
避難所運営マニュアルは、次の各編で構成されています。 

期編・・・・・・・・・発災直後～２４時間 

開期１編・・・・・・・・２４時間～１週間 

・・・・・・・・１週間～３週間 

・・・撤収期編・・・・・３週間～避難所閉鎖 

資料編・・・・・・・・様式書類、各種図面など 

時間経過に応じて必要なマニュアルを用いて活動してください。 
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初動期編 

避難は原則徒歩 

車は使わない 

もし来たら指定

の場所へ誘導 

 本マニュアルは、災害発生時から２４時間の初動期の活動に用います。 

また、この活動に携わる人は、避難所運営委員、学校職員、行政、自主防災の他、避難して

きた避難者も参加します。 

 

  災 害 発生 

１．関係者の参集  

参集の判断 
N O 

Y E S 

参集不要 

参集判断（参考） 

震度５以上、避難勧告発令 

防災安全課から開設の準備連絡あり 

避難所運営委員の連絡網で連絡 

校門は開いているか 
N O 

閉校時で開いていない 

鍵保管者は、正門を開ける 
Y E S 

避難者誘導係（参集者） 

安全確認係（参集者） 

※鍵保管者は参集 

避難者が集まっている場合は

安全な校庭等に案内・誘導 

開設まで一時待機してもらう 

避難者の応急手当 

「安全確認チェックシート」に

て、校内外の安全を確認する 

様式１ 

開校時で開いている 

避難所の開設の場合は、２．避難所開設準備へ  

避難者が集まっているか 

N O 

Y E S 

必要に応じて、避難者に

支援要請（医療、介護等

の有資格者） 

開設の有無、受入状況の

説明 

市・防災安全課に状況連絡 電話：046-872-8135、MCA無線、公衆電話 

この避難所運営マニュアルは、

地域・学校・市が共有します 

・周辺・施設の

被害状況 

・開設可否情報 

・避難者数など 

 

鍵保管者は別紙にリスト有 

※以下は、単独では行動しないこと 

 最低でも３人揃ってから行動 
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初動期編 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．避難所開設準備  

施設の開錠 

鍵保管者（別紙に定め有）は

各所を開錠する 

開校時は学校職員が開錠 

鍵のある場所： 

正門シャッター、通用門、体育館出入口、

体育館側昇降口、防災倉庫１、２、３ 

開設セットの中身 

避難所運営マニュアル、避難者登録カー

ド、避難所生活の心得、レイアウト図、

委員ベスト、事務用品、各種掲示・表示

板、ブルーシート、養生テープ、ハンド

マイク、立入禁止テープ、救急箱、簡易

トイレ、懐中電灯、トランシーバー、ラ

ジオ、地図 

応急的な組織作り 

参集者の中で開設準備を進めるために 

応急的な運営本部と以下の組織を作り、

開設の準備を行う。「開設セット」を防災

倉庫１より搬出、机とイスは階段下の倉

庫から搬出 

名簿班 

・受付の設置 

・避難者登録

カードを用

意 

総務班（設営班） 

体育館などの居住

スペース作り 

職員室・教室等立

入禁止区域の識

別、案内板掲示 

電源の確保 

情報広報班 

行政との連

絡、周辺地域

へ情報提供、 

地域防災組

織との連携 

物資班 

防災倉庫１～

３の搬出管理 

救護・衛生班 

救護センター 

の設置 

各設置の方法・位置は 

「レイアウト図 1、2、3」を参照 

開設の準備は終わったか 

N O 

一時待機の避難者対応 

一時待機の避難者に受け入れ準備が出来たことを伝え、

家族単位、町内会・自治会単位で集まってもらう。 

出来たら、「避難者登録カード」、「避難所生活の心得」を

渡す 

Y E S 

市・防災安全課に状況連絡 電話：046-872-8135、MCA 無線、公衆電話 

３．避難所開設・避難者受入へ  

学校施設内の電気、水道、トイレなどライフライン確認、 

把握と対応 

※ 雨天時は、受付にテントを張る 
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展開期１編 

初動期編 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                               のマニュアルを参照  

３．避難所開設・避難者受入  

受付：名簿班・総務班と共動 

名簿班 

・避難者を受付で受け入れる 

・「避難者登録カード」を家族単位で記入してもらう 

・受付順序は、高齢者、障害のある人など配慮が必要な人から 

受け入れる。また、原則、自治会等の単位で受け入れる。 

総務班 

待機している避難者を受付に案内する 

総務班 

・避難者を把握し、その人に合った居住区、スペースに案内する 

 傷病者、乳幼児・妊産婦、高齢者、ペット連れ、帰宅困難者など 

名簿班 

・「避難者登録カード」をパソコン

に入力、避難者リストを掲示板に

掲示する 

・本部に避難者登録状況を報告する 

救護・衛生班 

・傷病者の対応をする 

 但し、医療行為はしない 

 避難者の中に医療関係者がいた

ら応援を求める 

・トイレの案内をする 

情報広報班 

・避難者へ情報提供する。通信手段の確保 

 本部からの情報、情報掲示板の場所、ライフラインの被害など 

総務班 

・避難者へ要求された物品を提供する 

 毛布、おむつ、ミルク、懐中電灯など 

食料班 

・避難者へ食料の提供をする 

本部 

・運営会議を開催 

 状況の把握、運営体制の検討 

 行政へ状況報告 

ライフラインは復旧したか 

避難所縮小または閉鎖 
避難者は今後も避難所生活が 

必要 

N O 

Y E S 

避難は原則徒歩 
車は使わない 
車で来た場合は 
指定場所に誘導 

情報広報班 

地域に開設を広報 

発災から２４時間経ったら 

様式２ 

様式４ 
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初動期編 
改訂履歴 

改訂

記号 
発行・改訂日 改訂箇所・内容 改訂理由 作成 承認 

1.0 2018. 6 .1 初版発行  清水一良 高橋徹 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 


