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１．目 的 

 災害が少ないといわれる香川県ですが、近い将来、南海トラフ地震が高い確率で発生す

るとされています。牟礼南小学校区内でも、震度６強の揺れや、津波の浸水が想定されて

おり、地域住民も多くが避難者となることが予想されます。 

牟礼南小学校は、高松市から災害発生時の避難所として指定されていますが、南海トラ

フ地震のような大規模災害になると、市職員がすぐに駆け付けることができるとは限り

ません（※）。そのため、自主防災組織を中心とした地域住民と牟礼南小学校の教職員が、

互いに協力して、速やかに避難所を開設し、住民主体の避難所運営を行うために、この

「牟礼南小学校避難所運営マニュアル」を活用するものとします。 

※ 風水害など、短期間の避難所を運営する場合には、災害時指定職員が主な対応をします。 
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学校実施日、昼間の場合 

２－１ 

 

避 難 所 運 営 の 全 体 像 

○ 学校実施日の昼間、災害が発生した場合における学校の対応及び避難所の活動は以下のとおり 

時間 学校の対応 避難所の活動 担当 

● 学校が主体となって活動 

発

災 

・児童避難 

（運動場） 

・安全確認 

・帰校 

「地震防災対策 

マニュアル」に 

基づき対応 

  

各教室へ 

避
難
所
開
設
準
備 

・保護者への児童 

引き渡し 

・引き取り保護者

窓口設置 

学校災害対策本部 

（保護者連絡班） 

○ 応急的な建物の安全確認 

・ 避難者の屋外待機 

校長 

教頭ほか 

○ 避難所開設の判断 校長 

○ 避難所開設準備 避難者 

○ 校区自主防災会の参集 

○ 避難所運営委員会の立ち上げ 

自主防 

(校長) 

● 避難所運営委員会が主体となって活動 

避
難
所
開
設 

・避難所支援 

（児童引き取りが

完了した教員） 

学校災害対策本部 

（避難所支援班） 

 

○ 避難者の受入れ 
・ 避難者名簿の作成 
・ 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 

○ コミュニティセンターへ状況報告 

○ 備蓄食料・物資の配給 

 

管理班 
総括班 
保健班 
要配慮者支援班 
環境班 

情報班・災害時指定職員 

食料班・物資班 

避
難
所
運
営 

・避難所支援 

・授業再開の調整 

学校災害対策本部 

（教員交代のルー

ル化） 

○ 避難所運営委員会の運営 
・ 居住班からの委員追加、班員割当て 
・ 担当者交代のルール化と人数調整 

総括班 

○ 避難所の運営 

発災から時間が経過し生活確保期に
入ると、避難所生活における優先事項
は、「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」
なども重要になってくる。 

各活動班を
中心に、全て
の避難者や
地域の被災
者が協力し
て指定避難
所の運営に
あたる。 

避
難
所
解
消 

・授業再開 学校災害対策本部 ○ 避難所の撤収 

�  施設業務と避難所の併存調整 

�  名簿等の引継 

 

 



学校実施日、昼間の場合 

２－２ 

 

避 難 所 の 開 設 準 備 ( 初 動 対 応 ) 

 

○ 学校実施日の昼間、災害が発生した場合における初動体制は以下のとおり 

 

☆ 担当者（学校教員） 

・ 学校災害対策本部（総括） ： 校長・教頭 

・ 避難所支援班       ： 教頭・事務（兼 保護者連絡班）・用務 

・ 安全点検・消火班     ： 安全点検・消火担当者 （点検後→ 避難所支援班） 

※ 牟礼南小学校区自主防災会担当者は、自宅及び地域の住民の安全が確保できたら学校へ参集する。 

 

★ 活動内容（避難所対応） 

内容 担当 実 施 内 容 委譲担当班 

発災後、児童避難後、学校災害対策本部設置 

開
設
準
備
の
準
備 

校長 
避難所被害状況チェックシートを使った目視による応

急的な建物の安全確認を行う 
 

校長 避難所の開設準備を指示する  

教頭 

安全点検・消火担当者 
施設の安全が確認されるまで避難者を屋外待機させる  

用務 避難者の誘導  

避難所の開設準備 

・駆けつけてきた人の中からリーダーを決める 

・暫定避難所運営本部の設置 

施
設
内
の
準
備 

教頭 自主的に集まってきた避難者に協力を依頼する（アクションカード） 

教頭 
→暫定 

役員 

① 備蓄庫から必要な資機材の取出し → 物資班 

② 受付の設置 → 情報班 

③ 避難空間の区割り 

（居住スペース・福祉スペース・通路の確保） 
→ 総括班 

④ トイレの確保 

（既設トイレの確認と仮設トイレの設置） 
→ 環境班 

⑤ 簡易避難者カードの配布 → 管理班 

準
備
補
助 

安全点検・消火担当者 施設内の準備の支援を行う 

教頭 
・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 
→ 情報班 

待
機
避
難
者 

へ
の
対
応 

教頭 →暫定 

役員 

・避難者への状況説明 → 本部 

教頭 ・備蓄の食料や飲料水、物資の確認 
→ 食料班、 

物資班 

 



 

２－３ 

 

避 難 所 運 営 委 員 会 名 簿 

（平成 29 年 8 月 25 日） 

役   職 名   前 連 絡 先 

牟礼南小校区自主防災会会長 

（原クリーンハイツ自主防災会会長） 

 

○○ ○○ 

 

牟礼南小校区自主防災会副会長 

（金山ハイツ自主防災会会長） 

 

○○ ○○ 

 

自主防災会事務局長 

（宮の前自主防災会会長） 

 

○○ ○○ 

 

施設代表（校長又は準ずる者） 
校長 ○○ ○○ 

教頭 ○○ ○○ 

 

総括班長（役戸自主防災会会長） 

副班長 （役戸自治会会長） 

○○ ○○ 

○○ ○○ 

 

管理班長（川西自主防災会会長） 

副班長 （川西自治会会長） 

○○ ○○ 

○○ ○○ 

 

情報班長（王子自主防災会会長） 

副班長 （王子自治会副会長） 

○○ ○○ 

○○ ○○ 

 

食料班長（川東自主防災会会長） 

副班長 （川東自治会副会長） 

○○ ○○ 

○○ ○○ 

 

物資班長（西村自主防災会会長） 

副班長 （西村自治会副会長） 

副班長(女性部長)（原浜自主防災会会長） 

○○ ○○ 

○○ ○○ 

○○ ○○ 

 

環境班長（中村自主防災会会長） 

副班長 （中村自治会副会長） 

○○ ○○ 

○○ ○○ 

 

保健班長（公社牟礼団地自主防災会会長） 

副班長 （公社牟礼団地自治会副会長長） 

○○ ○○ 

○○ ○○ 

 

要配慮者支援班長（民生委員代表） 

副班長（          自治会長） 

○○ ○○ 

○○ ○○ 

 

避難者代表   

PTA 会長 ○○ ○○  

災害時指定職員   
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会
長

学
校
（
代
表
者
）

班 長
班 長

班 長
班 長

班 長

総 括 班

副
会
長
・
事
務
局
長

管 理 班

情 報 班

食 料 班

物 資 班

班 長 居 住 班

市
災
害
時
指
定
職
員

運
営
本
部

活
動
班

避
難
所
運
営
委
員
会

連 絡 ・ 調 整

環 境 班

保 健 班

要 配 慮 者 支 援 班

班 長
班 長

班 長

居 住 班班 長
・
・
・

・
・
・

コ ミ ュ ニ テ ィ セ ン タ ー
代
表
者

市 災 害 対 策 本 部

２－４

居
住
班
は
、
避
難
者
が
、
居
住
し

て
い
る
自
治
会
・
自
主
防
災
会

等
の
単
位
で
集
ま
り
、
結
成
す
る
。



○　運営本部・各活動班の役割及び主な活動内容は、概ね以下のとおり

※　詳細な活動内容は、運営本部・各活動班ごとの活動マニュアルによる

時期

担当 避難直後 24時間 72時間 1週間 数週間 数ヶ月

C 運営全般の総括　,　D 必要な情報の集約　,　E コミュニティとの連絡調整

 A 運営本部の補助

B 避難所運営委員会の開催　,　C 各班の業務の調整

D 避難空間の区割り E 居住班の編成

管理班 B 名簿の更新・管理、安否確認への対応

A 市災害対策本部への情報伝達

B 避難者概数の把握 D 市災害対策本部や外部からの情報収集・整理

C 避難者や地域の被災者への避難所内のルール等の伝達・情報提供

A 備蓄食料の配給 C 食料・飲料水の調達・管理・配給

B 食事ニーズの把握

D 炊き出し

A 備蓄物資の配給 C 物資の調達・管理・配給

B 物資のニーズの把握 D 個別の物資の確保

A トイレの確保 B 生活用水の確保、トイレ・入浴サービスの運用

C ペットの受入れ、ペットスペースの管理

D 清掃指導、ゴミの管理

A 傷病者の把握　,　B 緊急搬送の要請

C 有資格者等への協力依頼 D 保健師などとの連携

E 健康維持への取組み

A 要配慮者の把握　,　B 緊急搬送の要請

C 有資格者等への協力依頼 D 保健師などとの連携

E 共助による支え合い

(在宅等支援班) 地域の被災者のサポート

(相談班) 各種相談窓口の設置

(巡回警備班) 防犯・防火対策

(避難者交流班) 避難者の交流の場づくり

(ボランティア班) ボランティアの受入れ

保健班

環境班

要配慮者支援班

運 営 本 部 ・ 各 活 動 班 の 役 割 ・ 活 動

初動期（生命確保期） 展開期～安定期～撤収期（生活確保期）

運営本部

A 開設準備 B 避難所運営委員会の立ち上げ

F 閉鎖準備指示

総括班 施設業務と避難所の併存調整

A 名簿の作成 C 名簿の引継準備

情報班

食料班

物資班

 ２－５



 

 

 

 

 

 

 

３．学校の初動対応マニュアル 

（学校実施日、昼間の場合） 

 

 

３－１ 学校の体制図（平成 29 年度） 

３－２ 避難所の開設準備 

３－３ 避難所運営委員会による運営 
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３－２ 

 

避 難 所 の 開 設 準 備 

 

１ 目  的  避難者の受入体制を整える。 

２ 想定される状況  概ね、地震発災直後から避難者が学校に避難してくる間 

３ 活動主体  牟礼南小学校教員（暫定避難所運営本部の役割を担う） 

４ 活動内容 

４－（１） 施設の安全確認・開設判断 

□ （校長） 避難所被害状況チェックシートを使い、体育館・校舎の安全確認を行う。 

※ 教頭若しくは安全点検・消火担当者とともに、可能な限り２人以上の目で確認しながら行うよう努める。 

・ 確認結果 ○ → 避難所開設の準備（４－（２）へ） 

・ 確認結果 × → 近隣の避難所の状況を確認のうえ、避難者を近隣の避難所へ誘導 

近隣の避難所：○○・○○・○○ 

※ 建物の状況に不安がある場合は、市災害対策本部に「応急危険度判定士」の派遣を要請する。なお、大規模

地震時は、応急危険度判定士がすぐに駆け付けることができない場合があることに留意する。 

□ （教頭、安全点検・消火担当者） 安全確認できるまで、避難者を建物外に待機させる。 

□ （用務） 車で来た避難者を、駐車スペースへ誘導する。 

 

４－（２） 避難所開設の準備 

□ （教頭） 避難者の中から暫定リーダーを決め、アクションカードを配布し、カードに従って、

避難所開設準備への協力を依頼する。 

[ アクションカードの項目 ] 

□ 備蓄庫から必要な資機材の取り出し 

□ 受付の設置 

□ 避難空間の区割り 

□ トイレの確保 

□ 簡易避難者カードの配布 

 

□ （安全点検・消火担当者） 施設内の準備の支援を行う。 

■ その他、準備する内容 

□ 掲示板や避難所ルールの張り紙などを準備する。 

□ 備蓄の食料や飲料水、物資を確認する。 

□ 通信環境を確認し、市災害対策本部（○○を経由 TEL: ○○）へ、避難所の開設等状況を報告

する。【参考】市災害対策本部との情報伝達 

 

⇒ 避難所運営委員会を開催し、住民主体の運営へ移行していく 



 

３－３ 

 

避 難 所 運 営 委 員 会 に よ る 運 営 の 準 備 

 

１ 目的 

・ 教員主体の開設体制から、住民主体の運営体制へ移行する。 

・ 避難者の生活環境をより良くするために、避難所運営に必要な各分野を担当する「活動班」を

設置する。 

 

２ 想定される状況 

・ 学校で初動対応実施中、牟礼南小学校区自主防災会の担当者が、ある程度、参集した。 

・ 避難所の開設が、ある程度、準備できた。 

 

３ 避難所運営委員会のメンバー 

・ 避難所運営委員会名簿のとおり 協議済み 

 

４ 避難所運営委員会の開催場所 

・ 生活科室 

 

５ 設置手順 

（１） 自主防災会（○○会長）と学校（校長）で、避難所運営委員会の設置を協議する。 

（２） 関係者を、生活科室に集合させる。 

（※なお、大規模地震時には、市担当職員はすぐに到着できないことが想定される。） 

（３） 避難所運営委員会を開催する。 

 

６ 進行等役割 

・ 司会 ： ○○会長 

・ 書記 ： 総括班が担当 

 

７ 第 1 回目の議題 

（１） 避難所の開設状況等の共有（報告者：学校） 

（２） 事前に決めた役割分担・ルールなどの避難所運営体制を確認（報告者：自主防災会） 

（３） その他、質疑等打合せ 

⇒ 以降、避難所運営の方針等については、避難所運営委員会で決定する 

※ 避難所運営委員会の定期的な開催 

・ 1 日 1 回以上開催する。（定時開催をルール化する） 

・ 多様な視点が運営に反映されるよう、女性や要配慮者などに参画してもらう。 

・ 避難所の状況が落ち着いたら、避難者から代表者を決め、メンバー入りしてもらう。 
 



 

 

 

 

 

 

４．施設利用計画図 

 

 

４－１ 体育館利用計画図 

４－２ 敷地利用計画図 

 



北門

ステージ

流
し

流
し

プール出入り口

体育館利用計画図

放送
設備

自転車置き場

流
し

ト
イ
レ

ト
イ
レ

ト
イ
レ

ト
イ
レ

ス
ロ
ー
プ

靴
箱

体育倉庫

ピアノ備蓄

備蓄 備蓄
備蓄

要配慮者

スペース
（同居不可）

受付

要配慮者スペース

提示板

○○地区

（予備）

運営本部

物資置き場

物
資
配
布
場
所

女子
更衣室

予備スペース

・○○

・○○

・○○

・○○ の方

雨天時

・○○

・○○

・○○

・○○ の方

その他の

地区

通

路

地区ごとがに集まることが望ましい
メインの通路は、車イスも通れるよう１．２ｍ幅

避難所での共同生活が難しい方など

４－１



階 階 階 階

段 段 段 段
救助袋

階 階 階 階

段 段 段 段

南クラブ使用部分

学級園

階 階

段 段

WC

東門

東
通
路

学校使用部分

体育
倉庫

東倉庫

石灰
倉庫

ゴミ置
き場

花　　　壇 花　　　壇 花　　壇

北門

自
転
車

置
き
場

W
C

WC
体育館

東倉庫

1階 W
C

小プール

大プール

ホタルかがやきの里

プール
WC

北　　　庭

２
階 W

C
W
C

WC

３
階

敷地利用計画図
W
C
W
C

WC

正 門

駐車スペース

炊き出し

（予定）

火気使用

スペース

仮設トイレ

（予定地）

仮設入浴場所

（予定地） ゴミ置き場

ペットスペース

（テント立てる）

居住スペース

予備

スペース

運営

本部

物資配布場所

提
示
板

受付

洗濯場所

救護室
喫煙

スペース

要配慮者

スぺ―ス

 ４－２



 

 

 

 

 

５．避難所運営本部・各活動班の活動マニュアル 

 

 

５－１ 避難所運営本部の活動マニュアル 

５－２ 総括班の活動マニュアル 

５－３ 管理班の活動マニュアル 

５－４ 情報班の活動マニュアル 

５－５ 食料班の活動マニュアル 

５－６ 物資班の活動マニュアル 

５－７ 環境班の活動マニュアル 

５－８ 保健班の活動マニュアル 

５－９ 要配慮者支援班の活動マニュアル 

５－10 その他必要に応じて設置する活動班の活動マニュアル 

 



運営本部－１ 

 

避難所運営本部の活動マニュアル 

 

○ 担当者 

代 表 

（地域代表） 

牟礼南小校区自主防災会会長 

（原クリーンハイツ自主防災会会長） 
○○ ○○ 

（地域代表） 
牟礼南小校区自主防災会副会長 

（金山ハイツ自主防災会会長） 
○○ ○○ 

（地域代表） 
牟礼南小校区自主防災会事務局長 

（宮の前自主防災会会長） 
○○ ○○ 

（施設代表） 牟礼南小学校 校長 ○○ ○○ 

（施設代表） 牟礼南小学校 教頭 ○○ ○○ 

（行政代表） 災害時指定職員  

   

 

１ 主な活動内容 

A 開設準備 

B 避難所運営委員会の立ち上げ 

C 運営全般の統括 

D 必要な情報の集約 

E コミュニティとの連絡調整 

F 閉鎖準備 

 

  



運営本部－２ 

 

避難所開設準備 ⇒ 学校実施日、昼間の場合は、学校が主体となる 

 

□ 会長（不在の場合は、副会長又は事務局長）が避難者の生命の確保を最優先に、開設を

判断し、開設準備を各活動班に指示する。 

※ 予定していた担当者等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 鍵の入手 

鍵の所在 ： ○○にスペアキーがある。 

※ 原則、市の災害時指定職員が、○○から持参してくる予定 

 

② 応急的な建物の安全確認・避難所開設の判断 

・ 市災害時指定職員、学校教職員が不在の場合は、市災害対策本部に連絡し、避難

所開設の判断を仰ぐ。 

・ 市災害対策本部との連絡がつかない場合は、避難者の生命の確保を最優先に考え、

避難所被害状況チェックシートを使った、応急的な建物の安全確認を実施し、避難所

開設の判断を行う。 

※ 可能な限り２人以上の目で確認しながら行うよう努める。 

・ 建物の使用が難しい場合、近隣の避難所の状況を確認のうえ、避難者を近隣の避難

所へ誘導する。 

近隣の避難所：○○・○○・○○ 

・ 建物の状況に不安がある場合は、市災害対策本部に「応急危険度判定士」の派遣を

要請する。なお、大規模地震時は、応急危険度判定士がすぐに駆け付けることができ

ない場合があることに留意する。 

 

③ 避難者の屋外待機 

・ 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。 

 

 



運営本部－３ 

 

④ 避難者の受け入れ 

・ 避難所開設が決定すれば、各活動班に、アクションカードを使い、避難者の受け入れ

準備を指示する。 

（初動１） 物資の取り出し 物資班 

（初動２） 受付の設置 情報班 

（初動３） 避難スペースの区割り 総括班 

（初動４） トイレの確認 環境班 

（初動５） 避難者の把握 管理班 

 

⑤ 避難所運営員会の開催 

・ 避難者の受け入れ準備が整えば、総括班に指示し、避難所運営委員会を開催する。 

 

⑥ 市災害対策本部への開設完了報告 

・ 市の災害時指定職員がいる場合は、開設完了報告は市職員が行う。 

・ 市職員が不在の場合は、情報班に開設完了報告を行うよう指示する。 

 

 

避難所開設 

 

□ 避難者の受け入れ準備が、一定整えば、各活動班に、以下のとおり対応を指示する。 

総括班 ・ 居住班の編成 

管理班 ・ 名簿の作成 

情報班 
・ 通信環境の確保 

・ 避難所ルールを掲示板や張り紙などにして掲示 

食料班、物資班 ・ 備蓄の食料や飲料水、物資の確認 

環境班 

・ トイレの立入禁止と使用確認 

・ 生活用水の確保 

・ ペットの受け入れ（ペットスペースに誘導） 

保健班 ・ 傷病者把握（救護室に誘導） 

要配慮者支援班 ・ 要配慮者の把握（福祉避難スペースに誘導） 

 

 



運営本部－４ 

 

□ 避難者の開設が、一定落ち着いたら、避難所委員会に避難者の代表（居住班）を加え

た、本格的な避難所運営委員会の立ち上げを、総括班に指示する。 

 

□ 運営体制の確立 

・ 役員と班員を、避難者の互選により補充する。 

・ 役員と班員の交代ルールを守り、運営体制を維持していく。 

 

□ 教室の開放等の検討 

・ 予定している避難スペースを超える避難者が生じた場合は、学校・市職員と協議の上、

教室等の開放や、他の避難所への誘導をコミュニティセンターや牟礼地区自主防災組

織連合会と調整する。 

 

 

避難所運営 

 

□ 展開期に入ると、避難所運営は各活動班ごとの自立的な活動に分かれて進める。 

・ 運営本部は、補助役の総括班と連携し、各班の活動状況を把握し、その統括に努める。 

 

□ 避難所運営委員会を通じた活動班・居住班の統括 

・ 避難所運営委員会を１日１回以上開催し、活動班、居住班の活動や課題を把握する。 

・ 決定された対応策の実施を、各班に指示する。 

・ 避難所内で対応できない場合は、市災害対策本部へ救援や対応を要請する。 

 

□ コミュニティとの連絡調整 

・ 地区の総括を、コミュニティセンター・コミュニティ協議会・牟礼地区自主防災組織連合会

で行うため、情報班に指示して、１日１回以上の連絡調整に努める。 

 

□ マスコミ等の対応 

・ マスコミ等の取材及び調査については、避難者とのトラブルを招くリスクがある一方で、



運営本部－５ 

 

報道されることで全国から救援物資やボランティアが集まるといった功罪両面があること

から、その度ごとに位運営本部で検討のうえ、受け入れるかどうかを決定する。 

 

 

避難所解消 

 

□ 避難所の円滑な閉鎖に向けて、地域・市・学校との三者で協議を行う。 

 

□ 以下のとおり各班に閉鎖準備を指示する。 

・ 施設業務と避難所の併存調整 → 総括班 

・ 名簿の引継管理 → 管理班 



総括班－１ 

 

総括班の活動マニュアル 

 

○ 担当（当初） 

総括班長 役戸自主防災会会長 ○○ ○○ 

副班長 役戸自治会会長 ○○ ○○ 

班員   

班員   

班員   

 

○ 主な活動内容 

A 運営本部の補助 

B 避難所運営委員会の開催・運営 

C 各班の業務の調整 

D 避難所スペースの区割り 

E 居住班の編成 

 

【作成・管理する主な様式】 

□ 避難所運営委員会記録用紙 

 

 

  



総括班－２ 

 

避難所開設準備 

 

□ 避難所のスペースの区割り アクションカード（初動３） 

  ・ 避難所利用計画図をもとに、通路の確保など避難所の区割りを行う。 

 

□ 運営本部の指示のもと、避難所の開設準備を補助する。 

 

□ 運営本部の指示のもと、避難所運営委員会の準備を行う。 

・ 委員会では、書記を担当する。 

・ 委員会の議事を、避難所運営委員会記録用紙にまとめる。 

 

 

避難所開設 

 

□ 運営本部の伝令の役割 

・ 運営本部と各活動班の間をつなぐ伝令役として、運営本部の指示を各活動班に伝え、

又は、各活動班の作業の進行状況を運営本部に報告する。 

 

□ 各活動班の役員・班員の編成 

・ 各活動班の役員と班員の補充の調整を行う。 

・ 人員が不足している班を把握し、増員などの調整を行う。 

・ 役員と班員の交代ルールなど運営体制維持のための調整を行う。 

【交代ルール】 

・運営委員会（４週間ごとに交代する。ただし再任を妨げない。） 

・活動班（２週間ごとに交代する。ただし再任を妨げない。） 

 

□ 居住班の編成 

・ 避難者を、世帯を基本単位にできるだけ同じ地区や集落同士で居住班を編成する。 

・ １班の構成人数はリーダーの目が行きわたる人数として最大でも数十人とする。 



総括班－３ 

 

・ 要配慮者とその家族については、居住スペースでの避難生活が可能であれば居住班

に組み入れ、福祉避難スペース（又は福祉避難室）に収容する場合は、福祉避難スペ

ース単位でまとめる。 

・ 各居住班の中で班長１名、副班長１名を互選するようお願いする。 

※ 正・副どちらか一方はできるだけ女性とする。 

【ポイント】居住班は、自治運営のしやすさを優先して編成する 

ア お互いに顔の見える関係の方が安心でき、リーダーの統率もとりやすい。 

イ 単身女性や女性だけの世帯が安心できるよう、同じ居住班にまとめる方法もある。 

ウ 帰宅困難者や観光客など一時滞在する者と地域住民は分けて編成する。 

 

 

避難所運営 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

□ 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。 

 

□ 避難所運営委員会の開催 

・ １日１回以上、避難所運営委員会を開催し、避難所運営委員会記録用紙に議事を記録

する。 

 

□ 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、運営本部が、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。 

 

□ 避難所スペースの再配置 

・ 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プライ

バシーの確保のための間仕切りの設置など、より良好な居住空間の確保に努める。 

 



総括班－４ 

 

□ 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。 

 

□ 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、各活動班及び居住班との調整を行う。 

※ 生活時間、食事、清掃、ごみ処理、喫煙、飲酒のルールなど 

【ポイント】避難所を利用する全ての人のためのルールづくりが必要 

・ 避難所内で避難生活を送る避難者だけでなく、在宅や指定外避難所などの地域の

被災者も含めた、指定避難所の基本ルールづくりを行う。 

 

 

避難所解消 

 

□ 施設業務と避難所の併存調整 

・ 避難所施設の本来業務が再開した場合は、施設の本来業務と避難所運営が併存でき

るよう新たな避難所生活ルールを作成する。 

・ 避難者が、新たな避難所生活ルールや避難所として利用できるスペースを順守するよう

指導・管理する。 

 

□ 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。 

 

 

 



管理班－１ 

 

管理班の活動マニュアル 

 

○ 担当（当初） 

総括班長 川西自主防災会会長 ○○ ○○ 

副班長 川西自治会会長 ○○ ○○ 

班員   

班員   

班員   

 

○ 主な活動内容 

【主な活動内容】 

A 名簿の作成 

B 名簿の更新・管理、安否確認への対応 

C 名簿の引継準備 

 

【作成・管理する主な様式】 

□ 簡易避難者カード 

□ 避難者カード（世帯単位） 

□ 避難者記録簿 

□ ペット飼育者名簿 

 

  



管理班－２ 

 

避難所開設準備 

 

□ 簡易避難者カードの配布 アクションカード（初動５） 

・ 避難者へ、簡易避難者カードの配布・回収を行う 

・ 避難者の受入れ時、避難者に、１世帯１枚、簡易避難者カードを配布する。 

※ 簡易避難者カードは、通し番号を振り、配布数で避難者の概数を把握する。 

・ 記載済みのカードを、回収箱を使って回収する。 

・ 回収したカードは、避難者記録簿に整理し、情報班と共有する。 

 

 

避難所開設 

 

□ 支援のベースとなる避難者記録簿の作成への協力を呼びかけながら、避難者の受入れ

を行う 

 

□ 避難者カード（世帯単位）の配布 

・ 状況が少し落ち着いてきたら、１世帯に１枚、避難者カード（世帯単位）を配布し、記入を

お願いする 

・ 記載済みの避難者カード（世帯単位）を、世帯代表者から直接個別に回収する 

・ 避難所に来られない在宅被災者の個別情報も、できる限り情報収集する 

 

□ 避難者記録簿の作成 

・ 状況が少し落ち着いてきたら、簡易避難者カード及び避難者カード（世帯単位）の情報

を転記して、避難者記録簿を整理する。 

※ 状況に余裕がない場合は、避難者カードをそのままカードフォルダーなどに差し込み、

名簿の代替とする。 

 

□ ペット飼育者名簿の作成 

・ ペット連れで避難してきた人に、ペット飼育者名簿への記入をお願いし、環境班につなぐ 
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□ 名簿の更新・管理 

・ 食料や物資の配給数を確実に把握するために、１日１回、避難者の現況を確認し、名簿

が常に最新の状態であるよう情報を更新・管理する。 

 

 

避難所運営 

 

□班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

□ 支援のベースとなる名簿の更新・管理を徹底する。 

 

□ 外泊者や退所者の管理 

・ 外泊や退所については、居住班の班長をとおして必ず申し出をしてもらうよう、避難者全

員に呼びかける。 

・ 外泊者には「氏名・居住班名・外泊先・外泊期間・同行者・緊急連絡先」を提出してもらう。 

・ 避難所以外の在宅等の被災者についても、不在や転居は食料や物資の配給に関わる

ため、必ず申し出をしてもらうよう周知する。 

 

□ 安否確認・面会希望者への対応 

・ 避難者の安否確認または面会希望者が来所した場合は、避難者記録簿で確認し、該

当者がいれば呼び出しを行う。 
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【ポイント】名簿を使い分けることで、必要な情報を的確に把握する 

種類 内容・使い方 メリット・特徴 

①簡易避難者カー

ド 

避難者収容時に、受付

代わりに配布するカード 

・避難者の概数を早急に把握できる。 

・受入時の混乱を減らすことができる。 

②避難者カード（世

帯単位） 

世帯ごとの被災状況や

個別の事情を把握する

ための個票 

・避難生活支援に必要な個別の情報

を把握できる。 

③避難者記録簿 避難者や地域の被災者

の状況を管理していくた

めの名簿 

・避難者の情報が一覧できる。 

 

④ペット飼育者名簿 ペットとその飼育者を把

握するための名簿 

・環境班が中心となり管理を行う。 

・飼育者への衛生管理ができる。 
 

※ 名簿は個人情報であるため、管理・取り扱いには十分に注意する。 

※ 避難者カードなどから知り得た情報は、必要な支援を行うこと以外の目的に使用しな

い。また、むやみに口にしない。 

 

 

避難所解消 

 

□ 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。 

 

□ 名簿の引継準備 

・ 閉鎖時には、全ての名簿類を、市に引き渡す。 

 

 



情報班－１ 

 

情報班の活動マニュアル 

 

○ 担当（当初） 

情報班長 王子自主防災会会長 ○○ ○○ 

副班長 王子自治会副会長 ○○ ○○ 

班員   

班員   

班員   

 

○ 主な活動内容 

A 市災害対策本部への情報伝達 

B 避難者概数の把握 

C 避難者や地域の被災者への避難所内のルール等の伝達・情報提供 

D 市災害対策本部や外部からの情報収集・整理 

 

【作成・管理する主な様式】 

□ 避難所状況報告書 

□ 市災害対策本部との情報伝達 

 

  



情報班－２ 

 

避難所開設準備 

 

□ 受付の設置 アクションカード（初動２）  

   ・ 避難者の受付を設置する。 

 

□ 通信環境を確認する 

  ・ 携帯電話は、通信会社が異なれば利用できることもある。避難者にも協力を求めて、複

数の通信会社の利用も試してみる。 

 

□ 市災害対策本部への報告 市災害対策本部との情報伝達 

・ 運営本部の指示に従い、市災害対策本部へ速やかに、避難所の開設報告を行う。 

【伝達ルート】 

  牟礼南小学校 → 牟礼コミュニティセンター → 高松市災害対策本部 

  ※市災害対策本部への報告・要請は、コミュニティや牟礼地区自主防災組織連合

会が総括するため、コミュニティセンターを通じて行う。 

   （コミュニティセンター ＴＥＬ：○○ ） 

【災害時指定職員】 

・ 震度 5 弱以上の地震を観測した場合、市の災害時指定職員が、コミュニティセンタ

ーを経由し、ＭＣＡデジタル携帯無線を持参のうえ、避難所に到着する予定 

・ 通常の通信機器等が使用できない場合は、コミュニティセンターへ伝令役を送って報告

等を行う。 

 

 

避難所開設 

 

□ まず何よりも、避難者の概数の把握と市災害対策本部への第一報を最優先する。 

 

□ 避難者概数の把握 

・ 管理班が配布・回収した、簡易避難者カード又は避難者カード（世帯単位）、避難者記
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録簿を使って、避難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。 

・ 避難所の状況については、避難所状況報告書にまとめる。 

 

□ 市災害対策本部（コミュニティセンター）への報告 

・ 避難所状況報告書を使い、しばらくの間は随時報告を行う。 

※ まずは、避難者のお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 

 

□ 市災害対策本部（コミュニティセンター）からの情報収集・整理 

 

□ 避難者や地域の被災者への避難所内のルール等の伝達・情報提供 

・ 掲示板（体育館内・体育館外）への張り紙 

・ 拡声器などによる音声伝達 

・ 避難者一世帯に、1 部、避難所生活の基本ルールを配布する。 

【ポイント】必要な情報 

・ 避難者に必要な情報（避難所内での連絡事項や生活ルールなど） 

・ 在宅など地域の被災者に必要な情報（指定避難所との情報のやり取りや支援を受け

る際のルールなど） 

・ 避難者・地域の被災者ともに必要な情報（災害状況や今後の災害の予測、物資調達・

救援の目途、食料・物資の配給情報など） 

・ 特に食料・物資の配給ルールや配給時間、配給場所については、食料班・物資班と連

携し、確実な情報伝達を行う。 

・ 避難者カードや避難者記録簿に登録し、支援を希望する世帯には、在宅等への支援の

基本ルールを持ち帰ってもらう。 

 

 

避難所運営 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 



情報班－４ 

 

 

□ 必要な情報を収集・整理し、速やかに伝達・発信する。 

 

□ 時間経過とともに変化する情報のニーズに対応する。 

※ 居住班ごとの意見集約や意見箱、各種相談窓口など、様々な仕組みを利用する。 

 

□ 避難者の情報収集・整理・更新 

・ 管理班と連携し、避難者記録簿は、１日１回以上確認し、最新の情報を把握する。 

 

□ 市災害対策本部（コミュニティセンター）とは、１日１回以上連絡をとり合う。 

 

□ 市災害対策本部（コミュニティセンター）や外部からの情報収集・整理 

・ 初動期以降は、復旧情報に加え、生活再建支援策、住まいの確保対策、雇用情報など

の情報を収集する。 

・ 市災害対策本部以外に、マスコミや他の避難所なども重要な情報源となる。 

 

□ ニーズに応じた情報提供 

・ 初動期には、被災者の生命・健康維持に必要な情報、安否情報を優先して収集・提

供する。 

・ 展開期には、避難生活支援に関する情報を優先して収集・提供する。 

・ 安定期には、生活再建に関する情報を優先して収集・提供する。 

 

【ポイント】多様な情報伝達手段の確保 

・ 要配慮者の特性に応じた伝達の工夫を行う。掲示物は、図やイラストを用いて分か

りやすい表示に努める。また、周囲の人にも情報伝達支援をお願いする。 

・ 具体的な方法については、「支援が必要な人の特性に応じた対応表」を参照する。 

 

□ マスコミへの対応 

・ 運営本部が取材等の受け入れの可否について検討し、その結果に基づいて情報班が
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対応を行う。 

 

□ 郵便物・宅配便などの取次ぎ 

・ トラブルを避けるため、荷物などは避難者に直接手渡してもらう。 

 

□ 電話の取り次ぎ 

・ 避難者への電話の即時の取り次ぎは、原則行わない。 

・ 避難者あてに電話が入った場合は、「発信者の氏名、連絡先、用件」などを伝言として

預かり、該当者がいるかどうか確認する。該当者がいれば、放送での呼び出しを行うとと

もに掲示板に伝言がある旨を掲示し、伝言を伝達して、本人から折り返してもらう。 

 

 

避難所解消 

 

□ 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。 

 

 

 

 



食料班－１ 

 

食料班の活動マニュアル 

 

○ 担当（当初） 

食料班長 川東自主防災会会長 ○○ ○○ 

副班長 川東自治会副会長  

班員   

班員   

班員   

 

○ 主な活動内容 

A 備蓄食料の配給  

B 食事ニーズの把握 

C 食料・飲料水の調達・管理・配給 

D 炊き出し 

 

【作成・管理する主な様式】 

□ 物品供給要請書 

□ 物品受払い簿 

 

 

  



食料班－２ 

 

避難所開設準備 

 

□ 備蓄の食料を確認する 

   ・ 備蓄物資一覧 ・・・ 参考資料 

   ・ 備蓄庫の場所 ・・・ 体育館ステージ 

 

 

避難所開設 

 

□ 運営本部の指示に従い、備蓄の食料や飲料水を配給する。 

・ 情報班と連携して、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、食料や水を避難者及び地域の被災者に配給する。 

【ポイント】公平・平等の原則が通用しないことを、地域住民に周知する 

・ 大規模災害時には、公平・平等の原則が通用しない場合もあることを、平常時から

住民に周知し、理解を得ておく。 

・ 数量が不足する場合は、子ども、妊産婦、高齢者・要配慮者に優先的に配給する。 

 

 

避難所運営 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

□ 食事ニーズの把握 

・ 食事へ要望があれば、物品供給要請書に記載すべき品名・数量等を、提出してもらう。 

・ 要請書は、避難者には居住班単位で、避難所外の被災者は世帯単位で作成する。 

 

□ 食料・飲料水の調達 

・ 必要な食料を、物品供給要請書を使って、情報班を通じて市災害対策本部に要請する。 
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□ 食料・飲料水の在庫管理 

・ 在庫は、物品受払い簿を使って、管理する。 

・ 食料は、消費期限・賞味期限を確認し、可能な限り適切な方法で保管する。 

 

□ 食料・飲料水の配給 

・ 食料や飲料水の配給は、原則、避難者記録簿や物資供給要請書の情報に基づいて行

う。 

・ 一時避難所や被災した自宅に留まる避難所外の被災者にも、同様に配給する。 

・ 避難者には、原則、居住班単位で食料の配給を行う。 

・ 避難所外の被災者には、原則、世帯の代表者に避難所に受取りに来てもらう。 

・ 避難所に受取りに来られない地域の要配慮者などへの配給は、次の方法によって行う。 

→ 民生委員や自治会の役員に渡し、届けてもらう 

→ ボランティアが入ってきたら、ボランティアに届けてもらう 

・ 配給ルールや配給時間・場所については、情報班と連携し、確実な情報伝達を行う。 

※ 「食料・物資などの配給ルール」を屋内外の掲示板に掲示する。 

【食料・飲料水の配給】 

時間 ： 原則 朝（午前 ７ ）時ごろ、昼（午後 12 ）時ごろ、夕（午前 ６ ）時ごろ 

場所 ： （ 配膳室前 ） 

 

□ 炊き出しの指導 

・ 炊き出しの際は避難者に声をかけ、避難者全員で協力して行う。 

・ 炊き出しは男性や高齢者、中高生でも協力が可能なので、一部の女性などに負担が

偏らないようにする。 

・ 避難所の衛生環境が安定してきたら、居住班単位での当番制による炊き出しの運用

を行う。 

・ 炊き出し場や調理の際の衛生管理を徹底する。 

 

□ 多様な食事の提供 

・ 避難の長期化に伴い、食へのニーズも多様化するため、可能な限りそれに対応する。 
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・ 可能な限り多様なメニューや栄養バランスへの配慮、適温食の提供に努める。 

・ 栄養相談が必要な方がいる場合は、保健班を経由して保健師チームにつなげる。 

・ 必要に応じて、ボランティアや外部からの支援による炊き出し、栄養士によるメニューの

例示などを、市災害対策本部に要請する。 

 

□ 要配慮者への食事の配慮 

・ 管理班、情報班、要配慮者支援班と連携し、食物アレルギーや食事制限のある避難者

を早急に把握し、可能な限り対応する。 

※ 高齢者には温かい食事や柔らかい食事、乳幼児には粉ミルクや離乳食、食物アレ

ルギーの人には除去食、難病患者や人工透析患者等には個別の食事制限に応じ

た食事、外国人には宗教や慣習等への配慮など。 

・ 食物アレルギーの方の誤飲誤食防止のため、本人同意のもと、周囲の人に分かる工夫

を行う。また献立（原材料）表示を行う。 

【ポイント】食事は生命に関わることを認識する 

・食事への配慮や対応がなければ生命を維持できない人がいることを、避難者全員が

認識し、協力する。 

 

 

避難所解消 

 

□ 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。 

 



物資班－１ 

 

物資班の活動マニュアル 

 

○ 担当（当初） 

物資班長 西村自主防災会会長 ○○ ○○ 

副班長 西村自治会副会長  

副班長(女性部長) 原浜自主防災会会長 ○○ ○○ 

班員   

班員   

 

○ 主な活動内容 

A 備蓄物資の配給 

B 物資へのニーズの把握 

C 物資の調達・管理・配給 

D 個別の物資の確保 

 

【作成・管理する主な様式】 

□ 物品供給要請書 

□ 物品受払い簿 

 

  



物資班－２ 

 

避難所開設準備 

 

□ 避難所開設資機材の取り出し アクションカード(初動１) 

   ・ 避難所開設に使う物資を取り出し、各活動班に渡す。 

 

□ 備蓄の物資を確認する。 

   ・ 備蓄物資一覧 ・・・ 参考資料 

   ・ 備蓄庫の場所 ・・・ 体育館ステージ 

 

□ その他、必要な資機材を取り出す。 

（例） 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 （施設入口・受付設置場所・救護室・福祉避難室 など） 

 

 

避難所開設 

 

□ 運営本部の指示に従い、備蓄の物資を配給する。 

・ 情報班と連携して、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、物資を避難者及び地域の被災者に配給する。 

【ポイント】公平・平等の原則が通用しないことを、地域住民に周知する 

・ 大規模災害時には、公平・平等の原則が通用しない場合もあることを、平常時から

住民に周知し、理解を得ておく。 

・ 数量が不足する場合は、子ども、妊産婦、高齢者・要配慮者に優先的に配給する。 

 

 

避難所運営 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 
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□ 物資ニーズの把握 

・ 物資の要望があれば、物品供給要請書に記載すべき品名・数量等を、提出してもらう。 

・ 要請書は、避難者には居住班単位で、避難所外の被災者は世帯単位で作成する。 

・ ただし、女性用品や乳幼児のおむつ、大人の介護用おむつなどについては、個別に要

請書を受付けるなど配慮する。 

・ 運営に必要な資機材についても、各活動班から、物品供給要請書を使って、要望を提

出してもらう。 

 

□ 物資の調達 

・ 必要な物資を、物品供給要請書を使って、情報班を通じて市災害対策本部に要請する。 

 

□ 物資の在庫管理 

・ 在庫は、物品受払い簿を使って、管理する。 

 

□ 物資の配給 

・ 物資の配給は、原則、避難者記録簿や物資供給要請書の情報に基づいて行う。 

・ 一時避難所や被災した自宅に留まる避難所外の被災者にも、同様に配給する。 

・ 避難者には、原則、居住班単位で物資の配給を行う。 

・ 避難所外の被災者には、原則、世帯の代表者に避難所に受取りに来てもらう。 

・ 避難所に受取りに来られない地域の要配慮者などへの配給は、次の方法によって行う。 

→ 民生委員や自治会の役員に渡し、届けてもらう 

→ ボランティアが入ってきたら、ボランティアに届けてもらう 

・ ただし、女性用品（生理用品や下着）、乳幼児のおむつ、大人の介護用おむつなどにつ

いては、同性の班員から個別に手渡しするなど配慮する。 

・ 配給ルールや配給時間・場所については、情報班と連携し、確実な情報伝達を行う。 

※ 「食料・物資などの配給ルール」を屋内外の掲示板に掲示する。 

【物資の配給】 

時間：原則 毎日（ 14 ）時ごろ 

場所：（ 運動場中央の仮設テント（雨天時は正面玄関） ） 



物資班－４ 

 

 

□ 個別の物資の確保 

・ 要配慮者の生活に必要な車いすなどの補装具や日常生活用具、介護用品などについ

ても、要配慮者支援班と連携し、可能な限り供給できるよう努める。 

 

 

避難所解消 

 

□ 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。 

 

 



環境班－１ 

 

環境班の活動マニュアル 

 

○ 担当（当初） 

環境班長 中村自主防災会会長 ○○ ○○ 

副班長 中村自治会副会長  

班員   

班員   

班員   

 

○ 主な活動内容 

A トイレの確保  

B 生活用水の確保、トイレ・入浴サービスの運用 

C ペットの受入れ、ペットスペースの管理 

D 清掃指導、ゴミの管理 

 

【作成・管理する主な様式】 

□ ペット飼育者名簿 

□ トイレ対策手順 

 

 

 

  



環境班－２ 

 

避難所開設準備 

 

□ トイレの確保 アクションカード（初動４） 

   ・ 既設のトイレの使用確認をし、使用できない場合は簡易トイレ利用の準備を行う。 

【ポイント】衛生環境の維持には、初動対応が肝心 

・ 既設トイレは災害直後、原則、使用禁止になることを平時から住民に周知しておく。 

・ 避難直後から、トイレの使用方法・使用ルールを避難者に周知徹底する。 

 

 

避難所開設 

 

□ トイレの運用 

・ 情報班と連携して、トイレ個室内や居住スペースに、トイレの使用方法・使用ルールの張

り紙を掲示する。 

・ 居住班単位を基準に、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。 

・ 避難者の人数や使用できるトイレ数などの状況に応じて、仮設トイレの設置を、情報班

を通じて市災害対策本部に要請する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



環境班－３ 

 

□ 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。 

・ プールの水の運搬は、避難者で協力して行う。 

 

□ ペットの受入れ 

・ ペット同行避難者には、ペット飼育者名簿を記載してもらう。 

・ ペットをペットスペースに受入れ、飼育者に、ペット飼育ルールを配布する。 

 

□ 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めどが立つまでの間は、環境班が中心となっ

て避難者に呼びかけ、協力してトイレの掃除やゴミの分別管理を行う。 

 

 

避難所運営 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

□ 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。 

 

□ 清掃指導、ゴミの管理 

・ 居住スペースの清掃・換気は避難者全員が協力して、また、共有スペースの清掃・換気

【ポイント】以下を参照に生活用水を確保する 

用途・水の種類 飲料・調理用 手洗・洗顔・歯磨・食器洗用 風呂・洗濯用 トイレ用 

飲料水（ペットボトル） ◎ ○   

給水車の水 ◎～○※ ◎ ○ ○ 

ろ過水 △ ◎ ○ ○ 

プール・河川の水 × × × ◎ 

凡例 ◎：最適な使用方法、○：使用可、△：やむを得ない場合のみ使用可、×：使用不可 

※ 水源及び浄水場の状況によって異なる場合がある。 



環境班－４ 

 

は居住班単位での当番制などによって行われるよう指導・管理する。 

・ ペットスペースの清掃は、ペット飼育者による当番制で行われるよう指導・管理する。 

・ ゴミの分別・密封を徹底し、ゴミ収集場所を清潔に保ち、害虫の駆除や発生予防に努め

る。 

・ トイレの清掃当番を決めて、毎日清掃を行う。清掃をする際には、マスクや手袋を着用し、

備蓄品の消毒液を用いて実施する。 

 

□ 飼育者によるペットの自主管理の指導 

・ ペット飼育者名簿の情報を更新・管理する。 

・ ペット飼育ルールを飼育者が理解し、実践できるよう指導・管理する。 

・ 一方でペットが他の避難者にとっても癒しの存在になるなどの効用について理解を促す。 

 

□ 仮設風呂や仮設シャワーの運用 

・ 仮設風呂・シャワー設置後は名簿に基づいて入浴券を発行し、スムーズな運用に努め

る。 

※ ただし、アレルギー疾患を持つ人や乳幼児など、配慮が必要な人は優先する。 

・ 情報班と連携して、仮設風呂内や居住スペースに入浴ルールの張り紙を掲示する。 

 

□ トイレ等の防犯対策 

・ 巡回警備班と連携して、トイレ個室内や仮設風呂内に、防犯ブザーや笛などを設置する。 

 

 

避難所解消 

 

□ 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。 

 

 

 



保健班－１ 

 

保健班の活動マニュアル 

 

○ 担当（当初） 

保健班長 公社牟礼団地自主防災会会長 ○○ ○○ 

副班長 公社牟礼団地自治会副会長長  

班員   

班員   

班員   

 

○ 主な活動内容 

A 傷病者の把握 

B 緊急搬送の要請 

C 有資格者等への協力依頼 

D 保健師などとの連携 

E 健康維持への取組み 

 

【作成・管理する主な様式】 

□ 避難所状況報告書 

□ 避難所生活を過ごされる方々の健康管理に関するガイドライン 

 

  



保健班－２ 

 

避難所開設準備 

 

□ 傷病者を早急に把握し、救護室へ搬送し、共助でできる対応を行う。 

  [救護室の設置場所：保健室 ※隔離が必要な場合は、3 組の使用を検討する] 

 

□ 共助で対応できない場合は、市や医療機関の支援・救援につなぐ。 

  [近隣の医療機関                                        ] 

 

 

避難所開設 

 

□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 

 

□ 緊急搬送の要請 

・ 医療機関などへの緊急搬送を、情報班を通じて、市災害対策本部に要請する。 

・ 医療機関の状況を確認のうえ、可能であれば、けが人・病人などを医療機関へ搬送す

る。(搬送の際は、家族を中心に人手を確保する) 

 

□ 有資格者等への協力依頼 

・ 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

れば応急手当等への協力をお願いする。 

 

□ 感染症予防 

・ 手洗いや消毒を励行する。 

※ 水不足でもバケツ水やタオルの共用は避け、手指消毒液などを使用して対処する。 

・ 風邪の流行時期にはマスクの使用を奨励する。 

 



保健班－３ 

 

 

避難所運営 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

□ 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絡窓口となる。 

 

□ 保健師などとの連携 

・ 保健師チームの巡回健康相談を、情報班を通じて市災害対策本部に要請する。 

・ 保健師チームの巡回開始後は、保健班が保健師から健康管理や維持活動の指導を受

け、それを避難所内で実践する。 

・ 保健師チームの巡回開始後は、保健師の指導のもと保健班が、避難所状況報告書の

作成について、一部役割を分担する。 

 

□ 共助による見守り活動 

・ 要配慮者支援班とも連携して避難者の健康状態に気を配り、健康的な生活を送れるよ

う声かけを行う。 

・ 避難者や地域の被災者の病気悪化のサインや訴え、健康上の問題を把握したら、速や

かに巡回の医師や保健師チームに伝える。 

 

□ 急病などへの対応 

・ 感染症の人は、他の避難者とは別室に収容し、必要に応じて医療機関等へ受診・搬送

する。 

 

□ 避難所外の被災者への対応 

・ 情報班と連携して、避難所外の被災者にも、医療機関等についての情報提供を行う。 

 

□ 健康維持への取組み 

・ エコノミークラス症候群の予防のために、避難生活の中に、身の回りの簡単な一斉清掃



保健班－４ 

 

や換気、朝の体操、散歩などを取り入れる。 

・ 洗口液を用いた歯磨きなど、口腔ケアを励行する。 

 

□ 心のケア 

・ 心のケアは、専門家による指導を受けながら対応する必要があるため、心のケアチー

ムの派遣を、情報班を通じて市災害対策本部に要請する。 

 

□ 自立を妨げない支援 

・ 「支援する側」・「される側」を固定せず、年齢や性別、障害の有無によらず誰もが何かの

役割を果たせる環境づくりに努める。 

 

【ポイント】災害関連死を減らす環境づくりを行う。 

避難生活の長期化によって生活が不活発になり、全身の機能が低下する「生活不活発

病」は、以下のような環境が原因といわれている。 

・ 環境の変化のために動けない 

「道路が通れない」「避難所の通路が通りにくい」 

・ することがなくなったので動かない 

「自宅でやっていた役割がなくなった」「人との付き合いがなくなった」 

・ 遠慮して動けない 

「周りに迷惑」「ボランティアさんが親切」「散歩などできる雰囲気でない」 

生活の自立度を低下させない支援や環境づくりを行う。 

 

 

避難所解消 

 

□ 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。 

 

 

 

 



要配慮者支援班－１ 

 

要配慮者支援班の活動マニュアル 

 

○ 担当（当初） 

要配慮者支援班長 民生委員代表 ○○ ○○ 

副班長   

班員   

班員   

班員   

 

○ 主な活動内容 

A 要配慮者の把握 

B 緊急搬送の要請 

C 有資格者等への協力依頼 

D 保健師などとの連携 

E 共助による支え合い 

 

【作成・管理する主な様式】 

□ 避難所状況報告書 

□ 支援の必要な人の特性に応じた対応表 

 

 

  



要配慮者支援班－２ 

 

避難所開設準備 

 

□ 要配慮者を早急に把握し、共助でできる対応を行う。 

 

□ 要配慮者スペースを確保する 

・ 備蓄場所から、福祉避難スペース（間仕切り）を取り出し、設営する。 

設置場所① ： 体育館（共同生活ができる方用） 

設置場所② ： 4 組（共同生活が難しい方用） 

 

【要配慮者とは】 

避難生活において特別な支援や配慮を必要とする人 

（１）高齢者（一人暮らし高齢者及び高齢者のみの世帯、家族と同居しているものの日中は

一人になることが多い高齢者、寝たきり高齢者、認知症高齢者など） 

（２）身体障害者（視覚障害者、聴覚障害者、肢体不自由者、内部障害者など） 

（３）知的障害者 

（４）精神障害者 

（５）発達障害者 

（６）高次脳機能障害者 

（７）若年性認知症を有する者 

（８）重症心身障害者 

（９）生活支援が必要な難病患者 

（10）常時特別な医療等を必要とする在宅療養者（人工呼吸器使用者、在宅酸素療法者等

の医療機器等を使用している者、人工透析を受けている者など） 

（11）乳幼児 

（12）妊産婦 

（13）外国人（日本語の理解が十分でない者） 

※ 災害により負傷した者や地域の地理に不慣れな旅行客も要配慮者となりうる。 

 

 



要配慮者支援班－３ 

 

 

避難所開設 

 

□ 要配慮者の把握 

・ 避難生活において特別な支援や配慮を必要とする人を早急に把握し、より困難度の高

いと思われる人から、福祉避難スペース又は福祉避難室へ誘導する。 

・ 共助でできる範囲での手助けと、要配慮者の支援に必要な基本情報の把握に努める。 

※ 情報は、避難者カードや、本人が携行する「お薬手帳」、「情報連絡カード」、難病患者

の「緊急支援手帳」などから収集する。 

 

□ 緊急搬送の要請 

・ 医療機関、福祉避難所等への緊急搬送を、情報班を通じて市災害対策本部に要請する。 

・ 医療機関、福祉避難所等の状況を確認のうえ、可能であれば、医療機関、福祉避難所

等へ搬送する。(搬送の際は、家族を中心に人手を確保する) 

 

□ 有資格者等への協力依頼 

・ ホームヘルパーなど有資格者やボランティア経験者が避難者の中にいないか呼びかけ、

要配慮者支援への協力をお願いする。 

 

 

避難所運営 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

□ 市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。 

 

□ 保健師などとの連携 

・ 保健師チームの巡回健康相談を、情報班を通じて市災害対策本部に要請する。 



要配慮者支援班－４ 

 

・ 保健師チームの巡回開始後は、要配慮者支援班員が、保健師から避難所内での要配

慮者に対するサポートについて指導を受け、それを避難所内で実践する。 

・ 保健師チームの巡回開始後は、保健師の指導のもと要配慮者支援班が、避難所状況

報告書の作成について、一部役割を分担する。 

 

□ 介護・障害福祉サービス提供者等との連携 

・ 福祉サービスを必要とする要配慮者について、情報班を通じて市災害対策本部に支援

を要請する。 

 

□ 共助による支え合い 

・ 日常生活の支援についての具体的な方法については、支援が必要な人の特性に応じ

た対応表を参照する。 

・ トイレなどへの移動介助や情報の伝達支援など、要配慮者が日常生活で必要な介助を

受けられる環境づくりに努める。 

・ 食料班と連携して、要配慮者が必要な食事への配慮を受けられるようサポートする。 

・ そのほか、保健班と連携して要配慮者の健康状態に気を配り、健康的な生活を送れる

よう声かけを行う。 

 

【ポイント】要配慮者の状態に応じた支援を行う 

要配慮者の状態 
要配慮者支援班と市との連携

が必要なこと 

避難所内で共助の力でできる

こと 

重 

 

 

 

 

 

 

 

軽 

避難所での生活が困

難だと思われる方 

福祉避難所や医療機関などへ

の移送を、市災害対策本部に

要請する。 

要配慮者支援班が中心とな

って、避難所内の介護経験者

などの協力を得て、移送や専

門職の支援までの間をつな

ぐ。 

避難所で生活はできる

が、専門職のケアが必

要だと思われる方 

必要な専門職のケアを、市災害

対策本部に要請する。 

専門職のケアでなくて

も構わない方 

手助けや見守りについて、保健

師などから指示や助言をもら

う。 

避難者全員が支援者になっ

て、手助けや見守りを行う。 

 



要配慮者支援班－５ 

 

 

□ 避難所外の被災者への対応 

・ 情報班や保健班と連携して、避難所外の被災者にも、医療機関や福祉サービス等につ

いての情報提供を行う。 

 

□ 自立を妨げない支援 

・ 「支援する側」・「される側」を固定せず、年齢や性別、障害の有無によらず誰もが何かの

役割を果たせる環境づくりに努める。 

 

 

避難所解消 

 

□ 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。 

 



 

 

 

 

 

５－10 その他必要に応じて設置する活動班の活動マニュアル 

 

 

５－10－１ 在宅等支援班 

５－10－２ 相談班 

５－10－３ 巡回警備班 

５－10－４ 避難者交流班 

５－10－５ ボランティア班 

 

※ 避難が長期化するなどして必要が生じたら設置を検討する 

※ それぞれの役割を、設置済みの活動班に割り振っても良い 

 

 



在宅等支援班－１ 

 

在宅等支援班 

 

【主な活動内容】 地域の被災者へのサポート 

 

 

活動の展開 

 

□ 避難所以外の場所に避難している地域の被災者が、避難所から食料・物資や生活支

援サービスを受ける際のサポートを行う。 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

□ 地域の被災者の把握 

・ 避難所以外の場所で避難生活を送っているものの、ライフラインの途絶やサービ

スの停止によって生活が困難となり、物資や食料、情報、人的支援を必要とする人

を名簿で把握する。 

【避難所以外の避難場所の例】 

ア 在宅、イ 指定外避難所、ウ 自家用車、エ テントなど 

※ 原則、地域の被災者自らが、まず避難所へ情報連絡を行い名簿に登録する。 

 

□ 地域の被災者へのサポート 

 

① 情報収集について 

・ 避難所に来られない在宅被災者の個別情報は、次の方法によって情報収集するこ

とになっているので、それをサポートする。 

→ 民生委員や自治会役員が代わりに記入する 

 

 



在宅等支援班－２ 

 

② 情報提供について 

・ 避難所から在宅被災者への連絡事項は、次の方法によって伝達・提供することに

なっているので、それをサポートする。 

→ 屋外の「広報掲示板」への掲示 

→ チラシなどの配布 

 

③ 食料・飲料水・物資などの配給について 

・ 避難所に受け取りに来られない地域の要配慮者などへの配給は、次の方法によっ

て行うことになっているので、それをサポートする。 

→ 民生委員や自治会の役員に渡し、届けてもらう 

→ ボランティアが入ってきたら、ボランティアに届けてもらう 

 

 

 



相談班－１ 

 

相談班 

 

【主な活動内容】 各種相談窓口の設置 

 

 

活動の展開 

 

□ 避難者や地域の被災者が利用できる相談窓口を、時期やニーズに合わせ開設する。 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

□ 各種相談窓口を設置する 

 

要配慮者の相談窓口、女性のための相談窓口 

・ 被災者のニーズを把握し必要な対策につなげるために、要配慮者のための相談

窓口、女性のための相談窓口などを設置する。 

 

生活再建支援の相談窓口 

・ 応急仮設住宅入居申込みや、応急資金貸付制度等のための各種手続き、また、

就労に向けての相談窓口を設置する。 

 



相談班－２ 

 

【ポイント】窓口の設置にあたっては、以下のことに配慮する 

ア 専門的な相談に応じられる専門職の派遣や巡回相談の実施を市災害対策本部

に要請する。 

※ 心のケアに関すること → こころのケアチーム 

※ 保健・医療・福祉的相談 → ホームヘルパー、介護支援専門員、カウン

セラー 

イ 相談時には、プライバシーを確保できるスペースを用意する。 

ウ 女性の相談には女性が応じられるよう、男女両方の相談員を置くよう努める。 

エ 障害者の特性に応じたコミュニケーションを確保するため、支援ボランティ

アの派遣を災害対策本部に要請する。 

オ 相談窓口の設置や巡回相談の開催情報は、避難者だけでなく指定避難所以外

の地域の被災者にも伝達し、地域の全ての被災者が機会を利用できるよう留

意する。 

 

 

 



巡回警備班－１ 

 

巡回警備班 

 

【主な活動内容】 防犯・防火対策（巡回警備など） 

 

 

避難者の受入れ 

 

□ 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

指導する。 

 

② 防火対策 

・ 火気使用のルールを避難者に指導する。 

・ 火気取扱場所、喫煙場所を示した配置図を情報班と連携して掲示し、遵守するよ

う指導する。 

・ 火災発生時に安全に避難するための遵守事項を、情報班と連携して掲示する。 

 

 

活動の展開 

 

□避難所内及び地域内の治安・防犯・防火のための巡回活動を行う。 

 

□班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

 



巡回警備班－２ 

 

① 防犯対策 

巡回警備 

・ 環境班と連携し、仮設トイレや仮設風呂内に緊急連絡用の防犯ブザーや笛などを

配備する。 

・ 夜間の施錠や巡回警備、宿直などの防犯対策を徹底する。 

・ 夜間の警備体制についての内容を避難者に指導する。 

・ 危険箇所の指摘があれば、運営本部に照明の増設などを依頼する。 

 

外部からの来訪者への対応 

・ 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。 

 

② 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。 

・ ゴミ集積場などへの放火などがないように、定期的に巡回を行う。 

 



避難者交流班－１ 

 

避難者交流班 

 

【主な活動内容】 避難者の交流の場づくり 

 

 

活動の展開 

 

□ 避難者や地域の被災者が交流する機会や場所を設ける。 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

□ 状況が落ち着いてきたら、空きスペースなどを活用して、避難者同士の交流の場を

設ける。 

 

□ 交流活動は、会話や散歩、簡単な催し、あるいは被災前から行っていたサークル活

動など、被災者の要望を取り入れ企画・実施する。 

 

 

 



ボランティア班－１ 

 

ボランティア班 

 

【主な活動内容】 ボランティアの受入れ 

（ニーズの把握、派遣の要請・調整、活動への同行） 

 

 

活動の展開 

 

□ 避難者のニーズを把握しながら、災害ボランティアの派遣を要請、調整する。 

 

□ 班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。 

 

① ボランティアへの要望の把握 

・ 避難者や在宅被災者のボランティアへの要望を意見箱などで収集する。 

 

② ボランティア派遣の要請・調整 

・ 一般災害ボランティアは、災害ボランティアセンター（社会福祉協議会に設置さ

れる）に派遣を要請する。 

・ 専門的な資格や知識を持った専門ボランティアについては、市災害対策本部に派

遣を要請する。 

・ トラブルを避けるため、避難所でのボランティアの直接受入れは行わない。 

・ ボランティア活動中の事故に備え、災害ボランティアセンターで保険に加入した

ボランティアのみを受け入れる。 

 

③ ボランティア活動への同行 

・ ボランティア受付を設置し、派遣されたボランティアの入退所を管理する。 

・ トラブルを避けるため、避難所内でのボランティアの活動には、基本、班員が同

行する。 

(ボランティア側が善意で行ったことであっても避難者が嫌な思いをしたり被害を



ボランティア班－２ 

 

受けたりする場合があることに留意し、避難者の様子に気を配る) 

・ ボランティアには、一目で分かるよう、腕章やネームプレート、ベストなどの着

用をお願いする。 

 



 

 

 

 

６．各種報告等様式 

 

 

６－１ 避難所被害状況チェックシート 運営本部 

６－２ 避難所運営委員会記録用紙 総括班 

６－３ 簡易避難者カード 管理班 

６－４ 避難者カード（世帯単位） 管理班 

６－５ 避難者記録簿 
管理班 

（情報班） 

６－６ 避難所状況報告書 
情報班 

（保健班・要配慮者支援班） 

６－７ 物品供給要請書 食料班・物資班 

６－８ 物品受払い簿 食料班・物資班 

６－９ ペット飼育者名簿 環境班 

 

 

 

 



 

避難所被害状況チェックシート（非木造用） 

１ 災害時指定職員がいない場合で、早急に施設内への避難が必要な場合は、避難

所運営組織のメンバー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。 

２ 危険と認められる場所には、張り紙をするなどして立入禁止とします。 

３ 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、市災害対策本部（水防本部）へ連絡し、応急危険度判定士による判定を

待ちます。 

４ 点検実施に際しては、安全を第一に建物が明らかに危険な場合は実施しないで

ください。 

 

避 難 所 名  牟礼南小学校          

点検実施日時   月   日   時   分  

点検実施者名                  

                                             

 

１ 次の質問の該当する項目に○をつけてください。 

 

 （１）建物の周囲や建物全体の確認 

質     問 該 当 項 目 

① 建物の周囲で、地すべり、がけくずれ、地割れ、噴砂・液状化などが

ありますか。 

Ⅰ  な い 

Ⅱ  あ る 

② 隣接する建物が倒れてきそうな危険性は、ありますか。 
Ⅰ  な い 

Ⅱ  あ る 

③ 建物が傾いたり、沈んだりしていますか。 
Ⅰ  な い 

Ⅱ  あ る 

④ 外壁や柱に大きなひび割れや、亀裂が入っていませんか。 
Ⅰ  な い 

Ⅱ  あ る 

⑤ 出入り口の扉の開閉ができない箇所が複数ありますか。 
Ⅰ  な い 

Ⅱ  あ る 

【判定結果】 

※ 全て、「Ⅰ ない」の場合は、次頁の「（２）建物内部の確認」へ進んでください。 

※ １つでも「Ⅱ ある」がある場合は、危険と判断され避難所として使用できません。 

  「２総合判断（１）」に定める、市災害対策本部（水防本部）への連絡をお願いします。 



 

 

（２）建物内部の確認 

質     問 該 当 項 目 

⑥ 天井や照明器具は落下しましたか。 

Ⅰ な い 

Ⅱ 落下しかけている 

Ⅲ 落下した 

⑦ 窓枠・窓ガラスの状況は。 

Ⅰ ほとんど無被害 

Ⅱ 歪み、ひび割れ 

Ⅲ 落下の危険あり 

⑧ 内部の柱、壁の状況は。 

Ⅰ ほとんど無被害、目地の亀裂程度 

Ⅱ 部分的なひび割れ 

Ⅲ 大きなひび割れが多数あり、壁の剥離がある 

⑨ 床の状況は。 

Ⅰ 傾斜なし 

Ⅱ わずかに傾いている 

Ⅲ 大きく傾いている、陥没がある 

⑩ そのほか、目についた被害を記入してください。 

 （例：塀が倒れた、水・ガスがもれている、家具が倒れたなど） 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 総合判断 

 

（１）Ⅲの判定がある場合は、「危険」です。 

   施設内へは立ち入らず、市災害対策本部（水防本部）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。 

 

（２）Ⅱの判定がある場合は、「要注意」です。 

   施設内へ立ち入る場合は十分注意し、市災害対策本部（水防本部）へ連絡し、専門家によ

る応急的な補強を行う等、必要な措置を講じます。 

 

（３）Ⅰのみの場合 

  危険箇所に注意し、施設を使用します。 

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、市災害対策本部（水防本部）

へ連絡し、できるだけ早く応急危険度判定士による判定を受けてください。 

 

※ 市災害対策本部（水防本部）ＴＥＬ ０８７-８３９-２４００ 

 



避難所運営委員会記録用紙 [第  回] 

避難所名  高松市立牟礼南小学校体育館 

開 催 日 時 月  日    時  分より  時  分 

参 加 者 

 

 

 

連 

絡 

事 

項 

運営本部 

（        ） 
 

総括班 

（        ） 
 

管理班 

（        ） 
 

情報班 

（        ） 
 

食料班 

（        ） 
 

物資班 

（        ） 
 

環境班 

（        ） 
 

保健班 

（        ） 
 

要配慮者支援班 

（        ） 
 

避難者代表 

（        ） 
 

行政職員 

（        ） 
 

学校 

（        ） 
 

協議事項 決定した内容や方針 担当班 

   

   

   

   

 



 

カード NO 

簡 易 避 難 者 カ ー ド  

電話番号 自治会名 名前 年齢 性別 続柄 特記事項 

    男・女   

    男・女   

    男・女   

    男・女   

１．「特記事項」欄には要支援者（要介護者）、障害者、妊婦、１歳以下など、書いて下さい。 

２．安否確認があった時、この情報を使用する事に  １ 同意する・２ 同意しない  どちらかに○を 

３．避難所へ入所後、状況が落ち着いてから、正式な「避難者カード（世帯単位）」に記載してもらいます。 

 

カード NO 

簡 易 避 難 者 カ ー ド  

電話番号 自治会名 名前 年齢 性別 続柄 特記事項 

    男・女   

    男・女   

    男・女   

    男・女   

１．「特記事項」欄には要支援者（要介護者）、障害者、妊婦、１歳以下など、書いて下さい。 

２．安否確認があった時、この情報を使用する事に  １ 同意する・２ 同意しない  どちらかに○を 

３．避難所へ入所後、状況が落ち着いてから、正式な「避難者カード（世帯単位）」に記載してもらいます。 

 

カード NO 

簡 易 避 難 者 カ ー ド  

電話番号 自治会名 名前 年齢 性別 続柄 特記事項 

    男・女   

    男・女   

    男・女   

    男・女   

１．「特記事項」欄には要支援者（要介護者）、障害者、妊婦、１歳以下など、書いて下さい。 

２．安否確認があった時、この情報を使用する事に  １ 同意する・２ 同意しない  どちらかに○を 

３．避難所へ入所後、状況が落ち着いてから、正式な「避難者カード（世帯単位）」に記載してもらいます。 

 



 

 

 

避難者カード(世帯単位) 避難所名 自治会名 

このカードに必要な事項を記入し、 指定避難

所の受付へ提出して下さい。 
牟礼南小学校 (            ) ・ 未加入 

         

入所年月日 年    月    日 住所 
(〒    －      ) 

 

（ふ り が な） 

氏       名 
年齢 性別 

個別 

支援 

電話（任意） (     )      － 

携帯（任意） (     )      － 

世
帯
主 

(              ) 

歳 

□男  

□女 
□要 

※特別な配慮「ソバアレルギー、糖尿病など」が必要な場合

は、記入して下さい。 

ご 
 

家 
 

族 

(              ) 

歳 

□男 

□女 
□要   

(              ) 

歳 

□男 

□女 
□要   

(              ) 

歳 

□男 

□女 
□要   

(              ) 

歳 

□男 

□女 
□要   

(              ) 

歳 

□男 

□女 
□要   

家屋の被害状況 

１．住めないくらいの損壊や焼損   ２．不安を覚える位の損壊や焼損 

３．流出  ４．浸水  ５．断水  ６．停電  ７．電話不通  ８．なし     

９．その他 (                                    ) 

親族などの連絡先 
住所 （〒   -      ） 

氏名   電話 (     )      － 

あなたの家族の避難状況 

□全員避難した 

□まだ残っている ・ 不明 (氏名：              ) 

あなたの家族と連絡状況 

□全員確認とれている 

□未確認(人数：  名)(氏：            ) 

特
記
事
項 

※避難所運営に協力できる方は、特技や資格を記

入して下さい。（例：医師・看護師・介護福祉・外国語

会話など） 
ペットの 

状況等 

□同伴 □置き去り □行方不明 

種類   

頭数   

安否の問い合わせなどで、氏名、住所を公表してもよろしいですか？ □はい    □ いいえ 

避難状況  □避難所   □自宅避難者   □テント   □車両   □帰宅困難者   □その他 

自主避難をしている方は、場所を記

入して下さい。 
  

退出年月日        年   月   日       時   分 避難者カード No. 

転出先 
(〒   -      ) 

  

電話番号 (       )          － 



 

避難者

カード№

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

避　難　者　記　録　簿
　　　　　　　　　　　　　　                                    　　　　   牟礼南小学校

番号 世帯主  世帯人数 退所年月日 備　考



避難所状況報告書  [第  報] 

 

避難所名 高松市立牟礼南小学校体育館 

報告者 氏名：         （ 避難所担当職員 / 施設職員 / 地域団体 ） 

報告時刻     月   日      時   分 

避難所連絡先 TEL：   （   ）     / FAX：   （   ）     

 

報 告 事 項 備 考 ・ 特 記 事 項 

避 

難 

者 

避難者数       名 ※避難者に関する事 

負傷者数 
軽傷者   名 

重症者   名 

避難行動要支援者数       名 

在宅被災者数       名 

建 

物 

建物の被害  有 ・ 無 ※建物に関する事 

避難所としての使用  可 ・ 不可 

ラ
イ
フ
ラ
イ
ン 

電気使用の可否  可 ・ 不可  

水道使用の可否  可 ・ 不可 

ガス使用の可否  可 ・ 不可 

電話使用の可否  可 ・ 不可 

職
員 

避難所担当職員       名  

施設職員       名 

避難所運営委員会 
 設置済み 

 未設置 

 

 

※ 高松市災害対策本部への要請事項・連絡事項 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

物 品 供 給 要 請 書 

 
                                                                       №        

避難所名 牟礼南小学校 要請者名  

 

要 請 日 品   名 単 位 数 量 扱 者 備  考 

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

月  日      

 

（注)１ 避難所では控をとり、通し番号にする。 

（注)２ 扱者欄は、集積所では発送者が、避難 

    所では控に受取者が記入。 

集
積
所 

班 長 受付者 
避
難
所 

班 長 担当者 

                                         ＴＥＬ                 ＴＥＬ 

                                             ＦＡＸ                 ＦＡＸ 

 



 

 

物 品 受 払 い 簿 
 

                                                                    №   ／     

避難所名 牟礼南小学校 担当者名  

 

品  名  単位呼称  

 

受取日 摘 要 欄 受入数 払出数 現在残 扱 者 備考欄 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 ※１ 品目ごとに作成する。 

   ２  摘要欄には、購入先及び払出先等を記入する。 

   ３ 備考欄には、購入金額及びその内訳を記入する。 
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７．アクションカード（初動対応用） 

 

 

７－１ 物資の取り出し 物資班 初動１ 

７－２ 受付の設置 情報班 初動２ 

７－３ 避難スペースの区割り 総括班 初動３ 

７－４ トイレの確認 環境班 初動４ 

７－５ 避難者の把握 管理班 初動５ 

 

 



物資班物資の取り出し初動１

チェック

チェック

チェック

１

２

３
取り出しが完了したことを教頭(運営本部)に
報告。

体育館から避難所開設BOXを取り出し、体育
館入口付近まで運びます。【裏面に配置図】

体育館から要配慮者スペース資機材を取り
出し、所定の位置まで運びます。
【裏面に配置図】

準備物イメージ(写真)

※訓練時に撮影

メ
モ
欄

○避難所開設BOXを、情報班に渡す。
○他の班の活動を支援します。
・情報班の受付設置
・要配慮者班の要配慮者スペース設置

など

報告後

使うもの 保管場所

□ 避難所開設BOX 体育館ステージ

□ 要配慮者スペース資機材 体育館ステージ

役 割 避難所の開設に必要な物資を準備します。



避難所開設
BOX

要配慮者用
資機材

この辺りの
段ボールです。



情報班受付の設置初動２

チェック

チェック

チェック

１

２

３
受付の設置が完了したことを教頭（運営本部）
に報告。

体育館から机とイスを取り出し、所定の位置
に受付を設置します。【裏面に配置図】

避難所開設BOXから、受付セットを取り出し、
机に並べます。

設置イメージ(写真)

※訓練時に撮影

メ
モ
欄

・管理班と協力して、避難者の把握をします。
・ホワイトボードで、避難者数を管理します。

報告後

使うもの 保管場所

□ 机×６・イス×４ 体育館ステージ

□ 避難者受付セット
（筆記用具・簡易避難者カード・避難者カード・
避難者記録簿・受付表示・受付のルール）

避難所開設BOXの中

役 割 避難者の受付を設置します。



ステージの下にある
机とイス

受
付 雨

天
時

避難所開設
BOX

避
難
者
カ
ー
ド

記
載
用
の
机



総括班避難スペースの区割り初動３

チェック

チェック

チェック

１

２

３
区割りが完了したことを教頭（運営本部）に
報告。

配置図を基に、じゅうたんで通路を作って、
区割りをします。【裏面に配置図】

体育館の壁に、スペース名表示シートを張り
だします。

区割りイメージ(写真)

※訓練時に撮影

メ
モ
欄

①ホワイトボードを体育館入口付近に
設置します。（掲示板になります。）

②受付をした避難者を避難スペースに
誘導します。

報告後

使うもの 保管場所

□ 避難所区割りセット
（養生テープ、スペース名表示、配置計画図）

避難所開設BOXの中

□ ホワイトボード 生活科室

役 割
体育館に、通路や区画を明示し、区割りを
行います。
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張り紙

じゅうたんは、ステージ
下にあります



環境班トイレの確認初動４

チェック

チェック

チェック

１

２

３
トイレ対策手順に
沿って、トイレを
確保する。

トイレが使えるか
確認します。

トイレの状況について、
教頭(運営本部)に報告。

メ
モ
欄

使うもの 保管場所

□ トイレ対策セット
（トイレ対策手順、トイレのルール張り紙）

避難所開設BOXの中

□ 災害用簡易トイレ及び消耗品 体育館ステージ（備蓄分）

役 割
トイレの状況確認後、状況に合わせてトイレ
の確保を行います。

● 確認の仕方
・ 裏面
・ トイレ対策手順
を見てください。

ステージ

ス
ロ
ー
プ

靴
箱

体育倉庫

ト
イ
レ

ト
イ
レ

放送
設備

流
し

ピアノ備蓄

備蓄 備蓄
備蓄

トイレ位置図



トイレ対策手順

② 汚水が流せるか確認

排水管の破損状況の簡易確認

□ 【目視】 ：便器の下部やトイレの配管から水が漏れているか
□ 【 音 】 ：床下や天井裏から水が垂れる音がするか
□ 【臭気】 ：汚水の臭いがするか

① 既設のトイレが使えるか確認

□ 【目視】 ：建物（個室）や便器に破損があるか

③ 上水道が使えるか確認

ない ある

問題ない 問題ある（または分からない）

使える 使えない

通常トイレ
として利用可

対策１ 対策２ 対策３

水を確保して、
利用

個室と
簡易トイレなど
を利用

・利用禁止
・別の場所で
簡易トイレなど
を利用



管理班避難者の把握初動５

チェック

チェック

チェック

１

２

３ 避難者数を、教頭(運営本部)に報告

避難者に「簡易避難者カード」を配ります。
【カードは、裏面のものです。】

簡易避難者カードを回収し、「避難者記録簿」
に整理します。

メ
モ
欄

・引き続き、受付で避難者に簡易避難者カードを配布・回収し、
避難者記録簿にまとめます。
・総括班に、避難者の誘導を引き継ぎます。

報告後

使うもの 保管場所

□ 簡易避難者カード 避難所開設BOXの中

□ 避難者記録簿 避難所開設BOXの中

□ 受付表示・受付のルール

□ 筆記用具

役 割
簡易避難者カードを使い、避難者を把握し
ます。



 

カード NO 

簡 易 避 難 者 カ ー ド  

電話番号 自治会名 名前 年齢 性別 続柄 特記事項 

    男・女   

    男・女   

    男・女   

    男・女   

１．「特記事項」欄には要支援者（要介護者）、障害者、妊婦、１歳以下など、書いて下さい。 

２．安否確認があった時、この情報を使用する事に  １ 同意する・２ 同意しない  どちらかに○を 

３．避難所へ入所後、状況が落ち着いてから、正式な「避難者カード（世帯単位）」に記載してもらいます。 



 

 

 

 

８．避難所のルール（掲示用） 

 

 

８－１ 避難者の受付ルール 管理班 

８－２ 避難所全体のルール 総括班 

８－３ 生活のルール 総括班 

８－４ 食料・物資などの配給ル－ル 食料班・物資班 

８－５ トイレの使用ルール 環境班 

８－６ 火気使用ルール 総括班 

８－７ 夜間の警備体制について 総括班 

８－８ ペット飼育ルール 環境班 

８－９ 地域の被災者が避難所から支援を受ける際の利用 

ルール（在宅の被災者用） 
総括班 

８－10 食料・物資などの配給ル－ル（在宅の被災者用） 食料班・物資班 

 

 



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 

１世帯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） 

・「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箱に入れてください。 

 

② 収 容： 居住スペースの割り当て 

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 情報収集： 避難者カード（世帯単位）の記入・提出 

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、 

避難者カード（世帯単位）を配布します。記入して提出してください。 

 

・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。 

 



避難者のみなさんへ ～避難所生活の基本ルール～ 

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。 

◇ 避難者及び地域の被災者は、簡易避難者カード（状況が落ち着いたら、避難者カード（世帯単

位）に移行）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、転居先を連絡してください。 

◇ 居住スペースは土足禁止とし、脱いだ靴は各自で保管します。 

◇ 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。 

◇ 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。 

・ ｢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布します。 

・ 食料・物資は、個人ではなく、居住班ごとに配布します。 

・ 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全て

の被災者の方に提供されます。 

・ 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。 

◇ 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。 

◇ 喫煙は、所定の場所以外では禁止します。 

◇ 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。 



避難者のみなさんへ ～避難所生活の基本ルール～ 

生 活 の 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 

＊ 食料の配布は、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。放送等で呼び出しと掲

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。 

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

すること。 

● 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

で協力して清掃します。 

● 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

搬入します。 

● 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ます。 

● 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ます。 

● 居住スペース内での個人のテレビ・ラジオ等は、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、特に夜間の使用は控えてくだ

さい。 

 



避難者のみなさんへ ～避難所生活の基本ルール～ 

食 料 ・ 物 資 な ど の 配 給 ル ー ル 

 

◇ 避難所に届く食料・物資・水などは、避難所で生活する避難者だけでなく、避難所以外で生

活する被災者の分も含めて、災害対策本部などから支給されたものです。 

◇ 食料・物資・水などは、原則、記帳いただいた名簿に基づき、避難所の避難者にも、地域の

被災者にも、公平に分配します。 

◇ 数量が不足する場合は、子ども、妊産婦、高齢者・要配慮者、大人の順に配分します。 

◇ 物資などは、原則、（毎日  時頃）に、場所は（       ）で、食料班及び物資班

が配付します。秩序を守って食料・物資班の指示に従い受け取ってください。 

◇ 配付する物資などの内容や数量は、その都度、放送などでみなさんに伝達します。 

◇ 必要な物資などがあれば、「物品供給要請書」を使って、食料班及び物資班に連絡してくだ

さい。 

● 避難所で生活する避難者のみなさんへ 

＊ 物資の配給は、原則、各居住班の代表者にお渡しします。各班で分配するようにしてくだ

さい。 

● 在宅など避難所以外で生活する被災者のみなさんへ 

＊ 物資は、原則、世帯の代表者などが、避難所に受け取りに来てください。 

＊ 避難所に受け取りに来られない被災者については、地域の中で助け合いのルールを話し

合ってください。 

 



避難者のみなさんへ ～避難所生活の基本ルール～ 

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。 

現在のトイレの使用可能状況は、施設のトイレが（ 利用可能 ・ 利用できない ） 

状況です。 

 

１ 施設のトイレを使用する場合（水を確保して使用している場合） 

◇ 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、備え付けのゴミ袋に捨

ててください。捨てた後は、必ず袋の口を閉めてください。 

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

◇ 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

心がけましょう。 

◇ 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、協力して行いましょう。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いましょう。 

 

２ 施設のトイレ + 簡易トイレを使用する場合 

◇ 使用前に、携帯トイレ（ビニール袋と凝固剤）が設置されているか確認してください。 

◇ 使用後は、漏れないように結んでゴミ袋に捨ててください。 

◇ ゴミ袋がいっぱいになったら、ゴミ集積場所へ持って行き、通常のゴミとは分けて置いて

ください。 

 
３ 簡易トイレ（テント）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ましょう。 

◇ 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

してから入りましょう。 

◇ 使用前に、携帯トイレ（ビニール袋と凝固剤）が設置されているか確認してください。 

◇ 使用後は、漏れないように結んでゴミ袋に捨ててください。 

◇ ゴミ袋がいっぱいになったら、ゴミ集積場所へ持って行き、通常のゴミとは分けて置いて

ください。 

 



避難者のみなさんへ ～避難所生活の基本ルール～ 

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、屋外（下記の図面）とします。 

・ 居住スペースでは、火気を使用しないでください。 

・ 個人のカセットコンロを使用する際も、屋外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、

総括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もちろんのこと、敷地内は、禁煙です。北門の外を、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ましょう。 吸殻を捨てる際も火の気がないか確認

してから捨てましょう。 

 

【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。 
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火気使用スペース（検討） 



避難者のみなさんへ ～避難所生活の基本ルール～ 

夜 間 の 警 備 体 制 に つ い て 

◇ 夜間は共有部分は消灯せず、（  時）に居住スペースのみ消灯しますので、ご協力くださ

い。 

◇ 夜間は不審者の侵入を防止するために、正門以外を施錠しますので、ご協力ください。緊

急時には他の入口も開放しますが、あわてず指示に従って行動してください。 

◇ 夜間は避難所受付に当直者を配置し、また、防火防犯のために避難所内の巡回を行います

ので、緊急時や何かあった際には、そちらまで一声かけてください。 

◇ 当直は交代制で行います。みなさんの協力を得ながら行いますのでご協力ください。 

 



避難者のみなさんへ ～避難所生活の基本ルール～ 

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。 

 

◇ ペットを連れて避難した場合は、受付で、「ペット飼育者名簿」の登録を行ってください。 

◇ 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付けてください。 

◇ 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。 

◇ 飼育困難な場合は、環境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、速やかに環境班まで届け出てください。 

 

【ペットスペース配置図】ペットはここに示された場所で飼育します。 

 

ペットスペース（検討） 



地域の被災者のみなさんへ ～在宅等への支援の基本ルール～ 

地域の被災者が避難所から支援を受ける際の利用ルール 
 

この指定避難所の共通のルールは次のとおりです。 

避難所から支援を受けられる方は、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。 

◇ 避難所への避難者及び地域の被災者は、世帯（家族）単位で、受付にて、名簿への登録を 

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、転居先を連絡してください。 

・ 在宅など地域の被災者の方も、転居する場合は転居先を連絡してください。 

◇ 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。 

・ ｢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、高齢者などの配慮が必要な方に優先して配布します。 

・ 食料・物資は、原則、登録いただいた名簿に基づき、避難所への避難者だけでなく必要と

する地域のすべての被災者の方に提供されます。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

難所への避難者だけでなく必要とする地域のすべての被災者の方に提供されます。 

◇ 喫煙は、所定の場所以外では禁止します。 

◇ 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、避難所閉鎖も考えられ

ます。その場合は運営委員会からの指示に従って行動してください。 

 

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。 



地域の被災者のみなさんへ ～在宅等への支援の基本ルール～ 

 

食 料 ・ 物 資 な ど の 配 給 ル ー ル 
 

◇ 避難所に届く食料・物資・水などは、避難所で生活する避難者だけでなく、避難所以外で生

活する被災者の分も含めて、災害対策本部などから支給されたものです。 

◇ 食料・物資・水などは、原則、記帳いただいた名簿に基づき、避難所の避難者にも、地域の

被災者にも、公平に分配します。 

◇ 数量が不足する場合は、子ども、妊産婦、高齢者などの配慮が必要な方、大人の順に配分し

ます。 

◇ 物資などは、原則、（毎日  時頃）に、場所は（       ）で、食料班及び物資班

が配付します。秩序を守って食料・物資班の指示に従い受け取ってください。 

◇ 配付する物資などの内容や数量は、その都度、放送などでみなさんに伝達します。 

◇ 必要な物資などがあれば、「物品供給要請書」を使って、食料班及び物資班に連絡してくだ

さい。 

● 避難所で生活する避難者のみなさんへ 

・ 物資の配給は、原則、各居住班の代表者にお渡しします。各班で分配するようにしてくだ

さい。 

● 在宅など避難所以外で生活する被災者のみなさんへ 

・ 物資は、原則、世帯の代表者などが、避難所に受け取りに来てください。 

・ 避難所に受け取りに来られない被災者については、地域の中で助け合いのルールを話し

合ってください。 

 



 

 

 

 

 

９．避難所運営の参考資料 

 

 

９－１ 災害時緊急物資の備蓄場所及び備蓄場所別数量 食料班・物資班 

９－２ トイレ対策手順 環境班 

９－３ 市災害対策本部との情報伝達 情報班・本部 

９－４ 支援の必要な人の特性に応じた対応表 要配慮者支援班 

９－５ 健康管理に関するガイドライン 保健班 

９－６ エコノミークラス症候群予防のために 保健班 

９－７ 避難者への呼びかけ文例（避難者の誘導用） 本部 

９－８ 施設図面（体育館・敷地）（白紙）  

９－９ 避難所運営委員会名簿（白紙）  

 

 



災害時緊急物資の備蓄場所及び備蓄場所別数量 

平成 29 年 10 月 5 日時点 

１ 備蓄場所別数量 

備  品 入数 箱数 数 量 保管場所 

毛布 10 枚    

アルミブランケット 10 枚    

タオル 200 枚    

クラッカー（乾パン類） 20 食    

保存用パン 50 食    

アルファ米（白米） 50 食    

保存水 500 ㎖×24 本    

粉ミルク 箱    

ほ乳瓶 本    

紙おむつ 大人・乳幼児用    

生理用品 パック    

食器セット 100 セット    

簡易トイレ 個    

し尿凝固剤 50 セット    

福
祉
エ
リ
ア
設
営

資
機
材 

間仕切り 張    

テント 更衣室・授乳室用    

ユニバーサルトイレ 基    

オストメイト専用トイレ 基    

     

※○○年度中に、○○を配備予定 

 

２ 備蓄場所（体育館） 

 

ステージ 
備蓄品保管２ 

備蓄品保

管１ 



トイレ対策手順

② 汚水が流せるか確認

排水管の破損状況の簡易確認

□ 【目視】 ：便器の下部やトイレの配管から水が漏れているか
□ 【 音 】 ：床下や天井裏から水が垂れる音がするか
□ 【臭気】 ：汚水の臭いがするか

① 既設のトイレが使えるか確認

□ 【目視】 ：建物（個室）や便器に破損があるか

③ 上水道が使えるか確認

ない ある

問題ない 問題ある（または分からない）

使える 使えない

通常トイレ
として利用可

対策１ 対策２ 対策３

水を確保して、
利用

個室と
簡易トイレなど
を利用

・利用禁止
・別の場所で
簡易トイレなど
を利用



トイレ対策方法

対策１ 水を確保して利用します。

（排水ができるが、上水道が使えない場合）

１ プールの水をバケツに準備します。

※ 水の運搬は重労働です。早いうちに避難者での役割分担を決めま
しょう。

※ プールの水は、衛生面から手洗いなどには使用しないようにします。
※ やむを得ず、ティッシュペーパーなど水に溶けない紙を使用する場合
は、ゴミ袋を用意し、そちらに捨てるようにします。

２ 次の内容の張り紙をします。

このトイレは水が出ませんので、
バケツで流してください。

○ 水は、バケツでプールから運んで確保します。
○ トイレ用の水は、衛生上の観点から、手洗いには
使用しないでください。

○ やむを得ず水に溶けない紙（ティッシュペーパー
など）を使用する場合は、流さないで、別途準備し
てあるゴミ袋に捨ててください。

○ バケツの水が少なくなったら、互いに協力して、水
汲みをしてください。



トイレ対策方法

対策２
既存の個室と簡易トイレなど
を利用します。
（排水等に問題がある場合）

１ ● 和式トイレの場合
（１） 便器を段ボールなどで封鎖します。
（２） 便器の上に、簡易トイレを組み立てます。
● 洋式トイレの場合
（１） まず、ビニール袋で便器を覆います。
（２） その上から、携帯トイレ（ビニール袋と凝固剤）を
配置します。

（３） 使用済み携帯トイレを捨てるゴミ袋を設置します。

２ 次の内容の張り紙をします。

このトイレは水を流せません。

○ 使用前に、携帯トイレ（ビニール袋と凝固剤）が設置
されているか確認してください。

○ 使用後は、漏れないように結んでゴミ袋に捨ててく
ださい。

○ ゴミ袋がいっぱいになったら、ゴミ集積場所へ持って
行き、通常のゴミとは分けて置いてください。



トイレ対策方法

対策３ 使用禁止にします。

（トイレに入ることができない場合）

トイレの利用は危険なため、下記の張り紙をして、
立入禁止にします。

１

このトイレは使用できません
内部は危険です。立入禁止

○ トイレは、屋外に設置してある仮設のトイレを使用
してください。

2 屋外に仮設のトイレを設置します。

～ 簡易トイレや携帯トイレを用いる場合 ～

□ テントなどを利用して、プライバシーを保護する

□ 男女別に設置する

□ ゴミ捨てルールを徹底する

□ 手洗い消毒ができるようにする



市災害対策本部との情報伝達

牟礼南小学校避難所
運営委員会

（情報班・災害時指定職員）

牟礼コミュニティセンター
牟礼地区自主防災組織連合会

TEL :○○

市災害対策
本部

● 災害時指定職員が持参予定の移動式無線等を、使用する。

－ 災害時指定職員が到着するまでの間 －

① 通常の通信機器や自主防災組織で整備している無線機等を使う。
※ 携帯電話は、通信会社が異なれば利用できることもある。避難者にも協力を求めて、

複数の通信会社の利用も試してみる。

② 牟礼コミュニティセンターへ伝令役を送る。
※ 道路が渋滞している可能性があるため、自転車やバイクを使うのが良い。
※ 津波に注意する。

伝達ルート

伝達手段

使えない場合

こっちから行く

伝令役の方へ

凡例
津波浸水想定(最大クラスの津波)

地区の総括



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、宗教や慣習等に対して配慮す

る。 

・災害ボランティアセンタ

ー等と協力して、通訳で

きる人を派遣する。 

・災害や緊急時の専門用

語も含めた通訳、翻訳 
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エコノミークラス症候群 

予防のために 
 

〇 エコノミークラス症候群とは 

食事や水分を十分に取らない状態で、車などの狭い座席に長時間座っていて足を動かさな

いと、血行不良が起こり血液が固まりやすくなります。その結果、血の固まり（血栓）が血

管の中を流れ、肺に詰まって肺塞栓などを誘発する恐れがあります。 

〇 予防のために心掛けると良いこと 

予防のためには、 

①  ときどき、軽い体操やストレッチ運動を行う 

②  十分にこまめに水分を取る 

③  アルコールを控える。できれば禁煙する 

④  ゆったりとした服装をし、ベルトをきつく締めない 

⑤  かかとの上げ下ろし運動をしたりふくらはぎを軽くもんだりする 

⑥  眠るときは足をあげる               などを行いましょう。 

〇 予防のための足の運動 

   

   



《呼びかけ文例》 

 

 

◎開設準備中：グラウンド等での待機要請 

  『こちらは避難所運営本部（牟礼南小学校・南小学校区自主防災会）です。 

  ただいま、避難所の開設準備を進めており、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、しばらく安全なグラウンドで待機願います。 

  現在分かっている災害情報は、［ ～地震情報等～ ］ということです。 

  この地区や市の被害状況は現在確認中で、はっきりしたことは分かっていません。 

  高松市災害対策本部が設置され、関係機関とともに対策が進められていますので、落 

ち着いて行動してください。 

  皆さんの中で開設準備にご協力いただける方は、私のところまでお越しください。 

  また、負傷された方、体調が悪い方がいらっしゃいましたら、私のところまでお越し 

ください。先に手当てします。 

  以上、避難所運営本部（牟礼南小学校・南小学校区自主防災会）です。』（※繰り返し

ます。） 

 

※ 雨天時・厳寒期は、改めて場所割りすることを前提に施設内へ誘導する（ただし、 

施設の安全確認後とする。）ことを伝えます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

◎受付時：避難所の誘導・案内 

  『こちらは、避難所運営本部（牟礼南小学校・南小学校区自主防災会）です。 

  ただいま、施設の安全が確認され、避難所の開設準備が整いましたので、皆さんを施 

設内に案内します。 

  受付で、避難者カードを配布しますので、氏名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入室していただきます。早い者勝ちではありませんので、私の申 

し上げる順に、世帯ごとに受付に来てください。 

 

 

  障がい者やお年寄り、乳幼児等を優先しますが、必ず皆さんに、安全に避難していた 

だきます。 

  まず、身体に障害があったり介護が必要な方の世帯、負傷したり悪化した人がいる世 

帯から受付に来てください。・・・ 

次に、お年寄りのいる世帯、小学校に行っていない小さなお子さんがいる世帯は受付に 

来てください。 ・・・ （以下、地区別に案内します。）』 

 

 

 

◎雨天時・厳寒期 受付時：避難所の誘導・案内 

  『こちらは、避難所運営本部（牟礼南小学校・南小学校区自主防災会）です。 

施設の安全が確認されましたので、皆さんを施設内に案内しますが、改めて場所割りを 

します。 

また、のちほど、氏名・住所などをお尋ねしますので、ご協力をお願いします。 

まず、身体に障害があったり介護が必要な方の世帯、負傷したり悪化した人がいる世帯 

から建物の中に入ってください。 ・・・』 
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