

 

【初動ボックスから取り出すもの】 

・避難者世帯カード（資料３） 

・ペットとの避難の注意点【チラシ】（資料４）  

・ボールペン ・バインダー ・マジックペン ・セロハンテープ など 

 

② A４版の白紙に「避難者受付」のように書き、長机などに貼り付けます。 

③ 「受付係」と「案内係」の担当分けを行います。受付の初期は、他の活動

班にも応援してもらいます。 

 

【受付の開始】（受付係） 

① 世帯ごとに避難者世帯カードに記入してもらいます。記入に当たっては、

世帯の代表者に順番に並んでもらい、受付の前で混乱が生じないように配慮

します。必要に応じて、拡声器を用いて、受付を開始していること、世帯代

表者に受付してもらうことなどを周知します。 

避難者滞在スペース等の準備が済んだら、体育館に避難者を受け入れるため

の受付を行います。 

受付が済んだ方（世帯）から、順次、各避難者滞在スペースに案内します。 

❸ 避難者の入所の受付 ～ 
  避難者滞在スペースへの案内  【情報管理班】 



② ペット同行の世帯に対しては、避難者世帯カードの「ペット情報」欄にも

記入してもらい、カードから切り離した「名札」と「ペットとの避難の注意

点」のチラシを渡します。名札はケージに貼り付けてもらいます。 

③ 各受付用紙に記入してもらったら、順番に案内するため、受付付近で待機

してもらいます。  

 

【受付世帯の案内】（案内係） 

① 受付を終えた世帯（代表者）に対しては、受付の順に避難者滞在スペース

（パーテーション）に案内します。案内したのち、その世帯を案内したパー

テーションの番号を避難者受付カードに記入しておきます。 

② ペット同行世帯に対しては、先に避難者滞在スペースへの案内を済ませ、

ペット飼育場所への案内は「のちほど声掛けする。」「それまでは体育館入口

の外で待っていただきたい。」旨を伝えます。また、ペットがケージなどに

入っていても、ペットと一緒に体育館内に入らないよう案内してください。 

③ 受付係、案内係とも人手が限られていることから、避難者滞在スペースへ

の案内は、1 世帯ごと順番に行います。そのため、受付済であってもしばら

く待っていただく必要があることを適宜広報します。 

④ ペット同行世帯に対しては、衛生・設備班に引き継ぎ、ペット飼育場所に

案内してもらいます。ペット同行者に対する案内は、「ペットとの避難の注

意点」に記載されていることが全てです。同様の世帯が複数いる場合は、「飼

い主の会」等を組織してもらうことも案内します（P22・23「衛生・設備

班の活動内容」を参照）。 

 

【各パーテーションの収容人数】 

・ 原則として、１つの世帯につき１つのパーテーションを割り当てます。 

・ １つのパーテーションに収容可能な人数は、大人２名＋子ども２名程

度を想定しています。 

・ １つの世帯でこの人数を大きく超える場合は、１つの世帯に複数のパ

ーテーションを割り当てます。 

・ ただし、受付開始時点で世帯数が３０以上となることが明らかな場合

は、「１つ世帯に１つのパーテーション」の原則に沿って割り当てます。 

・ 本マニュアル上では、校舎教室の運用方法は示していません。避難者数

が相当に多くなった場合など、校舎教室の運用が求められる場合は、災害

対策本部及び学校管理者と別途協議し、対応を図ります。 
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【避難者世帯名簿の作成・管理（避難者の把握）】 

・ 避難者世帯カードの内容を、「避難者世帯名簿」（資料５参照）に転記し、

それぞれ保管・管理します。 

・ DV 被害等の様々な事情により、自分の所在を明かしたくない避難者が

いることに配慮し、避難者世帯名簿は、災害対応（避難中だけでなく、発

災後数か月後までの復興期の対応も含みます。）のためだけに用いるものと

し、厳重に管理します。 

・ 初動ボックスには、避難所設置のために必要な様式などを収めたファイ

ルケースが２つ（白色・黄色）あります。個人情報等を記載した重要書類

は、これらを活用し、本部スペース等で保管・管理します。 

・ 避難者が退所するときは、避難者世帯カード及び避難者世帯名簿の所定

の箇所に「退所日」等を記入します。 

・ 避難者の人数・世帯数は、運営会議や災害対策本部への報告を行うため、

原則災害対策本部の指示により、毎日決まった時間の集計を行います。 

【避難者情報の取扱い】 

・ 避難者の関係者が避難所に直接来所して、避難者の呼出しを求めてきた

場合、まずは、所在を明らかにせず、体育館の外で待っていただきます（「確

認してくるので外で待っていただきたい」などの案内）。その後、名簿の内

容（個人情報開示の同意・不同意）を確認し、本人にも確認した上で、取

次を行います。なお、本人が取次を望まない場合は、「災害対策本部を通し

て取り次ぐのが原則となっている」として取次を断ります。 

・ 「所在は不明だがこの人を探している。」「ここにいるはずなんだが。」と

いった避難者捜索・確認に対しては、基本的に受付せず、災害対策本部を

案内してください。 

 

避難所受付が落ち着いたら、避難所の運営に活用するため、避難者世帯

カードの内容を避難者世帯名簿に転記します。 

また、避難者への情報提供、避難者からの要望・意見等の受付の体制を

整えます。 

❹ 避難者世帯名簿の作成・管理（避難者の把握）   
避難者への情報提供 など    【情報管理班】 
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【避難者への周知情報の掲示】 
・ 体育館内の備品等を用いて、掲示場所を設定します。備品等がない場合

は、目につきやすい壁などを掲示場所に設定します。 

・ 災害対策本部からの情報など、避難者の不安や関心、ニーズに対応する

ものは、随時、掲示場所に掲示していきます。 

【避難者からの要望・意見等の受付】 

・ 「こちらで避難者の皆様の要望・意見等を受け付けます」などと示した

掲示を行い、受付体制を整えます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

【参考】 
 

「避難者世帯カード」の「安否確認のための個人情報開示について」の「同意」

とは何か？と避難者から問われた時の回答 

 

⇒ 

（左ページにも記載しているとおり、）避難者には様々な事情を抱え避難して来

られる方がいます。このため、安否確認等が目的だとして避難所に問い合わせてき

たり、訪ねてきた方であったとしても、本人がそれを望まない場合があるのでそれ

を確認するものです。 

「同意しない」に〇を付けた方については、安否確認やその他の用件で、この避

難所の受付を訪ねてきた方があっても、所在の有無も含めて対応しません。 

なお、「同意する・しない」にかかわらず、避難所及び市では、災害対応の目的

での個人情報を利用しますが、それ以外の目的で利用や開示はしません。 
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【マンホールトイレとは？】 

資料６「マンホールトイレの使用方法」を参照ください。 

専用のマンホールの上に便器と囲いを載せて使用するトイレです。マン

ホールは避難所敷地内に５基並んで設置されており、これらの下には下水

管とつながった管があり、ここに水を溜めておいて使用します。定期的に

（一日に 1 回程度）排水弁を開放して放流し、放流後また水を溜めます。 

マンホールトイレ（便器と囲い）は、健常者用と車いす利用者用があり

ます。車いす利用者用は、囲い内のスペースが広くなっています。 

 

【設置の方法】 

・ 機器は、備蓄倉庫内に段ボールに梱包された状態で保管されています。 

・ 他の資器材と比べて非常に大きく重いので、倉庫の奥に収納されていま

す。 

・ ４基に健常者用を、１基に車いす利用者用を設置します。他と比べて隣

との間隔が広いマンホールが、車いす利用者用設置位置です。 

・ マンホールの場所は、砂をかぶって分かりにくくなっているかもしれま

せんが、避難所案内図（マニュアル【初動編】資料）を参照して、マンホ

ールがそれぞれどこにあるか、開けられるか、確認します。 

・ 便器・囲いの設置を終えたら、水を溜めます。ただし、注水口の近くに

は水道等がないため、備蓄倉庫内の水槽を使って水を貯め、バケツ等を利

用し、水槽⇔マンホールを往復して注水します。 

・ 注水口から管内部を見て、水位が確認できるまで水が溜まったらトイレ

の使用が可能となります。 

・ 水槽に早く水を貯めるためには、水勢のある水道であった方がよく、P24

で説明している応急給水栓を利用してください。 

マニュアル【初動編】では、体育館トイレ・簡易トイレだけではトイレ

ニーズに対応できない場合に、マンホールトイレを設置することとして

いましたが、簡易トイレは汚物の処理に手間がかかり利便性も低いので、

❷の作業が済んだのちは、避難所開設期間が長期となることを想定し、衛

生面で運用しやすいマンホールトイレの設置に取りかかります。 

なお、設置作業はある程度の人手が必要なため、衛生・設備班及び❸❹

の作業に携わらないメンバーで進めます。 

 

 

❺ マンホールトイレの設置 【衛生・設備班ほか】 
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（このページは白紙です。）  
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【運営会議】 

・ 原則として、一日に１回開催します。緊急対応で会議開催が必要な場合

は、委員長が招集します。 

・ 会議の出席者は、原則として委員会の構成員全員とします。なお、会議

をコンパクトに開催する目的で、各活動班からの出席者をリーダーのみと

しても構いません。議題によって必要な場合は、市職員や学校職員、地域

の関連団体などに出席を求めます。 

・ 会議の議長は委員長が務め、会議の記録（決定事項、課題、要望事項な

ど簡単に記録する）は総務班が担当します。 

・ 会議の協議事項で想定されるものは、P5 に記載したとおりです。会議で

は、各班から状況報告と要望を受け、情報共有や相互連携を図ります。ま

た、災害対策本部に要請する設備・物資・食料などもこの会議で協議・決

定します。 

・ 運営会議終了後、各活動班で必要に応じてミーティングを行い、会議内

容の情報共有を図ります。 

・ 対応が急がれる事項がある場合は、委員長・副委員長・総務班リーダー

の協議によって決定して対応を図り、直近の運営会議で報告します。 

 
 

 

 

 

  

避難所運営委員会（以下「委員会」と略称します。）の主な役割は、避難

所全体や個別の事項について、協議や決定を行うことです。また、委員長

の主な役割は、委員会を代表し、統括することです。 

委員会の主な活動は、一日に１回開催する「運営会議」であり、協議や

決定の実務はこの会議で行います。 

❻ 避難所運営委員会の役割・活動 
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【災害対策本部ほか関係機関との連絡調整】 
・ 災害対策本部への報告・要請、災害対策本部からの指示・連絡の受信を、災害

用特設電話又は無線機を用いて行います。 

・ 避難所内外の外部団体・機関との連絡調整の窓口を担います。 

・ 避難者に要搬送者が生じた場合、支援班と連携して災害対策本部等との連絡調

整（要請や連絡）を行います。 

【運営会議に関すること】 
・ 運営会議の開催に関して、委員会の内外と連絡調整します。 

・ 運営会議の記録を取ります。記録は、決定事項、課題、要望事項など簡単に記

載します。 

【各活動班との連絡調整】 
・ 運営会議以外の場で、必要に応じて、各活動班と連絡調整を行います。 

【避難所内設備の管理運営】 
・ 避難所内設備の管理運営に関するルール（他の活動班に属するものを除く。）

を設定し、掲示します。なお、委員会全体の合意が必要と思われる場合は、運営

会議に諮ります。 

・ 避難所内の防火・防犯のため、本部スペースの当直や見回りの方法や時間帯、

分担などについて調整します。見回りは、委員会の負担が増えることから、必要

に応じて自治会や自主防災組織等に協力を求めます。 

・ 授乳スペースや更衣室の運用で、プライバシー等の課題が生じた場合は、必要

に応じて女性の委員（いなければ避難者）に協力や意見を求めます。 

・ 避難者の入所数が落ち着き、避難所全体の課題が見えてきたのち、必要があれ

ば避難者スペースの再編（配置替えなど）を検討します。 

・ 校舎内教室等の利用が必要となった際は、災害対策本部及び学校管理者と協議

を行います。 

・ 体育館内は、寒さや風雨雪などの支障がない限り、常時窓を開け、避難者滞在

スペースの換気を図ります。 

【コロナ対策が必要な場合の避難所内の管理運営】 
・ 避難所運営マニュアル（感染症対策編）を参照し、避難所開設期間中の配慮及

び対応を行ってください。  

総務班の主な活動内容は、以下のとおりです。 

外部との連絡調整、運営会議の開催実務、各活動班の統括実務、体育館内など

の管理運営、などがあります。 

また、本マニュアルに記載がなく、避難所で新たに生じた事項・作業について

は、当面は総務班が受け持ちつつ、適宜他の活動班に割り振ります。 

❼ 総務班の活動内容 
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【傷病者への対応】 

・ けが人への応急手当は、引き続き、マニュアル初動編 P９「応急手当及

び要支援者への対応」に記載した方法で対応に当たります。 

・ 病人への対応は、その症状によって対応すべきことが異なりますので、

災害対策本部に報告し、指示を仰ぎます。 

・ 応急手当に係る物資が不足する場合は、災害対策本部に要請します。 

・ 応急手当の範囲を超えた処置が必要な方への対応は、引き続き、マニュ

アル初動編 P９に記載した方法で対応に当たります。 

・ 要搬送者が生じた場合、総務班と連携して災害対策本部等との連絡調整

（要請や連絡）を行います。 

【要支援者への対応】 
・ 高齢者、障害者、妊産婦などに対する声掛け・手助けを行います。 

・ 要支援者が避難所で過ごすことに支障があると思われた場合は、災害対

策本部に報告し指示を仰ぎます。 

【避難者滞在スペースの衛生管理・状況把握】 

・ 食料・物資班と連携し、避難者スペース内（体育館内）の環境を衛生に

保つための物資（アルコール、消毒液、マスク、ペーパータオルほか）に

ついて、適切な場所への設置や避難者への配布を行います。 

・ 可能な範囲で、定期的な巡回などにより避難者の健康状態を確認し（問

診ではなく、「ぐったりしている」「咳をしている」など外見上の様子確認、

必要に応じて声掛け）、必要な場合は災害対策本部に対し保健師等の派遣を

要請します。 

【その他】 
・ 医療機関の受診等が必要な方への案内は、災害対策本部からの情報・指

示に基づく必要があります。適宜、避難者に周知（該当者への直接案内や

掲示場所での掲示）します。 

・ 避難所生活が長期化する場合、寝具や入浴、衣服の洗濯など生活環境に

関する課題が生じてきます。適宜避難所の課題を把握し、災害対策本部か

支援班の主な活動内容は以下のとおりです。 

傷病者や要支援者に関すること、避難者滞在スペースの衛生環境に関す

ること、などがあります。 

❽ 支援班の活動内容 
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らの情報収集などを行いながら、避難者に情報提供を行っていきます。 

・ P24 に記載しているとおり、車中泊避難者が避難所内にいる場合は、ト

イレや水の利用、避難所内での情報提供の方法（掲示場所での案内）など

について情報提供し、重要な情報などは適宜個別に案内します。 

【コロナ対策を行う避難所での対応】 
・ 新型コロナウイルスの感染が疑われる避難者（避難所滞在中に発熱・咳

等の症状が出始めた方など）が生じた場合、避難所運営マニュアル（感染

症対策編）を参照し、該当者に一時待機場所への移動をお願いするともに、

速やかに災害対策本部へ報告し指示を仰いでください。 
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【備蓄倉庫内物資の確認・管理】 

・ 「備蓄倉庫の備蓄物資等一覧」（資料 7）を参照しながら、物資の保管状

況を実際に見て把握します。 

・ 物資は、用途や種類ごとに整理していますが、限られたスペースに多く

のものを収めているため、場所が分かりにくいものもあります。また、梱

包された状態では目的のものかどうか判別しにくい、大きく重いため移動

が容易ではない、といったものもあります。 

・ ある程度の人手（最低 3 名以上。多ければ多いほどよい。）が見込める段

階になったら、物資を倉庫前に運び出し、物資の保管状況の確認を確認し

つつ、必要度の高い物資などを体育館内の物資保管スペースに移動させる

など、効率的で迅速・円滑な物資運用ができるようにします。 

・ 体育館内のステージなどだけでは、物資の保管スペースが不足する（と

予想される）場合は、なるべく早い段階で、学校施設内（校舎教室など）

に新たな保管スペースを確保できないか、学校施設管理者や災害対策本部

と協議します。 

・ 物資の払出し・受入れは、所定のリスト（資料８-①「食料・物資 受入

払出等管理表」）により、増減数やその日付、在庫数を記入し管理します。 

【避難者への物資等の配付】 

≪全般的事項≫ 

・ 物資の配付方法は、倉庫の備蓄量及び避難者数を把握したのち、どの食

料をどの順番で配布するかなどの計画を立てます（資料８-②「食料配付 

計画・実績表」参照）。 

・ 配付方法は、避難者の協力を得ての窓口配付や代表者への配付などを行

うと、混乱や活動班の負担が少なくて済みます。また、品目に応じて配付

方法を変えるなどの工夫も必要です。 

・ P24 に記載しているとおり、車中泊避難者が避難所内にいる場合は、そ

の配付分も含めて配分計画を立てます。 

≪個別のニーズがある物資配付時の留意点≫ 

・ 高齢者、障害者、乳幼児、アレルギー持ちの方など特別のニーズがある

場合は、個別に対応して配付します。 

食料・物資班の主な活動内容は以下のとおりです。 

食料・物資の管理、配付、調達等に関することが中心となります。 

❾ 食料・物資班の活動内容 
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・ 言葉の通じない外国人等にも個別に対応して配付します。 

・ 生理用品の配付の際は、女性の委員（いなければ避難者）に配付等の協

力を求めます。 

・ 車中泊避難者に対して、個別のニーズがある物資を配付する必要があれ

ば、その方法を検討します。 

【新たな物資の調達】 

・ 備蓄倉庫内の物資の配付を開始したら、その後不足が予想される品目に

ついて、可能な限り早い段階で災害対策本部に報告・要請します。 

・ 当初の備蓄物資品目にない生活日用品などは、アンケートや要望箱の設

置などにより避難者のニーズを把握し、品目・数量などをまとめ、運営会

議に諮り、必要なものは災害対策本部に要請します。 

【新たな物資の受入・管理】 

・ 要請物資や救援物資が避難所に届いたら、品目・数量等を確認し、所定

のリスト（資料８-①「食料・物資 受入払出等管理表」）に記載し、既存

物資と同様に増減数やその日付、在庫数を管理します。 

・ 物資の受入は、重労働で人手も必要なことから、必要に応じて、食料・

物資班だけで対応するのではなく、他の活動班や避難者にも協力を求めま

す。 

【その他】 

・ 乳児用ミルクほか食事に必要なお湯は、備蓄倉庫にある電気ポットを使

用して沸かします。本マニュアルでは、大量にお湯が必要な場合の対応は

示していません。必要があれば、校舎の給湯設備の使用について、災害対

策本部や学校施設管理者と調整します。 

・ 当初の備蓄物資品目及び本マニュアルは、食料の炊き出しについて触れ

ていません。その必要が生じたり、炊き出し物資の受入があった場合は、

方法や注意点などについて、災害対策本部や学校施設管理者と調整します。 
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【トイレの運用】 
・ 避難者に利用してもらうトイレは、体育館内のもの、マニュアル【初動編】で

設置した簡易トイレ、マニュアル【運用編】で設置したマンホールトイレ（P14

参照）が基本となります。 

・ 校舎内トイレは、学校運営の支障となるため、基本的に避難者の使用は不可と

します。どうしても必要が生じた場合は、学校施設管理者に要請し、許可を得ら

れてから、限定的に使用します。 

・ 簡易トイレは、汚物の処理に手間がかかり利便性も低いので、マンホールトイ

レを設置したのちに必要性が低くなれば、運用を終了します。 

・ トイレの運用に当たっては、ルールを設定し、利用方法の案内とともに、体育

館内の掲示場所やトイレに掲示します。使用するトイレの数や種類が増減した場

合は、その都度改定ルールや利用方法案内の掲示を行います。 

【汚物等の処理・管理】 
・ 簡易トイレ使用に伴い生じる汚物、使用済生理用品などは、避難所生活や学校

運営に支障がない場所に一時保管場所を設け、トイレ運用と同様に、案内やルー

ルを掲示します。 

・ 学校施設管理者が避難所に到着したのちは、一時保管の場所を報告し、必要に

応じてその後の運用についても調整します。 

・ 汚物の一時保管場所の状況は、定期的に確認します。 

・ 問題が生じた場合の対応や最終的な処理（排出）の方法については、災害対策

本部からの指示を仰ぎます。 

【ごみ集積所の設置】 
・ 学校運営及び避難所運営に支障のない場所にごみ集積所を設定し、学校施設管

理者が避難所に到着したのちは、その報告を行い、必要に応じて場所や運用方法

の見直しについて調整を行います。 

・ 場所が決まったら、ごみの出し方や分別等のルールを設定し、掲示場所やごみ

集積所などへの掲示により、避難者への周知徹底を図ります。 

・ ポリ袋を利用して適宜封をしてまとめておきますが、最終的な処理（排出方法）

については災害対策本部の指示を仰ぎます。 

 

 

衛生・設備班の主な活動内容は以下のとおりです。 

『トイレ』『給水設備』『電源設備』『ごみ集積所』『ペット飼育場所』等

の運用管理・ルール設定が中心となります。 

❿ 衛生・設備班の活動内容 
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【トイレやごみ集積場所等の衛生環境の維持】 
・ トイレやごみ集積場の清掃については、使用者全員で実施する必要があります。 

・ 掲示により清潔な利用の協力をお願いするとともに、避難者を含めた使用者全

員で当番制の清掃を実施します。 

【コロナ対策が必要な環境でのごみ処理】 
・ コロナ対策が必要な環境でのごみ処理（ごみ集積所の考え方、分別・排出ルー

ルなど）については、避難所運営マニュアル（感染症対策編）P5・6 の「9-⑷

ごみ処理」に記載された対応も必要となります。  

【給水設備の運用】 
・ トイレの確保の目途がついたら、生活用水の確保を図ります。体育館内にも水

道はありますが、様々な用途に対応するため、応急給水栓を使用できるようにし

ます。 

・ マニュアル【初動編】資料「避難所案内図」を参照し、応急給水栓の場所を確

認し、専用器具を接続して給水場所を確保します。 

・ 専用器具には、蛇口・コックが複数付いており、一般的な水道蛇口と同様の方

法で使用が可能です。 

・ 応急給水栓の水の水質は一般水道と変わりなく、飲料水としての利用は問題あ

りません。 

・ 体育館内の水道や応急給水栓からの水は、飲料用のほか、手洗い、洗顔、歯磨

き、洗濯など様々な用途でのニーズが考えられるため、混乱を避け公平性を確保

する目的で利用ルールを設定し、避難者に周知します。 

【電源設備の運用】 
・ 避難所内の電源（コンセント差込口）の数は限られているので、原則として避

難者の個人的な使用は不可とします。なお、スマートフォン等への充電は、１０

口の USB ポート（TYPE-A）を持つ充電器（コンセント差込口に差して使用す

るもの）が備蓄倉庫内に 1 台あるので、使用ルールを設定した上で避難者に利用

してもらいます。 

【ペット（飼育場所）の管理】 
・ ペット同行避難者には、受付時に「資料４「ペットとの避難の注意点」」を配付

するので、これを守ってもらいます。 

・ ペットの飼育場所は、指定の場所のみとします（介助犬は除きます）。 

・ ペットの管理については、原則として飼い主に一任します。人数が多い場合は

「飼い主の会」等を組織してもらいます。避難所と飼い主との間のやり取りにつ

いては、飼い主側はその代表者を通じて行います。 

【その他】 
・ その他設備についても、必要に応じて、利用等に関するルールを設定し、周知・

管理を行います。  
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【学校の役割】 

・ 学校の役割は、施設の一部を避難所に提供することです。大地震発生後、

避難所としての利用が約束されているのは、体育館及び校庭の一部（マン

ホールトイレの箇所）です。校舎のトイレや教室などを使用するには、そ

の都度学校施設管理者に協議し、許可を得る必要があります。 

・ 学校は、避難所運営には直接かかわりません。必要がある場合にのみ協

議等を行います。 

【車中泊避難者】 
・ 市としては、自家用車で避難所に避難することを推奨しているわけでは

ありませんが、避難者自身の様々な事情、避難所側の事情などにより、車

中泊で過ごしたい、過ごさざるを得ない場合も想定されます。 

・ 災害対策本部や学校施設管理者との調整の上、やむを得ず校庭を駐車場

所として開放することとなった場合は、学校運営や避難所運営（マンホー

ルトイレがあります）、物資受入などの支障とならない箇所に整然と駐車し

てもらうよう案内します。 

・ 食料その他の物資は、体育館内の避難者だけのものではなく、車中泊の

方にも配付します。この場合地域住民かどうかといった区別もしません。

また、物資だけでなく、避難者への各種サービスも同様です。 

・ 車中泊で過ごす方には、資料１２「エコノミークラス症候群予防のため

に」のチラシを配付するとともに、支援班や食料・物資班が適宜各種情報

を提供します。 

【ボランティアの受入】 

・ 災害の規模が大きく避難所開設期間が長くなるときは、県外等からのボ

ランティアを受け入れたり、避難所側からボランティアを要請したい場合

も考えられます。どのように受け入れ活用していくのかは、その時々によ

って異なるため、本マニュアルでは解説していません。必要が生じた際は、

外部機関との連絡調整を担う総務班が中心となって、災害対策本部その他

の機関と調整を行ってください。 

・ 地域住民が有志で避難所の運営を手伝いたいという方がいた場合は、作

業中の怪我があっても補償がなく自己責任となる旨を伝えた上でお願いし

ます。また、お手伝いをお願いすることとした場合は、上記ボランティアと

は別に名前・住所・連絡先などを聞き取り、名簿管理します。 

⓫ その他 
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【防火対策】 
・ 学校敷地内では、避難者個人による火の使用は、大小にかかわらず一切

禁止し、喫煙も禁止します。 

【避難者情報の取扱い】 
・ P12 の「避難者情報の取扱い」でも記載していますが、委員は、避難者

情報を部外者に安易に伝えないよう注意してください。 

・ 例．「●●●さんいる？呼んでもらえる？」といって避難所を訪ねてきた

方がいた場合  

⇒ ✖「いると思いますよ。呼んできますね。」 

⇒ ◯「避難者の情報は取扱いが厳しいので、まず本部に確認してき

ます。しばらくお待ちください。差し支えなければお名前をう

かがえますか？」 

⇒ 訪ねてきた方に対しては、本マニュアル P12「避難者情報の

取扱い」の記載内容を参考にして対応します。 
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委員長
【　　　　　　　】

総務班
　リーダー【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】

総務班 協力員
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】

副委員長
【　　　　　　　】

情報管理班
　リーダー【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】

情報管理班 協力員
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】

支援班
　リーダー【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】

支援班 協力員
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】

食料・物資班
　リーダー【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】

食料・物資班 協力員
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】

衛生・設備班
　リーダー【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】
　  班　員 【　　　　　　　】

衛生・設備班 協力員
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】
 【　　　　 】【 　　　　 】

　　　　避難所運営委員会　体制表（名簿）

避難所運営委員会 避難者

資料1



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

間隔 1m 以上 

91㎝×2＝182㎝ 

20ｍ 

女
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更
衣
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掲
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受
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資料２-① 避難所用マットの敷き方【村山学園体育館】 

幅 91㎝×長さ 20mのマットを 2列ずつ並べて敷き、 

2列と 2列の間は 1m以上間隔を空けます。 

巻かれた状態で保管されいるため、反り上がってしまう

可能性があります。適宜、養生テープ等を利用して対応

してください。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.5ｍ 2.5ｍ 2.5ｍ 2.5ｍ 2.5ｍ 2.5ｍ 2.5ｍ 2.5ｍ 

パーテーション（避難者世帯の滞在スペース）を置く位置の手がか

りとするため、全長 20m のマットの上に、2.5m 間隔で養生テー

プを貼ります。 

資料２-② 避難者滞在スペースの区画割り【村山学園体育館】 

女
子 

更
衣
室 

授
乳 

ス
ペ
ー
ス 

男
子 

更
衣
室 

本部スペース 

連
絡
掲
示
板 

受
付 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ペット 
飼育場所 

 
※この場所は確定した

ものではありませ

ん。 

状況によって変更

してください。 

※この場所から東側

（この図面では右

側）方向に、校舎裏

のまとまったスペー

スがある（屋根な

し）のでそこも活用

ください。 

※ペットトイレ用スペ

ースは、体育館周り

で支障ない箇所か、

マンホールトイレ付

近に設定してくださ

い。 

 

 

物
資
保
管
・ 

配
布
ス
ペ
ー
ス 

資料２-③ 避難者受付開始前時点のレイアウト【村山学園体育館】 

感
染
者
等 

一
時 

待
機
場
所 

パーテー
ション 

     

    

A-1 

A-4 A-5 A-3 A-2 A-6 

B-2 B-3 B-4 B-1 

・備蓄倉庫に在庫のパーテーションを全て広げて設置し

てしまうか、避難者受付数を見て徐々に広げていく

か、については現場で判断すします。 

・動線の確保のため、本部・共有スペース側及び中央は、

初期の段階では予備スペースとして空けておきます。

その後状況に合わせて、これらの場所にも置いていき

ます。 
1m以上の間隔を取ってマ

ットを敷いていないスペー

スは通路となります。 

・更衣室及び授乳ス

ペースには、避難

所用テントを置い

てそれぞれ運用し

ます。 

・本部スペースに

は、パーテーショ

ンや避難所用テン

トのような設備は

ありません。養生

テープを床に貼っ

て区切り表示した

り、長机や椅子を

置いて運用してい

きます。 

・養生テープで区切った

表示に合わせ、パーテー

ションを置いていきま

す。また、パーテーショ

ンを置いたら、正面など

に養生テープを貼り、そ

こに置いた順の番号（A-

1、A-2、A-3、・・・な

ど）をマジックペンで書

いてください。のちの管

理に使います。 

・滞在者のプライバシー

確保のため、入口の方向

を揃え、入口同士が向き

合わないように置きま

す。 

感
染
者
等 

一
時 

待
機
場
所 

女
子 

更
衣
室 

授
乳 

ス
ペ
ー
ス 

男
子 

更
衣
室 

本部スペース 

連
絡
掲
示
板 

受
付 



受付№ 区画№ 

 

避難者世帯カード 
太枠内を全て記入してください。 

入所日 年  月  日 
住  所 

 

電話番号 

 

 

 

   （   ） 

退所日 年  月  日 

氏 名 年齢 性別 

世帯主 
  男・女 

【親 族】 

住  所 

電話番号 

 

 

 

   （   ） 

家族 

  男・女 

  男・女 

  男・女 

家屋状況 

全壊 ・ 半壊 ・ 一部損壊 

  男・女 断水 ・ 停電 ・ ガス停止 

  男・女 

車 両 

車種：     カラー： 

  男・女 ナンバー： 

特別な配慮を必要とする方がいる場合、注意点等を記入してくださ

い。 

ペット情報 
（該当する場合） 
犬は 2,3,4も記入 

1種類： 

2 狂犬病予防注射接種済証  有 ・ 無 

3接種時期     年  月  日 

4登録番号： 

安否確認のための個人情報開示について 同意する   同意しない 

 

※ペットと同行避難している方は、受付後に名札をケージ等に貼付してください。 

---------------------------------------------------------  き り と り  ----------------------------------------------------------- 

 

名札（ケージ貼付用） 

飼い主 氏 名  

 

資料３ 



【ペットとの避難の注意点】 
 

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様は、 

次のことを守って避難所生活を送ってください。 
 

① 避難所運営委員会の指示には必ず従ってください。 
 
② 「飼い主の会」を組織して代表者を決め、飼い主の皆様で協力してください。 
 
③ 他の避難者の方に危害を加えたり、加える恐れがある場合、また飼育に特別な設備が

必要な動物など、避難所運営委員会が不適切と判断した動物は、受け入れをお断りする

場合があります。一旦受け付けた後でも、このようなことが後から判明した場合は避難

所からの退去をお願いする場合があります。 
 
④ 怪我や脱走などについて、避難所運営委員会では責任を負いかねます。 

ペットは決められた場所で、ケージ(檻)などの中に入れるか、同じく指定された場所

で、リードなどにつないで飼育してください。犬の場合は必ず鑑札と狂犬病予防注射済

票を付けた首輪をしてください。 
 
⑤ 飼育場所や関係施設は、飼い主の皆様で協力して自らが常に清潔にし、必要に応じて

消毒等を行なってください。 
 
⑥ ペットを体育館や校舎の中へ入れないでください。 
 
⑦ 避難所ではペットもストレスや興奮から、普段考えられない行動をすることがありま

す。暴れたり逃げ出したりしないように十分注意しましょう。 
 
⑧ ペットが原因となる苦情や危害が発生しないように努めてください。 
 
⑨ トイレは屋外の指定された場所で必ずさせ、後始末を行なってください。 
 
⑩ エサを与えた後はその都度きれいに片付けて、衛生害虫や悪臭などが発生しないよう

にしましょう。 
 
⑪ ノミやダニの駆除に努めてください。 
 
⑫ アレルギーがある方も避難してきています。運動やブラッシングは、必ず屋外の決め

られた場所で行ない、抜け毛等はきれいに片づけて飛散しないように配慮してくださ

い。 
 
⑬ 他の避難者などとの間でトラブルが生じた場合は、速やかに避難所設置責任者まで 

連絡してください。ただし、基本的には当事者間で解決していただくことになります。 

 

あなたのペットが、 

避難所の癒しの存在となれるように 

ご協力をお願いします！ 

  
 

資料４ 



 
避難者世帯名簿     避難所名称（            ） 

受付 
№ 

区画 
№ 代表者 氏名 男性 女性 

世帯の 
人数計 

ペット 
同行 
の有無 

安否確認のた 
めの個人情報 
開示への同意 

カード 

特記事項 

の有無 

入所日 退所日 備 考 

記入例 

 

● 村山 太郎 １人 ２人 3人 有・無 する・しない 有・無 ／ 

 

／ 

 

退所済 

1 

 

  人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

2   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

3   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

4   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

5   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

6   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

7   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

8   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

9   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

10   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

11   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

12   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

13   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

14   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

15   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

16   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

17   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

18   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

 

資料５ 

7    8 
25   2 



避難者世帯名簿     避難所名称（            ） 

受付 
№ 

区画 
№ 代表者 氏名 男性 女性 

世帯の 
人数計 

ペット 
同行 
の有無 

安否確認のた 
めの個人情報 
開示への同意 

カード 

特記事項 

の有無 

入所日 退所日 備 考 

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

   人 人 人 有・無 する・しない 有・無 ／ ／  

 



 

 

①★水槽に水を貯めます。 

（被害に応じて、備蓄倉庫にあるホ

ースを使用し、応急給水栓から充

水します。） 

②水槽の水を注水口から注ぎます。 

（水槽は満タン 1,000ℓで、適量で

す。） 

③協力して綺麗に使いましょう。 

（ペーパーの使い過ぎ等は、詰まる原

因になります。） 

④一日一回、☆排水弁を開放します。 

（放流後、しっかり閉めてください。） 

※注意※ 

おむつや衛生用品等の水に溶けな

いものは絶対に入れないでくださ

い。各自でゴミ袋に入れてゴミ集積

場に捨ててください。 

便器の汚れ等が気になったら、②

の注水の時に水槽からバケツ等で水

を汲み、各便器から注水して洗い流

してください。 

下の管に水がたまっていない状態

では使用しないでください。汚物が

固着して流れなくなります。 

マンホールトイレ構造図（断面） 

  

 

資料 6 

☆排水弁 

各個室 

下水管 

★水槽 

注水口 

水 位 

【マンホールトイレの使用方法】 

開放 



資料７

品　目 計画数量
単
位

実数量
（避難所開設時
の確認数量）

単
位

保管形態・
梱包外装表記の
『製品名』等

備　考

【食料等】
クラッカー 食 食 段ボール箱 70食／箱

パン 食 食 段ボール箱 36食／箱

栄養調整食品 食 食 段ボール箱
100食／箱
50食／箱

アルファ米（個食） 食 食
50食／箱
令和3年度配備

飲料水（2ℓPB） 本 本 段ボール箱 6本／箱

粉ミルク 本 本 段ボール箱 10本／箱

哺乳びん 本 本

アルファ米(炊出し用) 食 食 段ボール箱 50食／箱

LPG釜 基 基

給水用ポリ袋 枚 枚

【衛生用品・資器材】

簡易トイレ 個 個 段ボール箱
『サニタ―Ⅱ』

初動編資料「簡易トイ
レの設置方法」参照

簡易トイレ用テント 張 張 段ボール箱 同上

マンホールトイレ 基 基
運用編資料「マンホー
ルトイレの使用方法」
参照

マンホールトイレ
（車いす用）

基 基 同上

トイレットペーパー 個 個 段ボール箱

紙おむつ（大人用） 枚 枚 段ボール箱 54枚／箱

紙おむつ（子供用S） 枚 枚 段ボール箱 252枚／箱

紙おむつ（子供用L） 枚 枚 段ボール箱 192枚／箱

生理用ナプキン 枚 枚 段ボール箱

避難所名　　村山学園

備蓄倉庫の備蓄物資等　一覧
● 避難所運営マニュアル【運用編】に基づき、食料・物資班は、下記の品目について、まず保管状況
（有無・数量）を確認します。
　実数量は、入替のタイミングや直前の風水害対応による使用などにより、計画数量どおりでない場合
があります。実数量を確認する暇がないときは、品目があるかどうかの確認のみでも構いません。
● 備蓄倉庫内は狭いため、避難所開設後は、当初の保管状態のまま各物資等を運用・管理することは困
難であり、また、備蓄倉庫内に置き続ける必要もありません。
　マニュアルに記載しているとおり、ある程度の人数の人手を確保できたら、必要なものを適宜倉庫外
や体育館内に運び出して管理を行ってください。



品　目 計画数量
単
位

実数量
（避難所開設時
の確認数量）

単
位

保管方法・
梱包外装表記の
『製品名』等

備　考

非接触型温度計 個 個

体温計 個 個

手指消毒液
（アルコール）

本 本

足踏式消毒液スタンド 本 本

除菌スプレー 本 本

ハンドソープ 個 個

使い捨て手袋 枚 枚

使い捨てガウン 着 着

フェイスガード 個 個

不織布マスク 枚 枚 50枚/箱

【応急手当等資器材】
救急セット セット セット

三角巾 枚 枚

多人数用救急箱 個 個

【避難者滞在スペース関連資器材】

避難所用マット 巻 巻
ビニール包装
『マイルディシー
ト』

運用編P9参照

パーテーション 張 張
段ボール箱
『ファミリールー
ム』

同上

避難所用テント 張 張
段ボール箱
『プライベート
ルーム』

同上

毛布 枚 枚 段ボール箱
掛布団・敷布団 枚 枚

安眠マット 個 個

電気ポット 個 個

USB端子充電器 個 個



品　目 計画数量
単
位

実数量
（避難所開設時
の確認数量）

単
位

保管方法・
梱包外装表記の
『製品名』等

備　考

【その他資器材】
バケツ 個 個

軍手 双 双

皮手袋 双 双

防災掲示板 個 個 緑色

寝袋 個 個

LEDランタン 個 個 停電時用

ブルーシート 枚 枚

給水用水槽(1t) 個 個

台車 台 台

折畳みリヤカー 台 台

サークルライト 基 基

発動発電機
（ガソリン付属なし）

基 基

応急給水栓接続器具【黄袋】 セット セット

応急給水栓接続器具【青袋】 セット セット

筆談用ホワイトボード 個 個

ポリ袋(45ℓ) 枚 枚 10枚入×5セット

ポリ袋(30ℓ) 枚 枚 50枚入×1セット

テント(4本足) 張 張

テント(6本足) 張 張



避難所名

月／日 時刻
当初備蓄数／
受入数

月／日 時刻
払出数

（配付数）
在庫数 記入者 備考

10／10 14：00 当初　800 ／ ： 800 佐藤
配付前の
在庫確認

10／10 17：30 35 765 鈴木 夜食用

／ ： 10／11 17：00 45 720 山田 夜食用

10／11 13：00 修正　＋100 ／ ： 820 佐藤
当初の数に誤りが
あったため修正

10／15 10：00 受入　100 ／ ： 920 山田 災対本部からの受入

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

資料８－①

食料・物資　受入払出等管理表
品　名

　　　　クラッカー
保管場所

　　体育館ステージ
その他特記事項
　　数は何食分かで計上
　　1箱に70食分入っている

記入例

「当初備蓄数/受入数」の

欄には、管理を始める時の

数、新たに受け入れる数、

修正が必要な時の増減数な

どを記入します。



避難所名

月／日 時刻
当初備蓄数／
受入数

月／日 時刻
払出数

（配付数）
在庫数 記入者 備考

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

／ ： ／ ：

資料８－①

品　名 保管場所 その他特記事項

食料・物資　受入払出等管理表



計画 実績 計画 実績 計画 実績 計画 実績

品名 クラッカー クラッカー 水 水

数 50食 35食 20本 12本

品名 栄養調整食品 栄養調整食品 パン パン クラッカー クラッカー 水 水

数 50食 35食 50食 40食 50食 45食 20本 15本

品名 栄養調整食品 パン パン クラッカー 水

数 50食 45食 50食 50食 40本

品名 栄養調整食品 パン クラッカー 水

数 50食 50食 50食 20本

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数
／

／

／

／

／

／

／

／

／

／

10／11 水は昼食時に世帯数と同数配付

10／12

10／13

その他
備　考

資料８－② 食料配付　計画・実績表

10／10
水は2ℓペットボトル。夕食と
同時に1世帯に1本ずつ配付

日付
朝食 昼食 夕食

記入例

この例では、初めに向こ

う3日間の配付計画を立て

ています。計画を立てたら

まず計画欄に記入し、配付

を終えるごとに実績欄に実

際の品名・数を記入してい

きます。

なお、配付は朝昼夕それ

ぞれのタイミング毎にしな

ければならないものではな

く、配付の手間を少なくす

るため、1日に1度3食分を

配付することもできます。

ただし、食料の当初備蓄

量は、毎食1種類で3日間分

となっています。

飲料水や朝昼夕食の主食

以外に配付する食料があれ

ば、その他の欄に記載しま

す。



計画 実績 計画 実績 計画 実績 計画 実績

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

品名

数

備　考

／

／

／

／

／

／

／

／

／

朝食 昼食

／

／

／

／

食料配付　計画・実績表資料８－②

夕食 その他

／

日付



 
 
 

 

 
 

 

 
 

〇 エコノミークラス症候群とは 

食事や水分を十分に取らない状態で、車などの狭い座席に長時間座ってい

て 足を動かさないと、血行不良が起こり血液が固まりやすくなります。その

結果、血の固まり（血栓）が血管の中を流れ、肺に詰まると胸痛、呼吸困難、

失神等の症状を誘発する恐れがあります。 
 

〇 予防のために心掛けると良いこと  

① ときどき、軽い体操やストレッチ運動を行う 

② 十分にこまめに水分を取る 

③ アルコールを控える。できれば禁煙する 

④ ゆったりとした服装をし、ベルトをきつく締めない 

⑤ かかとの上げ下ろし運動をしたりふくらはぎを軽くもんだりする 

⑥ 眠るときは足をあげる 

などを行いましょう。 
 

〇 予防のための足の運動  
 

 

 

エコノミークラス症候群 

予防のために 

資料９ 


