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１ 開設から閉鎖までの流れ

（１）大地震（突然の災害、区全域で一斉に、大勢、長期の避難）の場合 

実線枠 

メイン担当者 

点線枠 

補助的役割 

…学校職員 …市職員 …資生館小学校
避難所運営 
委員会役員

イラスト説明

建物安全チェック・避難者待機案内 

避難者受付 

閉鎖 

学校職員又は市職員が到着後、建物の安全確認 

（職員が未着かつ屋内への緊急避難が必要な場合、 

運営メンバーが建物を確認） 

※入館はキーボックスの使用又は窓破壊による 

他の避難所へ案内 

標準マニュアルP10 

使用用品 

・拡声器（２階放送室、職員室）

・懐中電灯(夜間停電時) 

・靴袋 

基幹避難所    ※最短距離 

二条小学校(南 2西 15) 1,000m 

地域避難所 

中央区民センター 

（南 2西 10）  450m 

豊水会館 (南 8 西 2)  1,500m 

標準マニュアル P10～12 

避難所開設・避難者誘導 

避難者の中から、運営に 

協力してくれる人を募る 

標準マニュアルP10 

標準マニュアルP12 

学
校

市
職

運営 

使用用品 

・避難者名簿、避難所ルール(配布用)

・ペット台帳 

・在宅被災者名簿 

・筆記用具 

使用用品 

・養生テープ・寝袋・毛布 

・マジックペン 

・生活班、各部屋表示 

標準マニュアルP13～28 

居住スペースの区割 

使用用品 

・開設準備チェックシート 

・建物被害状況チェックシート①②③

・筆記用具 

・拡声器（２階放送室、職員室）

・懐中電灯(夜間) 

使用用品 

・避難所ルール(掲示用)

・各種施設図面 

・運営会議記録用紙他

上靴（持参してない場合はスリッパ）に履き替え、外靴は居住スペースに持ち込み 

標準マニュアルP10 

避難者名簿に記入・提出してもらい避難所ルールを渡す 

使用用品 

・避難所表示 

使用用品 

・電話（固定、携帯） 

・防災行政無線（停電時） 

・簡易応急セット マニュアル及び避難

所ルールを基に対応 

避難所の表示 

標準マニュアル 
P11～12

寝袋・毛布の配布 
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（２）大雨・台風（ライフライン使用可、極所的被害による避難、少人数、短期の避難）の場合 

他の避難所へ案内 

居住スペースの区割 

避難者の中から、運営に
協力してくれる人を募る 

閉鎖 

使用用品 

・開設準備チェックシート 

・建物被害状況チェックシート①②③

・筆記用具 

・拡声器（２階放送室、職員室）

・懐中電灯(夜間) 

・靴袋 

使用用品 

・拡声器（２階放送室、職員室）

・懐中電灯(夜間停電時) 

建物安全チェック・避難者待機案内 

避難所開設・避難者誘導 

避難者受付 

基幹避難所    ※最短距離 

二条小学校(南 2西 15) 1,000m 

地域避難所 

西創成会館 (南 5 西 7)  400m 

中央区民センター 

（南 2西 10）  450m 

豊水会館 (南 8 西 2)  1,500m 

標準マニュアルP10 

学
校

市
職

標準マニュアルP10 

標準マニュアル P12 

運営 

避難所開設の見込み、気象情報等情報共有 
気象庁等の予測情報から、避難所開設の見

込み等を情報交換。 

使用用品 

・連絡系統図

使用用品 

・避難者名簿、避難所ルール(配布用)

・ペット台帳 

・在宅被災者名簿 

・筆記用具

標準マニュアルP10 

使用用品 

・養生テープ・寝袋・毛布

・マジックペン 

・生活班、各部屋表示 

チェック欄（手順を確認するときにレ点を入れましょう） 

標準マニュアル
P13～28 

学
校

市
職

運営

委員

学校職員と市（区）職員が開設準備を行い、自主避難してきた住民の対応を行う 

使用用品 

・避難所ルール(掲示用) 

・各種施設図面 

・運営会議記録用紙他

上靴（持参してない場合はスリッパ）に履き替え、外靴は居住スペースに持ち込み 

学
校

市
職

運営 

委員 

５

７

避難所の表示 

避難者名簿に記入・提出してもらい避難所ルールを渡す 

使用用品 

・避難所表示 

使用用品 

・電話（固定、携帯） 

・防災行政無線（停電時） 

・簡易応急セット 

マニュアル及び避難

所ルールを基に対応 

６
標準マニュアル 
P11～12 

寝袋・毛布の配布 

標準マニュアルP10～12 
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２ 連絡系統図

中央区役所総務企画課
（災害時は区本部避難所班応答）

地域安全担当

避難所班
Tel 231－2400
Fax 261－2991

連町 

資生館小学校

Tel 204－9811
Fax 204－9815

資生館小避難所運営委員会

会長

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

西創成まちづくりセンター

所長 

Tel 521－2384
Fax 533－7461 

豊水まちづくりセンター

所長

Tel 521－0204
Fax 533－7438

副会長

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

名簿グループ

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

総務グループ

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

食料・物資グループ

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

副会長

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

施設管理グループ

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

情報グループ

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

救護グループ

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

衛生グループ

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○

ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ統括グループ

○○町内会 ○○

Tel ○○○－○○○○

Fax ○○○－○○○○
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司書
コーナー

ELV女子便所

身障
便所

ギャラリー

ベビーカー置場

男子便所

身障
便所

PS女子便所

男子便所

ミニ児童会館

用務員室

管理防災室

図書室

交流ロビー 共用ロビー

ＤＳ
煙突ＰＳＦＰＳ

子育て支援センター

保育園

校舎内の出入口

・緑色の文字 避難所の使用場所・
方法など（ 例示）

学校授業用などのため、
避難者への開放はできない部屋

【 凡例】

西

南

北

東

地階へ

２階へ

救援物資
配布場所

避
難
所
受
付
場
所

入口

正
面
玄
関

使用不可

採暖室（講義室）授乳室（授乳室）

福祉避難
スペース
（高齢、身体障がい）

屋内
運動場へ

避
難
所
出
入
り
口

・運営事務室
・24時間待機室
・打合せ室

広報場所

公衆
電話

インフル（疑い）は
２F感染症室に直行

避難者動線

体育館
（避難者スペース）へ

３ 各階平面図 資生館小学校 １階 

名 称 用  途 

採暖室 移動式灯油ストーブを設置し、暖を取る場所 

授乳室 乳幼児に乳やミルクを飲ませる場所 
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校舎内の出入口

・緑色の文字 避難所の使用場所・
方法など（ 例示）

学校授業用などのため、
避難者への開放はできない部屋

【 凡例】

西

南

北

東

準備室

備蓄庫

ギャラリー

観覧席

厨芥庫

EVL

コンテナ庫

塵
芥
庫

器
材
室

飼育舎 物 置

PS/EPS

ギャラリー

屋内運動場

キーボックス

災害時の
緊急進入場所
※緊急時限定
窓ガラスを割って
入り、１Ｆの正面
玄関を開錠する

×

ペット飼育
スペース
（小型犬等の
飼育場所）

校舎へ

入
口

南３条通側

サブ
エントランス

避難生活スペース

資生館小学校 １階屋内運動場
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名 称 用  途 

救護室 傷病程度が比較的軽い避難者を救護する場所 

感染症室 インフルエンザなどの避難者を隔離する場所 

資生館小学校 ２階 
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知的
かえで
多目的室
（特別支援
学習室）

情緒
かえで
多目的室
（特別支援
学習室）

教材室Ｄ
Ｓ

空調機械室

煙突 EPS
ELV

ELVH身障
便所Ｄ

Ｓ
PS

女子便所

PS

男子便所Ｄ
Ｓ 配膳室

食器
消毒
保管庫

PＳＥPＳ

ELV

普通教室 普通教室 普通教室 普通教室
ロ
ッ
カ
ー

ス
ペ
ー
ス

普通教室 普通教室

ワークスペース

バルコニー

DW

普通教室
ロ
ッ
カ
ー

ス
ペ
ー
ス

普通教室 普通教室

多目的室
（普通教室）

Ｓ
Ｄ
Ｗ

Ｓ
Ｄ
Ｗ

空調
機械室

Ｓ
Ｄ
Ｗ

水
飲
場

水
飲
場

水
飲
場

ファン

ルーム

ワークスペース ワークスペース

校舎内の出入口

・緑色の文字 避難所の使用場所・
方法など（ 例示）

学校授業用などのため、
避難者への開放はできない部屋

【 凡例】

西

南

北

東

使用不可

使
用
不
可

使
用
不
可

資生館小学校 ３階 
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会議室 理科室

ＰＴＡ室Ｄ
Ｓ

空調機械室

煙突 EPS
ELV

ELVH身障
便所Ｄ

Ｓ
PS

女子便所

PS

男子便所Ｄ
Ｓ 配膳室

食器
消毒
保管庫

PＳＥPＳ

ELV

普通教室

情緒
かえで
余裕教室
（特別支援
学習室）

普通教室 普通教室
ロ
ッ
カ
ー

ス
ペ
ー
ス

普通教室 普通教室

ワークスペース

バルコニー

DW

普通教室
ロ
ッ
カ
ー

ス
ペ
ー
ス

普通教室

情緒
かえで
余裕教室
（特別支援
学習室）

図工室

Ｓ
Ｄ
Ｗ

Ｓ
Ｄ
Ｗ

空調
機械室

Ｓ
Ｄ
Ｗ

水
飲
場

水
飲
場

水
飲
場

ワークスペース ワークスペース

準
備
室

教
材
室

ＩＴ教室 コンピュータ室
準
備
室

教
材
室

ルーフテラス ルーフテラス

校舎内の出入口

・緑色の文字 避難所の使用場所・
方法など（ 例示）

学校授業用などのため、
避難者への開放はできない部屋

【 凡例】

西

南

北

東

使用不可

資生館小学校 ４階 
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空調機械室

煙突ELV

身障
便所

PS

女子
便所

空調機械室

ＥＰＳ

調理
コンテナ庫

ELV
調理
更衣
便所

調理室

水
飲
場

休憩

検
収
室前室

下処理室

食品庫

調理
配膳室

洗浄室
ランチルーム
多目的室

男子
便所

煙突

DW 電気
温水器

校舎内の出入口

・緑色の文字 避難所の使用場所・

学校授業用などのため、
避難者への開放はできない部屋

【 凡例】

西

南

北

東

使用不可

資生館小学校 ５階 



～災害対応編－10～

西

南

北

東

校舎内の出入口

・緑色の文字 避難所の使用場所・
方法など（ 例示）

学校授業用などのため、
避難者への開放はできない部屋

【 凡例】

名 称 用  途 

休憩室 避難者同士が談笑や情報交換等をする場所 

女子
シャワー 女

子

更
衣
室

男
子

更
衣
室

男子
シャワー

排気塔

排気コンクリートダクト

電気室 発電機室 ガ
ス

メ
ー
タ
ー
室

熱源・空調機械室

監視員室

ELV

ポンプ室

身障
便所

掃除
用具

指導員
控室

会議室

女子便所 男子便所

交流ホール

メモリアルホール

給気塔
給気コンクリート

ダクト

1階へ

休憩室

仮設電話

使
用
不
可

水飲場体
育
館

（
避
難
者
ス
ペ
ー
ス
）
へ

避難者動線

広
報
場
所

４ 体育館平面図
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男子更衣室 女子更衣室
器具庫

指導員
控室

器具庫

器具庫

ステージ

屋内運動場

会議室

更衣室（男） 更衣室（女）

交流ホールへ
避難生活スペース

避難者動線

校舎内の出入口

・緑色の文字 避難所の使用場所・
方法など（ 例示）

学校授業用などのため、
避難者への開放はできない部屋

【 凡例】

西

南

北

東

名 称 用  途 

更衣室 男女がそれぞれの場所で着替えをする場所 
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５ 災害時配置図
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資生館
しせいかん

小学校
しょうがっこう

避難所
ひなんじょ

のルール

この避難所
ひなんじょ

は、私
わたし

たちが共同
きょうどう

生活
せいかつ

をする場所
ばし ょ

です。 

助
たす

け合
あ

い、お互
たが

い様
さま

の気持
き も

ちで、一緒
いっしょ

に考
かんが

えていきましょう。 

１ 所属
しょぞく

する班
はん

と、生活
せいかつ

する場所
ばしょ

について 

・食事
しょくじ

など、班
はん

行動
こうどう

をお願
ねが

いすることがあります。所属
しょぞく

する班
はん

は受付
うけつけ

でお知
し

らせします。 

・避難所
ひなんじょ

のスペースを有効
ゆうこう

に使
つか

うため、生活
せいかつ

する場所
ばし ょ

は、運営
うんえい

委員会
いいんかい

で指定
して い

します。 

２ が、避難所
ひなんじょ

の運営
うんえい

です

・健康
けんこう

な人
ひと

は、ぜひ運営
うんえい

を手伝
てつ だ

ってください。 

・手伝
てつ だ

って欲
ほ

しい仕事
しご と

については、運営
うんえい

スタッフからお知
し

らせします。 

・みんなの力
ちから

を合
あ

わせて、少
すこ

しでも過
す

ごしやすい避難所
ひなんじょ

にしていきましょう。 

おもな活動
かつどう

グループ おもな役割
やくわり

① 総務
そ う む

・区
く

災害
さいがい

対策
たいさく

本部
ほんぶ

との連絡
れんらく

調 整
ちょうせい

 ・運営
うんえい

委員会
いいんかい

の事務局
じむきょく

・避難所
ひなんじょ

のレイアウトに関
かん

すること ・取材
しゅざい

（マスコミ）対応
たいおう

② 名簿
め い ぼ

・避難者
ひなんしゃ

名簿
めいぼ

の作成
さくせい

や管理
かんり

   ・郵便物
ゆうびんぶつ

や宅配物
たくはいぶつ

の取
とり

次
つ

ぎ 

・安否
あんぴ

確認
かくにん

の問
と

い合
あ

わせ対応
たいおう

  ・避難所
ひなんじょ

に来
き

た人
ひと

への対応
たいおう

③ 情報
じょうほう ・情 報

じょうほう

収 集
しゅうしゅう

と、情 報
じょうほう

伝達
でんたつ

に関
かん

すること 

・（自宅
じたく

にいる人
ひと

たちへの）情 報
じょうほう

発信
はっしん

④ 食 料
しょくりょう

・物資
ぶ っ し

・ 食 料
しょくりょう

や物資
ぶっし

の調 達
ちょうたつ

、管理
かんり

、配 給
はいきゅう

  ・ 食 料
しょくりょう

・物資
ぶっし

の受入
うけいれ

⑤ 施設
し せ つ

管理
か ん り

・避難所
ひなんじょ

の安全
あんぜん

確認
かくにん

と危険
きけん

箇所
かしょ

への対応
たいおう

・防火
ぼうか

、防犯
ぼうはん

   ・バリアフリーに関
かん

すること 

⑥ 救護
きゅうご

・救護室
きゅうごしつ

の設置
せっち

   ・要配慮者
ようはいりょしゃ

からの相談
そうだん

窓口
まどぐち

の設置
せっち

・病 人
びょうにん

、けが人
にん

、要配慮者
ようはいりょしゃ

への対応
たいおう

  ・遺体
いたい

の安置
あんち

⑦ 衛生
えいせい

・生活
せいかつ

用水
ようすい

に関
かん

すること ・トイレ掃除
そうじ

に関
かん

すること

・トイレ以外
いがい

の掃除
そうじ

に関
かん

すること ・ペットに関
かん

すること 

・病気
びょうき

の予防
よぼう

に関
かん

すること 

⑧ ボランティア統括
とうかつ

・ボランティアの活動
かつどう

に関
かん

すること ・ボランティアの受入
うけいれ

、管理
かんり

※赤字
あか じ

…
・・・

…特
とく

に、人手
ひと で

が必要
ひつよう

な仕事
しご と

。 

３ は屋外
おくがい

飼育
しいく

になります  ※盲導犬
もうどうけん

・介助
かいじょ

犬
けん

などを除
のぞ

きます

・ペットは大事
だい じ

な家族
かぞ く

です。でも、衛生面
えいせいめん

の問題
もんだい

や、騒音
そうおん

のトラブルも考
かんが

えられます。 

・そのためペットは、運営
うんえい

委員会
いいんかい

が指定
して い

した場所
ばし ょ

（屋外
おくがい

）で飼育
しい く

をしてください。

・道具
どう ぐ

、えさ、水
みず

などは飼
か

い主
ぬし

が用意
よう い

し、それぞれが責任
せきにん

を持
も

って飼育
しい く

してください。 

・くわしくは、「ペット専用
せんよう

ルール」をご覧
らん

ください。
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４ 避難所
ひなんじょ

は、「建物
たてもの

」も「敷地
しきち

」も“禁煙
きんえん

”です 

・タバコは敷地
しき ち

の外
そと

でおねがいします。（吸
す

い殻
がら

の始末
しま つ

もおねがいします。）

５ 室内
しつない

は“火気
か き

厳禁
げんきん

”。屋外
おくがい

も、指定
してい

場所
ばしょ

以外
いがい

は禁止
きんし

です。 

６ は指定
してい

された場所
ばしょ

を使用
しよう

してください。 

７ 食事
しょくじ

について 

・食事
しょくじ

は世帯
せた い

ごとにお渡
わた

しします。配給
はいきゅう

の時刻
じこ く

・場所
ばし ょ

は、運営
うんえい

スタッフがお知
し

らせします。 

８ 避難
ひなん

所内
じょない

は禁酒
きんしゅ

です 

・トラブル防止
ぼう し

のため、避難
ひな ん

所内
じょない

は禁酒
きんしゅ

とします。お酒類
さけるい

の持
も

ち込
こ

みも禁止
きん し

です。 

・自分
じぶ ん

で思
おも

うより、私
わたし

たちは疲
つか

れています。外
そと

での飲酒
いんしゅ

も、ホドホドにしましょうね。

９ 消灯
しょうとう

時刻
じこく

・起床
きしょう

時刻
じこく

消灯
しょうとう

時刻
じ こ く

 21時
じ

00分
ふん

  起床
きしょう

時刻
じ こ く

 6時
じ

00分
ふん

・規則
きそ く

正
ただ

しい生活
せいかつ

は、健康
けんこう

管理
かん り

の基本
きほ ん

です。 

・小
ちい

さな子
こ

どもや体調
たいちょう

の悪
わる

い人
ひと

もいます。夜
よる

９時
じ

～翌朝
よくあさ

６時
じ

までは静
しず

かに過
す

ごしましょう。 

10 立入禁止
たちいりきんし

箇所
かしょ

には入
はい

らないでください 

・施設管理
しせ つ か ん り

に必要
ひつよう

な部屋
へ や

や、危険物
きけんぶつ

がある部屋
へ や

は、“立
た

ち入
い

り禁止
きん し

”です。 

・「立入禁止
たちいりきんし

」、「利用上
りようじょう

の注意
ちゅうい

」などの貼
は

り紙
がみ

、スタッフの指示
し じ

を守
まも

りましょう。 

11 避難者
ひなんしゃ

への電話
でんわ

・郵便
ゆうびん

などのお届
とど

け物
もの

 → 伝言板
でんごんばん

でお知
し

らせします 

・回線
かいせん

確保
かく ほ

のため、学校
がっこう

の固定
こて い

電話
でん わ

は、受信
じゅしん

専用
せんよう

にしています。 

・電話
でん わ

をかけるときは、公衆
こうしゅう

電話
でん わ

か、自分
じぶ ん

の携帯
けいたい

電話
でん わ

でおねがいします。 

・家族
かぞ く

などから皆
みな

さんへの連絡
れんらく

があれば、「伝言板
でんごんばん

」でお知
し

らせします。 

・郵便物
ゆうびんぶつ

、宅配便
たくはいびん

なども、「伝言板
でんごんばん

」でお知
し

らせします。 

12 避難所
ひなんじょ

を離
はな

れるときは、受付
うけつけ

に教
おし

えてください

・避難所
ひなんじょ

では、皆
みな

さんの居場所
い ば し ょ

の情報
じょうほう

がとても大切
たいせつ

になります。 

・外出
がいしゅつ

をするときは、必
かなら

ず受付
うけつけ

で、行
い

き先
さき

や、戻
もど

る時刻
じこ く

などを教
おし

えてください。 

13 （しばらくの間） の使用
しよう

は控
ひか

えてください 

・電気
でん き

の安定
あんてい

供 給
きょうきゅう

が確認
かくにん

できるまで、避難所
ひなんじょ

に必要
ひつよう

な電力
でんりょく

を最優先
さいゆうせん

にします（照明
しょうめい

・暖房
だんぼう

・

調理
ちょうり

・本部
ほん ぶ

パソコンなど）。ご不便
ふべ ん

をおかけしますが、しばらくの間
あいだ

、電気
でん き

の個人的
こじんてき

な使用
しよ う

（携帯
けいたい

電話
でん わ

・ゲーム機
き

の充電
じゅうでん

など）は控
ひか

えてください。 

資生館
しせいかん

小学校
しょうがっこう

避難所
ひなんじょ

運営
うんえい

委員会
いいんかい
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資生館
しせいかん

小学校
しょうがくこう

避難所
ひなんじょ

ペット専用
せんよう

ルール

飼
か

い主
ぬし

のみなさんへ 

ペットは大切
たいせつ

な家族
かぞく

です。しかし避難所
ひなんじょ

では、人
ひと

の生活
せいかつ

を最優先
さいゆうせん

に考
かんが

えなく

てはなりません。衛生
えいせい

・騒音
そうおん

などのトラブルを防
ふせ

ぐために、ペットに関
かん

するル

ールを決
き

めました。みなさんの、ご理解
りかい

・ご協 力
きょうりょく

をお願
ねが

いします。 

１ は、指定
してい

された場所
ばしょ

で飼育
しいく

してください。 

・ 盲導犬
もうどうけん

、介助
かいじょ

犬
けん

以外は、指定
してい

場所
ばしょ

（屋外
おくがい

）で飼育
しいく

してください。 

・ 飼
か

い主
ぬし

が責任
せきにん

を持
も

って、飼育
しいく

・管理
かんり

してください。 

・ 飼育
しいく

に使
つか

う道具
どうぐ

やエサなどは、飼
か

い主
ぬし

が用意
ようい

をしてください。 

２ 首輪
くびわ

等
など

を着用
ちゃくよう

し、飼
か

い主
ぬし

の名前
なまえ

が分
わ

かるようにしてください。 

３ ほかの飼
か

い主
ぬし

と相談
そうだん

して、 の時間
じかん

を揃
そろ

えてください。 

・ ほかの動物
どうぶつ

のエサを見
み

て、興奮
こうふん

するペットもいます。 

・ エサの時間
じかん

を揃
そろ

えることで、ペットのストレスを減
へ

らしましょう。

４ 清潔
せいけつ

な飼育
しいく

環境
かんきょう

を心
こころ

がけてください。 

・ エサを食
た

べ終
お

わったら、速
すみ

やかに片
かた

づけ・掃除
そうじ

をしてください。

・ ケージ周
まわ

りやペットシートが清潔
せいけつ

か、こまめにチェックをしてください。

・ ノミやダニの駆除
くじょ

に努
つと

めてください。

・ 排便
はいべん

は指定
してい

された場所
ばしょ

でさせ、速
すみ

やかに後始末
あとしまつ

をしてください。

５ 飼育
しいく

できない時
とき

は、飼
か

い主
ぬし

自身
じしん

で、 などを探
さが

してください。 

・ 運営
うんえい

委員会
いいんかい

では、ペットホテルの紹介
しょうかい

などはできません。

６ 騒音
そうおん

・衛生
えいせい

・負傷
ふしょう

などの 防止
ぼうし

を心
こころ

がけてください。 

・ トラブルが起
お

きたら、すぐに避難所
ひなんじょ

運営
うんえい

委員会
いいんかい

まで連絡
れんらく

してください。

資生館
しせいかん

小学校
しょうがっこう

避難所
ひなんじょ

運営
うんえい

委員会
いいんかい
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８ 避難所運営様式 
下表のとおり、平時の活動の中で各様式を用意する。原本は次ページ以降を参照。 

なお、標準マニュアルの様式のうち、様式 3「避難所の開放スペース等」は資料編

の「３ 避難所の使用範囲と使用方法の決定」に替えて作成しているため添付なし。 

様式一覧表 

様式番号 様式名 掲載ページ 

様式 1 開設準備チェックシート 災害対応編－17 

様式 2 建物被災状況チェックシート① 災害対応編－18 

様式 2 建物被災状況チェックシート② 災害対応編－19 

様式 2 建物被災状況チェックシート③ 災害対応編－20 

様式 4 避難者名簿 災害対応編－21、22 

様式 5 在宅被災者名簿 災害対応編－23 

様式 6 避難所状況報告書 災害対応編－24 

様式 7 避難所運営委員会記録用紙 災害対応編－25 

様式 8 取材者用受付用紙 災害対応編－26 

様式 9 郵便物等受取簿 災害対応編－27 

様式 10 食料依頼伝票 災害対応編－28 

様式 11 物資依頼伝票 災害対応編－29、30 

様式 12 物資受払簿 災害対応編－31、32 

様式 13 食料・物資要望票 災害対応編－33 

様式 14 避難所ペット登録台帳 災害対応編－34 

（参考資料） 呼びかけ文例 災害対応編－35 
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（資生館小学校避難所）

項目 内容 確認 

施設の安全確認 
２人以上で施設の安全確認。安全確認が済むまで避難者に施

設の外で待機するよう呼びかけ 
□

避難者の誘導 
改めて場所割りすることを伝えたうえで施設内（体育館）へ

誘導 
□ 

ライフラインの確認 

電気の使用 □

上下水道の使用 □

暖房器具の使用 □ 

トイレの使用確認 使用できない場合は表示と代替設備の手配 □

通信機器の確認 

電話、FAX、インターネットの使用 □

行政無線の使用 □

区災害対策本部へ連絡（状況報

告） 
施設の状況、避難者の人数などを報告 □ 

避難スペースの設定 

施設管理者と協議し、避難スペースを設定 □

立入り禁止スペースの指定・表示（貼り紙やロープ） □

受付の設置 

場所の確定［場所：正面玄関エントランス］ □

備品の準備（長机、椅子、筆記用具等） □

避難者名簿の準備 □

受付付近に、避難所利用範囲や各種ルールの表示 □

生活班の編成 

町内会・自治会の班などを参考に生活班を編成 □

観光客など、もともと地域内に居住していない避難者は、ま

とめて編成する 
□

班長を決定する □

避難所の表示 避難所出入口に「避難所」の表示を行う □

区災害対策本部に連絡（開設） 区災害対策本部へ避難所の開設を報告 □

寝袋等の配布 備蓄庫から寝袋や毛布などを取り出し配布 □ 

様式1：開設準備チェックシート
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（資生館小学校避難所）

チェックを行う前に必ず読んでください。 

○ 避難所を開設するにあたり、避難所となる施設の安全性を確認します。 

○ 市職員、施設管理者などが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を使って目視

による点検を行います。 

○ 一見して危険と判断できる場合は、区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。 

○ 質問１から順番に点検を行います。 

○ 質問１～８（外部の状況）までで、Ｂ又はＣと判断された場合は、建物に入らず、質問９以降につい

ては調査する必要はありません。 

○ 危険と認められる場所には、貼り紙をするなどして立入禁止とします。 

○ 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、区災害対策本

部へ連絡し確認を受けましょう。 

○ 質問 1～13 を集計し､下記｢チェック結果｣に該当項目の合計数を記入します。 

○ 以下の判定により、必要な対応をとります。 

状況 判定 対応 

Ｃが一つ以上ある 危険 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 へ誘

導 する等 必要な対応 を検討する。 

Ｃは ないが、Ｂ が一

つ以上あ る 

要注意 施設 内へは立ち入らず、区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、必要な措置を講じる。 

Ａのみである 使用 可 危険箇所に注 意し、施設を使用する。 

○ 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する。 

○ 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、区災害対策本部に連絡し、早急に

調査･確認を受けること。 

チェック結果 

避難所名 確認日時 確認者名 

資生館小学校避難所   

Ａの数 Ｂの数 Ｃの数 

施設管理Ｇ
様式２：建物被災状況チェックシート①
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（資生館小学校避難所）
《その１：外部の状況》 

質問 
該当項目 

Ａ Ｂ Ｃ 

１ 建物周囲に、地すべり、がけくず
れ、地割れ、砂の吹き出し、液状
化現象、地盤沈下などが生じまし
たか 

いいえ 生じた ひどく生じた 

２ 建物の基礎が壊れましたか いいえ 
壊れたところがあ
る 

ひどく壊れた 

３ 建物が傾きましたか いいえ 
傾いている気がす
る 

明らかに傾いてい
る 

４ 外壁材は壊れましたか Ｂ・Ｃ以外 
大 き な 亀 裂 が あ
る・一部落下してい
る 

大 き く 壊 れ て い
る・落下している 

５ 屋根材は壊れましたか いいえ 
壊れている・一部落
下している 

大きく壊れている 

６ 窓ガラスは割れましたか 
いいえ又は現場で
ふさげる程度 

現場で対応できな
いほど割れた 

７ 外部階段、バルコニー、高架水槽、
大型看板、隣接する建物等が余震
などにより避難所の建物や敷地内
に落下、転倒する危険性はありま
すか 

い い え 又 は 敷 地
内・建物内の一部立
入禁止措置で対応
可能 

可能性がある 
今にも落下、転倒し
そうだ 

８ ガス臭（ガス漏れの可能性）はあ
りますか 

いいえ  ある・漏れている 

ここまでのチェックで、ＢまたはＣの該当項目があった場合は、建物内には入りません。（質問９以降

は点検不要です） 

質問１～８全てがＡの場合は、続いて、施設内部の安全性を 

チェックシート③を使って確認してください。 

様式２：建物被災状況チェックシート②
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（資生館小学校避難所）

《その２：内部の状況》 

質問 

該当項目 

Ａ Ｂ Ｃ 

９ 床が壊れましたか Ｂ・Ｃ以外 
少し傾いた、又は沈下
した 

大きく傾いた 

10 柱が折れましたか Ｂ・Ｃ以外 
大きなひび・ゆがみを
生じたものがある 

完全に折れたものが
ある 

11 内部の壁が壊れましたか Ｂ・Ｃ以外 
大きなひび割れがあ
る・一部落下している 

大きく壊れている・落
下している 

12 出入口・各室のドアは動きま
すか 

Ｃ以外  
多数のドアが動かな
い、動きにくい 

13 天井や高所の照明器具・設備
等の損壊・落下が生じていま
すか 

Ｂ・Ｃ以外（一部立入
禁止措置で対応可能）

落下の危険性がある 落下している 

《その３：その他の状況》

14 開設に影響があると思われる状況を記入してください。 

15 開設後すぐに対応が必要と思われる状況を記入してください。 

様式２：建物被災状況チェックシート③
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避難所名：資生館小学校避難所

避難者名簿（同居家族等単位）太枠内をご記入ください 

①入所年月日      年   月   日

      （ふりがな） 

②同居家族等の氏名

年

齢 

生年月日 
※可能な範囲でご記
載ください。 

性別 
この避難所
にいる 
(○･×) 

連絡が 
取れた 
(○･×) 

備  考 
(現在いる場所等)

避難所にいる代表者
（ふりがな        ） 

男･女 ○ ○ 

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

③住所・電話番号 

※可能な範囲でご記載ください。

〒 

（町内会・自治会名            ） 

電話（      ）     ― 

④家屋の被害状況
全壊 ・ 半壊 ・ 一部損壊 

その他（                         ） 

⑤親族などの連絡先 

※可能な範囲でご記載ください。

〒 

電話（      ）     ― 

⑥特別な配慮 

ご家族に、入れ歯や眼鏡の不備、病気などの理由で、特別な配慮を必要とする方

がいるなど、注意点があったらお書きください。 

⑦ペット避難の有無 有・無 
ペットの種

類、個体数 

 匹 ペットに関する特記事項 

 匹 

⑧外部から安否の問い合わせがあった場合は、避難所にいる（既に退去し

た）ことを答えてもいいですか？

はい ・ いいえ 

※記載が無い場合“いいえ”と判断します。

※記載内容は個人情報となるため、厳重に保管・取扱い、避難所運営の目的以外には使用しません。 

※内容に変更があった場合は、速やかに名簿グループにお申し出ください。 

※外泊する際には、名簿グループにお申し出ください。 

名簿Ｇ様式４：避難者名簿
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【外泊記載欄】

氏名 外泊期間 連絡先 

 月  日～  月  日  

 月  日～  月  日  

 月  日～  月  日  

 月  日～  月  日  

【退出記載欄】 

退出年月日      年    月    日 

転 出 先 

〒 

電話（      ）     ― 

＜様式４：「避難者名簿」の保管・取扱に関する注意点＞ 

この避難者名簿に記載された内容は、個人情報となることから、保管や取扱には十分留

意する必要があります。そのため、以下のような点に配慮します。 

（１） 不特定多数の人の目につかないように保管します。 

（２） 本人の同意なしに、記載内容を第三者へ提供しないこと。 
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避難所名：資生館小学校避難所

在宅被災者名簿（同居家族等単位）太枠内をご記入ください 

①記入年月日      年   月   日 

     （ふりがな） 
②同居家族等の氏名

年 

齢 
生年月日 性別 

備  考 
(必要な支援等) 

代表者 
（ふりがな        ）

男･女 

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

（ふりがな        ） 

男･女

③被害状況 停電  ・  断水  ・ ガス 

その他（                      ）

④住所・電話番号 

〒 

（町内会・自治会名      ） 

電話（      ）     ― 

名簿Ｇ
様式５：在宅被災者名簿
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避難所状況報告書（第  報） 
避難所名：資生館小学校避難所

送 信 者 名  

報 告 日 時   月 日 時 分 

世  帯  数 
現在数 Ａ 前回報告数 Ｂ 差引 Ａ－Ｂ 

人  数 
現在数 Ａ 前回報告数 Ｂ 差引 Ａ－Ｂ 

運 営 状 況 
生活班（ 編成済 ・ 未編成 ）

避難所運営委員会（ 設置済 ・ 未設置 ） 

地 域 状 況 

二次災害の恐れ（なし・あり（                 ）） 

ライフラインの途絶（なし・あり（               ）） 

付近の道路（ 通行可 ・ 渋滞 ・ 不通 ） 

避 難 所 運 営 委 員 会 

代 表 者 名 ・ 連 絡 先 

 対応状況 今後の要求・展開 

連

絡

事

項

総 務 グ ル ー プ   

名 簿 ｸ ﾞ ﾙ ｰ ﾌ ﾟ   

情 報 グ ル ー プ   

食料・物資ｸﾞﾙｰ ﾌ ﾟ   

施設管理グループ   

救 護 グ ル ー プ   

衛 生 グ ル ー プ   

ﾎ ﾞ ﾗ ﾝ ﾃ ｨ ｱ統括ｸ ﾞ ﾙ ｰ ﾌ ﾟ 

市 職 員   

施 設 管 理 者   

備考 

《避難所状況報告書について》 

・一日最低 1回は区災害対策本部へ報告すること。 

・「連絡事項」欄には、各グループの活動において発生した問題やその解決策など、他の避難所運営

の参考となるような事項を記入する。

様式６：避難所状況報告書
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避難所運営委員会記録用紙 

避難所名：資生館小学校避難所

記 載 者 名 

記 載 日 時      年   月   日   時   分 

連

絡

事

項

総 務 グ ル ー プ  

名 簿 

グ ル ー プ 

情 報 グ ル ー プ  

食 料 ・ 物 資 

グ ル ー プ 

施 設 管 理 

グ ル ー プ 

救 護 グ ル ー プ  

衛 生 グ ル ー プ  

ボ ラ ン テ ィ ア 

統 括 グ ル ー プ 

対処すべき事項、予見される事項 

総務Ｇ
様式７：避難所運営委員会記録用紙
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取材者用受付用紙 

避難所名：資生館小学校避難所

受 付 日 時 月    日    時    分 

退 所 日 時 月    日    時    分 

代
表
者

氏 名  所 属  

連絡先（所在地、電話番号等） 

同
行
者

氏名 所属 

主 な 取 材 事 項  

放 送 ・ 掲 載 等 

予 定 

避難所側の付添者 （名刺貼付場所）

特記事項 

※お帰りの際にも必ず受付へお寄りください。

総務Ｇ 
様式８：取材者用受付用紙
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郵便物等受取簿 

台帳 No．                     避難所名：資生館小学校避難所

No. 受付月日 宛 名 郵便物等の種類 受取月日 受取人名 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

  月 日 
はがき・封書・小包・
その他（     ） 

月 日 

・名簿グループの担当者は、「受付月日」～「郵便物等の種類」欄に記入します。 

・受取に来た方に「受取月日」と「受取人」欄に記入してもらいます。

名簿Ｇ
様式９：郵便物等受取簿
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食料依頼伝票 

依頼日時         月      日      時     分 

避難所名  資生館小学校避難所

住  所  札幌市中央区南３条西７丁目１－１

担当者名                                

電 話  ２０４―９８１１    ＦＡＸ ２０４―９８１５     

依

頼

数

避難者用        食（うち軟らかい食事     食） 

在宅被災者用      食（うち軟らかい食事     食） 

合  計        食（うち軟らかい食事     食） 

その他の依頼内容 

食料物資Ｇ 

⇒総務Ｇ 

⇒区災対本部

様式10：食料依頼伝票
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物資依頼伝票 
伝票№     

避難所名 

資生館小学校避難所 依頼日時  月  日  時  分 

住所 

札幌市中央区南３条西７丁目１－１
担当者名 

電 話 ２０４―９８１１ 

ＦＡＸ ２０４―９８１５ 

 品 名 数量 備 考 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11    

12    

13    

14    

15    

※原則としてＦＡＸで依頼してください。 

※食料・物資グループは、受領時に「物資受払簿」に記入してください。 

食料・物資グループ 

受領日 
平成  年  月  日 

様式11：物資依頼伝票
食料物資Ｇ 

⇒総務Ｇ 

⇒区災対本部
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＜様式 11：「物資依頼伝票」の記載方法及び使用方法＞ 

１ 食料・物資グループは伝票に必要事項を記入し、それを総務グループに回付します。 

（１）伝票に記入するときは、同一品種、サイズごとに記入します。依頼日時は空欄にし

ておきます。（総務グループで記入） 

（２）「様式 12：物資受払簿」に、物資の品名ごとに、伝票 No.枝番、依頼数量などを転

記します。 

（３）転記後、伝票を総務グループに回付します。 

２ 総務グループは、伝票を区災害対策本部に送付します。 

（１）伝票に依頼日時を記入し、区災害対策本部にＦＡＸ送信します。ＦＡＸ送信後は、

伝票を食料・物資グループに返却します。 

（２）ＦＡＸが使用できない場合は、その他の通信手段（防災行政無線等）により内容を

伝達し、欄外に伝達方法を記載のうえ、伝票を食料・物資グループに返却します。 

３ 食料・物資グループは、物資受領後、伝票に受領日を記入し、「様式 12：物資受払簿」

に受入年月日、数量などを記入します。 
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物資受払簿 

                    避難所名：資生館小学校避難所

伝票№  枝番  

品名  備考  

依頼日時  月  日  時 分 依頼数量  

年月日 受入先・払出先 受 払 残 記入者 備考 

・物資等の受領時に記載します。 

・この用紙は避難所で保管します。 

食料・物資Ｇ
様式12：物資受払簿
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＜様式 12：「物資受払簿」の記載方法及び使用方法＞ 

１ 食料・物資グループの担当者は、依頼した物資が配送されたら、必要事項を記入しま

す。 

（１）「受入先」は、通常は区災害対策本部ですが、寄付があったときは、寄付者名を記

入するなど出所を明示します。 

（２）「受」には、受け入れた数量を記入します。 

２ 物資を避難者に配付した場合、配付した数と残数を記入します。 

（１）「払出先」には、生活班に配付した時は班名を、在宅被災者に配付したときは避難

者氏名と住所などを記入します。 

（２）「払」には、配付した数量を記入します。 

（３）現在数量と受払簿の残数が一致しているか確認します。 
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食料・物資要望票 

生活班名        班長名           

①要望提出日時       年    月    日    時   分 

②要望品名・摘要・数量ほか 

品 名 数量 備 考 

・一行につき１品、サイズごとに記入してください。 

・その他必要な事項（説明しておくべき事情や緊急に要する物であるのか等）は、備考欄に記入

してください。 

生活班長

⇒食料・物資Ｇ様式13：食料・物資要望票
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避難所ペット登録台帳 
避難所名：資生館小学校避難所

No. 飼育者 登録日 種類
体長 

（cm） 

毛色・ 

体色 
性別 

名 前 

(呼び名) 
備考 退所日 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

氏名 

住所 

℡ 

オス 

メス 

※備考欄には、ペットの特徴、ワクチン接種の有無などを記載します。 

衛生Ｇ
様式14：避難所ペット登録台帳
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《参考資料１：呼びかけ文例》 

○安全確認中：グラウンド等での待機要請 

○施設内へ誘導 

○受付案内

ただいま、施設の安全確認を行っております。施設の安全性が確認され次第、皆

さんを施設内に案内しますので、しばらく安全な○○（例：グラウンド、駐車場）

で待機願います。 

※繰り返します。 

 ただいま、受付の準備ができましたのでご案内いたします。 

 受付で、氏名・住所などを記入していただき、ルールを確認していただいてから

避難所スペースに移動してください。受付は同居している家族ごとに行います。 

 また、今後の状況により、施設内で移動していただくことがありますのでご了承

ください。 

 まず、身体に障がいがある方や介護が必要な方がいるご家族から受付に来てくだ

さい。 

 ・・・・・ 

次に、○○町内の方、受付に来てください。 

 ただいま、施設の安全性が確認されましたので、皆さんを施設内に案内します。

 このあと、避難者名簿の作成や避難所スペースの割り振りなどを行う予定です。

準備ができ次第ご案内いたしますので、もうしばらくお待ちください。 

 なお、盲導犬、介助犬などの身体障害者補助犬以外の動物を避難所に入れること

はできません。ペットの飼育スペースを準備しますので、受付時にお申し出くださ

い。 

※繰り返します。 
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１ 避難所運営委員会規約（避難所：資生館小学校避難所） 

避難所運営委員会規約（避難所名：資生館小学校避難所）

（目的及び設置） 

第１条 地震等の大規模な災害に伴う甚大な被害に対し、資生館小学校避難所周辺におけ

る避難住民の安全確保を図るとともに、地域住民と行政機関が一体となり総合的な避難

所の運営管理体制を確立するため、避難所運営委員会（以下、「運営委員会」という。）

を設置する。 

（構成） 

第２条 運営委員会は、市職員と住民の代表、ボランティア団体の代表をもって構成し、

必要に応じて、随時施設管理者と協議を行う。 

２ 避難所開設後、自主運営体制が構築されたことが運営委員会において確認されたとき

（避難所の運営状況を踏まえ、概ね 1 週間経過後）は、住民の代表、ボランティア団体

の代表をもって構成し、自主運営を行う。 

（運営活動） 

第３条 運営委員会は、地震等の災害時における避難所の円滑な運営を図るため、次の事

項について協議する。 

（１）避難所の運営に関すること 

（２）その他必要な事項 

（活動グループ） 

第４条 運営委員会には、活動グループを設け、その主な役割は次のとおりとする。 

（１）総務グループ 

区災害対策本部との連絡調整、避難所のレイアウト配置、取材への対応、その他

避難所の管理に関すること 

 （２）名簿グループ 

    避難者名簿の作成等、安否確認への対応、郵便物、宅配便の取次ぎに関すること 

 （３）情報グループ 

    情報収集、情報発信、情報伝達に関すること 

 （４）食料・物資グループ 

    食料や物資の調達、受入れ、管理、配付に関すること 

 （５）施設管理グループ 

    避難所の安全確保と危険箇所への対応、防火や防犯に関すること 

 （６）救護グループ 

    医療、介護活動に関すること 

 （７）衛生グループ 
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    ごみ、風呂、トイレ、掃除、衛生管理、ペット、生活用水に関すること 

 （８）ボランティア統括グループ 

    ボランティアの受入れ、管理に関すること 

（役員の種類、定数等） 

第５条 運営委員会は次の役員で構成する。 

 （１）会長                １名 

 （２）副会長               ２名 

 （３）総務グループ リーダー（事務局長）  １名 

 （４）名簿グループ リーダー        １名 

 （５）情報グループ リーダー        １名 

 （６）食料・物資グループ リーダー     １名 

 （７）施設管理グループ リーダー      １名 

 （８）救護グループ リーダー        １名 

 （９）衛生グループ リーダー        １名 

 （10）ボランティア統括グループ リーダー  １名 

 （11）各生活班長             生活班数に応じた人数 

２ 運営委員会は前項の役員を選定し、別表の役員名簿を備えることとする。 

３ 役員に変更が必要なときは、役員本人または代理人が総務グループリーダーへ申し出

ることとし、会議において後任を選定することとする。 

（役員の職務） 

第６条 会長は、運営委員会を代表し、会務を総括する。 

２ 副会長は会長を補佐し、会長が欠けたとき又は会長に事故あるときはその職務を代行

する。 

３ 事務局長は運営委員会の庶務その他必要な事項を行う。 

４ 各活動グループのリーダー・各生活班長はそれぞれのグループ・班を総括する。 

（会議） 

第７条 運営委員会の会議（以下「運営会議」という。）は、運営活動に関する協議を行う

ため会長が必要と認めたときに開催し、会長がその議長となる。 

（経費） 

第８条 運営会議、運営に係る費用は別途定める。 

（平時の活動） 

第９条 前８条を最大限発揮するため、第５条第１項に定める役員とは異なる次項の役員

で構成する準備委員会を設置し、災害が発生する前の平時から次の活動を行うこととす

る。 

 （１）顔合わせ会議 
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（２）避難所運営の実行性を高める研修及び訓練 

（３）資生館小学校避難場所運営マニュアル（以下「運営マニュアル」という。）の更新 

２ 準備委員会は次の役員で構成する。 

 （１）会長                      １名 

 （２）副会長                     ２名 

 （３）総務グループ（事務局長）            １名 

 （４）総務グループ      （○○町内会又は特定の複数人） 

 （５）名簿グループ      （○○町内会又は特定の複数人） 

 （６）情報グループ      （○○町内会又は特定の複数人） 

 （７）食料・物資グループ   （○○町内会又は特定の複数人） 

 （８）施設管理グループ    （○○町内会又は特定の複数人） 

 （９）救護グループ      （○○町内会又は特定の複数人） 

 （10）衛生グループ      （○○町内会又は特定の複数人） 

 （11）ボランティア統括グループ（○○町内会又は特定の複数人） 

３ 前項の役員は、平時に協議したことを踏まえ、災害発生時に組織する第５条第１項に

定める役員となり、またはその役員を支援して市職員、施設管理者とともに避難所開設

及び運営初期の運営体制づくりの中核を担うこととする。 

４ 準備委員会は第２項の役員を選定し、別表の役員名簿を備えることとする。 

５ 役員に変更が必要なときは、役員本人または代理人が総務グループ(事務局長)へ後任

者を明らかにして申し出ることとし、後任者が定まらないときは会議において協議して

定めることとする。 

６ 第１項各号の取組の開催時期及び開催内容は、別途運営マニュアルにおいて定め実施

する。 

７ 平時の活動に伴う会議は、第７条を準用する。 

（連絡体制） 

第 10 条 準備委員会は、災害発生時の初動及び平時の活動を円滑に行うための役員、学校

関係職員、及び中央区役所関係職員（以下「役員等」という。）の連絡系統図を作成する。 

２ 準備委員会の役員等の変更があったときは、総務グループリーダー、資生館小学校教

頭、中央区役所保健福祉課（避難所担当職員）において、変更元から各者へ変更後の役

員名簿を郵送、FAX、電子メールにより届け出ることとする。 

３ 前項の変更の届け出があった場合は、各自で保管する役員名簿を差し替え、常に最新

のものに整備しておくこととする。

（疑義） 

第 11 条 この規約に定められていない事項又は疑義が生じたときは、その都度、運営会議

で協議して決定するものとする。

 この規約は、平成  年  月  日より実施する。 
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準備委員会名簿（暫定の資生館小学校避難所運営委員会。開設当初の状況で変更。） 

役  割 町内会・団体名 氏  名 

会長 

副会長 

副会長 

総務グループメンバー(事務局長) 

総務グループメンバー 

名簿グループメンバー 

情報グループメンバー 

食料・物資グループメンバー 

施設管理グループメンバー 

救護グループメンバー 

衛生グループメンバー 

ボランティア統括グループメンバー 

避難所開設・運営の支援（災害時） 中央区災害対策本部避難所班 

避難所運営体制づくり支援（平常時） 

中央区市民部総務企画課 

中央区保健福祉部保健福祉課 

施設の提供、調整、開設・運営支援 資生館小学校 

別表 
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活動年のスケジュール（3年置き） 

●顔合わせ 

●避難所運営勉強会 

●宿泊体験会での運営訓練企画検討 

●運営訓練の実施（運営関係者の初動訓練） 

●避難所運動会（避難住民の協力体制づくり） 

●マニュアルの見直し 

1年後 

2年後 

3年後 

運営

委員

運営

委員

学
校

市
職

運営

委員

運営

委員

運営

委員

運営

委員

運営

委員

運営

委員

運営

委員
運営

委員

会長 副会長 

運営

委員

副会長 

開催日程検討 

●訓練要領、参加呼びかけ方法の確認等 

２ 活動計画 

避難所運営委員会規約に基づき、災害時に備え継続した取組を行います。 

宮の森大倉山連合町内会の防災行事「避難所宿泊体験会」に避難所運営委員会の取組

を組み込み、平成 27（2015）年度から以下要領で継続実施していきます。 

企画実施は連町及び区役所の後方支援を受けながら避難所運営委員会が担います。 

4月 or5月 顔合わせ 

9月避難所宿泊体験会 

三角山小学校の避難所宿泊体験会  見学

大倉山小学校の避難所宿泊体験会  見学

宮の森小学校の避難所宿泊体験会 活動年 

・
・
・

7月 or8月 企画調整会議 

【参考例】 

宮の森大倉山地区（宮の森小学校） 

における取組の事例 
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３ 継続検討事項 

災害対策編の各ページ（ポイント：どんな資料があれば動けるか） 

平常活動編の活動計画（ポイント：継続していける活動頻度と内容） 

資料編の宮の森小学校基礎データ、連絡系統図、関係者の役割分担等 

下記検討課題 

【検討課題】 

検討項目 内容 関係グループ・組織 

人命優先の基準 人命優先とするわかりやすい目安を挙げておくと運営が

しやすい 

全グループ 

厳寒期のペットスペー

ス 

原則ペットは屋外だが、厳寒期の屋外飼育は飼い主はも

とより第３者も躊躇してしまうケースであるため、屋内飼育

を許可する場合の場所やルール作りを検討する。 

総務グループ 

衛生グループ 

ペットルールの改善 犬を前提としたルールなので、他のペットも考慮したルー

ルに見直す。 

衛生グループ 

仮設トイレ設置場所 バックネット前を検討したが、厳寒期は遠いことから体育

館横（壁沿い）も検討した。季節や性別、利用者の身体

的状況も考慮した使い方を含め設置場所を検討する。 

総務グループ 

衛生グループ 

し尿埋設場所 仮設トイレによる排泄物の保管場所と併せ、保管が困難

になった場合の埋設場所も必要かどうか検討する。 

総務グループ 

衛生グループ 

ライフライン寸断時の

連絡方法 

大震災の場合は、連絡なしで学校へ参集することとして

いるが、衛星電話等のように停電時も使用できる経費の

かからない連絡手段はないか、また経費の掛かる通信機

器の調達が各関係者においてできないかの検討。 

※市は、所定の整備計画の中で順次避難所に必要な施

設・設備・物品を整備しており、H26 年度時点において

は、予算上、避難所の耐震化や備蓄食料等の整備が限

界であり、地域住民が活用できる通信機器は整備できな

い状況である。 

総務グループ 

情報グループ 

森林管理局の避難所

連携 

宮の森小斜め向いの森林管理局は、H26 年度現在改修

工事中であり、改修後の施設状況を踏まえ打診していく

のも必要ではないか。 

運営委員会 

区役所 

西区側町内会との運

営体制協議 

継続的な活動が安定してきたところで、西区側町内会へ

の参加呼びかけ、運営メンバーへの参加など徐々に協

議をしていく必要がある。 

運営委員会 

区役所 

【参考例】 

宮の森大倉山地区（宮の森小学校） 

における取組の事例 
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１ 避難所の基礎データ 

（１）資生館小学校避難所の基礎データ 

施 設 札幌市立資生館小学校 

活 用 用 途 地域住民が長期生活が可能な収容施設として使用する。 

施 設 管 理 者 校長  (TEL：011- 204- 9811 ) 

施設設備情報 備蓄庫 校舎熱源 体育館熱源 給食区分 給食熱源 

有 ガス ガス 親 ガス

区本部との連絡

用無線設置場所 

職 員 室 の 教 頭 席 後 ろ に 設 置 

（局番号 705） 

区本部無線番号 局番号 058、059、060 

西創成まちづくりセンター 局番号 473 

避難所担当職員 

中央区保健福祉部保健福祉課地域福祉係  (TEL：011-205-3301) 

※夜間休日震度 6弱以上の地震発生時の初動 

教職員、および近隣在住の市職員 4名が参集 

避難予定者等 

（町内会） 本府地区町内会連合会、中央地区町内会連合会、豊水地区連合町内会、 

西創成親和会、大通地区町内会連合会、西連合町内会

安全確認と開錠 

※施設職員がい

る時間 

安全確認 

基本は学校職員。 

避難所担当職員、避難者は到着後に協力して建物の点検を行う。 

開錠 

学校職員が開錠する。 

安全確認と開錠 

※施設職員がい

ない時間 

安全確認 

避難所担当職員、避難者のうち到着している者が協力して建物の点検を行う。 

開錠 

避難所担当職員がキーボックスの鍵を使用し入口を開錠する。 

それができない場合は、緊急的に屋内施設へ退避する必要がある場合のみ、指定

箇所の窓の破壊により侵入し、入口を開錠する。 

近隣避難所 【基幹避難所】 

二条小学校（南 2西 15） 

最短距離 

1,000ｍ 

【地域避難所】 

西創成会館（南 5西 7）（＊大地震の場合は使用しない） 

中央区民センター（南 2西 10） 

豊水会館（南 2西 2）

400ｍ 

450ｍ 

1,500ｍ

運営に関する特

記事項 

※施設利用や他

施設との連携

のルールなど 

避難者を受け入れきれない場合は、上記の近隣避難所の収容状況を確認し、連携し

て避難者の収容を調整する。 
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２ 連絡系統図の活用方法 

（１）情報連絡手段 

平常時 

電話、ＦＡＸ、インターネットメール（Ｅメール）、まちづくりセンター町内会連絡棚（市役所庁内メール便） 

災害時（電話、FAX、Eメールが使えない場合） 

区役所  ⇔  学校   防災行政無線 

学校、区役所  ⇔  避難住民  コミュニティFM等の報道機関、掲示板、直接訪問による伝達、収集 

（２）情報内容 

平常時 

避難所運営委員会の活動に関すること（第 2章を参照） 

災害時 

区役所  ⇔  学校    避難所開設要請、決定、被害状況、災害対策・被災者支援情報 など 

区役所  ⇒  避難住民 避難情報（避難勧告等）、被害状況、災害対策・被災者支援情報

※太字下線は、特に避難所経由で提供する情報 

学  校 

中央区役所 避難住民 

（避難所運営委員会会長） 

副会長 

災害時 

平常時 

防災行政無線で 

開設要請・決定 

又は職員派遣 

ｺﾐｭﾆﾃｨ FM 等報道機関、広報車・職員

巡回又は学校経由で伝達 

直接訪問で 

情報伝達・収集 

消防署・消防団 警察 自衛隊 
その他 

防災関係機関 

職員・ 

団員巡回

例 

会議会場及び 

職員参加の調整 

変更事項の連絡 

会議開催希望日時の連絡 

変更事項の連絡

変更事項の連絡 

PTA 

連絡の基本ルール 

①運営委員会メンバーの変更などの連絡は、他の２者にそれ

ぞれ連絡する。 

②連絡窓口は、区役所（総務企画課）、学校（教頭）、住民（運

営委員会会長）とし、それぞれの関係者へ伝達する。 

副会長 
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３ 避難所の使用範囲と使用方法 

【様式３：避難所の開放スペース等】 

◎：避難所開設当初から確保するスペース（状況に応じて省略可） 

◎以外：被災者の数や災害の状況に応じて設置

分  類 部 屋 名 備考 

◎避難生活スペース 地階 屋内運動場 多数の場合は教室利用等も検討 

◎福祉避難スペース 
① 1F ミニ児童会
館（高齢、身体障が
い） 
② 2F 第 2 音楽室
（発達障がい、知的
障がい）

高齢者等要配慮者用のスペース 

避
難
所
運
営
用

◎受付場所 １階 

正面玄関前ホール 

◎広報場所 地階 交流ホール 

1 階 交流ロビー

避難者に伝えるべき情報を貼紙で知らせる場所 

◎運営事務室 1 階 図書室 運営本部 

24 時間待機室・打合せ室 1 階 図書室 避難所運営委員会の会議場所 

仮眠場所（男性：休憩室兼用） 2F 第 1音楽室 運営委員会、ボランティア等の控室、休息場所 

仮眠場所（女性：休憩室兼用） 2F 視聴覚室 運営委員会、ボランティア等の控室、休息場所

区本部連絡無線 2F 職員室 区本部との連絡に使う場所 

避
難
生
活
用

◎救護室 2F 保健室 応急医療ができる空間を確保できる場所 

◎男性更衣室 
体育館男子更衣室 男性が着替えをする場所 

◎女性更衣室（兼授乳場所） 
体育館女子更衣室 女性が着替えをする場所 

授乳室（兼女性更衣室） 
1F 子育て支援セ

ンター授乳室 

乳幼児への授乳、休息等

感染症室（感染症り患者隔離）
2F 特別活動室 感染症者を隔離して被害の拡大を防ぐ場所 

物資保管室 
1F 屋内運動場 

備蓄庫 

救援物資の保管場所 

相談所 
2F 教育相談室 避難所生活、当面の生活、今後の生活再建等の

相談 

調理室 
2F 家庭科室 湯沸し、自炊、炊出し用。炊出しは屋外にも設

置 

給水場 
西側駐車場（南） 飲料水、その他の生活用水を避難者に提供する

場所 

休憩室（談話室） 
地階 交流ホール 避難者が談笑したり、情報交換等を行う場所 

◎採暖室 
1F 子育て支援セ

ンター講義室 

停電時に石油ストーブを設置し交代で暖を取る

場所 
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屋

外

仮設トイレ 
西側駐車場（北） 原則として屋外。女性、高齢者、障がい者等へ

配慮※性犯罪防止のため死角にならない場所 

ごみ集積場 
西側 塵芥庫付近 ゴミ収集車が利用しやすい場所。種類毎に分別

物資の荷下ろし場 
正面玄関前駐車場 受け入れが容易な場所 

収納場所への移動も容易かつ管理がしやすい場

所 

仮設入浴場 
グランド出入口付

近（西） 

冬期は地階シャワー室 

洗濯・物干し場 
2F 家庭科室・準

備室 

生活用水が確保しやすい場所。男女別も配慮 

※家庭科室の洗濯機活用を検討 

ルーフテラス 日当たりの良い場所。男女別も配慮 

ペットの飼育スペース 
①鉄棒・遊具付近

（大型犬、中型犬）

居住空間は禁止。 

他の避難者の迷惑にならない場所 

②飼育舎（小型犬、

猫など）

③温室（小鳥、ハム

スター、カメ等小動

物

炊き出し場 
グランド出入口付

近（東） 

釜、鍋等で加熱調理用のガスコンロ等火器使用

場 

救援物資配付場所 
1 階共用ロビー 避難者（自宅含む）への配給のため、屋根のあ

る場所 

仮設電話設置場所 
地階 ポンプ室前 避難者が利用しやすい場所

緊急車用駐車場 
正面玄関前駐車場 緊急車用であることを明示 

《利用しない部屋》 

・地階 熱源・空調機械室 

・１階 管理防災室・用務員室 

・２階 職員室、印刷室、校長室、事務室、放送室、音楽準備室・楽器庫・練習室、空調機械室、配膳室 

・３階～５階 全室 

《予備スペース》 

・ 要配慮者のうち周囲の音や人の動きで興奮するため集団生活が困難な人（認知症の人、発達障がいの

人、知的障がいの人、軽度の精神疾患の人、その他ストレスから周囲の人とよくトラブルを起こす人な

ど）がいた場合は、福祉避難所などに移動できるようになるまでの間、学校管理者と相談のうえ、特別

支援学級など比較的落ち着いた環境を用意する。 

・ 応急遺体安置場所（原則として避難所には遺体を安置しないが、避難者の死亡等、やむを得ない場合

は、施設管理者と協議のうえ、避難スペースと隔離した位置に確保する） 
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４ 運営関係者の役割分担 
（１）各役割分担 

避難者 

※主に避難所運営全般を担当 

1 避難所の開設・運営初期は、中央区役所・避難所担当職員

の指示に従い、避難スペースへ移動する。 

2 町内会・自主防災組織を中心に避難所運営委員会の立ち

上げを行い、各生活班、活動グループの編成を行う。 

3 特定の人に作業が偏ることのないよう避難者で助け合いな

がら、各活動を分担する。 

※ 初期の各班長、リーダーを準備委員会で決めておく。 

中央区役所 

避難所担当職員 

※主に区災害対策本部との調整や要請 

1 避難所の開設を学校職員とともに行い、避難者の開設当初

の誘導を行う。 

2 避難所の運営委員会立ち上げ及び運営を支援する。 

3 避難所開設から運営委員会立ち上げ初期において、区災

害対策本部との連絡調整全般を行う。 

4 情報グループと協力して、区からの災害情報などを避難者

に提供する。 

学     校 

※主に避難所施設に関する支援 

1 施設の状況を確認し、使用できるスペースを確保する。 

2 施設の利用に関する調整を中心に、避難所の立ち上げを支

援する。 

3 必要に応じて、教室の開放や避難者誘導を支援する。 

4 授業再開の準備のため、学校施設整備の実施 

地域活動団体 

（例）民生委員児童委員 

※主に地域住民に関する支援 

1 避難することが困難な住宅の高齢者や要介護者の安否確

認をする。 

2 避難所内の高齢者や要介護者の要望の聞き取りなど支援を

行う。 
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（２）運営委員会の役割 

災害時において円滑な避難所運営（下記②）ができるよう平常時は下記①を行います。 

①平常時 

ア 運営委員会の運営に関すること 

イ 避難所運営マニュアルの引継ぎ・更新に関すること 

ウ 避難誘導体制の確立に関すること 

エ 情報、連絡体制の確立に関すること 

オ 訓練・研修の実施に関すること 

カ 避難所に必要な資機材、備蓄品（市の応急救援物資以外）の維持管理に関すること 

キ その他運営委員会の目的達成に必要な活動に関すること 

②災害時 

ア 区災害対策本部との連絡調整事項の協議に関すること 

イ 避難所での課題・問題への対処に関すること 

ウ 避難者の増減に伴う活動グループの再編成に関すること 

エ 避難者の減少や授業の再開に伴う避難スペースの統廃合に関すること 

オ 避難所の閉鎖に関すること 
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●●● はじめに ●●●

阪神・淡路大震災や東日本大震災などの例から、収容避難場所の運営を

円滑に行うためには、市職員、施設管理者、避難されてきた地域住民やボラン

ティアの方々が協力・連携し合うことが重要とされています。 

また、札幌市地域防災計画（地震災害対策編 平成２２年９月改訂）では、

収容避難場所に市職員を派遣し、地震発生から概ね１週間以内を目途として、

避難環境の整備、避難者による自主運営組織の立ち上げなどを行い、その後

は避難者に引き継ぐものとしています。 

これらのことを踏まえ、このたび、実際に災害が発生したときに、派遣された

市職員や避難されてきた地域住民、施設管理者等がどんなことに配慮しなが

ら、どのように避難場所を運営していくのかという実務的な内容をまとめるものと

して、このマニュアルを作成しました。 

今後、避難場所を開設した場合、集まった方々はこのマニュアルをもとに、

避難場所の運営が円滑に行われるよう努めるものといたします。 

なお、このマニュアルは、適宜見直しを行い、より良いものにしていきます。 
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避難場所について

１ 避難場所の種類                     

札幌市では、避難場所として「一時避難場所」、「収容避難場所」、「広域避難場

所」を指定しています。 

避難場所の種類 

＜一時避難場所＞ 

災害が発生して一時的な避難が必要なときに、家族や近所の人の安全を確保する場

所として、地域の公園などを指定しています。 

＜収容避難場所＞ 

冬の災害や、長い時間避難（生活）が必要な場合に、身体や生命を守る場所として、

学校や地区の会館などを指定しています。 

基 幹 

避難所

・市立小中学校等の市有施設に開設される収容避難場所 

・一定規模（震度６弱以上の震災等）以上の災害が発生した場

合に、夜間・休日でも市職員等が参集 

・市立小中学校の場合、体育館のほか多目的室などを指定 

地 域 

避難所

・地域に身近にある民間施設、国・道有施設、基幹避難所以

外の市有施設で、施設を提供することを施設管理者が承諾

している施設 

・一定期間経過後は基幹避難所へ統合 

＜広域避難場所＞ 

大規模な火災が発生したとき、炎や煙から身を守り、安全を確保する

場所として、大規模な公園などを指定しています。

２ 収容避難場所の機能                    

避難場所は、災害時において、住民の生命の安全を確保する避難施設として、さ

らには一時的に生活する施設として重要な役割を果たします。 

特に、高齢者や障がいのある方、乳幼児、妊産婦、外国人など（以下「災害時要

援護者」という。）にとっては、急激な生活変化となることから、支援にあたっては十分

な配慮が必要です。 

また、避難者の一人ひとりの人権を尊重し、プライバシーの確保を図るとともに、被

災時の男女のニーズの違いなど、男女双方の視点に十分に配慮することも必要とな

ります。 

避難場所では、主に次の生活支援を行います。 

第１章 
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収容避難場所における主な生活支援の内容 

（１）安全・生活等 

① 安全の確保 

余震による住家の倒壊の恐れがある場合など、災害時において、安全な施設

に、迅速・確実に避難者を受入れ、生命・身体の安全を確保します。 

② 生活場所の提供 

住家の倒壊やライフラインの途絶等により、自宅での生活が困難になった避難

者に対し、一定期間にわたって、生活の場を提供します。季節や期間に応じて、

暑さ・寒さ対策や炊事、洗濯等のための設備のほか、プライバシーへの配慮等生

活環境の改善が必要となります。 

③ 食料・水・生活必需品等の提供 

避難者に非常食や食材、飲料水、毛布、生活必需品等の提供を行います。

また、ライフラインの途絶等で食料・物資を調達できない場合には、在宅の被災

者に対してこれらの提供を行います。 

（２）保健、医療、衛生 

① 健康の確保 

避難者の傷病の治療や健康相談等の保健医療サービスの提供を行います。

初期は緊急医療、巡回健康相談等が中心となりますが、やむを得ず避難場所生

活が長期化した場合は、心のケア等が重要となります。 

② 衛生的環境の提供 

避難者が生活するうえで必要となるトイレ、風呂・シャワー、ごみ処理、防疫対策

など、衛生的な生活環境を維持します。なお、避難生活が続く限り継続して必要

となります。 

（３）情報、コミュニティ 

① 情報の提供・交換・収集 

避難者に対し、災害情報や安否情報、支援情報等を提供するとともに、避難

者同士が安否の確認や情報交換を行えるようにします。また、避難者の安否や被

災状況、要望等に関する情報を収集し、行政機関等外部へ発信します。 

② コミュニティの維持・形成 

避難している近隣の住民同士が、互いに励まし合い、助け合いながら生活する

ことができるよう従前のコミュニティを維持する必要があります。なお、避難が長期化

した場合は、コミュニティ形成の重要性が高まります。
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避難所(市立小中学校)運営の考え方

１ マニュアルの前提条件                   

本マニュアルは、次の前提条件で作成しています。災害の状況や避難所の事情

に応じて、臨機応変な対応をしてください。 

本マニュアルの前提条件 

（１）想定する災害は、震度６弱以上の地震とする。（被災規模が大きく、収容避難場所生

活が長期化することが見込まれるため） 

（２）対象は、基幹避難所のうち市立小中学校※（以下「避難所」という。）とする。 

※ 対象としている避難所以外の収容避難場所は、このマニュアルに準じて運営を行うものとします。

２ 運営の考え方                      

避難所運営の考え方は次のとおりです。

運営の考え方 

第１ 震度6弱以上の地震が発生したら、平日の日中（職員の勤務時間内）は区災害対策本

部において、市立小中学校を中心とした避難所に市職員チームを派遣する体制をつく

る。また、夜間や休日などの勤務時間外は事前に特別動員により指定された職員が参

集する。

第２ 地震発生の概ね24時間を目途に非常食料・物資を安定的に提供できるような体制づくり

をめざす。

第３ 災害時要援護者に配慮した体制・環境づくりをめざす。

第４ 住民自らが支え合い、ボランティアと協力できる避難所運営をめざす。

第２章 

②地域住民が避難してく

る 

①災害発生時、施設管理者は施

設内にいる 

③施設管理者からの連絡

を受け、区災害対策本部か

ら市職員が派遣されてく

る

災害発生が平日日中の場合 

施設管理者 地域住民 市職員 

震度６弱以上 

の地震発生
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３ 運営に関わるメンバー                  

避難所の運営は、市職員、施設管理者、

避難者、ボランティアなど、そこに集まった者

が協力・連携して行うことを基本とします。 

避難所の管理・運営に関わる方々の主な

役割は次のとおりです。 

（１）市職員（区災害対策本部からの派遣職員及び特別動員職員） 

災害発生から１週間以内の初期（立ち上げ期）において、避難所の開設・管理・

運営、避難者支援のほか、避難所を拠点とする被災者支援対策を行います。 

主な役割 

・施設被害状況の確認 

・避難所の開設と避難スペースの設定 

・避難所運営委員会及び活動グループ※の編成 

・活動グループ※の暫定リーダーとして避難所運営の下地づくり

※ 活動グループ：避難所で行う作業種別ごとに分けたグループのこと。１５ページ参照。 

（２）施設管理者 

＜避難所運営のイメージ＞

市職員(特別動

員職員など)

施設管理者 

(学校長など)

避難者 

(自主防災組

織)

災 害 

ボランティア

協力 

連携 

地域住民、市職員（特別動員職員）、施設管理者が集まってくる。 

災害発生が夜間・休日の場合 

施設管理者 地域住民 市職員 

震度６弱以上 

の地震発生
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施設が被害を受けた場合の早期復旧と、避難所の開設・管理・運営への協力を

行います。 

主な役割 

・施設被害状況の確認 

・避難所開設と避難スペース設定への協力 

・避難所運営への協力（物品・備品の提供など）

（３）避難者（自主防災組織※） 

   市職員などとともに、避難所の管理・運営を行います。 

主な役割 

・運営初期は、市職員などの運営の補助 

・その後は、避難所運営委員会等を引き継ぎ、自主運営

※ 自主防災組織：町内会単位で活動している地域防災組織のこと。避難所の自主運営の

中核を担うことが期待されています。 

（４）ボランティア 

主な役割 

・避難所運営にかかる作業補助などの支援 
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避難所の開設

様式１「開設準備チェックシート」を参考に、避難所の開設を行います。 

＜災害発生からのフロー図＞

施設の安全確認及び避難者の誘導 

避難者を施設内へ 

誘導 

避難スペースの設定 

安

区災害対策本部への連絡（状況報告） 

受付・避難者名簿作成 

ライフライン・通信手段の確認 

災害時要援護者・負傷者への対応 

避難所運営委員会の設置

自主運営

避難所の閉鎖 

区災害対策本部へ報告（開設・随時）

避難者を他の避

難所へ誘導 

災害発生時間帯別の関係者 

夜間・休日★

危

（災害発生が平日日中の場合、区避難所班を派遣）

平日日中 

施

設

管

理

者

施

設

管

理

者

避

難

者

避

難

者

市
職
員
（
区
避
難
所
班
か
ら
派
遣
）

市
職
員
（
特
別
動
員
職
員
）

第
３
章

第

４

第３章 

震度６弱以上 
の地震発生 
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１ 施設の安全確認及び避難者の誘導             

（1）災害発生が平日の日中の場合は施設管理者が、夜間・休日の場合は市職員又

は施設管理者が、施設の安全を確認します。（様式２「建物被災状況チェックシ

ート」参照）

（２）安全確認は、見落としを防ぐため２人以上で実施します。 

（３）避難者に安全確認が済むまで施設の外で待機するよう呼びかけます。（参考資

料１「呼びかけ文例」） 

（４）市職員又は施設管理者は、安全を確認後、改めて場所割りすることを伝えたうえ

で、避難者を施設内（体育館）へ誘導します。 

※ 安全を確認した結果、「危険」または「要注意」の判定となった場合は、そ

の旨を避難者に伝え、他の避難所へ誘導してください。（避難所情報は区災害

対策本部に確認）

２ ライフライン・通信手段の確認              

（１）電気、水道、下水道 

避難所内の電気、水道、下水道設備の状況を確認します。 

また、冬季の場合は、施設管理者の協力のもと、暖房器具の状況もあわせて確

認します。 

（２）トイレ 

トイレが使用できるか（水が流せるか）を確認し、正常に使用できない場合は、後

述「３ 区災害対策本部への連絡（状況報告）」で代替設備（仮設トイレ）を手配しま

す。 

代替設備が整うまでは、以下のとおり対応します。 

① 備蓄庫※１に簡易便座、排便収納袋、便凝固剤の備蓄がある場合はそれらを使用

し、燃やせるごみ※２として処理します。これらが無い場合は、ビニール袋・新

聞紙で代用します。 

② 流す水さえあれば水洗トイレの利用が可能な場合は、プール、池などの水を活

用します。

※１ 備蓄庫の場所は施設管理者に確認     ※２ ごみの集積場は２３ページを参照 

（３）通信機器 

施設管理者の協力のもと、電話、ＦＡＸ、インタ－ネットや防災行政無線などの通

信機器の状況を確認し、通信試験を行います。 

なお、これらの機器は、小中学校の場合職員室に設置されているため、地震発

生が夜間・休日などの時は、施設管理者の到着後、使用確認、通信試験を行って

ください。 
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３ 区災害対策本部への連絡（状況報告）           

区災害対策本部に避難者の人数、施設やライフラインの状況などを報告します。 

災害発生が平日の日中の場合、この報告時に施設管理者は市職員の派遣を要

請してください。  

４ 避難スペースの設定                    

（１）避難者の生活スペースは原則として体育館とし、避難者１人あたりの面積は大人

が横になって寝ることができるよう概ね２㎡を目安とします。 

また、避難者の生活スペース内は、車椅子が通過できるよう８０ｃｍ以上の通路を

確保してください。 

（２）体育館以外については、様式３「避難所の開放スペース等」を参考に、市職員と

施設管理者が協議し、必要に応じて避難スペースを設定します。 

（３）体育館内の器具室や更衣室を男女別の更衣室（兼授乳場所）とします。また、校

舎１階に災害時要援護者用スペースが指定されていますので、施設管理者に確

認します。【様式３ 避難所の開放スペース等】  

（４）立入禁止区域を指定し、貼り紙やロープで表示します。

【例】 

５ 避難者の受付と生活班の編成               

（１）受付の設置 

①受付場所をきめて、施設管理者から備品（長机、椅子、筆記用具など）を借用し、

設置します。 

②受付付近に、避難所利用範囲や各種ルールを表示します。 

③避難者名簿（様式４）を準備し、避難者に記載をお願いするとともに、改めて場所

割を行います。場所割はできるだけ同じ地域の方が集まるようにしてください。こ

のとき、災害時要援護者については、状況に応じて、障がい者用トイレに近い場

所を割り当てるなど配慮してください。 

女子更衣室 

（器具室） 

男子更衣室 

（器具室） 

（ステージ） 通路       通路  

要援護者 

ｽﾍﾟｰｽ 

（多目的室） 

受付  
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（２）生活班の編成 

①避難所で団体生活を送るための単位として、生活班を編成します。生活班はな

るべく町内会・自治会などをベースに編成し、「◎◎町内会」や「◎◎町第◎班」

等の名称をつけます。 

②町内会・自治会の範囲による班編成ができない場合は、居住地域を考慮しなが

らできるだけ顔見知り同士が集まるようアドバイスし、避難者自身に組織してもら

います。 

③観光客など、もともと地域内に居住していない避難者は、まとめて班を編成しま

す。 

６ 避難所の表示及び区災害対策本部への開設報告        

避難所出入口に、外から見て分かりやすいように避難所であることを表示し、区災

害対策本部に避難所の開設を報告します。 

その後は、随時、区災害対策本部へ状況を報告します。（様式６「避難所状況報

告書」参照） 

７ 負傷者や災害時要援護者への対応              

負傷者がいる場合は、区災害対策本部と連携し、適切な対処をします。 

また、高齢者や障がいのある方、妊産婦、乳幼児など避難所での生活が困難な方

には、災害時要援護者スペースをご案内したり、区災害対策本部に施設への収容を

要請するなど、特別な配慮をしてください。 

８ 寝袋等の配布                       

備蓄庫の場所を施設管理者に確認し、寝袋や毛布など当面必要なものを取り出し

避難者に配布します。（備蓄庫が未整備の場合は、必要なものを区災害対策本部に

要請します。） 

９ 冬期間における寒さ対策                  

大規模な地震により電力やガスが停止した場合、完全に復旧するまで電力は７日、

都市ガスは７７日を要する見込みです。冬期間の寒さ対策用の移動式灯油ストーブ

が備蓄されている場合は、プール用等の灯油タンクから灯油を補給し、要援護者のた

めのスペースを暖めるなど、避難所に状況に応じた活用をしてください。なお、移動式

灯油ストーブの使用中は、一酸化炭素が発生するおそれがありますので換気を心掛

けます。 
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避難所開設後の運営

 災害発生直後の混乱した状況が落ち着いてきたら、本格的な避難所運営体制を

つくり始めます。 

 なお、避難所の運営にあたっては、男女双方の視点に十分配慮する必要がありま

すので、女性が積極的に運営に参画するよう働きかけることが必要です。 

＜避難所運営組織イメージ図＞ 

第４章 

【Ａ生活班】

【Ｂ生活班】

【Ｃ生活班】

【Ｄ生活班】

【Ｅ生活班】

← 各活動グループ 

会長 

（Ａ班班長） 
名簿 

ｸﾞﾙｰﾌﾟﾘｰﾀﾞｰ 
情報ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

ﾘｰﾀﾞｰ 

食料物資 

ｸﾞﾙｰﾌﾟﾘｰﾀﾞｰ 

施設管理 

ｸﾞﾙｰﾌﾟﾘｰﾀﾞｰ
救護ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

ﾘｰﾀﾞｰ 

衛生ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

ﾘｰﾀﾞｰ

ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ統括 

ｸﾞﾙｰﾌﾟﾘｰﾀﾞｰ 

総務ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

ﾘｰﾀﾞｰ 

副会長 

（Ｂ班班長） 

Ｃ班 

班長 

Ｅ班 

班長 

Ｄ班 

班長 

（立ち上げ期）市職員 ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ代表 

避難所運営委員会 

施

設

管

理

者

連携・協力 

（避難者） 

…… 
班長 名簿 情報 食料 

物資 
施設 

管理
救護 衛生 ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ 

統括 
副班長 総務 

…… 
班長 名簿 情報 食料 

物資 
施設 

管理
救護 衛生 ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ 

統括 
副班長 総務 

…… 
班長 名簿 情報 食料 

物資 
施設 
管理

救護 衛生 ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ 
統括 

副班長 総務 

…… 
班長 名簿 情報 食料 

物資 
施設 
管理

救護 衛生 ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ 
統括 

副班長 総務 

…… 
班長 名簿 情報 食料 

物資 
施設 
管理

救護 衛生 ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ 
統括 

副班長 総務 
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１ 避難所運営委員会                     

避難所の運営を円滑に進めるため、避難所運営委員会（以下「運営委員

会」という。）を設置します。 

（１）運営委員会メンバー 

① 会長、副会長（生活班班長の中から選出） 

② 各生活班 班長 

③ 各活動グループ リーダー 

④ 市職員（立ち上げ期） 

⑤ ボランティア団体代表（自主運営期） 

（2）運営委員会の役割 

・ 運営委員会は、区災害対策本部との連絡調整事項の協議や、避難所での

課題・問題への対処などを行います。 

・ 避難者の減少による避難所の規模縮小など状況の変化に応じて、適宜、活

動グループを再編成します。 

・ また、避難者の減少や学校の授業再開など、状況の変化に応じて、避難者

の了解を得た上で、避難所としてのスペースの統廃合を行います。 

・ 避難所が閉鎖される際には、避難者の合意形成を行い、適切な残務整

理を進めます。その後、避難所の運営に関する記録、使用した台帳等を整

理し、区災害対策本部に引き継ぎます。最後に、使用した施設を元に戻し、

清掃をした上で撤収します。

２ 生活班                          

・避難所開設の際に編成した生活班毎に、班長と副班長を決めます。

・ 班長は、運営委員会にメンバーとして参加します。副班長は班長を補佐し

ます。

・ 各生活班から、各活動グループのメンバーを選出します。

・ 食料・物資の受入れや炊き出し、共有スペースの清掃、生活用水の確保な

どの作業は、生活班毎の当番制で行います。このとき、作業が特定の人に

偏ることがないよう、配慮が必要です。
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３ 活動グループ                       

・活動グループは避難所で行う作業を種類別に分担して行うもので、各生活班か

ら選出されたメンバーで構成されます。 

・各グループでリーダーと副リーダーを決め、リーダーは運営委員会にメンバーとし

て参加します。（避難所開設当初は、市職員が暫定的に活動グループのリーダ

ーを担い、その後避難者に引き継いでください。） 

・各グループの作業は各グループのメンバーで行うことを基本としますが、人手が

必要な作業は避難者全員で当番制にするなど、特定の人に負担がかからないよ

う配慮してください。 

・ここでは８つの活動グループを示しますが、避難者が少数の場合はひとつのグル

ープが複数の役割を行うなど、避難所の規模や人数に応じたグループ編成とし

てください。 

・また、どの活動グループで担うものか明確でないものは、各活動グループ間で情

報を共有して連携を図りながら対応します。 

＜活動グループ一覧＞ 

活動グループ 主な役割 

①総務グループ ・区災害対策本部との連絡調整 ・避難所のレイアウトに関すること

・運営委員会の事務局 ・取材（マスコミ）対応 

②名簿グループ ・避難者名簿の作成、管理  ・郵便物・宅配物の取次ぎ 

・安否確認等問い合わせ、訪問者への対応 

③情報グループ ・情報収集  ・（在宅避難者などへの）情報発信 

・（避難所内における）情報伝達 

④食料・物資グル

ープ 

・食料・物資の調達  ・食料・物資の受入、管理、配給 

⑤施設管理グルー

プ 

・避難所の安全確認と危険箇所への対応  ・防火、防犯 

・バリアフリー 

⑥救護グループ ・避難所内への救護室の設置 

・病人、けが人、災害時要援護者への対応 

・災害時要援護者相談窓口の設置  ・遺体の安置 

⑦衛生グループ ・生活用水の確保  ・トイレに関すること  ・掃除に関すること

・ペットに関すること  ・疾病などの予防 

⑧ボランティア統

括グループ 

・ボランティアニーズの把握 

・ボランティアの受入、管理 
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（１）総務グループ                          

① 区災害対策本部との連絡調整 

・区災害対策本部との連絡調整の窓口として、連絡調整事項の把握、整理を行

います。 

・避難所の状況を、毎日少なくとも１回は区災害対策本部に報告します。【様式

６：避難所状況報告書】 

・区災害対策本部との連絡には、電話やFAX、防災行政無線などを使用します。 

・区災害対策本部との連絡調整事項は、事前に運営委員会で協議した内容を

基本としますが、急を要する場合は、各活動グループのリーダーと協議し、後で

運営委員会に報告するといった臨機応変な対応をします。 

② 避難所レイアウトに関すること

・災害時要援護者や女性など、特別な配慮が必要な避難者には、状況に応じて

必要なスペースを確保してください。 

・また、必要に応じて、スペースの確保、変更、閉鎖などを行います。 

③ 運営委員会の事務局 

・運営委員会に係る事務を行います。運営委員会を開催したときは、内容を記録

します。【様式７：避難所運営委員会記録用紙】 

④ 取材（マスコミ）対応

・災害発生直後は、報道機関や調査団が避難所に詰めかけることが予想され、

取材を受けることによって、避難者が大きなストレスを感じたり、プライバシーの問

題からトラブルが発生することがあります。したがって、取材を許可するか否か、

仮に許可した場合どのように対応するかの対応方針を運営委員会であらかじめ

決めておきます。 

・取材を許可した場合は、以下のとおり対応します。 

○基本的に、取材は避難所の代表者（会長）が対応する。 

○避難所の代表者（会長）は、あらかじめ取材者に対し、避難者のプライバシー

に十分配慮すること、それが守られない場合は取材を中止させることを伝える。 

○取材者には、取材受付用紙の記入、取材者バッチ又は腕章の着用を徹底する。 

 【様式８：取材者用受付用紙】 

○立入禁止場所を明確にし、取材には必ず総務グループ員が立ち会う。なお、避

難者への取材は総務グループ員を介して、避難者が同意した場合のみとする。
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（2）名簿グループ                          

① 避難者名簿の作成

・避難者名簿の作成は、避難所生活を送るにあたり、必ず行わなければならない

重要な作業です。 【様式４：避難者名簿】 

・名簿は安否確認や物資・食料の供給などに利用します。 

・なお、自宅が被害を免れた方に対しても、ライフラインの停止により食料や物資

が調達できない場合には、避難所でそれらを提供することになりますので、該当

する方に名簿への記載をお願いします。【様式５：在宅被災者名簿】 

② 避難者名簿の管理 

・避難者への物資の配給や避難所の防犯対策の観点から、避難者の出入りを随

時把握する必要があるので、退所者、入所者の情報を避難者名簿で管理しま

す。 

・外泊者には申出てもらい、【様式４：避難者名簿】の外泊記載欄に記録してくだ

さい。 

・ 避難者名簿に記載された内容は個人情報となることから、保管・取扱に

おいて、以下の点に配慮します。

 １）不特定多数の人の目につかないように保管する。 

２）本人の同意なしに、記載内容を第三者へ提供しない。 

③ 安否確認等問合せへの対応

・安否確認は、避難者名簿に基づいて対応します。 

・被災直後は、避難所としてかかってくる電話と、避難者あてにかかってくる電話

とで混乱するため、誰が電話の対応を行うのか施設管理者と調整してください。 

・避難者が電話対応を行う場合は、特定の人に負荷がかからないよう当番制にす

るなどしてください。 

・避難者にかかってきた電話は、直接避難者に取り次がず、避難者から折り返し

かけ直してもらいます。避難者への伝言の受け渡しは、伝令要員を準備する、

伝言ボックスに伝言メモを投入して後でまとめて渡す、館内放送を利用するなど、

緊急度やその時の状況（人員、忙しさ）に応じた対応をしてください。 

・災害時要援護者の場合は、その状況等に対応した適切な手段により、確実に

伝達してください。 

・避難者には、できるだけ災害用伝言ダイヤル、災害用伝言板を利用するよう誘

導してください。 

【災害用伝言ダイヤル】 

「１７１」をダイヤルし、音声ガイダンスに従って伝言の録音・再生を行う。 

【災害伝言板】 

各携帯電話・スマートフォンで利用方法を確認する。
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④ 訪問者への対応

・避難者のプライバシーと安全を守るため、受付を一本化し、避難者以外は原則

として居住空間に立ち入らないようにします。 

・入口付近に面会場所を用意し、訪問者との面会はそこで行うよう周知徹底しま

す。 

⑤ 郵便物・宅配物の取次ぎ 

・郵便物や宅配物は、郵便局員や宅配業者から避難者に直接手渡すことを原

則とし、受付で保管する場合は、保管場所を決め、受取簿を作成して紛失に注

意します。【様式９：郵便物等受取簿】 
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（３）情報グループ                          

① 情報収集 

・通信手段が絶たれた場合は、自ら近隣の公共機関等へ出向き、情報収集に努

めます。 

・各種メディア（新聞・テレビ等）から情報を収集します。 

・集めた情報は、収集日時を明記し、わかりやすく整理します。 

② 情報発信 

・地域の情報拠点として、在宅被災者など外部の人が見えるところにも掲示板を

設置し、避難所内で掲示しているものと同じ情報を掲示します。 

③ 情報伝達

・避難所内での情報伝達は原則として掲示板により行います。 

・食料や物資の供給に関する情報を拡声器などで伝達する場合には、掲示やビ

ラなどで情報を伝達するなど、災害時要援護者が確実に情報を得られるよう、配

慮してください。 

・また、日本語の理解が十分でない外国人に対しては、身振り・手振りなどによる

伝達や、外国語の堪能な方の協力を得て、確実に情報を提供できるよう努めて

ください。 

・外部情報を伝える「広報掲示板」と避難所運営用の「伝言板」を用意します。 

・重要な情報は運営委員会で連絡し、生活班班長から避難者へ周知します。 
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（４）食料・物資グループ                       

① 食料・物資の調達

・備蓄の状況を確認のうえ、必要な食料・物資を総務グループに報告します。 

【様式１０：食料依頼伝票】【様式１１：物資依頼伝票】 

・ライフラインの停止により食料や物資が調達できない場合には、自宅が被害を

免れた方に対して、避難所でそれらを提供することになります。該当する方の情

報は名簿グループで管理することになりますので、連携しながら食料・物資の必

要数を報告します。 

・状況が落ち着いてきたら、各生活班に対し、必要とする食料・物資の調査を行

い、避難者のニーズを把握して、食料・物資の要請を行います。【様式１３：食

料・物資要望票】 

・食料の調達にあたっては、高齢者等には状態に応じた温かい食事ややわらか

い食事、乳幼児には粉ミルクや離乳食、からだの内部に障がいのある方には疾

病に応じた食事など、災害時要援護者への配慮が必要となります。 

高齢者等のために食事を温める場合や粉ミルク用にお湯が必要な場合は、家庭科

室等の使用について、施設管理者と協議を行います。 

また、電気ポットが使用できる場合は、それを活用してお湯を確保することも可

能です。

・また、食物アレルギーのある方がいる場合は、アレルギーに対応した食料を調達

します。 

札幌市の備蓄しているアルファ化米及び粉ミルクには、通常のものとアレルギー

対応のものがありますので、アレルギーのある方がいる場合は、これらの配給にあ

たっても配慮します。

・車椅子等の補装具や日常生活用具、医薬品、介護用品、介護機器、簡易トイ

レなどを迅速に手配・確保し、必要性の高い方から優先的に支給・貸与してくだ

さい。 

・移動式灯油ストーブを使用している場合は、燃焼が停止しないよう燃料の残量

に注意します。 

② 食料・物資の受入、管理、配給 

・食料・物資の受入には大量の人員が必要となりますので、当番制の導入やボラ

ンティアの活用などで人員を確保します。 

・女性用の物資は女性が配給を担当するなどの配慮をしてください。 

・食料・物資の計画的な調達や配給ができるよう、在庫は常に把握しておきます。 

【様式12：物資受払簿】 
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（５）施設管理グループ                        

① 避難所の安全確認と危険箇所への対応 

・余震などによる二次被害を防ぐため、チェックシートを参考に日常的に施設の安

全確認を行います。 

・応急危険度判定士が避難所に派遣された場合は判定に立ち会います。 

・危険箇所は立入りを厳重に禁止し、貼り紙や侵入禁止のロープを用いるなどし

て注意を呼びかけます。 

② 防火、防犯 

・災害後には、被災地の治安が悪化することも十分に考えられます。また、集団

生活においては火災の危険性も増大します。そのため、防火、防犯に留意する

よう、避難所の内外に呼びかけます。 

・異常発生に備えて、夜間も当直制度を設け、当直者が日中仮眠をとれるスペー

スを確保します。 

・日中は避難所の入口に受付を設け、担当者が外来者をチェックする体制をとり

ます。一方、夜間は当直部屋に近い入口だけ施錠せず、避難者が出入りできる

ようにして、避難所内への部外者の立入を制限します。 

・火気の取扱い場所を制限します。 

・防火、防犯のために夜間の巡回を行います。 

 ③ バリアフリー 

・必要に応じて、避難所の出入口に選挙事務用簡易スロープを設置するなど、

高齢者や障がいのある方が安心して歩行できるよう配慮をしてください。 
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（６）救護グループ                           

① 避難所内への救護室の設置

・災害発生直後は、地域内の医療機関も被災し、診療が不可能となっていること

が考えられます。急病人等に対応するためにも、施設管理者と協議の上、保健

室などを活用して救護室を開設します。 

・必要最低限の医薬品は常備することを心がけ、必要なものは食料・物資グルー

プに連絡し、調達してもらいます。 

・避難所内の救護室で対応できない場合には、速やかに保健センター内に設置

される応急救護所や近隣の医療機関に応援を要請します。 

・避難者の中に、医師、看護師などがいる場合には協力を要請します。 

② 病人、けが人、災害時要援護者への対応

・避難者のうち、病人、けが人、災害時要援護者については、以下の内容を把握

します。 

○氏名  ○年齢  ○病名  ○通常使用している薬  ○かかりつけの医

師 

○食事・物資の個別要望

・災害時要援護者のうち、避難所での生活が困難な方については、設備のある

別の避難所や福祉避難場所への移転、病院への収容を検討し区災害対策本

部に要請します。 

③ 災害時要援護者相談窓口の設置 

・災害時要援護者からの相談対応を行います。災害時要援護者一人ひとりの状

況やニーズの把握に努め、避難所で対応できないニーズについては、必要な支

援内容を区災害対策本部に報告します。 

④ 福祉避難場所への移送 

・区災害対策本部から、福祉避難場所を開設し災害時要援護者の受入れが可

能となった旨連絡があったときは、災害時要援護者の状態などに応じて移送し

ます。 

⑤ 遺体の安置 

・原則として、避難所には遺体を安置しないこととしますが、避難者の死亡などや

むを得ない場合には、施設管理者と協議の上、応急的に避難スペースと隔離し

た場所に安置します。 

⑥ 避難者の健康維持のための働きかけ 

・避難生活が長期化する場合は、運動量の減少等による「生活不活発病」や「エ

コノミークラス症候群」を防ぐため、ラジオ体操などを避難者に働きかけます。 

・母親や避難した家族の保育疲れ等に配慮し、ボランティア等の協力を得て、避

難した子どもたちの保育等の支援を行います。 
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（７）衛生グループ                          

① 生活用水の確保

・水道の蛇口から水が出ない場合、受水槽に給水栓が設置されていれば、そこか

ら水を入手することができます。受水槽の場所は施設管理者に確認してくださ

い。 

・生活用水の確保は労力を必要とする仕事なので、避難者全員で協力して行い

ます。 

・避難所で使用する水は用途に応じて、明確に区別します。 

【例】 

用途 水の種類 

飲料用・調理用 受水槽の水、ペットボトル、給水車の水 

手洗い・洗顔・歯磨き・食器洗い用 受水槽の水、給水車の水 

風呂用・洗濯用 給水車の水 

トイレ用 プール、池

② ごみに関すること 

・屋外の直射日光が当たりにくく、居住空間からある程度以上離れ臭気などが避

けられ、ごみ収集車が出入りしやすい場所にごみ集積場を設置します。 

・通常どおりの分別収集を行うよう徹底し、危険物（空になったカセットボンベ等）

には特に注意を払います。 

③ トイレに関すること

・仮設トイレを手配してから設置されるまでの間は、引き続き１０ページのとおり対

応します。 

・仮設トイレが足りない場合は必要数と設置場所を総務グループに報告します。 

・ トイレの使用ルールを周知し、衛生管理を徹底します。 

④ 掃除に関すること 

・避難所内の掃除は、当番制をつくり、避難者全員が交代で行うようにします。 

⑤ ペットに関すること 

・居室部分にはペットを持ち込まず、原則、敷地内の屋外にスペースを設け、その

スペース内で飼育します。 

・ただし、身体障害者補助犬法により、公共的施設への同伴が認められている盲

導犬、介助犬などの身体障害者補助犬は例外とします。この場合、居室部分へ

同伴することで他の避難者がアレルギーによる発作を起こす可能性があるなど

の場合は、その災害時要援護者と補助犬用のために別室を準備するなどの配

慮が必要となります。 

・ペットの飼育及び飼育場所の清掃は、飼い主が全責任を負って行うようにしま

す。【様式14：ペット登録台帳】 
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⑥ 疾病などの予防 

・疾病の発生を予防し、快適な環境をつくるため、手洗いの徹底を呼びかけるな

ど、衛生管理に十分注意を払います。 
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（８）ボランティア統括グループ                    

① ボランティアニーズの把握 

・ボランティアにどのような協力を求めるかは、運営委員会で決定します。なお、避

難所を効率よく運営するためにはボランティアの力が欠かせませんが、頼りすぎ

にならないよう注意が必要です。 

活 動 例

○ 安否・生活情報の収集、伝達への協力 

○ 高齢者介護、看護活動への補助 

○ 介助・見守りへの協力 

○ 清掃及び防疫活動への応援 

○ 災害応急対策物資、資機材の輸送及び配分活動への協力 

○ 手話・筆談・外国語などによる情報伝達への支援協力 

○ その他、危険を伴わない軽易な作業への協力

・運営委員会で決定した内容について、各活動グループでボランティアの必要数、

活動内容をとりまとめ、総務グループ経由で区災害対策本部に派遣を要請しま

す。

② ボランティアの受入 

・ボランティアの受入窓口を設置します。 

・ボランティアが直接避難所に訪れた場合は、市・区災害ボランティアセンター

（以下、ＶＣ）でボランティアの受付・登録を行うよう依頼します。 

・ＶＣで受付・登録済のボランティアは、氏名や活動期間を記入したボランティア

申込票を持参するため、受入時に当該申込票を確認し、必要に応じて、コピー

をとって保管します。 

③ ボランティアの管理 

・ボランティアに対する具体的な作業指示は、各活動グループの作業担当者が

行います。 

・ボランティアの安全には十分に配慮します。 

・ボランティアにはVCで配布された名札の着用を義務づけます。 
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＜札幌市災害ボランティアセンターと各避難所の関係イメージ＞

※ 市災害ボランティアセンターは、札幌市社会福祉総合センターに設置される予定です。 

また、区災害ボランティアセンターは、区社会福祉協議会に設置される予定です。 

札幌市・区災害ボランティアセンター 

各避難所 

区災害対策本部 

派

遣 

要

ボランティアセンタ

ーが、ボランティアの

受付と需給調整を行

い、各避難所にボラン

ティアを派遣する。 

派

遣 

要

区災害対策本部は、各

避難所からのボラン

ティア要請をとりま

とめ、ボランティアセ

ンターに派遣要請を

行う。 

派

遣 

市内外から来るボランティア 

ボランティアセンタ

ーから派遣されるボ

ランティアの受入を

避難所のボランティ

ア統括グループが行

い、各活動グループ等

へ振り分ける。 
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４ 避難所開設～運営のタイムテーブル

１日目 ２～３日目 

共通事項 ・避難所開設 

・運営組織編成 

・自主運営の下地づくり 

総 務 

ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

・区災害対策本部と連絡調整 

・運営委員会の開催、記録 

・区災害対策本部と連絡調整 

・運営委員会の開催、記録 

・取材(マスコミ)対応 

名 簿 

ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

・避難者名簿の作成 ・避難者名簿の更新(随時) 

・問合せ、訪問者への対応 

情 報 

ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

・情報収集、整理 

・掲示板で内部に情報伝達 

・情報収集、整理 

・掲示板で内部に情報伝達 

・掲示板で地域に情報発信 

食料・物資

ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

・必要数を区災害対策本部に

報告 

・必要数を区災害対策本部に報告 

・食料等受入、管理、配給 

施設管理 

ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

・施設の安全確認 ・施設の安全確認 

・応急危険度判定士受入 

・防火・防犯体制の確立 

救 護 

ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

・救護室の設置 

・病人、けが人、災害時要援

護者の対応 

・病人、けが人、災害時要援護者の対応 

衛 生 

ｸﾞﾙｰﾌﾟ 

・仮設トイレ必要数の報告 ・生活用水の確保 

・ごみ集積場の設置 

・ペットに関するルールの設定 

・ごみ、トイレ、ペットに関するルールの周知

徹底 

ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ 

統括ｸﾞﾙｰﾌﾟ

 ・ボランティアの活用方法を運営委員会で

決定 

・必要数のとりまとめ 
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４～７日目 ８日目以降 

・自主運営の下地づくり 

・避難者への引継ぎ 

・避難者中心の運営 

・区災害対策本部と連絡調整 

・運営委員会の開催、記録 

・取材(マスコミ)対応 

・区災害対策本部と連絡調整 

・運営委員会の開催、記録 

・取材(マスコミ)対応 

・（必要に応じて）避難所レイアウトの変更 

・避難者名簿の更新(随時) 

・問合せ、訪問者への対応 

・避難者名簿の更新(随時) 

・問合せ、訪問者への対応 

・郵便物・宅配物の取次ぎ 

・情報収集、整理 

・掲示板で内部に情報伝達 

・掲示板で地域に情報発信 

・情報収集、整理 

・掲示板で内部に情報伝達 

・掲示板で地域に情報発信 

・必要数を区災害対策本部に報告 

・食料等受入、管理、配給 

・要望調査 

・必要数を区災害対策本部に報告 

・食料等受入、管理、配給 

・要望調査 

・施設の安全確認 

・夜間当直制の導入 

・防火・防犯に関するルールの周知徹底 

・施設の安全確認 

・夜間当直 

・防火・防犯に関するルールの周知徹底 

・病人、けが人、災害時要援護者の対応 ・病人、けが人、災害時要援護者の対応 

・生活用水の確保 

・ごみ、トイレ、ペットに関するルールの周知

徹底 

・生活用水の確保 

・ごみ、トイレ、ペットに関するルールの周知徹

底 

・掃除当番制の開始 

・ボランティアの受入 

・ボランティアの管理 

・ボランティアの受入 

・ボランティアの管理 


