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第３章 実施すべき業務の全体像  
３−２． 初 動 期 〜 展 開 期 

初動期とは、地震発生直後の混乱状態の中で避難所を開設・運営するために必要な業務を行う
期間です。 

 
初動期の避難所の開設・運営の責任者は、原則として市担当者です。  
市担当者が不在で、かつ緊急の場合は施設管理者がその役割を補完します。  
市担当者、施設管理者が共に不在で、かつ緊急の場合には、避難者リーダーがこのマニュアル
に基づき、業務を実施します。  
ただし、施設の使用等については、施設管理者の判断を仰ぐ必要があります。  

 
 

展開期とは、地震等の災害発生後２⽇目〜約３週間程度までの期間を⽰します。避難者にとっ
ては、避難所の仕組みや規則に従った⽇常性を確立する時期です。 
 
 展開期における避難所の運営は、避難者の自立再建の原則に基づいて、避難者を主体とする

避難所運営委員会が担います。 避難所運営委員会には、具体的な業務を執行、運営するため

に各運営班を置きます。 
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3-2-1 市担当者、施設管理者、避難者リーダー 

避難所の運営責任者となる市担当者は、施設管理者、避難者リーダーの協力を得て、次の業
務を行います。 

市担当者、施設管理者は、健康状態に配慮し、適宜交替して業務にあたります。 
１）施設の安全確保 Φ 4-2-1 

① 震災の場合は、二次災害の防止等のために、様式 3「避難所施設被害状況チェックリス
ト」を使用し施設の安全を確認します。  

② 震災の場合は、安全確認が終了するまでは、避難者を建物の中に入れ ないようにしま
す。  

③ 安全確認の結果、「危険」あるいは「要注意」とされた建物には避難 者を入場させない
ようにします。さらに、判定結果を建物の入り口に表⽰します。  

④ 判定結果が「危険」あるいは「要注意」の場合は、直ちに市災害対策本部に対し、大津
市と協定を結ぶ建築士または応急危険度判定士の派遣と代替施設の確保を要請します。  

⑤ ④の要請は、避難所の存する地域を管轄する市⺠センターの初動⽀所班に行い、初動⽀
所班から市災害対策部事務局情報班へ連絡します。  

⑥ 判定結果が「安全」の場合は、施設機能の確認のためにガス、電気、電話等の状態を調
査します。  

２）避難所施設の開錠、避難所開設 Φ 4-1-2 
① 施設管理者は、避難者を受け入れるために、所定の部屋を開錠します。  
② 市担当者、施設管理者、避難者リーダーは、屋内に避難することが不可能な場合は、屋

外避難用のためのテント等の設営をします。  
３）放送設備の点検など Φ 4-1-1 、 4-1-3 

① 市担当者、施設管理者は、避難所内外への情報伝達手段を確保するために、放送設備の
点検を行います。 

４）立入禁止スペースの指定 Φ 4-1-4  
① 市担当者、施設管理者は、避難者リーダーと協力して、避難所の運営を円滑に行うため

に、施設管理業務や避難者への共通サービスを実施するために必要となる部屋やスペー
スには、避難者を受入れないよう、立入禁止の措置をとります。  
＜避難者の受入れを避ける部屋の例＞  
(1) 校⻑室、館⻑室など、施設管理者の部屋  
(2) 職員室、事務室、個人情報を保管している執務室等  
(3) 保健室、医務室  
(4) 理科実験室など特別教室  
(5) 給食室、調理室、配膳室  
(6) 放送室、会議室、物資の保管予定場所  
(7) その他施設を管理する上で重要な部屋 等  
※ なお、災害時要援護者の避難生活に利便が図れる部屋や区画を確保することに留意

します。 
５）災害対策本部への連絡  

通信の途絶や混乱が予想されることから、避難所と災害対策本部（事務局情報班）との
間の連絡は、初動⽀所班を経由して行います。なお、初動⽀所班の経由を廃止する時期は、
災害対策本部が決定し、通知します。 
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① 市担当者は、災害対策本部が避難所の状況を把握するために必要な内容について、初
動⽀所班を経由して、毎⽇午前９時に報告を行います。 

② 報告には、様式 6-2「避難所状況報告書」を用いて、4-2-8 の方法により行います。  
③ 名簿班が作成した様式 5-2「避難者一覧表」を取りまとめて、初動⽀所班を経由して災

害対策本部へ報告します。 
④ 市担当者及び衛生班は、トイレが使用できない場合や不足する場合、施設管理者の承

諾を得て、避難者と協力し、 地面に穴を掘り応急トイレを設置します 
⑤ 市担当者は、様式 7「派遣職員等依頼書」により、避難所の運営上、不足している人員

の派遣を初動⽀所班を経由して、災害対策本部事務局に要望します。 
⑥ 市担当者は、初動⽀所班を経由して、災害対策本部事務局を通じて「大津市災害ボラン

ティアセンター」に、必要とするボランティア活動の作 業内容及び人員の情報を伝え
ます。 

⑦ 市担当者は、避難所からの各種の要請事項について、初動⽀所班を経由して、災害対策
本部に伝えます。 

６）避難者の取りまとめ Φ 4-1-9 
① 避難者リーダーは、市担当者、施設管理者の協力を得ながら、町丁目等の近隣の避難者

ごとに、概ね部屋単位に、また、体育館等の広いスペースの場合は １０世帯程度にまと
めた「組」を編成します。  

② 避難者リーダーは、屋外に避難している者がある場合、①と同様に、１０世帯程度の
「組」を編成します。  

③ 市担当者は、避難者リーダーと協力して、編成された各「組」ごとに 代表者（組⻑）
を選出してもらいます。 

④ 組⻑は、情報伝達や組ごとに配給される物資の受領等を行います。 
７）避難所運営委員会の設置準備 Φ 4-2-2 

① 市担当者、施設管理者、避難者リーダーは、様式 4 「避難所運営委員会運営規約（案）」
を参考に、自主的で円滑な避難所の運営が行われることを目的とした、避難所運営委員
会の設置準備を行うとともに、市担当者、施設管理者、避難者リーダー、組の代表者（組
⻑）で協議し、 避難者の中から避難所運営委員会の「会⻑」、「副会⻑」を選出します。  

８）秩序維持 Φ 4-2-5  
① 市担当者は、施設管理者、避難者リーダーと協力して、避難所内での迷惑行為の防止

や、避難所のパトロール等を行い、共同生活を営むために必要な秩序の維持に努めます。 
９）避難所間での避難者の振り分けに関する対応 

① 市担当者は、避難所の安全性から判断して危険な場合、また、収容能力を超えた避難者
がある場合、他の避難所への振り分けを（初動⽀所班を経由して）災害対策本部事務局
に要請します。 

１０）報道機関対応 Φ 4-2-6 
① 市担当者は、取材対応にあたって、災害対策本部事務局ならびに避難 所運営委員会と

必要な調整を行うとともに、発表する内容や取材の場所等に関し、避難者のプライバシ
ーが保護されるよう努めます。 

１１）テレビ・ラジオ等の設置 Φ 4-2-6-2 
① 市担当者は、施設管理者と協力し、避難者のための情報提供の手段として 、施設管 理

者避難所にテレビ・ラジオやパソコン等を設置するよう努めます。  
※ 不足する場合は 、初動⽀所班を経由して災害対策本部事務局に対応を要請します 
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3-2-2 避難所運営委員会 
避難所運営委員会は、自主的で円滑な避難所の運営主体として、次の業務を行います。  
１）委員会の構成 Φ 4-2-2 

会⻑、副会⻑、各運営班の班⻑（後述）、組の代表者、市担当者、施設管理者で構成します。  
２）避難所運営委員会の開催及び協議事項 Φ 4-2-2 

① 避難所内の状況を把握し、相互の意見交換を行い、必要事項を協議決定するため、毎⽇
時間を定めて定例会議を開催します。  

② 委員会の会⻑は、会議を招集して議⻑を務めます。  
３）各運営班の設置 Φ 4-2-2 

① 委員会の具体的な業務の執行、運営のために、各運営班を設置します。  
② 各運営班は相互に協力しながら業務を行います。  
③ 設置する各運営班とその業務内容は、次のとおりとします。  

(1)総務班 ： 避難所運営業務全般のとりまとめ、委員会の庶務、災害対策本部（初動⽀所
班）への連絡事項の整理、外国人への 対応の総合的な調整、ボランティアに関するこ
と等  

(2)名簿班 ： 避難者名簿の作成及び管理、関係情報の提供等  
(3)食料班 ： 避難所食料の配給、不足する食料の要請等  
(4)物資班 ： 避難所生活物資の配給、不足する物資の要請等  
(5)救護班 ： 負傷者、災害時要援護者への⽀援等  
(6)衛生班 ： 衛生環境の管理、健康管理、子どもたちへの対応等  
(7)連絡・広報班 ： 避難者の呼び出し業務、避難者向け各種情報の管理及び提供等  
(8)屋外班 ： 避難所周辺の屋外避難者の把握、健康管理等の対応等  
(9)誘導班 ： 避難所周辺の交通整理、避難所の各窓口への案内誘導等  
(10)その他 ： 必要となる班（例：施設管理班、ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ調整班等）  
※ 避難者数等、避難所の状況と必要に応じて、班の増設、廃止、合併、増減員等の調整

を行います。  
４）班員の編成 Φ 4-2-2 

① 各運営班の班員は、各組から組⻑とは別に選出する者で編成します。 ただし、班員の
健康状態や班の志気などを考慮し、適宜、交替します。  

② 各班員は班⻑、副班⻑を含め、概ね３〜５人程度を基本とし、避難所の規模や避難者
数、実際の班の業務量等を勘案しながら、臨機応変に員 数を調整します。  

③ 避難者のなかで、避難所運営に関わる知識や経験を有する者を把握し、それぞれに関
係する班の班員となってもらうように調整します。  

※ 例：医療、介護、外国語、手話、施設管理、物資管理、警備ほか  
④ 様式 2-2「避難所運営委員会名簿」により、名簿を作成し、貼り出します。  

５）避難所内での場所の移動 
① 避難者の減少や施設の業務の再開等のため、必要に応じ避難所の居住スペースの移動

を行います。  
② 避難所開設後、概ね７⽇後に退所者の状況をふまえながら避難者を受け入れた部屋の

統廃合と移動を行います。 
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避難所における共通ルール 
この避難所の共通ルールは次のとおりです。  
避難した方は、守るよう心がけて下さい。  

大津市 災 害 対 策 本 部  
○○避 難 所運 営 委員 会  

１ この避難所は、避難者の生活再建の拠点です。  
２ この避難所の運営に必要な事項を協議するため、避難者の代表、市担当者、施設管理

者からなる避難所運営委員会（以下「委員会」という。）を組織します。  
（１） 委員会は、毎⽇午前   時と午後   時に定例の会議を行います。  
（２） 委員会の運営組織として、総務、名簿、食料、物資、救護、衛生、連絡・広

報、屋外、誘導、    の運営班を避難者で編成します。  
３ 避難所は、電気、水道などライフラインが復旧する頃を目処に閉鎖します。  
４ 避難者は、家族単位で登録する必要があります。  

（１） 避難所を退所する時は、委員会に転居先を連絡して下さい。  
（２） 食料や物資の供給を必要とする在宅避難者も登録する必要があります。  

５    室（例：職員室、保健室、調理室）等の施設管理や避難者全員のために必要と
なる部屋のほか、危険な部屋には、避難できません。 また、避難所では、定期的に居
住スペースの移動を行います。  

６ 食料・物資は、原則として全員に配給できるようになるまでは配給しません。  
（１） 食料、生活物資は避難者の組ごとに配給します。  
（２） 特別な配給を行う場合は、委員会の理解と協力を得てから行います。  
（３） 配給は、避難所以外の近隣の在宅避難者にも等しく行います。  
（４） ミルク・おむつなど特別な要望は、○○室で対応します。  

７ 消灯は、午後   時です。  
（１） 廊下、通路は点灯したままとし、体育館等は照明を落とします。  
（２）    室等の管理に必要な部屋は、安全確保のため点灯したままとします。 

８ 放送は、午後  時で終了します。  
９ 電話は、午前  時から午後  時まで、受信のみを行います。 

（１） 放送等により呼び出しを行います。  
（２） 公衆電話は、緊急用とします。私用電話は臨時仮設電話等を利用して下さい。 

10 トイレの清掃は、午前  時、午後  時に、避難者が交替で行うこととします。 
（１） 清掃の時間は、放送を行います。 
（２） トイレは、それぞれのトイレに掲⽰する注意事項に従って使用して下さい。 

11 防犯のため、夜間のトイレ等の施設の使用には、付き添い人を求めて下さい。 
12 飲酒・喫煙は、所定の場所以外では禁止します。 
13 金銭等の貴重品は、各自が責任を持って管理して下さい。 
14 犬・猫等のペットを避難所内の居住スペースに入れることは禁止します。（身体障害者

補助犬法に規定される盲導犬等の補助犬は除きます。）また、他の避難者に 迷惑がか
からないようにして下さい。 

15 ごみは、分別して指定された場所に出して下さい。 
16 各種の伝達情報は、避難所の掲⽰板に貼り出します。 
17 避難所の屋外に避難されている方も、同様に上記のルールを守って下さい。 

避難者のみなさんは、当番等を通じて自主的に避難所運営に参加して下さい。 
※ ○○部分と点線部は避難所の状況に応じて設定します。 
※ 避難所開設後、速やかに掲⽰し、避難者に周知します 
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3-2-3 総務班  
総務班は、次の業務を行います。  
１）災害対策本部事務局との連絡事項の整理 Φ 4-2-8  

① 名簿班、食料班、物資班、救護班、衛生班などと協議し、災害対策本部と連絡、調整す
べき内容を把握します。  

② 連絡調整すべき内容を整理し、市担当者に連絡します。  
※ 各運営班が作成する、災害対策本部への要請の「様式」やその他本部へ連絡調整すべき

事項は、総務班が集約し、市担当者に連絡します。  
２）避難所の管理 Φ 4-2-4 、 4-2-5 、 4-2-10 、 4-2-12 、 4-2-13  

① 必要に応じて、避難所内での居住スペースの移動について計画し、委員会で検討した
後、避難所内での居住スペースの移動を実施します。 

② 避難者の精神的負担を少しでも軽減するために、避難所内の秩序維持を行います。 
③ 避難所の消灯を定時に行います。 
④ 屋内での暖房器具の使用等にあっては、火災防止や換気に十分注意を払うよう避難者

へ周知徹底します。 
⑤ 避難所生活におけるプライバシーの確保に努めます。 

(1) 居住スペースには、各世帯単位でパネル等の間仕切りを用意します。パネル等が無
い場合は、ダンボール等を活用し、プライバシーの確保に努めます。 

(2) 施設管理者と協議の上、避難者のプライバシー保護のため、男女別の更衣室あるい
は更衣スペースを確保し、貼り紙等により避難者へ周知します。  

(3) 授乳場所を確保します。確保できない場合は、女性更衣室を授乳場所として兼用し、
周知します。 

(4) 避難者以外は、原則として避難者が寝起きする部屋へは入れないようにします。 
⑥ 避難所周辺の屋外避難者に対し、屋内避難所への移動を計画します。 

３）外国人への対応 Φ 4-2-16 、 様式 13 、 様式 14 
① ⽇本語の理解が困難な外国人の存在を把握し、食料・物資の配布や情 報提供等、外国

人に対する各班の業務が円滑に行われるように配慮します。また、必要に応じて各班と
の調整を行います。 

② 外国人の相談を受け付ける窓口を設けます。 
③ 避難所の機能や各班の業務等を案内するため、連絡・広報班と連携し、 避難所内に「多

言語表⽰シート」を貼付するなど、外国人が滞在しやすいように配慮します。 
④ 総務班で対応できない外国人がいる場合、市担当者を通じて、市災害 対策本部事務局

に通訳の派遣を要請します。 
４）ボランティアの受入れ Φ 4-2-11 、 様式 17-1 、 様式 17-2  

① 避難所の運営に必要なボランティアの派遣要請に関する調整や受け入れ等について、
4-2-11 を参照して、実施します。 

※ 要請については、市担当者から災害対策本部を通じて「大津市災害 ボランティアセン
ター」へ連絡します。 

５）報道機関対応 Φ 4-2-6 
① 市担当者や施設管理者が行う報道発表等への協力に努めます。 
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3-2-4 名簿班 
名簿班は、次の業務を行います。  
１）避難者名簿の作成、管理及び関係情報の提供等 （詳細 4-2-14）  

① 避難所の各種サービスの提供は、避難者数を基礎として行われるの で、新たな避難者
や在宅避難者の名簿への登録の必要を周知し、協力を求めます。  

② 登録は、様式 5−1「避難者名簿」を使用し、避難者の世帯・家族ごとに行います。 
③ 様式 5−1「避難者名簿」を様式 5-2「避難者一覧表」に取りまとめて、市担当者に報

告します。 
④ 避難者や在宅避難者の登録、退所者の確認を行い、現状の避難者等の構成（年齢や災害

時要援護者等）、人員を常に把握できるよう名簿の管理を行い、毎⽇午前８時 50 分ま
でに市担当者に報告します。 

⑤ 各運営班に対して、避難者の人数等、活動に必要な情報を提供します。 
⑥ 「避難者名簿」の情報から、災害時要援護者が必要とする⽀援を確認し、各運営班に情

報を提供します。 
⑦ ⽇本語の理解が困難な外国人がいる場合、「避難者名簿」により使用言語と国籍を把握

し、各運営班に情報を提供します。 
２）安否確認問い合わせへの対応 

安否確認の電話等による問い合わせに対し、本人が「不同意」の意思表⽰をしていない避
難者については、対応します。 
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3-2-5,6 食料班・物資班 
このマニュアルで使用する用語の意味は、次のとおりです。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-2-5 食料班 

食料班は、次の業務を行います。  
１）食料等の配給 （詳細 4-2-3） 

① 公平性の確保に最大限配慮します。  
② 食料、飲料水の配給は、迅速かつ公平に行うため、「組」ごとに行います。 
③ 食料、飲料水の配給は、公平性が確保できない場合には、全員に配給 できるようにな

るまで行わないことを原則とします。 
④ 災害時要援護者への優先的な配給等、個別の対応が必要な場合は、委員会の了解と協

力を得て行います。 
⑤ 避難所以外の近隣の在宅避難者にも等しく食料を配給します。配給場所、時間等の連絡

には、様式 11「避難者への食料・物資等の配分方針に関する伝達文」等を参考にして、避難
所屋外の掲⽰板等を活用します。 

２）食料の受入、管理、要請 （詳細 4-2-3） 
① 災害対策本部等で調達した食料等の 受入・管理にあたります。 
② 受け入れた食料等の管理にあたるとともに、不足するものについては、物資及び食材に

ついては様式 9-1「物資・食材依頼伝票」に、 食料については様式 10-1「食料供給関係要
請・受信票兼処理票」に記入 します。記入後は、総務班を通じて市担当者に連絡し、災害
対策本部に要請します。 

③ 要請した食材が搬送されたら、該当する品物ごとに作成する様式 9-2「避難所物品受払簿」
に必要事項を記入します。 「品名」中の大分類、中分類、小分類について、様式 9-3「物資・ 
食材の分類(例)」を参考にして記入します。 

④ 食材を避難者に配布、あるいは避難所で使用した場合は、配布(使用)した数と残数を記入
しておきます。 
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3-2-6 物資班 
物資班は、次の業務を行います。 
１）避難所の物資の配給 （詳細 4-2-3） 

① 公平性の確保に最大限配慮します。 
② 迅速かつ公平に行うため、原則として組ごとに配給を行います。  
③ 災害時要援護者への配給等、個別の対応が必要な場合は、委員会の了解と協力を得て

から行います。 
④ 避難所以外の近隣の在宅避難者にも等しく物資を配給します。配給 場所、時間等の連

絡には、様式 11「避難者への食料・物資等の配分方針に関する伝達文」等を参考にして、避
難所屋外の掲⽰板等を活用します。 

※ 物資班及び組⻑は、女性用品を配給する場合には、女性が担当するなど配慮します。 
２）物資の受入、管理、要請 （詳細 4-2-3） 

① 災害対策本部等で調達した 物資等の受入にあたります。 
② 受け入れた物資等の管理にあたるとともに、不足するものについては、様式 9-1「物資・

食材依頼伝票」に記入し総務班を通じて 市担当者に連絡し、災害対策本部に要請します 
③ 要請した物品が搬送されたら、該当する品物ごとに作成する様式 9-2「避難所物品受払簿」

に必要事項を記入します。「品名」中の大分類、中分類、小分類について、様式 9-3「物資・ 
食材の分類(例)」を参考にして記入します。 

④ 物資を避難者に配布、あるいは避難所で使用した場合は、様式 9-2「避難所物品受払簿」に
配布(使用)した数と残数を記入しておきます。 
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様式１１   避難者への「食料・物資等の配分方針」に関する伝達文（案）  

 

「食料・物資等の配分方針」に関する伝達文 

① 食料、飲料水、物資等は公平に配分します。 

② 高齢者や子ども、傷病者、妊婦の方等に特別な配給をする必要がある場合は、避難
所運営委員会の理解と協力を得たうえで行います。 

③ 食料・物資は、各組の代表者の方に組の分をまとめてお渡ししますので、各組のな
かで分配するようにしてください。 

④ 食料等は、原則毎⽇   時頃に、場所は     で食料班が配布するので、秩
序を持って食料班の指⽰に従い受け取ってください。 

⑤ 配布する食料や物資などの内容、数量は、その都度、連絡・広報班から避難者のみ
なさんへ伝達します。 

⑥ 各自必要な物資などは、避難所運営委員会の物資班の窓口に申し込んでください。 
在庫がある物はその場でお渡します。在庫が無い場合は、市の災害対策本部へ要請
します。入荷状況は、後⽇、窓口で確認して下さい。 
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3-2-7 救護班 
救護班は、次の業務を行います。 
１）高齢者、障害者等特別なニーズのある避難者への⽀援 （詳細 4-2-15）  

① 名簿班と協力し、救護の必要な避難者を把握します。 
② 負傷した避難者の救護に当たります。重症者がある場合、速やかに、市担当者に連絡

し、消防局に対し、救護所や医療機関への移送等の調整を要請します。 
③ 負傷者、病人に必要な薬等を把握し、市担当者を通じて、災害対策本部事務局に調達等

の対応を求めます。 
④ 災害時要援護者が健康を保持するために必要とする身の周り品を所持しているか確認

し、不足する場合、速やかに、総務班を通じて市担当者に連絡し、災害対策本部事務局
に必要品の調達や医療機関への収容等の調整 を要請します。 

⑤ 介護を必要とする高齢者や障害者等の災害時要援護者に対して、家族と協力しながら、
他の班の⽀援を求めて避難所内に専用のスペース（福祉避難室・区画等）を設けるとと
も、間仕切り、車いす、簡易ベッド等 の調達、設置に努めます。 

⑥ 孤児となった子どもがいる場合、市担当者を通じて災害対策本部事務局に子どもの情
報を伝達します。 

⑦ 避難所内の福祉避難室等での避難生活に⽀障がある人については、市担当者を通じて
災害対策本部事務局へ連絡し、「福祉避難所」等の適切な施設へ移動できるよう務めま
す。 

⑧ 化学物質過敏症患者がいる場合、施設管理者の協力を得て、患者の心身に負担のかか
らない部屋の確保に努めます。 
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3-2-8 衛生班 
衛生班は、次の業務を行います。 
１）トイレに関する対応  
１_1）既設トイレの状況確認と使用制限  

① 市担当者（衛生班の設置後は市担当者及び衛生班）は、施設管理者と協力し、断水、停
電、便器、排水管の破損等の状況を調査し、使用の可否を貼り紙等で掲⽰します。 

② 使用の可否は、施設内のそれぞれのトイレに貼り出し、避難者への周知徹底を図りま
す。 

③ 避難者の状況に応じ、避難スペースから近いトイレを災害時要援護者用に指定します。 
④ トイレは、１００人に１基（大便器）の割合で確保に努めます。 
（初動期から展開期の初期までは、２５０人に１基の割合で確保に努めます。） 
⑤ 原則として男性用、女性用を区分し、女性用トイレを多く設置するとともに（男女同数

の場合は、１【男性】：３【女性】を目安とします）、建物内のトイレを優先して障害者、
高齢者、女性や子供に使用させる等の工夫に努めます。 

※ 排水管が使用不可能な場合には、トイレを使用禁止とします。 
※ トイレが使用可能な場合、汚物を流すための用水を確保します。 
※ 学校避難所においては、断水の場合、水洗トイレ用水は、仮設トイレ が設置されるま

で、プールの水を活用します。 
※ 使用後のペーパーは、下水管を詰まらせないよう、ゴミ袋に入れます。 

1_2）仮設トイレの設置とトイレの使用方法  
① 市担当者は、施設管理者及び衛生班と協議の上、仮設トイレの必要数の手配を（初動⽀

所班を経由して）災害対策本部事務局へ要請します。 
② 仮設トイレは、市担当者及び衛生班が、避難者の協力を得ながら、次の要件を満たす場

所に設置します。 
（1） 車両が進入でき、避難スペースの出入口から近い場所 
（2） 照明が確保され（確保し易く）、夜間でも使用できる場所 
（3） 在宅避難者も容易に気付く場所 

③ 仮設トイレは、性別及び災害時要援護者用に区分し、入口等に掲⽰するとともに、使用
方法、注意事項を貼りだし、避難者への周知徹底を図ります。 

1_3）トイレの防疫、衛生、清掃対策  
① 市担当者及び衛生班は、施設内トイレや仮設トイレの消毒、殺菌等について、災害対策

本部事務局及び保健所と連絡調整して対応します。 
② 避難所施設・トイレ等の清掃は、避難者自身に当番を割り振り、毎⽇実施するよう周知

します。 
③ 手洗い消毒液の交換等の衛生管理は、避難者が当番を定め、毎⽇行うことを周知しま

す。 
④ トイレの清掃時には、放送等で広く避難者に周知します。 
⑤ 簡易トイレ、応急トイレについても、衛生管理に留意します。 
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２）ごみに関する対応 (詳細 4-2-17)  
① 施設管理者と協議の上、ごみ集積所を指定し、貼り紙等により避難者への周知徹底を

図ります。 
② ごみは、避難者各自が可燃・不燃ごみ等に分別し、所定の場所へ整然と置くように要請

します。 
③ 組ごとにごみ袋を用意し、避難者が交替してごみ集積場に運ぶように協力を要請しま

す。 
④ ごみ集積場は、屋外の直射⽇光が当たらない場所、収集車が寄り付き易い、または、収

集車が駐車する場所までの運搬がし易い場所を選んで設置します。 
⑤ 簡易トイレで使用したゴミは、場所を指定し、特に衛生状態に注意して、ゴミ処理を行

います。 
※ 避難所内や空き地でのゴミの焼却は禁止します。 

３）避難者の健康管理  (詳細 4-2-18)  
① 衛生確保のため、手洗いを励行します。手洗い所には、消毒液を配置します。 
② エコノミークラス症候群などを予防するための軽い運動や健康管理のためのうがいや

手洗いをするよう避難者に周知します。 
③ 熱中症を予防するため、水分補給や環境整備について避難者に周知します。 
④ こころの健康を守るため、配慮が必要なことを避難者に周知します。 
⑤ 必要に応じて、市担当者を通じて保健所に医師、保健師の派遣等の 応援を求めます。 

４）防疫に関する対応  (詳細 4-2-18)  
① 食中毒や感染症が発生しないようにごみ処理や防疫、衛生状態に注意します。 
② 飲料水の安定的な供給が可能となったら、トイレ、手洗い、洗顔、 洗髪、洗濯等の生

活用水の確保に努めます。 

５）避難所の子どもたちへの対応  (詳細 4-2-20)  
① 避難所内の子どもたちの保育、心のケア及び活動の⽀援を行います。 

６）避難所内の掃除、整理整頓  (詳細 4-2-19)  
① 避難所の掃除等は、避難者が当番制で行うよう協力を要請します。 

７）室内空気環境の管理  
① 感染症及び熱中症予防のため、温度・湿度等に気を配るとともに、換気等を実施しま

す。 
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８）避難所内のペット対策 （詳細 4-2-21） 
 

① 犬、猫等のペットは、動物アレルギーや人獣共通感染症防止の観点から、避難所の居住
スペースに入れないようにします。 
※ ペットの同行避難と避難所の居住スペースでのペットとの同居は 別の問題である

ことに理解を求めます。 
※ 「身体障害者補助犬法」に規定する盲導犬、介助犬及び聴導犬と して「認定」され

ている補助犬については、使用者とともに避難所 に入所させるようにします。また、
使用者において補助犬の行動を 適正に管理されるよう依頼するとともに、周囲の避
難者の理解を得られるよう努めます。 

② ペットの管理は、飼育者が全責任を負う事を基本とします。  
③ 避難所にペットを連れて来た避難者に対して、窓口で届け出るよう 呼びかけ、様式 15

「避難所ペット登録台帳」に記載します。 
④ 大型動物や危険動物の避難所への同伴は断ります。 
⑤ ペットの飼育場所（屋外、その他）を決定し、様式 16「ペットの飼育ルール広報文(案）」

を参考にして作成した文書とともに、飼育者及び避難者へ通知し、徹底を図ります。 
 
＜ペットの飼育場所の設置例＞  
（1）収容場所 

・ 飼育者とともに避難所敷地の一角に屋根を設けて収容場所とします。 
・ 居住スペース以外の部屋や倉庫、その他のスペースで、施設管理者の許可が得ら

れ、また、避難者の理解を得られる屋内に収容します。この場合にも、床へのシー
トの敷設、ケー ジへの収容等に配慮します。 

（2）注意点  
・ ペットの鳴き声や騒音、臭い等が居住スペースに影響せず、 また、避難所の運営

に⽀障のない場所を選びます。 
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様式１６   避難所におけるペットの飼育ルール広報文（案）  
 
 

ペ ッ ト の 飼 い 主 の 皆 さ ん へ 
 

避難所では、多くの人が共同生活を送っていますので、ペットの飼い主 
の皆さんは、次のことを守って避難所生活を送って下さい。  

① ペットは、指定された場所で「つなぐ」、あるいは「檻（ケージ）」 に
入れて飼ってください。  

② 飼育場所や施設は、飼い主の手によって常に清潔にし、必要に応じて
消毒を行ってください。  

③ ペットに関する苦情の予防、危害の防止に努めてください。  

④ 排便やブラッシングは、必ず屋外の指定された場所でさせ、後始末を 
行ってください。  

⑤ 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。  

⑥ ノミの駆除に努めてください。  

⑦ 運動は、必ず屋外で行ってください。  

⑧ 飼育が困難な場合は、専用の施設等の一時預かり等を検討してくださ
い。  

⑨ 他の避難者との間でトラブルが生じた場合は、速やかに避難所運営委
員会（総務班または衛生班）まで届け出てください。  

避難所運営委員会 
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3-2-9 連絡・広報班 
連絡・広報班は、次の業務を行います。  
１）電話等の問い合わせへの対応 （詳細 4-2-22）  

① 連絡・広報班は、電話で問い合わせがあったときは、名簿班から受け取った避難者の住
所、氏名がまとめられた避難者名簿（避難者一覧表）と照合します。  

※ 安否確認については、名簿班に取り次ぎ、避難者の情報提供の意 思表⽰の状況を踏ま
えて、名簿班が対応します。  

① 外部からの電話の問い合わせに伴う他の避難者への迷惑を最小限度に止めるために、
呼び出しなどは時間を定めて行います。  

③ 原則として、避難所内の電話は受信専用とします。避難者の発信用電話は、臨時に設置
される公衆電話や避難者自身の携帯電話等を使用するよう避難者に周知します。  

④ 問い合わせがあったときは、放送による呼び出しや掲⽰板への伝言の掲⽰より該当す
る避難者に知らせます。なお、問い合わせには、原則として、折り返し避難者から連絡
する方法をとり、受信状態のままで呼び出しをしないようにします。 

② ⽇本語の理解が困難な外国人がいる場合、外国人が情報を理解できるように配慮しま
す。必要に応じて総務班の協力を求めます。 

④ 外部からの電話や来訪者の問い合わせには、次のとおり対応します。 
(1) 誰を捜していますか。捜している人の住所と名前を教えて下さい。 
(2) ここでは放送等で呼び出して連絡を伝えるのみです。 
(3) あなたの連絡先と名前を教えて下さい。 
(4) なお、呼び出しても連絡のない場合がありますが、それ以上の対応はできませんので

ご理解ください。 
※ なお、安否確認の問い合わせは、名簿班に取り次いで対応します。 

２）避難者の呼び出し （詳細 4-2-22） 
③ 避難所への来訪者は、連絡・広報班の受付で避難者の呼び出しを依頼し、所定の場所で

面会するよう周知します。 
３）生活情報の収集及び提供 （詳細 4-2-23） 

① 避難者ができるだけ早期に自力再建できるよう、様々な情報の収集にあたります。 
② 災害対策本部、初動⽀所班（市⺠センター）からの災害情報、余震等の情報、その他生

活に関する情報を収集します。 
③ 地域の自治会、自主防災会や他の避難所と情報交換を実施します。 
④ 必要な情報を手分けして収集にあたります。 
⑤ 収集した情報は、整理を行い、掲⽰板への掲⽰や放送等により避難者全体に伝わるよ

うな方法で提供します。 
４）避難所の広報全般について  

① 委員会や各運営班、市担当者、施設管理者等の要請に基づいて、必要な事項を避難者に
広報します。 

② 総務班と連携し、外国人への広報に「多言語表⽰シート」を用いる等配慮します。 
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3-2-10 屋外班 
屋外班は、次の業務を行います。 
１）車中泊者への対応  

① 避難所周辺で車中泊をしている避難者に健康管理対策を行います。 
① エコノミークラス症候群や熱中症の予防を図るため、 エコノミークラス症候群や災害

時の熱中症予防の参考資料を配布するなど、周知を図ります。 
② 車中泊が⻑期にならないよう、屋内避難所への入所を勧めます。 
※ 避難所に名簿登録をすることにより、食料・物資の配給が受けられることなどの情報

を提供します。 
③避難所の周辺の交通整理を行います。 
※ 避難所敷地内及び避難所敷地出入口周辺において、⽀援・救援車両等の動線と人の通

行の安全を確保します。 
④ 車の排ガスが、避難者の健康を害さないよう努めます。 
 

２) 屋外避難者の把握等 
① 避難所周辺で屋外やテントを利用した避難をしている者の把握に努めます。 
② 屋内避難所への入所を勧め、また、⽀援が必要な場合、避難所に「名簿登録」をするこ

とにより、食料や物資の配給が受けられることを説明します。 
 
 
 
3-2-11 誘導班 

誘導班は、次の業務を行います。 
１）避難所周辺の交通整理 

① 避難所周辺の交通整理を行います。 
※ 避難所敷地内及び避難所敷地出入口周辺において、⽀援・救援車両等の動線と人の通

行の安全を確保します。 
② 車の排ガスが、避難者の健康を害さないように配慮します 。 

２）新たな避難者、来訪者の案内、誘導  
① 新たに避難をしてきた者があれば、名簿登録等の避難所入所に関する手続きの概略を

伝え、窓口となる各運営班へ取り次ぎます。 
② 外部からの訪問者に対して、避難所の受付場所等の案内をします。 
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