
三豊市 
避難所管理運営標準マニュアル 

マニュアルシート集  
 「マニュアルシート」は、避難所運営の各種活動を分割して記載したシートです。 
 各シートはチェック式です。行ったことをチェックしながら活動します。 
 「時系列チェックリスト」を参考にして、できることから分担して行っていきましょう。 

                                      



                                            

三豊市避難所管理運営標準マニュアル マニュアルシート集 目次  
避難行動要支援者への対応  
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 避難所を円滑に運営する為には、居住・共有スペースを決めて周知する必要があります。 

 各スペースはそれぞれの用途を明確にするとともに、ルールを周知し、守ってもらいます。 

 Ａ-①②③を活用し、時期に応じた空間配置を実施してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避難所の空間配置①「避難スペースの整理」 

総 務 班 

Ａ－① 

避難行動要支援者（高齢者・障害者・乳幼児など）への対応 

※裏面の「避難行動要支援者の対応例」を参照 
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動 

要 
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援 

者 

避 難 行 動 要 支 援 者 の 対 応 例 

自治会などは 
それぞれまとめる 

自治会などに限らず 
分かり易い単位でまとめる 自治会などに限らず 
分かり易い単位でまとめる 
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避難行動要支援者への、より良い環境の配慮を検討します。 

 

避難所の空間配置②「居住スペースの配置」 

総 務 班 

Ａ－② 

◇ 避難者が多い時期は、基本的には避難行動要支援者などのために使用します。 

避難行動要支援者への、より良い環境の配慮を検討します。 

◇ 避難行動要支援者へは、引き続き生活しやすい場所の提供を配慮します。 

＊避難所内での生活が困難な方は、「福祉避難所」などへの移動を検討 



6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避難行動要支援者（避難所での生活が困難）へより良い環境の配慮 

三豊市災害対策本部との調整が必要 

避

難

行

動

要

支

援

者 

避難行動要支援者 

避難行動要支援者 

避難行動要支援者への 

《設備の整った避難所などへの移動を配慮》 

注） 受け入れ先の状況確認が必要 

各世帯が、１か所以上通路に接するような配置

を。 
避難行動要支援者へ環境の良いスペースを。 
※身動きがとりやすい  トイレに近いなど 



7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避難所の空間配置③「共有スペースの配置」 

総 務 班 

Ａ－③ 

避難所以外でも、避難者にかかわること(※)については、三豊市災害対策本部など

からの情報を掲示して、避難者に周知します。 
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＊ ルールについて
は活動編Ｐ35～

を参照 
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 避難所に誰が避難しているかを把握します。以下の目的があります。 

○ 安否の確認（家族などの安否確認に訪れた方へ対応する） 

○ 食料の確保（必要な物や、必要な量を適正に把握する） 

○ 避難者支援（全ての避難者に行政などの支援を行き届ける） …など 

 最終的には名簿を作成して避難者の入退所を管理します。 

 Ｂ-①②③を活用し、避難者の把握を実施してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避難者の把握①「避難者数の把握」 

名 簿 班 

B－① 

避難者数は、「避難所状況報告書」にまとめ、三豊市災害対策本部へ報告します。 

・（人数のみ）各自治会の代表者などに避難者の人数を報告してもら

避難できない方などの情報については、各自治会長などからの報告により把握し、

必要に応じて三豊市災害対策本部へ連絡します。 
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町内会以外 

町
内
会
以
外

〇 自治会長などに協力をしてもらい、地域

ごとにカードを配付してもらいます。 

 

〇 同時に避難者の数を数えてもらいます。 

〇 自治会長などから、それぞれの地域の避

難者数を聞き、数を把握します。 

○ 自治会長などに協力をしてもらい、地域
ごとにカードを収集してもらいます。 

 

※ 安否がすぐ分かるように、掲示板に貼っ

た事例もあります 
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避難者の把握②「名簿の作成」 

名 簿 班 

B－② 

＊ 「避難所に避難できず支援が必要な避難行動要支援者」については、町内会長など、地域から 

避難者数は、避難所状況報告書にまとめ、三豊市災害対策本部へ報告します。 

避難者の分については、回収する段階で、居住組単位や自治会単位などでまとめると、取

扱いがしやすくなります。名簿も同様です。 
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避難者の把握②「名簿の作成」 

名 簿 班 

B－② 

避難者数は、避難所状況報告書にまとめ、以後も定期的に三豊市災害対策本部へ

報告します。 

◇ 回収したカードは避難者の自治会や居住組ごとにまとめて管理します。 
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 避難所に誰が避難しているかを把握します。以下の目的があります。 

○ 安否の確認（家族などの安否確認に訪れた方へ対応する） 

○ 食料の確保（必要な物や、必要な量を適正に把握する） 

○ 避難者支援（全ての避難者に行政などの支援を行き届ける） …など 

 最終的には名簿を作成して避難者の入退所を管理します。 

 Ｂ-①②③を活用し、避難者の把握を実施してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避難所トイレの確保① 「避難所トイレの確保」 

衛 生 班 

C－① 

トイレがすぐに確保でき

ないときは、備蓄の「非

常用トイレ」を活用しま

しょう。 
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避難所トイレの確保②    「災害用トイレの設置」 

衛 生 班 

C－② 

＊  避難所への物資の支援が始まった後は、必要な数量を三豊市災害対策本部に要請します。 

施設のトイレが使用できない場合は、備蓄されている「簡易組立トイレ」を設置します。 
 

簡易組立トイレを、付属の説明書に沿って組み立てます。 

「災害用トイレ」を設置する 

 

＊  出来るだけ、屋外で、居住スペースに匂いなどがもれない場所に設置しましょう。 

トイレは男女用に分け、テントなどで間仕切りして使用できるようにしましょう。 

 

簡易組立トイレをおく。 

組み立てる前に、施設の利用計画などを参考に設置場所を決めます。 
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簡易組立トイレ設置のポイント 
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避難所トイレの確保②    「災害用トイレ運用」 

衛 生 班 

C－③ 

◇ 排泄物の汲み取りは三豊市災害対策本部に連絡し、こまめに実施します。 

 

◇ 必要に応じて災害用トイレの増設を三豊市災害対策本部に要請します。 

＊ 三豊市災害対策本部へ施設の状況などを報告し、仮設トイレの確保について要請 

します。 

災害用トイレの運用では、以下のチェックを行います。 
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２ 簡易組立トイレを使用する場合 
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  避難所へは、災害で負傷した方や、病気を抱えた方も避難しますので、状況に応じて適切な対応を行

う必要があります。 

 また、避難所内での緊急事態に備え、あらかじめ対応を決めておく必要があります。 

 Ｄ-①②を活用して救護や支援を実施します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

救護・支援① 「けが人等への対応」 

救 護 班 

D－① 

避難時の対応が落ち着いたら、救急医療で足りないものは、物資の調達に併せ

て三豊市災害対策本部へ要請します。 

避難所にある救急医療セット等を使って、けが人などへ応 

急的な手当てを行います。 
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救護・支援②「救護体制の確保」 

救 護 班 

D－② 

けが人や病人の情報は、三豊市災害対策本部へ報告します。 

救急医療セットの在庫や、必要な医薬品などは物資の調達に併せて要請します。 

 

避難所の｢管理校医｣が到着した場合は､情報を提供します。 
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 高齢者・障害者・妊産婦・乳幼児・外国人など、災害時に支援が必要となる可能性の高い方は「避難
行動要支援者」と呼ばれ、特に留意して対応します。 

 以下の要領で、物資や生活環境など、可能な範囲で優先的な対応を実施します。 

（シートＥは1 枚です。） 

 

 

「避難行動要支援者への対応」 

救 護 班 

E    

＊ 設備が整っている生活環境の良い施設への移動を、運営委員会で検討する。 

＊ 介護士などのいる福祉避難所での受入れを、三豊市災害対策本部と調整する。 

食料などが全員に配付できない場合は、体力的な面を考慮して避難行動要支援者に優

先的に配付します。（シートＨ）                    ∞ 

粉ミルクなど、避難所にない食料や物資は、必要数を把握して三豊市災害対策

本部に報告し要請します。（シートＨ）                ∞ 

三豊市災害ボランティアセンターの開設後、ボランティアの要請を検討します。 

（シートＬ）                           ∞ 

＊ 介添えなどの支援が必要な場合は、災害ボランティアセンターに派遣を要請します。 

＊ 専門的支援は、避難所担当職員が三豊市災害対策本部に派遣状況を確認し、要請します。 

外国人支援や、在宅の避難行動要支援者への支援については裏面へ 

自治会や居住組ごとに必要な数を取りまとめるなど、必要数を把握し報告します。 
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通訳や外国人への情報が必要な場合は、「               」に

連絡しましょう。 

「                    」 

T E L： 

F A X： 

場所： 

運営： 

避難所に避難できず自宅で生活する避難行動要支援者については、各自治会な

どで把握している情報をまとめます。（シートＢ） 

＊ 自宅への支援を行い、必要があれば、福祉避難所などへの移動について三豊市災害対策本部
と調整しましょう。 

 

＊ 大規模災害発生時に下記の      内に設置され、外国語による情報提供や

相談受付、避難所への通訳派遣などを行います 

＊ 自治会で把握している方、民生委員の確認で分かった方などの情報をまとめます。 

物資や情報の提供､安否確認などを自治会などの協力で実施します。 
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 ペットと一緒に避難する方については、避難所に入所するにあたり、ペットの対応について説明して
理解を得る必要があります。 

 以下の手順で、ペット連れ避難者の受入れを行います。（シートＦは1 枚です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ペット連れ避難者への対応」 

衛 生 班 

F    



28 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



29 

 

 

 

 

 

 三豊市災害対策本部への報告や要請の要領、避難者への情報提供の要領です 

 避難所への適切な支援のためには、三豊市災害対策本部への報告や要請が必要です。 

 避難所の円滑な運営や、避難者の早期解消には、避難者への情報提供が必要です。 

 Ｇ-①②を活用し、情報の受発信を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各種情報の受発信① 「状況や開設の報告」 

情 報 広 報 班 ・ 避 難 所 担 当 職 員 ・ 施 設 管 理 者 及 び 職 員 

G - ① 

電話、ＦＡＸ、防災行政無線などで三豊市災害対策本部に報告します。 

開設が必要と判断した場合は、その旨も併せて連絡し、三豊市災害対策本部と

開設を決定します。 

電話、ＦＡＸ、防災行政無線などで三豊市災害対策本部に報告します。 

＊ 可能であればＦＡＸし、出来ない場合は、電話や無線により口頭で報告します。 

＊ この時点では、三豊市災害対策本部に開設の判断を求めるのでなく、避難所を開設した

（する）旨の報告でかまいませんので、必ず報告してください。 
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・電話回線が不通の場合は、三豊市災害対策本部から各避難所の呼び出しを行います。 

＊初期の報告（電話不通時）は、緊急時を除き、三豊市災害対策本部からの連絡時に行いましょう。 

 

デジタル防災行政無線装置 

 

◆ 防災行政無線装置は避難所の職員室などに設置しています。 

◆ 電話回線が繋がらない場合に、非常通信手段として活用してください。 

◆ 使用のする場合は、無線と一緒に備えてある説明書を活用します。 

（無線で連絡する）   →「無線装置操作ガイド」 

（連絡先を確認する）  →「防災行政無線番号簿」 

◆操作は原則として、避難所担当職員、又は、施設管理者や職員が行います。 

◆いない場合は、情報広報班や地域団体が実施します。 
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各種情報の受発信②「各種情報の受発信」 

情 報 広 報 班 ・ 避 難 所 担 当 職 員 ・ 施 設 管 理 者 及 び 職 員 

G - ② 

～ 以下に留意して、三豊市災害対策本部との連絡及び避難者への情報提供を行います ～ 

－三豊市災害対策本部との連絡（電話回線が使える場合）－ 

－三豊市災害対策本部との連絡（電話回線が使えない場合）－ 

三豊市災害対策本部への報告や要望は、各マニュアルシートを参考に、様式集の

各様式を三豊市災害対策本部へＦＡＸします。 

報告や問合せは、防災行政無線を使って口頭で行います。 
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◆  行政（県・市）からのお知らせ 
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 避難所で必要な食料や物資の量を把握し、調達、管理、配付を実施します。 

 避難者全員に食料や物資が滞りなく配付されるために、次の事項が大切です。 

○ 必要な物の数や種類を把握する。 

○ 数や種類が足りない場合は三豊市災害対策本部に報告する。 

 Ｈ-①②を活用し、食料・物資の提供を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

食料・物資① 「備蓄物資の活用」 

食 料 物 資 班 

H - ①    

＊  使用できない場合は、三豊市災害対策本部に連絡し他施設の炊飯装置などを活用します。 

物資配送依頼票に数や種類をまとめ､三豊市災害対策本部に要請します。 
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① 家庭科室や給湯室などの調理設備が使用できるか確認します。 

② 使用できない場合は、三豊市災害対策本部に連絡し、備蓄の飯装置を確保します。 

（＊備蓄資機材一覧は活動編Ｐ34 を参照） 

③ 確保できない場合は、三豊市災害対策本部に被災していない地区の炊飯装置の確保などを相

談します。 

◆ クラッカー：   食 

◆ アルファ米：   食（１箱で５０食分、調理にはお湯  ℓが必要になります。） 

＊ 調理施設や炊飯装置が使用できない場合は、常温の水でも作ることができます。 

◆ 飲料水  ：   ℓ（500ｍℓペットボトル） 

◆ 毛布   ：   枚 

＊  災害直後は、要請に応じることが困難なことが考えられます。 

三豊市が備蓄する「アルファ米」はアレルギーの特定品目を含まないものを備蓄していますが、箱に原材料名を

記載していますので、掲示などをするとより安心です。 

＊ 災害直後は、要請に応じることが困難なことが考えられます。 

三豊市が備蓄する「アルファ米」は各禁忌品を含みませんので、それらで対応します。 
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食料・物資② 「物資調達・管理・配付」 

食 料 物 資 班 

H - ②    

◇  必要な食料や物資は、「物資配送依頼票」を三豊市災害対策本部にＦＡＸします。 

＊ 配送者が避難所で直接依頼票を受ける体制に移行した後は、それに従ってください。 

◇  不足する物資などは、避難行動要支援者に優先的に配付します。 

＊ 子供、妊産婦、高齢者、障害者などのことを指します。 

◇  在宅被災者に登録した方には避難所に受取りに来てもらい、配付します。 

＊ 避難所に来所できない避難行動要支援者へは、該当者のいる自治会などと協力して配付の

方法を検討しましょう。 

＊ 配送者が避難所で直接依頼票を受ける体制に移行した後は、それに従ってください。 



36 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



37 

 

 

 

 

 

 避難所での共同生活は、ルールを明確にし、一定の規律のもとで行います。 

 災害後の混乱の中では、防火・防犯にも注意が必要です。避難所内部に限らず、外部からの危険を排
除する意味でも、避難所における防火・防犯対策は不可欠です。 

 Ｉ-①②を活用し、避難所の安全・安心を確保しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避難所のルール・防火・防犯① 「ルールの掲示等」 

総 務 班 

I － ① 
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避難所のルール・防火・防犯② 「ルール・防火・防犯」 

総 務 班 

I － ②  
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 避難所では飲料水を確保することや、衛生的な避難所生活（手洗い、うがいなど）のために生活用水
を確保することが必要です。 

 避難所の水道が出るか確認し、出ない場合は水の確保が必要です。 

 以下の手順で、確認と確保を行います。（カードＪは1 枚です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「 水の確保 」 

衛 生 班 

J    

三豊市災害対策本部へ連絡し、水道局による 

三豊市災害対策本部へ連絡し、水道局による 

＊  給水を受ける容器が必要です。備蓄された「給水用ポリタンク、給水用ポリ袋」等も

活用しましょう。 

＊  災害直後は応急給水の対応が困難な場合があります。 

＊  飲料水は、備蓄の活用や物資の要請によっても確保できます。（マニュアルシートＨ） 
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受水槽に蛇口のある学校一覧（平成 28年 4 月現在） 
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 多くの方が生活する避難所で、感染症や疾病の発生を防ぐためには、衛生環境に注意する必要があり
ます。特にライフライン停止状況下では十分な注意が必要です。 

 以下の手順で、避難所の衛生環境を整備します。（カードＫは1 枚です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「衛生環境の整備」 

衛 生 班 

K    
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 避難所の活動に関して支援が必要な場合は、各地区のボランティアセンターにボランティアの派遣を
依頼します。 

 以下の要領で、ボランティアの受入れ・管理を実施します。（シートＬは1 枚です。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ボランティアとの協力」 

総 務 班 

L 

地区の「災害ボランティアセンター」の開設状況を確認します。 

＊ 「災害ボランティアセンター」は災害の規模などから必要に応じて開設されます

ので、三豊市災害対策本部から、開設状況や場所・連絡先の情報を収集しておき

ましょう。 

避難所の各活動において、人手が足りない場合などに、地区の「災害ボランティアセンター」

にボランティアの派遣を依頼します。 

＊  専門ボランティアは、ボランティアの集合状況などにより、必ず派遣できるとは限りません。  

三豊市災害対策本部への連絡時に、避難所担当職員が随時情報収集してください。 

専門的なボランティアの派遣については、避難所運営委員会で協議の上、 

三豊市災害対策本部に派遣を要請します。 

 ＊ 専門ボランティアの派遣については、調整が必要になりますので、避難所に派遣可能かどうかを三

豊市災害対策本部に確認した上で、十分に協議して決定してください。 
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災害ボランティアセンターと一般ボランティアの概要 

 

 

災害ボランティアセンターの開設予定施設 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三豊市社会福祉協議会が中心となり、必要と認められる状況で 

あれば、概ね3 日以内を目途に予定された施設に開設します。 

三豊市災害対策本部への連絡時に、避難所担当職員が随時情報収集して
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三豊市避難所管理運営標準マニュアル（マニュアルシート集） 


