




高瀬高校避難所運営マニュアル

（平成２９年度版）









指定避難所名　高瀬高校

（平成30年3月再々修正）



27
はじめに

　２０１１年３月の東日本大震災以来、全国各地で大規模地震が多発しています。さらに今後３０年以内に７０％～８０％の確率で、南海トラフ地震が起きるともいわれています。そのような現状を踏まえ、本校でも地震発生時に迅速に生徒の安全を確保するとともに、学校教育活動の早期正常化に向けて取り組むために、地震対応マニュアルを作成しています。
また、学校は災害発生時における避難所として指定されていることが多く、発災から一定期間は施設管理という点から、学校の教職員が避難所運営の協力を可能な限り行わざるを得ないことが予想されます。
本校は、地震の影響は予測されるものの、立地的には津波の影響を受けるおそれのない場所に位置しています。そこで、我々教職員が事前に災害時における役割等を理解し、避難者の受入れや円滑な避難所運営を行えるよう、避難所開設に向けた初動体制の確立や初期運営に関する内容を中心とした「避難所運営マニュアル」を作成しました。
なお、初期運営を軌道に乗せた後は、過去の災害の教訓から、避難所運営は、地域住民（避難者）が主体になることが望ましいことから、住民主体の運営に移行できるよう支援していくこととします。住民主体の運営の際には、「三豊市避難所管理運営標準マニュアル」も併せて活用するものとします。
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（２）運営体制名簿

避難所名　高瀬高校

受入れ予定者数等　　収容人数　約　２６０　人　（初動期）

	本部
	委員長
	○○　○○

	
	副委員長
	○○　○○
	○○　○○
	○○　○○

	活　動　班
	総務班
	◎○○　○○
	○○　○○
	○○　○○

	
	情報・広報班
	◎○○　○○
	○○　○○
	○○　○○

	
	
	○○　○○
	○○　○○
	

	
	物資・食料班
	◎○○　○○
	○○　○○
	○○　○○

	
	
	○○　○○
	
	

	
	保健衛生班
	◎○○　○○
	Ａ　○○　○○
	○○　○○

	
	
	
	Ｂ　○○　○○
	○○　○○

	
	
	
	Ｃ　○○　○○
	○○　○○

	
	警備班
	◎○○　○○
	○○　○○
	○○　○○


　　　　　　　　　　　　　　　　　
◎印：各班担当責任者

（３）運営に関する基本事項

	基　本　事　項
	鍵保有者
	○○　○○
	○○　○○

	
	
	○○　○○
	○○　○○

	
	
	○○　○○
	

	
	安全確認対応職員
	○○　○○
	○○　○○

	
	夜間照明設置箇所
	体育館入口付近等

	
	主な開放教室等
	運営本部
	２－４ＨＲ

	
	
	居住スペース
	第１・第２体育館

	
	
	救護室、介護室
	保健室、３－４ＨＲ

	
	
	物資集積・配給場所
	第３研修室、１－４ＨＲ

	
	
	緊急車両駐車場
	北駐車場





（２）各組織の役割

	組　　織
	主　な　活　動　内　容

	運営本部
	Ａ　開設準備指示
Ｂ　運営体制の確立、運営全般の統括、意思決定
Ｃ　各班への指示・統括
Ｄ　閉鎖準備指示

	活　







動







班
	総務班
	Ａ　運営本部の補助
Ｂ　避難所運営会議の開催、各班の業務の調整
Ｃ　災害対策本部との連絡・調整
Ｄ　避難所空間の区割り
Ｅ　避難所生活ルールの調整
Ｆ　マスコミ対応

	
	情報・
広報班
	Ａ　避難者の受付・受入れ
Ｂ　避難者情報の管理（避難者数の把握、名簿作成・更新・管理）
Ｃ　外部からの情報収集・整理
Ｄ　避難所内への広報
Ｅ　来訪者・電話等の外部との窓口

	
	物資・食料班
	Ａ　開設資機材の取り出し
Ｂ　生活物資の配給・管理
Ｃ　（物資ニーズの把握・不足物資の要請）
Ｄ　食料の配給・管理
Ｅ　（食事ニーズの把握・不足食料の要請）

	
	保　健
衛生班
	Ａ　避難所の衛生管理
①トイレの確保・管理　　②生活用水の確保　
③清掃指導、ゴミの処理　　④ペットの対応　
Ｂ　負傷者等の救護
①救護室の設置　　②傷病者の把握　　③緊急搬送の要請
④有資格者への協力依頼　　⑤保健師等との連携
⑥感染症予防　　⑦心のケア　　⑧健康維持への取組み
Ｃ　要配慮者の対応
①要配慮者スぺ―スの管理　　②要配慮者の把握　
③緊急搬送の要請　　④資格者への協力依頼　　
⑤保健師等との連携　　⑥共助による支え合い

	
	警備班
	Ａ　体育館、駐車スペース、テントスペースへの誘導
Ｂ　避難所の防犯・防火対策




４　備品リスト

（１）避難所開設・運営に必要な備品

	分類
	品　　　　名
	数量
	保管場所

	マニュアル
	高瀬高校　避難所運営マニュアル 
	50 部
	備蓄庫

	
	活動班ごとのマニュアル
	各班
５ 部
	備蓄庫

	
	避難所全体・生活のルール
	260 部
	備蓄庫

	様式集
	簡易避難者カード
	260 部
	備蓄庫

	
	避難者名簿・在宅被災者名簿
	
	

	
	避難者カード
	150 部
	備蓄庫

	
	避難所ペット登録台帳
	50 部
	備蓄庫

	
	避難所状況報告書
	
	

	
	避難所運営委員会記録用紙
	
	

	受付用備品
	受付用張り紙
	５ 部
	備蓄庫

	
	受付用筆記用具（鉛筆、消しゴム、マジック
ガムテープなど）
	十分数
	備蓄庫

	
	避難者カード収納ケース
	数 個
	備蓄庫

	運営用備品
	運営用備品
（マジック、模造紙、コピー用紙、セロテープ、のり
ガムテープ、はさみ、カッター、カッター台、定規、
画びょう、乾電池、電卓、ビブス、軍手など）
	十分数
	備蓄庫
事務室等

	
	トランシーバー
	10 台
	備蓄庫

	
	携帯型ラジオ
	数 台
	備蓄庫

	
	懐中電灯、電池式ランタン、誘導灯
	数 個
	備蓄庫

	
	掲示板
	２ 台
	体育館

	
	机、いす
	十分数
	体育館

	
	パソコン、プリンタなど
	各２台
	備蓄庫

	
	ブルーシート
	20 枚
	備蓄庫

	
	カラーテープ
	各色
10 本
	備蓄庫

	
	バケツ、ポリタンク
	各20個
	備蓄庫

	
	ビニール袋（大・小）
	各200枚
	備蓄庫

	
	組立式簡易トイレ
	十分数
	備蓄庫

	
	発電機　
	１ 台
	備蓄庫

	告知・掲示用
	避難所全体のレイアウト図（Ａ４版）
	260 部
	備蓄庫

	
	避難所全体のレイアウト図（模造紙拡大版）
	２ 部
	備蓄庫

	
	居住スペースのレイアウト図（Ａ４版）
	260 部
	備蓄庫

	
	居住スペースのレイアウト図（模造紙拡大版）
	２ 部
	備蓄庫

	
	各種運営上のルール（模造紙拡大版）
（避難所受付、トイレ使用、ペット飼育）
	各２部
	備蓄庫





５　運営本部・活動班の活動マニュアル
（１）避難所の開設と運営（全体の流れ）
	[bookmark: RANGE!B2:E34][bookmark: _Toc380655152][bookmark: _Toc380679403][bookmark: _Toc380685353][bookmark: _Toc381505044][bookmark: _Toc381642974][bookmark: _Toc381706898][bookmark: _Toc383350667][bookmark: _Toc380655153][bookmark: _Toc380679404][bookmark: _Toc380685354]流れ
	避難所の活動
	主な活動班等

	発災
	○　身の安全の確保
	

	避難所
開設
準備
	○　準備のための開錠、応急的な建物の安全確認
・避難者の屋外待機
・立ち入り禁止場所の隔離
	鍵保有者
運営本部
総務班

	
	○　避難所開設の判断
	運営本部

	
	○　開設資機材の取り出し
○　（夜間）照明の確保
	物資・食料班
総務班

	
	○　避難者の受入れ準備
・避難所空間の区割り
（居住スペースと共有スペースの確保）
・トイレの点検、確保（簡易トイレの設置）
・受付の設置
	
総務班

保健衛生班
情報・広報班

	避難所
開設
	○　避難者の受入れ
　・体育館、駐車スペース、テントスペースへの誘導
・避難者名簿の作成
（避難者の受付と避難者カード等の配付）
・居住班の編成
　・傷病者の把握、要配慮者の把握、ペットの受入れ
	
警備班
情報・広報班

総務班
保健衛生班

	
	○　県教委（高校教育課）・三豊市災害対策本部への報告
	運営本部

	
	○　必要な情報の集約と避難者への初期対応
・名簿の作成（避難者世帯票、避難者名簿、
ペット飼育者名簿）
・備蓄物資及び備蓄食料の配給
・避難者への情報提供、伝達
	
情報・広報班

物資・食料班
情報・広報班

	避難所
運営
	○　避難所運営委員会の立ち上げ
　・避難者の代表の決定

〇　避難所の運営
※発災から時間が経過し生活確保期に入れば、避難所生活における優先事項を「よりよい生活環境の確保」に移行する。
また、避難所生活の長期化とともに、「多様化するニーズへの対応」や「生活再建を見据えた自立を妨げない支援」などを重要視する。
	運営本部

全活動班

	
避難所
閉鎖
	○　避難所の閉鎖
・施設業務と避難所の併存調整（併存のためのルール化）
・名簿の引継準備
	運営本部
総務班
情報・広報班


（２）運営本部の活動マニュアル

〇主な活動内容
　Ａ　開設準備指示
　Ｂ　運営体制の確立、運営全般の統括、意思決定
　Ｃ　各班への指示・統括
　Ｄ　閉鎖準備指示

	開　設　準　備



●　避難者の安全確保を最優先に、各班に以下の内容を指示し、速やかに避難所の開設準
備指示・管理を行う。
　　※本校職員にビブスを着用するよう指示する。また、予定していた職員が駆けつけられない場合は、自主的に集まってきた避難者に協力を依頼する。
　
①　入口の開錠
　　・施設の利用時間外に発災した場合は、鍵保有者が施設入口を開錠する。
②　応急的な建物の安全確認
　　・施設の利用時間内に発災した場合は、安全確認対応職員が「目視による安全確認チェック表」（別紙１）を使い、目視による応急的な建物の安全確認を行う。
　　　※安全確認対応職員は、安全確認を行う際、十分に身の安全を確保する。
　③　避難者の屋外待機
　　・副委員長（教頭）が中心となり、施設の安全が確認されるまでは避難者を屋外待機させる。
④　避難所開設の判断
　　・避難所開設の判断は、県教委（高校教育課）に連絡を取り、その判断を仰ぎながら、委員長（校長）が行う。
　　　※県教委（高校教育課）と連絡がつかない場合は、避難者の安全確保を最優先に考
え、早急に委員長（校長）が行う。
　　・避難所開設が決定すれば、速やかに各班に避難者の受入れ準備を指示する。
　　・避難所が開設できない場合は、三豊市災害対策本部へ連絡し、近隣の避難所の開設
の可否を確認し、副委員長（教頭）が避難者に伝達する。
　⑤　県教委（高校教育課）、三豊市災害対策本部への開設完了報告
　　・委員長（校長）または副委員長（教頭）が開設完了の報告をする。
　　・開設完了報告は、電話等を使用し口頭で報告する。
⑥　開設資機材の取り出し
　　・物資・食料班に、備蓄庫の開錠と開設資機材の取り出しを指示する。
　　　※施設内の備品の取り出しは、応急的な点検で建物が安全と判断された後とする。
⑦　照明の確保
　　・夜間であれば、照明の確保を物資・食料班に指示する。照明設置場所は以下とする。
　　　（体育館入口付近など）



	避難者の受入れ準備



●　避難者の安全確保を最優先に、各班の先着者や自主的に集まってきた避難者に以下の
内容を指示し、避難者受け入れの準備を行う。
＜施設内の準備＞
⑧　避難空間の区割り（居住スペースと共有スペースの確保）　→　総務班
⑨　トイレの点検、確保（既設トイレの確認と簡易トイレの設置）　→　保健衛生班
⑩　受付の設置（簡易避難者カード（様式１）準備）　→　情報・広報班
＜準備補助＞
　　・施設内の準備の支援
　　・通信環境の確保、掲示板や張り紙など情報伝達手段の確保　→　情報・広報班
　＜待機している避難者への対応＞
　・避難者への状況説明　→　副委員長（教頭）
　・備蓄物資や食料・飲料水の確認　→　物資・食料班

	避難者の受入れ及び対応



●　施設内の受入れ準備が一定整えば、各班に以下のとおり、避難者の誘導や対応を指示する。
＜避難者の誘導と名簿の作成の指示＞
⑪　避難者名簿の作成（避難者の受付と避難者カード等の配付）　→　情報・広報班
⑫　居住班の編成　→　総務班
　＜配慮の必要な避難者への対応＞
⑬　傷病者の把握（救護室に誘導）　
　⑭　要配慮者の把握（介護室・福祉避難スペースに誘導）　　　　→　保健衛生班
　⑮　ペットの受入れ　
　＜情報の集約の指示＞
　⑯　避難者概数の把握　→　情報・広報班
　⑰　県教委（高校教育課）及び三豊市災害対策本部への第１報　→　本部・総務班
⑱　名簿の作成（避難者カード、避難者名簿（・在宅被災者名簿）、
避難所ペット登録台帳の作成）　　　　　　　→　情報・広報班
　＜避難者への対応の指示＞　※三豊市と協力して実施
　⑲　備蓄物資及び備蓄食料の配給　→　物資・食料班
　⑳　避難者への情報提供、伝達　→　情報・広報班

	避難所運営委員会の立ち上げ



●　避難者の代表を決定し、本格的な「避難所運営委員会」を立ち上げる。
・　担当教職員は、各班の活動を支援する。
・　時には休むことも必要。担当者の交代をルール化するなどした体制にする。

	閉　鎖　準　備



●　避難所の円滑な閉鎖に向けて、学校と三豊市とで協議を行う。　　

（３）各活動班の活動マニュアル

①　総務班　活動マニュアル

〇主な活動内容
　Ａ　運営本部の補助
　Ｂ　避難所運営会議の開催、各班の業務の調整
　Ｃ　災害対策本部との連絡・調整
　Ｄ　避難所空間の区割り
　Ｅ　避難所生活のルールの調整
　Ｆ　マスコミ対応

	　開設準備　～避難者の受入れ準備～



●　運営本部の指示のもと、避難所の開設準備を補助する。
　
　①　運営本部の伝令の役割
　　・運営本部と各班の間をつなぐ伝令として、運営本部の指示を各班に伝える、または
　　　各班の作業の進行状況を運営本部に報告する。
　　・人員が不足している班を把握し、増員などの調整を行う。

	開設準備　～避難空間の区割り～



●　最初に到着した近隣住民らの協力も得ながら、速やかに避難空間の区割りを行う。
　
　②　避難所空間の区割り（居住スペースと共有スペースの確保）
　　居住スペースの確保
　　・「施設配置計画」（Ｐ５～Ｐ７）に基づき、避難空間の区割りを行う。
　　・まずブルーシートやカラーテープなどで居住場所と通路を区別し動線を確保する。
　　・壁際やトイレに近い場所などは、高齢者や障害者などの優先スペースにする。
　　・居住スペース入口に受付を設け｢名簿の各様式」や｢避難所運営用品｣を準備する。
　　・危険箇所など使用禁止の場所は、ロープや張り紙で立入禁止にする。
　　共有スペースの確保
　　・救護室、介護室、福祉避難スペースは最優先で確保する。
　　　※個室が無理なら間仕切りで福祉避難スペースを確保する。
　　・授乳や着替えなど女性のプライバシーに配慮したスペースも優先して確保する。
　　・ペット同行の避難に配慮し、建物外にペットスぺ―ス（施設配置計画参照）を設置する。
　
	　開設準備～災害対策本部との通信手段を確保



●　災害対策本部との通信手段を確保する。
③　第１報からしばらくの間の報告【発災後２４時間頃まで】
　　・「避難所状況報告書」（様式５）を使って、第１報からしばらくの間の報告を行う。
　　　※まずは、避難者のおよその人数や年齢構成、緊急搬送の必要がある傷病者の数、ライフラインなどの生活環境の状況や取り急ぎの要望のみを報告。
　
	活動の展開



●　運営本部の指示のもと、各班の業務の調整や生活ルールの見直しなどを行う。
　
　④　避難所運営会議の開催
　　・１日１回以上避難所運営会議を開催し、「避難所運営委員会記録用紙」（様式６）に議事を記録する。
　⑤　各班の業務の調整
　　・各班の連携において問題が発生した場合は、運営本部の指示のもと、その調整を行う。
　　・活動の優先順位の変化に合わせ、各活動班の人員の増減を調整する。
　⑥　避難所ルールの見直し・改善
　　・時間の経過とともに避難所生活ルールの見直しが必要になった場合は、ルールの改善について調整を行う。
　　　※生活時間、食事、清掃、ゴミ処理、喫煙、飲酒のルールなど
　⑦　空間の再配置
　　・津波に巻き込まれた避難者や要配慮者などが遅れて避難してきた場合は、より大変な状況の避難者に配慮して、居住スペースの割り当てを再検討する。
　　・時間経過とともに避難者数が減ってくれば、１人あたりの割り当て面積の拡大や新たな共有スペースの設置など、より良好な居住空間の確保に努める。
　　・施設の本来業務に使用する空間と、避難所として使用する空間を明確に区別し、原則、相互の立ち入りを制限する。
　⑧　居住班の再編
　　・時間経過とともに避難者数が減ってくれば、居住班の統合などの再編を行う。
　⑨　三豊市災害対策本部への随時報告【発災後２４時間以降】、情報収集
　　・「避難所状況報告書」を使って報告する。
　　・災害対策本部とは、１日１回以上連絡を取り合う。
　　・必要な情報は種類ごとに整理し、「日時」や「発信源」を明記する。
　⑩　マスコミへの対応
　　・取材者用の受付を設置し、「取材者の身分（氏名・所属・連絡先）」「取材目的（意図・媒体）」を確認する。
　　・運営本部に取材等の受入れの可否について検討を依頼し、それに基づき対応する。
　　・なお、取材や調査を受け入れる場合には、必ず班員が１人以上同行する。また、居住スペースでの取材・立ち入りは原則禁止とする。

	閉　鎖　準　備



●　避難所の円滑な閉鎖に向けて、運営本部の指示のもと、閉鎖準備を行う。
　⑪　施設の本来業務と避難所の併存調整
⑫　空間の再配置（使用空間の縮小）　　

②　情報・広報班　活動マニュアル

〇主な活動内容
　Ａ　避難者の受付・受入れ
　Ｂ　避難者情報の管理（避難者数の把握、名簿作成・更新・管理）
　Ｃ　外部からの情報収集・整理
Ｄ　避難所内への広報
　Ｅ　来訪者・電話等の外部との窓口　　

	避難者の受付・受入れ



●　支援のスペースとなる名簿の作成への協力を呼びかけながら、避難者の受付・受入れを行う。

　①　避難者の受付と避難者カードの配付
　　「簡易避難者カード」（様式１）・「避難者の受付ルール」（Ｐ２３）
　　・避難者の受付時に、避難者に１家族１枚「簡易避難者カード」・「避難者の受付ルール」を
配付する。
・記載済みの「簡易避難者カード」は、収納ケースを使って回収する。
　②　避難者の概数の把握
　　・配付・回収した「簡易避難者カード」を使って、避難者及び地域の被災者のおおよその人数や要配慮者数などを最優先に把握する。
　③　名簿の作成（避難者カード、避難者名簿、避難所ペット登録台帳の作成）
「避難者カード」（様式２）
　　・１世帯に１枚「避難者カード」を配付し記入をお願いする。記載済みの「避難者カード」を、世帯代表者から直接個別に回収する。
　　「避難者名簿・在宅被災者名簿」（様式３－１・３－２）※一覧表にしてデータで保存
・簡易避難者カード及び避難者カードの情報を転記して、「避難者名簿・在宅被災者名簿」を作成する。
　　　※状況に余裕がない場合は、避難者カードをクリアブックに入れ、避難者名簿の代替とする。
「避難所ペット登録台帳」(様式４)
　　・ペット連れで避難してきた人に「避難所ペット登録台帳」への記入をお願いする。

	活動の展開



●　支援のベースとなる名簿の更新・管理を徹底する。







④　避難者への情報提供・伝達
・伝達が必要な情報（避難所内での連絡事項や生活ルール、物資調達・救援の目途等）を音声で伝達すると共に、居住スペース内の「伝言板」に張り紙をする。
・避難者一世帯に一部、「避難所全体のルール」（Ｐ２４）・「避難所生活の基本ルー
ル」（Ｐ２５）を配付する。
⑤　ニーズに応じた情報提供
　⑥　安否確認への対応

	閉　鎖　準　備



　⑦　名簿の引継準備
　　・閉鎖時には、全ての名簿類を三豊市災害対策本部に引き継ぐ。



























③　物資・食料班　活動マニュアル

〇主な活動内容
　Ａ　開設資機材の取り出し
　Ｂ　生活物資の配給・管理
　Ｃ　（物資ニーズの把握・不足物資の要請）※三豊市と協力して実施
Ｄ　食料の配給・管理
　Ｅ　（食事ニーズの把握・不足食料の要請）※三豊市と協力して実施
　
	　　開　設　準　備



●　運営本部の指示に従い、速やかに備蓄庫を開錠し、必要な資機材の取り出しや物品の
　確認を行う。
　
①　避難所開設に必要な資機材の取り出し
　　・夜間であれば、照明器具を最優先に取り出し設置する。照明設置場所は以下とする。（　体育館入口付近など　）
　　・その他、避難所運営に必要な資機材を取り出す。

	避難者受入れ



●　運営本部の指示に従い、備蓄物資や備蓄食料・飲料水を配給する。

②　備蓄物資の配給
　　・情報・広報班と連携して、避難者カードの情報から配給人数を確認する。
　　・運営本部の指示により、速やかに物資を避難者（及び地域の被災者）に配給する。
　　・数が足りない場合は、高齢者や子ども、妊産婦などの要配慮者に優先的に配給する。
　③　備蓄食料・飲料水の配給
　　・情報・広報班と連携して、避難者カードの情報から配給人数を確認する。
　　・運営本部の指示により、速やかに食料や水を避難者（及び地域の被災者）に配給す
る。







④　保健衛生班　活動マニュアル

〇主な活動内容
　Ａ　避難所の衛生管理
　　　①トイレの確保・管理　　②生活用水の確保　
③清掃指導、ゴミの処理　　④ペットの対応　

	　避難者の受入れ準備



●　衛生環境の維持には初期対応が肝心なため、速やかにトイレを確保する。

　①　トイレの点検、確保（既設トイレの確認と簡易トイレの設置）
　　既設トイレの状況確認
　　・避難所内のトイレが使用可能か、早急に確認する。
　　・使用できない場合は、張り紙やロープで使用禁止にする。
　　・居室から十分な距離（数メートル以上）があるか確認する。（近すぎると居室内に床伝いでノロウイルスが持ち込まれる）
　　簡易トイレの設置
　　・簡易トイレを早急に設置する。また、仮設トイレや要配慮者に対応した洋式・手す
り付きの災害対応型トイレの設置を要請する。
　
	避難者受入れ


　
②　トイレの運用、生活用水の確保
　　トイレの運用
　　・情報・広報班と連携して、トイレの個室内や居住スペースに「トイレの使用ルール」（Ｐ２７）の張り紙を掲示する。
　　・トイレの清掃当番を決めて毎日清掃を行う。トイレ掃除の際はマスクと使い捨ての
手袋等を着用し、備蓄品の消毒液を用いてトイレ周りを中心に清掃する。
　　防犯対策
・警備班と連携して、トイレ個室内等に防犯ブザーや笛などを設置する。
生活用水の確保
・トイレや避難所の清掃、洗濯、機材の洗浄などに使う「生活用水」を確保する。
③　ペットの受入れ
　　・ペットをペットスペースに受入れ、飼育者に「ペット飼育ルール」（Ｐ２８）を配
付する。
　④　清掃やゴミの管理の呼びかけ
　・居住班単位での当番制など掃除の運用の目途が立つまでの間は、避難者に呼びかけ、協力してトイレの掃除やゴミの分別管理を行う。





	活動の展開



●　避難者全員に協力を呼びかけ、避難所の衛生環境を維持する。

　⑤　清掃指導、ゴミの管理
　⑥　飼育者によるペットの自主管理の指導

Ｂ　負傷者等の救護
　　　①救護室の設置　　②傷病者の把握　　③緊急搬送の要請
④有資格者への協力依頼　　⑤保健師等との連携　
⑥感染症予防　　⑦心のケア　　⑧健康維持への取組み　

	避難者受入れ



●　傷病者を早急に把握し、共助できる対応を行う。

●　共助で対応できない場合は、市町や専門機関の支援・救援につなぐ。

　①　傷病者の把握
　　・けが人・病人など医療ニーズの高い人を早急に把握し、救護室に収容する。
　　　※特に、酸素吸入や人工透析、特殊な薬を服用している人など。
　②　有資格者への協力依頼、救護室の設置
　　・医師や看護師、歯科医師、そのＯＢ・ＯＧなどが避難者の中にいないか呼びかけ、いれば応急手当への協力をお願いする。
　　・救護室を設置する。
③　感染症予防
　　・手洗いや消毒を励行する。
　　　※水不足でもバケツの水やタオルの共用は避け、備蓄品の手指消毒液などを利用して対処する。
　　・風邪の流行季節には、マスクの使用を奨励する。
④　緊急搬送の要請
　　・けが人・病人などを市町の指定する応急救護所、又は救護病院へ緊急搬送してもらうよう、運営本部に要請する。
　　
	活動の展開



●　避難所の健康リーダーとして、医療や保健師等の巡回チームとの連携窓口となる。

⑤　保健師などとの連携
　⑥　共助による見守り活動
　⑦　健康維持への取組み
　⑧　心のケア
　⑨　自立を妨げない支援

Ｃ　要配慮者の対応
　　　①要配慮者スペースの管理　　②要配慮者の把握　
③緊急搬送の要請　　④有資格者への協力依頼
⑤保健師等との連携　　⑥共助による支え合い

	避難者受入れ



●　要配慮者を早急に把握し、共助でできる対応を行う。

●　共助で対応できない場合は、市町や専門機関の支援・救援につなぐ。

　①　要配慮者の把握
　②　有資格者への協力依頼
　③　緊急搬送の要請
　　
	活動の展開



●　市町の保健師チームなどと連携して、専門職の支援へのつなぎ目としての支え合い活動に取り組む。


























⑤　警備班　活動マニュアル

〇主な活動内容
　Ａ　体育館、駐車スペース、テントスペースへの誘導
　Ｂ　避難所の防犯・防火対策
　
	初　動



●　体育館、駐車スペース、テントスペースへの誘導路の安全確認を行う。

●　駐車スペース、テントスペースの区割りを行う。

	活動の展開



●　体育館、駐車スペース、テントスペースへの誘導や緊急車両の誘導を行う。
　　（夜間は誘導灯を準備する）

●　防犯・防火対策について、避難者にルールの伝達や呼びかけを行う。
　
　①　防犯対策
　　・避難所開設当初から、被災者・支援者全体に対して、いかなる犯罪・暴力も見逃さないことを常に強く発信する。
　　・子どもや女性は一人でトイレに行かないよう、また、夜間一人で行動しないよう、注意を促す。
　②　防火対策
　　・「火気使用のルール」（Ｐ２６）を避難者に配付する。
　　・火気取扱場所、喫煙場所を示した配置図を情報・広報班と連携して掲示し、遵守してもらうよう注意を促す。
　　
●　避難所内及び地域内の治安・防犯・防火のための巡回指導を行う。

　③　防犯対策
　　・危険箇所の指摘があれば、運営本部に照明の増設などを要請する。
　　・安否確認、被災者支援、報道、視察など様々な目的で外部から人が入ってこようとするが、原則、居住スペースへの出入りは禁止とし、防犯やトラブル防止に努める。
　④　防火対策
　　・火気の取り扱い場所には、必ず消火器や水の入ったバケツなどを配置する。





























６　運営ルール・様式等

















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：簡易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：避難者カードの記入・提出

①１家族１枚、 簡易避難者カード 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）
・点線欄は、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ケースに入れてください。
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・テントスペースとも、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家族
１枚、 避難者カード を配付します。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。避難所ペット登録台帳への記入
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。



避難所全体のルール
この指定避難所の共通のルールは次のとおりです。

避難する方は、ルールを守るよう心がけてください。

◇避難所は、避難所運営委員会及び避難者が主体となって運営します。
◇避難所の開設期間は、水道・ガス・電気などのライフラインが復旧する頃までを
めどとします。
◇避難者は、避難者カード（家族で１枚）の登録を行ってください。
・名簿が支援を受けるための基礎情報となるので、必ず登録をお願いします。
・避難所を退所するときは、転居先を必ず受付で報告してください。
◇居住スペースは土足禁止とし、脱いだ靴は各自で保管してください。
◇居住スペースは先着者優先ではなく、状況の変化に応じて割り当て面積の変更や
場所の移動をお願いすることもあります。
・衛生面の観点から定期的に生活場所を移動し清掃を行います。ご協力ください。
◇駐車スペース・テントスペースでは、騒いだり大声を出したりして他人の迷惑に
ならないよう注意してください。
◇職員室、事務室など施設管理に必要な部屋は使用できません。被害があって危険
な部屋も同様に使用できません。
・｢立入禁止｣｢使用禁止｣｢利用上の注意｣等の張り紙の内容には必ず従ってくださ
い。
◇食料・物資等は、原則として全員に公平に提供できるよう努めます。
・不足する場合は、子ども、妊産婦、高齢者、障害者の方々などに優先して配付しま
す。
・食料・物資は、個人ではなく、居住班ごとに配付します。
・食料・物資は、原則、登録いただいた名簿に基づき、避難者だけでなく必要とす
る地域の被災者の方にも提供されます。地域の被災者の方は、原則として世帯の
代表者が避難所に受け取りにきてください。
・粉ミルク・お粥・紙おむつ・女性用品などの要望は、個別に対応しますので、担
当者に申し出てください。
◇入浴、医療・保健などの巡回相談、各種情報提供のための相談窓口といった生活
サービスは、提供できるようになれば掲示板やチラシなどでご案内します。
・これらのサービスについても、食料・物資同様、原則、登録いただいた名簿に基
づき、避難者だけでなく必要とする地域の被災者の方にも提供されます。
◇犬・猫など動物類は決められた場所で飼育していただくようお願いします。
◇敷地内での喫煙は禁止ですので、ご協力ください。
◇大規模な余震により、津波や建物使用禁止のおそれがある場合は、再避難も考え
られます。その場合は落ち着いて運営委員会からの指示に従ってください。

このルールは、必要に応じて避難所運営委員会で見直しを行います。

避難所生活の基本ルール

	区　分
	内　　　容

	生活時間
	●起床時間：午前        時       分
●消灯時間：午後        時       分
＊廊下等は点灯したままとし、体育館などは照明を落とします。
●	食事時間
朝食：午前        時       分
昼食：午後        時       分 
夕食：午後        時       分
＊食料の配付は、居住班単位で行います。
●	放送時間：午後	　　 時　　　 分　で終了します。
●	電話受信：午前	時から　午後	時まで
＊電話が入った場合の即時の取次ぎは、原則行いません。放送での呼び出しと掲示板への張り紙で電話があった旨をお伝えしますので、受付まで伝言メモを受け取りに来てください。
●放送での呼び出し：午前	時から午後	時まで

	清掃
	●	世帯単位の割当スペースについては、原則として世帯ごとに責任を持って清掃してください。
●	世帯スペース間の通路など、居住班単位で共用する部分については、相互に協力して清掃してください。
●	避難所全体で使用する共用部分については、環境班の指示に従って、避難者全員で協力して実施してください。
●	トイレについては使用ルールを厳守し、環境美化に協力してください。

	洗濯
	●	洗濯は原則として、世帯単位で行ってください。
●	洗濯機や物干し場など、避難者全員で使用するものについては、各人の良識に基づいて使用し、長時間の占用を避け、他人の迷惑にならないようにしてください。

	ゴミ処理
	●	世帯ごとに発生したゴミは、原則として、それぞれの世帯が共有のゴミ捨て場に搬入してください。
●	共同作業で発生したゴミは、その作業を担当した人たちが責任を持って捨ててください。
●	ゴミの分別を行ってください。

	プライバシーの保護
	●	居住スペース及び世帯スペースは、一般の「家」同様、みだりに立ち入ったり覗いたりしないようにしてください。
●	居室内での個人のテレビ・ラジオは、周囲の迷惑にならないよう、使用する場合には、イヤホンを使用してください。
●	携帯電話は、居住スペースではマナーモードにし、特に夜間は居室内で使用しないでください。


火気使用ルール


◇避難所で火気を使用するスペースは、原則として（　　　　　　　室）と屋外の
テントスペースとします。
・	居住スペースでの火気の使用は行わないでください。
・	個人のカセットコンロを使用する際も、原則（　　　　　　　室）と屋外のテントスペースで使用してください。
・	火気を使用する際は、消火バケツや消火器を用意して使用してください。

◇夜間（	時以降）は、避難所内で火気を使用しないでください。 使用する必要がある場合は、総務班に申し出てください。

◇居住スペースで使用するストーブは、居住班で責任を持って管理してください。 燃料を交換する際は、食料・物資班に申し出てください。

◇ストーブの周りには、燃えるものを置かないでください。

◇避難所の居住スペースは禁煙です。（　　　　　　）を喫煙スペースとしていますので、そこでお願いします。 きちんと消火し吸殻入れに捨ててください。ポイ捨ては絶対に行わないでください。

◇吸殻入れの処理は、喫煙者が協力して実施してください。 吸殻を捨てる際も
火の気がないか確認してから捨ててください。

【火気使用スペース及び喫煙スペース配置図】ここに示された場所でお願いします。
喫煙スペース
火気使用スペース

[image: ]
[bookmark: _GoBack]

トイレの使用ルール


みなさんが使用するトイレですので、清潔な使用を心がけましょう。

１ 施設のトイレを使用する場合 （水を確保して使用する場合）

◇トイレットペーパーは、詰まる可能性があります。便器に流さず、備え付けのゴミ箱に捨ててください。捨てた後は、必ずふたを閉めてください。

◇トイレ使用後は、ポリバケツに汲み置きしてある水（流し用）を流してください。

◇ポリバケツに汲み置きしている水は、手洗いには使用しないでください。手洗いは、手洗い場に備え付けてある水（手洗い用）を使用してください。大勢が使用する水ですので、節水を心がけてください。

◇水汲みやトイレ掃除は、避難者全員で当番制で行います。居住班ごとに当番を割り振るので、当番表を確認し、協力して行ってください。水がなくなりそうな場合は、当番にかかわらず気づいた人たちで協力して水汲みを行ってください。

２ 簡易組立てトイレを使用する場合
◇使用する際は、中に人がいないか一声かけて確認してください。

◇トイレを使用する際は、使用していることが分かるよう、入り口にある札を「使用中」 にしてから入ってください。

◇和式のトイレの上板（便器にまたがる部分）は、２人以上が乗って使用しないでください。介添えが必要な方は、洋式のトイレを使用してください。

◇洋式のトイレは、足の不自由な方やオストメイト、介添えが必要な方が優先的に使用するものです。それ以外の方は和式のトイレを使用してください。

◇使用後は、便器のそばにあるレバーをまわして、排泄物を平らにしてください。

◇汲み取り業者の手配が必要なトイレですので、排泄物が溜まってきたら、気づいた人が保健衛生班に報告してください。   





ペット飼育ルール



避難所では、多くの人たちが共同生活を送っています。
ペットの飼い主のみなさんは、次のことを守って避難所生活を送ってください。


◇ペットは、指定された場所で、必ずゲージに入れるかリードにより繋ぎとめて飼育してください。

◇飼育場所や施設は、飼い主が常に清潔にし、必要に応じて消毒を行ってください。

◇ペットの苦情及び危害防止に努めてください。

◇ペットの排便等は、飼い主の管理のもと、指定された場所で排便させ、後片付けを必ず行ってください。

◇	給餌は時間を決めて、その都度きれいに片づけてください。

◇ノミ・ダニ等の発生防止等の衛生管理、健康管理に努めてください。

◇運動やブラッシングは、必ず屋外で行ってください。

◇飼育困難な場合は、保健衛生班に相談してください。

◇他の避難者との間でトラブルが生じた場合は、速やかに保健衛生班まで届け出てください。
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