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（概要版） 

平成 30 年 3 月 

 

はじめに 

    １ 本マニュアルは、市職員などの行政職員だけでなく、避難所となる施設の管理者、区・自治会、自主防災組織の役員など、災害時 

に避難所の運営に関わる人々を対象としています。 

      ２ 本マニュアルは、避難所を運営するための標準的な事項をまとめたものです。 

各地域や避難所となる施設の実情に合わせて内容を見直し、適宜追加・修正してください。 

      ３ 本マニュアルは、本編、避難所運営委員会及び各運営班の業務、様式集とセットで使います。 

 

 

                      避難所を運営するための４つの基本方針 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

１.地域の人々の安全を確保し、生活を再建するために 

地域地域地域地域のののの防災拠点防災拠点防災拠点防災拠点として機能することをめざします。 

２.避難所は、地域のライフラインがライフラインがライフラインがライフラインが復旧復旧復旧復旧するするするする頃頃頃頃までまでまでまで設置設置設置設置します。 

また、応急仮設住宅などの受入れ態勢が整うまで運営します。 

３.避難所では、避難所を利用する人（避難所以外の場所に滞在

する被災者を含む）の自主運営自主運営自主運営自主運営を原則とします。 

４.避難所の後方支援後方支援後方支援後方支援はははは、、、、市災害対策本部市災害対策本部市災害対策本部市災害対策本部が行います。 



 

避難所の開設から撤収までの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

移動移動移動移動    避難避難避難避難    
避難した人の確認 

けが人等の応急処置 

要配慮者等の安否確認 

状況確認後 

避難所又は自宅に 

指定指定指定指定緊急避難場所緊急避難場所緊急避難場所緊急避難場所    

建物の安全確認(p7) 

施設内の設備の点検(p8) 

施設管理者との 

打ち合わせ(p9,10) 

避難所運営場所の指定(p11) 

避難者受入れ場所の指定(p12) 

避難所避難所避難所避難所のののの開設準備開設準備開設準備開設準備    

避難者の受付(p13) 

利用者の組分け(p14) 

市災害対策本部への連絡(p15) 

情報収集・伝達手段の確保(p15) 

備蓄物資の確認・配給(p16) 

安全対策(p17) 

避難所避難所避難所避難所のののの開設開設開設開設    

避難所の運営業務(p19) 

組代表者(組長)の選出(p20) 

避難所運営委員会の設置(p21) 

各運営班の設置(p23) 

避難所避難所避難所避難所の運営の運営の運営の運営    

組代表者(組長) 

の選出(p20) 

避難所運営委員会 

への参画(p21) 

避難所以外の場所

に滞在する人 
避難所運営業務 

の継続(p25) 

集約・統合・閉鎖 

の準備(p25) 

避難所避難所避難所避難所の運営の運営の運営の運営    

避難所の統合・閉鎖に向けた準備(p27)

統合・閉鎖に向けた説明会の開催(p27) 

避難所の閉鎖準備(p27) 

避難所の閉鎖(p27) 

撤収期撤収期撤収期撤収期の対応の対応の対応の対応    

災
害
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生
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生
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生
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生
    

避難所 

利用者登録(p13) 

利用者の 

組分け(p14) 

避難所以外の場所

に滞在する人 

初動期初動期初動期初動期（（（（災害発生当日災害発生当日災害発生当日災害発生当日））））    

撤収期撤収期撤収期撤収期（（（（ライフラインライフラインライフラインライフライン回復期回復期回復期回復期））））    

    

安定期安定期安定期安定期（（（（１１１１週間目週間目週間目週間目～～～～３３３３週間週間週間週間程度程度程度程度））））    展開期展開期展開期展開期（（（（２２２２日目日目日目日目～～～～１１１１週間週間週間週間程度程度程度程度））））    

    

避難行動避難行動避難行動避難行動    



  

避難所運営避難所運営避難所運営避難所運営委員会組織委員会組織委員会組織委員会組織イメージイメージイメージイメージ図図図図    

施設管理者 

任 務 避難所施設の管理運営 

氏 名 
    

    

 

避難所避難所避難所避難所運営委員会運営委員会運営委員会運営委員会    
市配備職員 

任 務 
避難所情報の収集・連絡、
市災害対策本部との連絡・ 
調整等 

氏 名 
    

    

 

会 長 

任 務 避難所運営の統括 

氏 名 
    

 

副 会 長 

任 務 会長の補佐 

氏 名 
 

 

運     営    班 

班 総 務 班 情 報 班 施設管理班 食糧・物資班 保健・衛生班 要配慮者班 支援渉外班 

主な

業務 

○総合受付 

○利用者名簿の作成

管理 

○安否確認への対応 

○問い合わせ・取材

への対応等 

○避難所内外の情報

収集・伝達・発信 

○情報掲示板の管理 

○避難所のレイアウ

ト作成 

○施設・設備の点検・

故障対応 

○防火・防犯対策 

○食料・物資の調

達、受入、管理、

配給 

○炊き出し等 

○衛生管理（トイ

レ、ごみ、風呂、

ペット） 

○健康管理 

○要配慮者の支援・

対策 

○ボランティアの

受入・管理 

班長        

班員 

       

       

       

       

       

 

組（利用者） 

１組長  

２組長  

３組長  

４組長  

５組長  

 



避難所運営委員会及び各運営班の役割 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

総合受付総合受付総合受付総合受付    

入・退所の手続き 

苦情・相談・要望 

宅配・郵便 

支援の受入れ 

利用者利用者利用者利用者のののの把握把握把握把握    

安否確認安否確認安否確認安否確認のののの対応対応対応対応    

電話電話電話電話・・・・来客対応来客対応来客対応来客対応    

取材対応取材対応取材対応取材対応    

避難所運営日誌避難所運営日誌避難所運営日誌避難所運営日誌    

市災害本部市災害本部市災害本部市災害本部    

へのへのへのへの連絡連絡連絡連絡    

撤
収

期
撤

収
期

撤
収

期
撤

収
期

    

ライフラインライフラインライフラインライフライン回復時回復時回復時回復時    

運営体制運営体制運営体制運営体制のののの    

見直見直見直見直しししし    

定例会議定例会議定例会議定例会議のののの開催開催開催開催    

備蓄物資備蓄物資備蓄物資備蓄物資のののの確認確認確認確認    

備蓄物資備蓄物資備蓄物資備蓄物資のののの配分配分配分配分    

避難者避難者避難者避難者のののの受付受付受付受付    

避難所運営委員会避難所運営委員会避難所運営委員会避難所運営委員会

のののの立立立立ちちちち上上上上げげげげ    

区区区区・・・・自治会自治会自治会自治会、、、、自主防災組織自主防災組織自主防災組織自主防災組織のののの役員役員役員役員、、、、民生民生民生民生委員委員委員委員等等等等はははは施設管理者施設管理者施設管理者施設管理者やややや行政行政行政行政とととと協力協力協力協力してしてしてして避難所避難所避難所避難所をををを開設開設開設開設するするするする。。。。    

総務班総務班総務班総務班    情報班情報班情報班情報班    食料食料食料食料・物資・物資・物資・物資班班班班    施設施設施設施設管理管理管理管理班班班班    保健保健保健保健・衛生・衛生・衛生・衛生 要要要要配慮配慮配慮配慮者班者班者班者班    支援支援支援支援渉外渉外渉外渉外班班班班    避難所避難所避難所避難所運営委員会運営委員会運営委員会運営委員会

24242424 時間時間時間時間    

１１１１週間週間週間週間    
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ルールのルールのルールのルールの見直見直見直見直しししし    

各種各種各種各種イベントのイベントのイベントのイベントの    

企画企画企画企画・・・・実施実施実施実施    

施設施設施設施設・・・・設備設備設備設備のののの点検点検点検点検    

使用使用使用使用するするするする部屋部屋部屋部屋    

のののの指定指定指定指定、、、、標示標示標示標示    

生活場所生活場所生活場所生活場所のののの確保確保確保確保    

プライバシープライバシープライバシープライバシーのののの    

確保確保確保確保    

照明照明照明照明・・・・消灯消灯消灯消灯    

飲酒飲酒飲酒飲酒・・・・喫煙喫煙喫煙喫煙    

見回見回見回見回り・り・り・り・夜間夜間夜間夜間のののの当直当直当直当直    

防火防火防火防火・・・・防犯防犯防犯防犯    
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定

期
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期
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期
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３３３３週間週間週間週間    
情報収集情報収集情報収集情報収集・・・・提供提供提供提供    

各種支援窓口各種支援窓口各種支援窓口各種支援窓口のののの    

            設置調整設置調整設置調整設置調整    

機材機材機材機材のののの確保確保確保確保    

情報収集情報収集情報収集情報収集    

避難所外被災者避難所外被災者避難所外被災者避難所外被災者    

のののの把握把握把握把握    

情報情報情報情報のののの伝達伝達伝達伝達    

    掲示板掲示板掲示板掲示板のののの管理管理管理管理    

要配慮者要配慮者要配慮者要配慮者へのへのへのへの    

情報伝達情報伝達情報伝達情報伝達    

事前確認事前確認事前確認事前確認    

必要数・個別対 

応が必要な人等 

配給等配給等配給等配給等にににに必要必要必要必要なななな    

場所場所場所場所のののの確保確保確保確保    

調達調達調達調達    

受受受受けけけけ取取取取りりりり    

保管保管保管保管    

配給配給配給配給    

避難所外被災 

者への配給 

炊炊炊炊きききき出出出出しししし    

長期化長期化長期化長期化にににに伴伴伴伴うううう    

必要物資必要物資必要物資必要物資のののの確保確保確保確保    

トイレのトイレのトイレのトイレの防疫防疫防疫防疫    

トイレのトイレのトイレのトイレの清掃清掃清掃清掃    

ごみごみごみごみ    

生活用水生活用水生活用水生活用水    

衛生管理衛生管理衛生管理衛生管理    

医療救護医療救護医療救護医療救護    

健康管理健康管理健康管理健康管理    

こころのケアこころのケアこころのケアこころのケア    

ペットのペットのペットのペットの受入受入受入受入れれれれ    

要配慮者要配慮者要配慮者要配慮者のののの把握把握把握把握    

相談相談相談相談コーナーコーナーコーナーコーナー    

のののの設置設置設置設置    

定期巡回定期巡回定期巡回定期巡回    

情報情報情報情報のののの共有共有共有共有    

情報提供情報提供情報提供情報提供    

福祉避難室等福祉避難室等福祉避難室等福祉避難室等    

のののの運用運用運用運用    

食料食料食料食料・・・・物資等物資等物資等物資等    

のののの個別対応個別対応個別対応個別対応    

福祉避難所福祉避難所福祉避難所福祉避難所、、、、医療医療医療医療    

機関機関機関機関とのとのとのとの連携連携連携連携    

専門家専門家専門家専門家のののの派遣要請派遣要請派遣要請派遣要請    
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施設施設施設施設のののの安全点検安全点検安全点検安全点検    

避難避難避難避難スペーススペーススペーススペース    

のののの確保確保確保確保    

トイレのトイレのトイレのトイレの設置設置設置設置    

使用法使用法使用法使用法のののの周知周知周知周知    

配慮配慮配慮配慮がががが必要必要必要必要なななな

人人人人のののの情報把握情報把握情報把握情報把握    
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避難所レイアウト（一例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通路は 120cm 以上 

開ける。 

 

参考参考参考参考    

授乳室 

女性用更衣室 

男性用更衣室 

ス
テ
ー
ジ
 

相談 

スペース 

男性トイレ 

女性トイレ 

多目的トイレ 

玄
 
関
 

受付 

情
報
掲
示
板
 

物資保管場所 

（生活物資） 
物資保管場所 

（消耗品） 

配分スペース 

男
性
ト
イ
レ
 

女
性
ト
イ
レ
 

女性専用 

居住スペース 

居住スペース 

談
話
ス
ペ
ー
ス
 

福
祉
避
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（
障
が
い
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）
 

福
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避
難
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（
高
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者
）
 

医
務
室
 

多
目
的
ト
イ
レ
 

避難所運営事務室 

炊
き
出
し
 

物資保管場所 

（食料等） 

ゴ
ミ
置
き
場
 

ペット 

飼育場所 

患者静養室 

 

（別 棟） 

駐車場 

居住スペース 

 
一区画は一箇

所通路に面す

ること。 

居住スペース 既存のトイレが使用

できない場合携帯ト

イレを使用 

 

体育館体育館体育館体育館    

教室 


