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 (
総括班
) (
様式１
)
 (
避難所
運営体制
名簿
)避難所名　　　　　　　　　　　　　　編成：　　　年　　　月　　　日から
受入れ予定者数等　収容人数約　　　人　
	運営本部
	委員長
	

	
	副委員長
	
	
	

	
	市町村担当職員
	
	
	

	
	施設管理者
	
	
	

	活　　動　　班
	班名
	班長
	副班長
	班　員

	
	総括班
	
	
	
	

	
	管理班
	
	
	
	

	
	情報班
	
	
	
	

	
	相談班
	
	
	
	

	
	食料班
	
	
	
	

	
	物資班
	
	
	
	

	
	環境班
	
	
	
	

	
	保健班
	
	
	
	

	
	要配慮者支援班
	
	
	
	

	
	巡回警備班
	
	
	
	

	
	避難者交流班
	
	
	
	

	
	ボランティア班
	
	
	
	

	
	在宅等支援班
	
	
	
	



	居住班
	班名
	班長
	副班長
	

	
	居住班１
	
	
	

	
	居住班２
	
	
	

	
	居住班３
	
	
	

	
	居住班４
	
	
	

	
	居住班５
	
	
	


※発災前：避難所準備委員会は、運営本部と各班長で構成する。（太線枠部）
※発災後：避難所運営委員会は、準備委員会のメンバーに居住班の班長（点線枠部）を加える。

 (
総括班
)
 (
様式２
) (
避難所運営委員会
会議記録
)避難所名　　　　　　　　　　　
	開催日時
	月　　　日　　　　時　　　分　～　　　時　　　分

	参加者
	

	連　　絡　　事　　項
	総括班
	

	
	管理班
	

	
	情報班
	

	
	相談班
	

	
	食料班
	

	
	物資班
	

	
	環境班
	

	
	保健班
	

	
	要配慮者支援班
	

	
	巡回警備班
	

	
	避難者交流班
	

	
	ボランティア班
	

	
	在宅等支援班
	

	
	各居住班
	


	
	市町村担当職員
	

	
	施設管理者
	

	協議事項
	決定した内容や方針
	担当班

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




 (
管理班
) (
様式３-１
)































 (
管理班
) (
様式３-３
) (
避難者世帯
票
（
＊世帯ごとに記載
）
)記入日　　　年　　月　　日　　　　　　　　　　　　　　　　　
 (
８
個人情報について
安否問合せへの情報公表
可・否
行政
ホームページ
への情報公表
可・否
)　
	該当するものに○
	１ 避　難　者（避難所での生活を希望する方）

	
	２ 在宅被災者（自宅等で生活するが配給等が必要な方）

	
	３ 帰宅困難者（一時的に滞在する方）



 (
９
避難者の属性について
妊婦
人
産婦
人
乳
児
（1歳未満）
人
幼児・児童
人
中学生以上･
成人
人
65歳以上高齢者
人
上記
のうち下記
に該当
する人はいますか？
介助が必要
人
医療が必要
人
その他の
配慮が必要
人
)※１～８について、記入又は○をつけてください
	１
	地域名
	　
	

	２
	 (
世帯主
)氏名等



＊避難所にいる方のみ記載
	氏　名　ふりがな
	年齢
	性別
	食事 ○をつける

	
	
	
	
	男
女
	普通食･お粥
離乳食･ミルク

	
	
	
	
	男
女
	普通食･お粥
離乳食･ミルク

	
	
	
	
	男
女
	普通食･お粥
離乳食･ミルク

	
	
	
	
	男
女
	普通食･お粥
離乳食･ミルク

	
	
	
	
	男
女
	普通食･お粥
離乳食･ミルク

	
	住所
	 (
代表者
携帯
)
	 (
10 
ペ
ット
の同行
犬・猫・その他匹
)

	
	電話
	（　　　　）　
	
	

	３
	同行していない
家族
	氏　名　ふりがな
	年齢
	性別
	氏　名　ふりがな
	年齢
	性別

	
	
	 
	
	男
女
	
	
	男
女

	４
	住宅被害状況
	1.被害なし　　2.補修が必要　　3.倒壊　　4.流出　　5.ライフライン使用不可

	５
	応急仮設住宅
	1.入居を希望する　　　　　　　2.入居を希望しない

	６
	緊急
連絡先
	親族の連絡先など
氏名　　　　　　　　　　　　　　　電話　　　　（　　　）

	７
	特記
事項
	障害や持病の状態、介助の必要性の有無、必要な配慮や物資等について

資格など、協力できること
氏名　　　　　　　　　内容：　　　　　　　　　　




	



※以下の表は運営委員会で記載します。
	避難者世帯票ＮＯ
	退所年月日／在宅被災者の支援終了日
	転出先と連絡先

	
	年　　　月　　　日
	転出先：
電　話：　　　（　　　）
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 (
様式４-１
) (
情報班
)


 (
様式４-２
) (
情報班
)


 (
情報班
) (
様式４-２
)
















避難所運営に関する事前協議シート１
避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記入日　　　年　　月　　日　
★事前に確認・協議しておくとよい基本事項
	基本事項
	この避難所の利用を想定する地区の範囲
	地区名 
	
	代表者名 
	

	
	
	地区名
	
	代表者名 
	

	
	
	地区名
	
	代表者名 
	

	
	収容者の見込み数
	収容可能人数
	

	
	施設が使用不能の際の次の指定避難所
	①
	
	②
	

	
	災対本部への連絡方法
	

	
	鍵保有者
	氏名 
	
	氏名 
	

	
	
	氏名 
	
	氏名 
	

	
	
	氏名 
	
	氏名
	

	
	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 
	

	
	マニュアル周知方法
	




	
地域の特性について
	現状
	協議内容

	
	地理的特徴は？
	
	

	
	住民の年齢構成は？
	
	

	
	要配慮者数は？
	
	

	
	
	
	

	備蓄品やその管理について
	現状
	協議内容

	
	備蓄品目と備蓄量は？
	
	

	
	平時から避難予定者名簿やカードは準備可能か？
	
	

	
	平時における名簿類の管理方法は？
	
	

	
	発災後の名簿類の管理方法は？
	
	

	
	
	
	


避難所運営に関する事前協議シート2
避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記入日　　　年　　月　　日　
★さらに協議を進めておくとよい項目
	
	初動時の協力体制
	避難空間の区割りの補佐
	

	
	
	避難者受入れと名簿作成の補佐
	

	
	
	トイレの確保の補佐
	

	
	運営会議の開催
	時間 
	

	
	食料の配給
	時間 
	

	
	
	場所
	

	
	物資の配給
	時間 
	 

	
	
	場所
	

	
	情報提供
	時間 
	 

	
	
	掲示板の設置場所
	

	
	
	チラシ配布場所 
	

	
	夜間の場合の照明設置箇所
	
	

	
	
	
	

	
	避難所に来られない在宅被災者への支援
	情報の受発信
	

	
	
	食料・物資の配給
	

	
	役員の交代ルール
	運営委員会
	

	
	
	活動班
	



	初動対応について
	現状
	協議内容

	
	建物の安全確認前の避難者の待機場所は？
	
	

	
	関係者の役割分担は？
	
	

	
	
	
	

	福祉避難所･救護所との連携
	現状
	協議内容

	
	専門性を有する地域の人的資源の確保は？
	
	

	
	対象者の搬送方法は？
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	その他
	現状
	協議内容

	
	
	
	

	
	
	
	



 (
⇒事前にわかる？
) (
⇒？
)
備蓄品確認シート
◎平成　　　年　　　月現在の備蓄品は以下のとおりです。
【備蓄庫内】
	分類
	品　　目
	現在数
	目標数
	
	分類
	品　　目
	現在数
	目標数

	食料・水
	アルファ米
	
	個
	個
	
	救命機材
	工具セット
	
	セット
	セット

	
	乾パン
	
	缶
	缶
	
	
	ツルハシ
	
	本
	本

	
	クラッカー
	
	箱
	箱
	
	
	スコップ
	
	本
	本

	
	飲料水
	500ml
	本
	本
	
	
	脚立
	
	本
	本

	救急用品
	毛布
	
	枚
	枚
	
	
	ロープ
	
	巻
	巻

	
	救急セット
	
	箱
	箱
	
	
	拡声器
	
	台
	台

	電源・照明類
	自家発電装置
	LPガス式
	台
	台
	
	
	軍手
	
	双
	双

	
	燃料
	LPガス
	本
	本
	
	
	担架
	
	台
	台

	
	投光器
	
	台
	台
	
	
	折りたたみ式リヤカー
	台
	台

	
	懐中電灯
	
	本
	本
	
	
	ゴムボート
	
	台
	台

	
	コードリール
	
	台
	台
	
	
	ライフジャケット
	大人用
	人分
	人分

	
	乾電池
	各種
	本
	本
	
	
	
	小人用
	人分
	人分

	衛生用品
	組立トイレ
	洋式
	基
	基
	
	その他
	自転車
	
	台
	台

	
	
	和式
	基
	基
	
	
	間仕切り
	
	枚
	枚

	
	携帯トイレ
	便袋
	袋
	袋
	
	
	ブルーシート
	
	枚
	枚

	
	トイレットペーパー
	巻
	巻
	
	
	テント
	
	張
	張

	
	ティッシュペーパー
	箱
	箱
	
	
	ドーム型テント
	張
	張

	
	生理用品
	各種
	個
	個
	
	
	給水用ポリタンク
	個
	個

	
	手指消毒液
	
	本
	本
	
	
	バケツ
	
	個
	個

	
	消毒液
	ミルトン
	本
	本
	
	
	雑巾
	
	枚
	枚

	
	
	ハイター
	本
	本
	
	
	ビニール袋
	大中小
	枚
	枚

	
	歯ブラシ・洗口液
	人分
	人分
	
	
	大型扇風機
	
	基
	基

	
	自在ほうき
	
	本
	本
	
	
	使い捨てカイロ
	個
	個

	
	ゴム手袋
	使い捨て
	個
	個
	
	要配慮者対応
	車いす対応トイレ
	基
	基

	通信機器
	ラジオ
	
	台
	台
	
	
	紙おむつ
	各種
	個
	個

	
	衛星携帯電話
	
	台
	台
	
	
	介護用紙おむつ
	各種
	個
	個

	
	
	
	
	
	
	
	簡易ベッド
	
	台
	台

	炊き出し用品
	炊き出し釜
	
	台
	台
	
	
	車いす
	
	台
	台

	
	調理器具
	
	セット
	セット
	
	
	老眼鏡
	
	個
	個

	
	ライター
	
	本
	本
	
	
	避難所用点字ブロック
	枚
	枚

	
	食器類
	紙皿等
	人分
	人分
	
	
	
	 
	


【備蓄庫以外の保管場所】
	保管場所
	品目
	現在数
	目標数
	
	保管場所
	品目
	現在数
	目標数

	体育館倉庫
	テント
	張
	張
	
	体育館倉庫
	ろ水機
	台
	台

	保健室
	パソコン
	台
	台
	
	体育館ステージ下
	机、いす
	台
	台
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	避難所安全確認チェック表




余震などによる二次災害を防ぐため、開設前に施設の応急的な安全確認を行います
※施設に少しでも危険を感じる場合は、避難所としての使用を控えてください。
※確認者の安全を第一とし、明らかに危険な場合は、実施しないでください。
※施設の安全が確認できるまでは、避難者を建物内に立ち入らせず、グラウンドなどで待機させましょう。

① 建物の外観や周辺環境に関する確認
	１
	隣接する建物が傾き、避難所に倒れ込む危険があるか
	ある
	ない

	２
	周辺で地滑り、崖崩れ、液状化、地盤沈下があったか
	ある
	ない

	３
	建物の基礎が壊れていないか
	ある
	ない

	４
	建物自体の傾きがみられないか
	ある
	ない

	５
	外壁が落下したり、大きな亀裂が入ったりしていないか
	ある
	ない

	６
	鉄骨の骨組みが壊れたり変形したりしていないか
	ある
	ない

	７
	１～６以外に、屋根瓦のずれ・落下、窓ガラスの割れ、サッシのゆがみなど、危険性を強く感じる点がないか
	ある
	ない


 (
※
全て
「ない」なら、
②建物
内部の確認へ進みます
。
) (
※
「ある」に
１
つで
も
○がある場合は、避難所として活用できません。
速やかに建物から離れ、
事前に決めた優先順位に
基づ
いて、次の避難所へ移動します。
)

② 建物内部における確認
	８
	床が大きくゆがんだり、割れたりしていないか
	ある
	ない

	９
	柱が折れたり、割れたりしていないか
	ある
	ない

	10
	内壁に大きなひび割れがあったり、崩れ落ちたりしていないか
	ある
	ない

	11
	ゆがんで開閉できないドアが複数箇所ないか
	ある
	ない

	12
	天井の落下がないか
	ある
	ない


 (
※
全て
「ない」なら、避難所として活用可能です
。
) (
※
「ある」に
１
つで
も
○がある場合は、避難所として活用できません。
速やかに建物から離れ、
事前に決めた優先順位に
もとづ
いて、次の避難所へ移動します。
)

※これらのチェック項目はあくまで応急的な確認を行うためのもので、安全を保証するものではありません。
※これらのチェック項目で使用可能となった場合も、災害対策本部に要請し、できるだけ早期に応急危険度判定士による判定を実施しましょう。
※避難所開設時点で安全であっても、その後の余震等によって状況が変化する場合がありますので、適宜再確認を行いましょう。

	トイレの使用確認チェック表



配管・下水管が破損した状態で水洗トイレを使用すると、排泄物であふれかえってしまい、衛生環境の復旧に時間を要します。既設トイレが使用可能かどうか、至急確認を行います。
※トイレの使用が可能か確認できるまでは、トイレは立入禁止にします。

① 水洗トイレの場合
	配管や下水管の破損状況が不明なため、ひとまず使用禁止とする。



②簡易水洗トイレ（くみ取り式）の場合
	１
	トイレの室内は安全か。
	危険
	安全

	２
	便器は使用可能か。（大きな破損はないか）
	不可
	可能


 (
使用禁止
)

	３
	水が流れるか。
	流れない
	流れる




	４
	水が確保できるか。
	できない
	できる


 (
使用禁止
)
 (
既設トイレを
使用します。
)

③くみ取り式トイレの場合
	１
	トイレの室内は安全か。
	危険
	安全

	２
	便器は使用可能か。（大きな破損はないか）
	不可
	可能


 (
使用禁止
)
 (
既設トイレを
使用します。
)
 (
仮設トイレを設置します。
) (
備蓄の便袋を使用できる場合のみ、既設トイレの使用を許可します。（避難者への便袋の使用方法の周知徹底が必要です）
) (
※使用上の注意
●使用済みトイレットペーパーは、ふた付きのゴミ箱を用意し、そこに捨てます。
●手洗い用の水が確保できない場合は、備蓄の消毒液を使用します。
)















 (
避難者の受付ルール
)
避難者全員の安全確保のため、必ず以下のルールを守ってください。
ここにいる全員が被災者です。助け合いの精神を持ってご協力をお願いします。

受付の手順
①受　　付：避難者カードの記入・提出
②収　　容：居住スペースの割り当て
③情報収集：避難者世帯票の記入・提出

①１人１枚、避難者カードをもらい、必要な情報を記入して提出してください。
・避難者カードが、食料や物資の配給の基本情報となります。
（カードが未提出だと配給が行き渡らない可能性もあるためご注意ください）
・裏面の「特記事項」欄は、避難生活に必要な配慮などを記入してください。
　　例：「足が悪く、移動に介助が必要」「聴覚障害があり、会話は手話か筆談を希望」
「卵アレルギーのため除去食を希望」「入れ歯を紛失し、普通食が食べられない」
「乳児。紙おむつ（テープ式L）が不足」「透析が必要。最後に受けたのは○月○日」
・記入したカードは、受付に備えてある回収袋に入れてください。

②役員の誘導に従って休める場所を確保します。
・居住スペース内では、地区ごとに集まるように誘導します。
・壁際やトイレに近い場所は、身体の不自由な方や高齢者などを優先させていただきます。
・ケガ人など健康状態のよくない避難者が遅れて避難してきた場合、場所の再移動などをお願いすることもあるのでご了承ください。
③状況が落ち着いたら、この後の避難生活に必要な情報を把握するために１世帯１枚、避難者世帯票を配布します。記入して提出してください。
　
④その他
・ケガをされている方、健康状態の悪い方、避難生活に特別な配慮の必要な方は、受付に申し出てください。
・ペットを同行されている方は受付に申し出て下さい。ペット飼育者名簿への記入が必要です。また、ペットはペット専用のスペースへの収容となります


支援の必要な人の特性に応じた対応表（１）

	要配慮者
	避難所における支援の留意点
	必要な技術

	
	避難者が協力して行うこと
	市町村が行うこと
	

	共通
	・その場でできる範囲での助け合い、支え合いを行う。
	・要配慮者に必要な生活用品の支給と確保に努める。
・災害により必要な補装具や日常生活用具を破損・紛失した場合には、迅速な修理・支給に努める。
	・心のケア
・感染症対策


	介 護 を 要 す る 人
	要介護度の高い高齢者 
	・福祉避難室に収容する、又は居住スペースでも移動が少なくてすむ出入口付近に場所を確保する。
・居室の温度調整に努める。
・排泄や水分摂取を我慢して体調悪化をまねくことがないよう細やかな配慮を行う。
・移動が困難な人に対しては移動介助を行う。
・特に徘徊の症状がある認知症高齢者については、周囲の避難者にも声をかけて見守りや声掛けへの協力をお願いする。
	・移動が困難な人に対しては杖や車いすの貸与について配慮する。
・援助が必要な人に対してホームヘルパー等を派遣する。
	・日常介護
（食事、用便、入浴、着替え、投薬等）
・移動介助
 

	
	妊産婦や乳幼児
	・衛生面での配慮を行う。
・子どもの泣き声、夜泣き等で周囲に気兼ねせず過ごせるような場所の確保に努める。
・授乳や妊婦が安静をとることのできる女性用スペースの確保に努める。
	・急病などに備え、近隣の小児科医や分娩可能な医療機関や稼働状況についての情報を、こうち医療ネット等から入手し、避難所に情報提供する。
	・乳幼児の世話
 

	身 体 面 の 支 援 を 要 す る 人
	肢体不自由のある人
	・福祉避難室に収容する、又は居住スペースでも移動が少なくてすむ出入口付近に場所を確保する。
・車いすが通れる通路を確保する。
・仮設トイレを屋外に設置する場合、壁伝いに行くことができる場所に設置する、順路にロープ等を張るなど移動が楽に行えるように配慮する。
・補助犬使用者については、避難所内で補助犬と避難生活が送れるように配慮する。
	・簡易のスロープを設置するなど避難所内のバリアフリー対策を行う。
・必要に応じて、災害ボランティアセンター等と協力して、専門ボランティア等を派遣する。
	・障害に応じた日常介護
（食事、用便、入浴、着替え等）、
・トイレ等への移動介助 

	
	難病患者や内部障害のある人等
	・人工透析患者、人工呼吸器使用患者、在宅酸素療法や薬物療法等が継続的に必要な患者については、災害対策本部に連絡し、必要な医療資材を確保するとともに、状況に応じて医療機関への搬送を要請する。
・特に人工呼吸器使用者については、緊急搬送までの間、非常用電源を確保する。
	・医療資材や医療機関への搬送の要請にできるだけ速やかに対応できるよう体制を整える。
・医療機関等の協力を得て巡回診療を実施する。
	・必要とする医療や薬剤等の判断
・災害時に代替する医療機関の情報（人工透析、薬物療法、導尿、洗腸等） 




支援の必要な人の特性に応じた対応表（２）

	要配慮者
	避難所における支援の留意点
	必要な技術

	
	避難者が協力して行うこと
	市町村が行うこと
	

	情 報 面 で の 支 援 等 を 要 す る 人
	視覚に障害のある人
	・福祉避難室に収容する、又は居住スペースでも移動が少なくてすむ出入口付近に場所を確保する。
・構内放送・拡声器などにより音声情報を繰り返し流したり、ラジオの貸し出し、拡大文字や点字による情報の提供に努める。
	・災害ボランティアセンター等と協力して、点訳・音訳ボランティアなどの専門ボランティアを派遣する。
	・音声による情報伝達 
・移動介助

	
	聴覚に障害のある人
	・情報班は、音声による連絡を必ず掲示板や広報誌等の文字情報でも掲示する。 
・手話通訳や要約筆記の必要な人同士をできるだけ近くにまとめ、情報がスムーズに行き渡るよう配慮する。
・口元の動きを見てある程度会話を読みとれる人もいるので、対話の際は相手に顔を向けて、マスク等を外し、口元や表情がはっきり見えるように配慮する。
	・災害ボランティアセンター等と協力して、手話通訳者や要約筆記者などの専門ボランティアを派遣する。
	・手話、筆談
・災害後の
広報誌（紙）
　 情報誌（紙）
等

	
	知的障害のある人 
	・福祉避難室に収容する、又は居住スペースでも間仕切りを活用して個別の空間を確保する。
・周囲とコミュニケーションが十分にとれずトラブルの原因になったり、環境の変化のため精神が不安定になることがあるので、周囲の理解を促す。
・会話の際は、ゆっくりと短い言葉で分りやすく説明し、相手が理解できたか確認する。
	・必要に応じて、災害ボランティアセンター等と協力して、専門ボランティア等を派遣する。
	・災害発生後に落ち着かせるなど適切な処置
・周囲の理解 

	
	発達障害のある人
	・福祉避難室に収容する、又は居住スペースでも間仕切りを活用して個別の空間を確保する。
・日常とは違う場所や空間、騒音によって混乱やパニックを引き起こす可能性も高いので、周囲の理解を促す。
・会話の際は、ゆっくりと短い言葉で分かりやすく説明し、相手が理解できたか確認する。
・要点を分かりやすく紙に書いて伝える、絵や図等で伝えるといった工夫をする。（コミュニケーションボードの活用など）
	・必要に応じて、災害ボランティアセンター等と協力して、専門ボランティア等を派遣する。
	・災害発生後に落ち 着かせるなど適切な処置
・周囲の理解

	
	精神的障害のある人 
	・入院の緊急性の高い患者については、災害対策本部に連絡し、緊急搬送を要請する。
・日ごろから服薬している薬を他人の目を気にしないで服薬できるような場所の確保に努める。
	・災害時のショックやストレスによる病状悪化や再発を防ぐため、医療機関等の協力を得て外来診察や往診・訪問援助を行う。
	・災害発生後に落ち着かせるなど適切な処置、医療
・周囲の理解 

	
	外国人
	・多言語や分かりやすい日本語による情報提供が必要となる。
・食事をはじめ、宗教や慣習等に対する配慮する。
	・災害ボランティアセンター　等と協力して、災害時語学サポーターを派遣する。
	・災害や緊急時の専門用語も含めた通訳、翻訳 
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