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【全体フロー】 1

No        Yes

使用不可

在宅避難

初動ﾁｰﾑ

作業

一時避難

場所

救出救護

消火作業

避難所の

閉鎖

避難所運

営委員会

避難者

入室

居住開始

待機場所 受付

本部設置

車中泊

テント泊

避難所

開設宣言

施設の

安全点検

受入準備

作業

役割決め

指定

避難所

検温

健康ﾁｪｯｸ

地区災害

対策本部

設置

地震発生

応急危険

度判定

仮本部

設置

受入準備

作業終了

安否確認
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【避難所開設本部組織】 2

班名

本部長

副本部長

市配置職員

施設管理者

班　　員

物資班

衛生班

救護班

本部

初動ﾁｰﾑ

施設班

居住班

受付班

誘導班

班長



【避難所配置場所】 3

配置 実務

本部 本部

初動班 初動班

受付班 受付班

受付班 受付班

受付班 救護班

救護班 救護班

受付班 誘導班

救護班 誘導班

救護班 誘導班

居住班 居住班

施設班 施設班

衛生班 衛生班

衛生班 衛生班

居住班 居住班

施設班 施設班

施設班 衛生班

施設班 衛生班

施設班 衛生班

施設班 本部

施設班 本部

施設班 本部

施設班 救護班

施設班 救護班

施設班 救護班

施設班 救護班

施設班 救護班

施設班 救護班

施設班 救護班

施設班 救護班

衛生班 衛生班

衛生班 衛生班

物資班 物資班

物資班 物資班

物資班 物資班

施設班 誘導班

施設班 誘導班

施設班 誘導班

施設班 誘導班

本部 本部

ペット受け入れ場

談話室・食事スペース

相談室（兼静養室）

一般避難者用トイレ（教室／小部屋）

男性・女性更衣室（体育館／大部屋）

男性・女性更衣室（教室／小部屋）

手洗い場

風呂・洗濯場

ゴミ置き場

外部からの救援者用の場所

物資保管場所

車中泊場所

テント宿泊場所

一般駐車場・緊急車両駐車場

立入禁止・駐車禁止

荷下ろし・荷捌き場所

授乳室・おむつ交換場所

備蓄倉庫

救護室

高齢者室

障害者室

妊産婦・乳幼児室

介護室

要配慮者用トイレ

子ども部屋

感染症者室

発熱者用・濃厚接触者用トイレ

一般避難者用トイレ（体育館／大部屋）

要配慮者事前受付

要配慮者受付

発熱者等・濃厚接触者事前受付・受付

一般避難者一時待機場所

要配慮者一時待機場所

発熱者等・濃厚接触者一時待機場所

一般避難者室（体育館／大部屋）

一般避難者室（教室／小部屋）

一般事前受付・受付

避難所配置 場　　所

避難所運営本部（仮本部）

検温・健康状態チェック

運

営

関

係

医

療

・

育

児

物

資

他



【全体レイアウト図】 4



【体育館／大部屋レイアウト図】 5



【誘導・受付の流れ図】 6



【施設の安全確認】　作業要領書 7

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 避難所にかけつけ、開錠する 開錠用鍵 施設管理者

2 建物周辺の確認 配置職員

・火災が発生している 施設管理者

・建物が浸水している

・建物全体が沈下している

・ガス臭い（ガス漏れしている）

１つでもあれば、危険なので、施設は使用しない！

市対策本部へ状況を連絡する 防災無線

建物周辺に異常がない場合

3 避難者に建物の安全確認がすむまでは 同上

危険なので中に入ることはできない

ことを伝え、屋外の安全な場所で待機

してもらう

4 防災備蓄倉庫より応急危険度判定資機 ①応急危険度判定資機材 配置職員

材と手順書を取り出す ②「避難所配置職員応急危険度判定時の 応急危険度

手順概要書」 判定士

5 手順書に従い（余震の状況を見ながら） 夜間の場合 同上

第１次：外部から一見して危険か調査 照明の確保（ローソク不可）

第２次：余震による危険性の調査

の安全点検を順次行う

6 配置職員が来ない場合は、市対策本部 防災無線 自主防災会

の指示を受けて代理者が行う

施設が「危険な状態」や「注意を要する状態」と判断された場合

危険なので施設は使用しない！

・屋外の安全な場所で待機

・「危険」の貼紙、立入禁止

・市対策本部へ連絡

建物の被害が見られない場合

市対策本部の指示を受ける



【開設の役割決め】　作業要領書 8

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 本部長及び仮誘導員（初動ﾁｰﾑ）の選任 配置職員

施設管理者

自主防災会

2 仮誘導員（初動ﾁｰﾑ）の配置 同上

施設入口、待機場所に配置

・避難者に開設準備ができるまで施設

内に入ることができないことを伝え、

待機してもらう

3 仮本部の設置 長机１，椅子１、表示プレート（仮本部） 本部長

・仮本部の設置 開設マニュアル、ビブス，班名シート

・防災備蓄倉庫より「開設マニュアル」

とビブス等を取り出す

4 メンバー募集と役割決め 本部長

・集まったメンバーに班と役割を説明

し班長を決める

・本部

・施設班

・居住班

・受付班

・誘導班

・物資班

・衛生班

・救護班

（救護班はできるだけ医療関係者を）

5 「開設マニュアル」の配布 避難所開設マニュアル 本部

・各班長に「開設マニュアル」を配布

し班別に実施内容の説明を行うように

依頼する

6 ビブスの配布 ビブス，班名シート 本部

・各班長に必要なビブスと班名シート

を配布する



【初動チーム】　作業要領書 9

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 メンバーの中から班長を決める メンバー

2 入口担当、誘導担当、待機場所担当を チーム長

決める

3 防災備蓄倉庫から必要資機材を運び 誘導灯、ボールペン、非接触温度計、マスク メンバー

出す クリップボード、フェースシールド

手袋、感染予防着、養生テープ、消毒液

ペーパータオル、健康状態チェックリスト

4 健康状態チェックリスト記入机を設置 長机、鉛筆、消しゴム メンバー

する

＊作業終了後各担当班に戻る

5 一般待機場所、発熱者待機場所、 メンバー

濃厚接触者待機場所にメンバーを配置

6 入口に避難者が到着したら検温を行う 非接触温度計、マスク、フェースシールド 入口担当

＊人と人との間隔はできるだけ2ｍ以上 手袋、感染予防着、養生テープ、消毒液 誘導担当

（最低1ｍ以上）空ける ペーパータオル

7 感染症濃厚接触者か確認する 同上

8 健康状態チェックリストに体温及び 健康状態チェックリスト 同上

濃厚接触の有無を記入する

9 体温　37.5度未満：一般待機場所 誘導担当

体温　37.5度以上：発熱者待機場所 待機場所

濃厚接触者：濃厚接触者待機場所 担当

へ案内し、避難所開設まで一時待機

してもらう

10 待機中に嫌儲状態チェックリストを 同上

記入するようお願いする

11 「避難所開設宣言」が出たら誘導班と 同上

交代する



10



【本部】　作業要領書 11

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 本部メンバーを集め、作業内容を説明 本部作業要領書 班長

する

2 防災備蓄倉庫から使用資機材を本部 本部開設キット（表示プレート、事務用品 班員

付近に仮置きする 一式、レイアウト図、避難所開設作業完了

（識別カラー：橙色） 報告チェック表、本部長・副本部長立札）

発電機、照明器具、ハンディスピーカー

延長コード

3 開設作業中は仮本部に待機し、各班の 避難所開設作業完了報告チェック表 班員

進行管理をする

4 居住スペース設営、受付設営完了報告 本部長

受理後、「避難所開設宣言」をし、

各班に伝える

5 入口に「避難所開設中」の看板を設置 「避難所開設中」看板 班員

する

看板は予め防災備蓄倉庫から搬出する

6 本部に使用資機材を搬入する 班員

7 表示プレート（避難所本部）を掛ける 班員

8 机、イスを配置し本部を設営する 机、イス、ホワイトボード（掲示板） 班員

必要機材を配置する パソコン、プリンター、インク

事務用品、コピー機、コピー用紙

発電機、照明器具は室外に置く 発電機、照明器具、延長コード

9 本部設営完了を本部長に報告する 防災無線 班長

本部長は市対策本部に連絡する 本部長

10 各班の開設作業が一段落後、仮本部を 班員

撤収し本部で作業を開始する

11 避難者人数、避難世帯数を市対策本部 防災無線 本部長

に連絡する



【施設班】　作業要領書 12

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 施設班メンバーを集めて作業内容を 施設班作業要領書 班長

説明する

2 防災備蓄倉庫から使用資機材を運び 施設班開設キット（表示プレート、養生 班員

出す テープ）

（識別カラー：橙色） ブルーシート、簡易ベッド、パーティション

3 施設備品を運び出す カラーコーン、カラーコーンバー 班員

4 レイアウト図に基づき、表示プレート 表示プレート 班員

を掲示する

5 居住スペースにブルーシート、 ブルーシート、簡易ベッド 班員

簡易ベッド、パーティションを設置する パーティション、養生テープ

＊開設時に使用する部屋のみ設置

　避難者数に応じて順次設置

6 発熱者、濃厚接触者の部屋にブルー ブルーシート、簡易ベッド 班員

シート、簡易ベッド、パーティション パーティション、養生テープ

を設置する

7 高齢者・障害者室には、畳があれば 畳 班員

設置する

8 開設初期に使用しない部屋に「立入 表示プレート、養生テープ 班員

禁止」の表示プレートを掲示する

9 緊急車両駐車場、支援物資荷下ろし場 カラーコーン、カラーコーンバー 班員

を確保する 養生テープ、トラロープ、表示プレート

10 準備が全て完了したら班長は本部に 班長

完了報告を行う

11 避難者が増えた場合は避難者室等を 班員

順次開設する



【居住班】　作業要領書 13

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 居住班メンバーを集めて作業内容を 居住班作業要領書 班長

説明する

2 防災備蓄倉庫から使用資機材を運び 居住班開設キット（表示プレート、避難所 班員

出す 入口、土足厳禁、物資保管場所、避難所ﾙｰﾙ

（識別カラー：橙色） レイアウト図、、養生テープ、巻き尺）

ブルーシート、簡易ベッド、パーティション

3 レイアウト図に基づき、居住スペース ブルーシート、簡易ベッド、段ボールベッド 班員

にブルーシートを敷き、簡易ベッド パーティション、養生テープ、巻き尺

パーティションを設置する

注）通路は1.3ｍ以上（できれば2ｍ）

確保する

4 地区別に敷設したブルーシートや 表示名（地区別） 班員

居住スペースの前側中央に立札を置き 立札、養生テープ

地区名の表示プレートを貼り付ける

5 レイアウト図に基づき、表示プレート 表示プレート（避難所入口、土足厳禁、 班員

を貼り付ける 物資保管場所）、養生テープ

6 本部に完了（入場可）の報告をする 班長

7 レイアウト図に基づき、掲示板 掲示板（ホワイトボード）は施設のものを 班員

（ホワイトボード）を設置する 使用

8 掲示板にレイアウト図、避難所使用 レイアウト図、避難所使用ルール 班員

ルールを掲示する

9 準備が全て完了したら班長は本部に 班長

完了報告を行う

10 避難者受入開始 班員

避難者を地区割りスペースに案内する



【受付班】　作業要領書 14

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 受付はメンバーを集めて作業内容を 受付班作業要領書 班長

説明する

2 防災備蓄倉庫から使用資機材を運び 受付班開設キット（受付）、避難所利用者 班員

出す 名簿、避難所利用登録票、健康状態ﾁｪｯｸﾘｽﾄ

（識別カラー：桃色） 鉛筆、消しゴム、マジックインキ、マスク

消毒液、ペーパータオル、フェースシールド

避難所使用ルール、トイレ使用ルール、

ハンドマイク、発電機、照明器具

3 レイアウト図に基づき、一般受付、 No.2に記載の資機材 班員

要配慮者受付、一般・要配慮者事前 長机、イス（施設備品）、マスク

受付を設置し表示プレートを貼る 消毒液、ペーパータオル、フェースシールド

発電機と照明器具を設置する

避難所利用者名簿と鉛筆を用意する

避難所使用ルールなどを用意する

4 本部に完了（入場可）の報告をする 班長

5 本部から「開設宣言」が出されたら 誘導・受付班流れ図 班員

一般・要配慮者の事前受付及び受付を ＊発熱者等は救護班が担当

開始する　　

6 避難所利用者名簿に記入してもらう 避難所利用者名簿、鉛筆、消しゴム 班員

（避難者全員）

7 避難所使用ルール、トイレ使用ルール、 避難所使用ルール、トイレ使用ルール、 班員

救援物資（炊き出し含む）配給要領を 救援物資（炊き出し含む）配給要領

世帯ごとに渡す

8 避難者の誘導 班員

避難所利用者を体育館／大部屋）に

案内する

車中泊、テント泊希望者は所定場所に

案内する

在宅避難者は、避難所利用者名簿を

記入／提出して帰宅する

9 避難者人数、避難世帯数を集計し、 班長

本部へ連絡する



15 受付日

　　氏　　名（全員） 町　　名 公　開

　　（世帯主に〇印） （〇で囲む）

1

避

難

所

車

中

泊

テ

ン

ト

自

宅

ほ

か

公開

非公開

2 避 車 テ 自 他
公開

非公開

3 避 車 テ 自 他
公開

非公開

4 避 車 テ 自 他
公開

非公開

5 避 車 テ 自 他
公開

非公開

6 避 車 テ 自 他
公開

非公開

7 避 車 テ 自 他
公開

非公開

8 避 車 テ 自 他
公開

非公開

9 避 車 テ 自 他
公開

非公開

10 避 車 テ 自 他
公開

非公開

11 避 車 テ 自 他
公開

非公開

12 避 車 テ 自 他
公開

非公開

13 避 車 テ 自 他
公開

非公開

14 避 車 テ 自 他
公開

非公開

15 避 車 テ 自 他
公開

非公開

16 避 車 テ 自 他
公開

非公開

17 避 車 テ 自 他
公開

非公開

18 避 車 テ 自 他
公開

非公開

19 避 車 テ 自 他
公開

非公開

20 避 車 テ 自 他
公開

非公開

避難所受け入れ人数

　　　　年　　　月　　　日

避難所利用者名簿（受付用） 避難所　

番号
受け入れ先 要配慮者の居住室

（滞在先を〇で囲む） （〇で囲む）

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

人

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦

発熱 濃厚 高齢身障

乳幼児妊産婦
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【誘導班】　作業要領書 18

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

0 入口に仮誘導員を配置し、避難者の 誘導灯、非接触温度計、クリップボード 仮要員

体温測定を行う ボールペン、健康状態チェックリスト (初動ﾁｰﾑ）

感染症濃厚接触の有無を確認する マスク、消毒液、ペーパータオル

健康状態ﾁｪｯｸﾘｽﾄに体温と濃厚接触の 手袋、フェースシールド

有無を記入し避難者に渡す 感染予防着、養生テープ

①発熱の無い人（37.5度未満）は、一般避難者一時待機場所へ案内する

②発熱者（37.5度以上）と濃厚接触者は発熱者又は濃厚接触者一時待機場所へ案内する

1 誘導班メンバーを集めて作業内容を 誘導班作業要領書 班長

説明する

2 防災備蓄倉庫から必要資機材を運び 誘導班開設キット（表示プレート） 班員

だす 養生テープ、レイアウト図、誘導灯

（識別カラー：青色） ホイッスル、メガホン

3 テント宿泊場と車中泊者駐車場の ライン引き（施設備品） 班員

境界線を引く

4 テント宿泊場と車中泊者駐車場の 表示プレート、養生テープ、カラーコーン 班員

表示プレートを掲示する

5 準備が全て完了したら班長は本部に 班長

完了報告をする

6 入口、各一時待機場所に班員を配置 誘導灯、ホイッスル、メガホン 班員

する

＊入口の仮誘導員は交代

7 避難者を各々の一時待機場所へ誘導 班員

する

8 一時避難場所では「健康状態ﾁｪｯｸﾘｽﾄ」 班員

の記入をお願いする

9 「避難所開設宣言」が出たら、避難者 班員

を一般事前受付又は発熱者等事前受付

へ誘導する

10 事前受付後、一般受付／要配慮者受付 班員

又は発熱者等受付へ誘導する



【物資班】　作業要領書 19

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 防災備蓄倉庫の開錠を確認する 班長

2 物資班メンバーを集めて作業内容を 物資班作業要領書 班長

説明する

3 防災備蓄倉庫から使用資機材を取り出し 各班の必要資機材 全班

倉庫前に仮置きする （各班の必要資機材リスト）

＊居住班、施設班、受付班を優先する

（班別の識別カラー毎にまとめて置く）

（物資班識別カラー：黄色）

4 各班への資機材の払い出しを行う 資機材管理簿 班員

5 準備が全て完了したら班長は本部に 班長

完了報告を行う

6 支援物資が届いたら荷下ろしを行う 班員

（避難者へも応援を依頼する）



物資班資機材管理簿　 1/3   20
分類 品目 数量 払出先 数量 払出日時 受取日時 備考

非常食 クラッカー（リッツ）　35食／缶 10 物資班
アルファ米　50食／箱 6 物資班
飲料水　500ml・24本入／箱 12 物資班

日用品 毛布（圧縮パック）　10枚／箱 12 本部
等 カーペット・1800x900 40 本部

襖材更衣室（やわらぎｽｸｴｱ） 1 本部
パーティション(No7740）ﾜﾝﾀｯﾁ 1 本部
パーティション(WT-120）ﾜﾝﾀｯﾁ 2 本部
アルミGIベッド(ogawa#1977） 1 本部
エアーマット暖　60枚／箱 1 本部
卓上カセットコンロ　2.9kw 5 物資班
コンロ用ガスボンベ　250g 27 物資班
かまどセット　HK-400釜5升 1 物資班
炊飯袋　お袋のワザ50枚／袋 5 物資班
割り箸　20膳／袋 0 物資班
紙コップ　80個入り／箱 4 物資班
サランラップ 3 物資班
ｴｺﾛｼﾞｰ食器ｾｯﾄ(100人用／箱） 5 物資班
やかん　８ℓ 5 物資班
ポリバケツ　12ℓ 10 物資班
洗面器 10 物資班
タオル 100 物資班
折りたたみ式給水容器　10ℓ 10 物資班
非常用飲料水用袋（6ℓｘ200枚） 1 物資班
水ヒシャク 5 物資班
水道水塩素チェッカー 1 本部
ガムテープ(クラフト） 10 本部
ごみ袋（黒）　７０ℓ　10枚／袋 1 衛生班
ランタンライト 2 本部
ラジオ付ライト 3 本部
安全キャンドル（ｾｰﾌﾃｨｷｬﾝﾄﾞﾙ） 3 本部
ﾄｲﾚ用ﾃﾝﾄ（ﾆｰﾄﾞﾜﾝﾀｯﾁﾃﾝﾄWT-1） 2 衛生班
簡易トイレ(ﾆｰﾄﾞﾜﾝﾀｯﾁﾄｲﾚ） 2 衛生班
組立トイレ(六角ﾊﾟｸﾄ） 1 衛生班
組立ﾄｲﾚ(ﾄﾞﾝﾄｺｲ）身障者・洋式 1 衛生班
簡易トイレ（ｻﾆﾀｰⅡ） 0 衛生班
排便収納袋(ｽｹｯﾄｲﾚ） 2 衛生班
ダンボールパーティション 0

消火・ 二つ折りワンタッチ担架 2 救護班
救出用 クリッパ(大型） 1 物資班
資機材 クリッパ(中型） 2 物資班

ツルハシ 3 物資班
掛矢 2 物資班
ハンマー　3.5kg 2 物資班
剣先スコップ 5 物資班
カナテコバール 3 物資班
ノコギリ 3 物資班
玄能　300g 3 物資班
釘抜き　300mm 3 物資班
斧 2 物資班
油圧式ジャッキ　2ｔ用 2 物資班
軍手　1ダース 1 物資班
ホイッスル 5 誘導班
メガホン 5 誘導班
トラロープ　12㎜x200m 1 物資班





物資班資機材管理簿　 2/3   21
分類 品目 数量 払出先 払出日時 受取日時 備考
消火・ ゴム長靴（釘踏み抜き防止品） 3 物資班
救出用 防煙マスク（有効期限なし） 5 物資班
資機材 土のう袋　50枚／包ｘ4包 1 物資班

ブルーシート　3.6mx5.4m 65 本部
一輪車 1 物資班
台車 1 物資班
ｶｾｯﾄｶﾞｽ発電機　ﾎﾝﾀﾞ　ｴﾈﾎﾞ 1 本部
ｴﾈﾎﾞ用ｶｾｯﾄﾎﾞﾝﾍﾞ(3本ﾊﾟｯｸｘ16） 1 物資班
ｶﾞｿﾘﾝ発電機　ﾎﾝﾀﾞ 1 受付班
投光器 1 受付班
コードリール 1 本部
ｽﾄﾛﾝｸﾞﾗｲﾄ・2本入SL-40P-FH 1 本部
消火器（ABC粉末10型） 3 物資班
簡易組立貯水槽 1 物資班

衛生 救急箱　Battle win 1 救護班
医療 ナース用ハサミ　14cm 2 救護班
用品 ピンセット 2 救護班

樹脂コート体温計 2 救護班
サージカルテープ　12㎜x9m 10 救護班
キズリバーテープ　150枚／箱 2 救護班
三角巾　10枚／包 救護班
伸縮包帯 10 救護班
救急シート(ｱﾙﾐﾌﾞﾗﾝｹｯﾄ） 20 救護班
ﾈｯﾄ包帯（足首ひざ,頭ふともも、手足ひじ各５） 1 救護班
減菌ガーゼ　尺角　40枚／箱 2 救護班
副木　ｿﾌﾄｼｰﾈ　大中小各1本 1 救護班
ｳｴｯﾄﾀｵﾙ（ｻﾙﾊﾞﾀｵﾙ）30枚／箱 5 救護班
ペーパータオル（JKﾜｲﾊﾟｰ） 2 救護班
清浄綿　100個／袋 10 救護班
ディスポマスク　100枚／箱 2 救護班
ディスポマスク　50枚／箱 6 救護班
ディスポ手袋　100枚／箱 2 救護班
メディケアシーツ（防水ｼｰﾂ） 5 救護班
使い捨てカイロ　10個／袋 6 救護班
歯ブラシ100、歯磨粉５、口腔ｹｱｳｴｯﾄﾃｨｼ５） 1 救護班

衛生 ティッシュペーパー 30 衛生班
紙用品 ﾄｲﾚｯﾄﾍﾟｰﾊﾟｰ　4ﾛｰﾙ／24ﾊﾟｯｸ 1 衛生班

生理用ﾅﾌﾟｷﾝ　ﾎﾞﾃﾞｨﾌｨｯﾄ24枚／ 2 救護班
紙おむつ　新生児用　72枚／包 2 救護班
紙おむつ　S 救護班
紙おむつ　M 救護班
紙おむつ　L 救護班
生理用ﾅﾌﾟｷﾝ（ﾛﾘｴ肌ｷﾚｲｶﾞｰﾄﾞ／20.5cm22枚） 10 救護班
ムーニー生まれたて仕立て／新生児114枚 2 救護班
ムーニーねんね仕立て／S　102枚 1 救護班
ムーニーおっき仕立て／M　80枚 1 救護班
ムーニーおっき仕立て／L　68枚 1 救護班
リフレはくﾊﾟﾝﾂﾚｷﾞｭﾗｰ　S22枚 1 救護班
リフレはくﾊﾟﾝﾂﾚｷﾞｭﾗｰ　M20枚 1 救護班
リフレはくﾊﾟﾝﾂﾚｷﾞｭﾗｰ　L18枚 1 救護班
リフレはくﾊﾟﾝﾂﾚｷﾞｭﾗｰ　LL16枚 1 救護班





物資班資機材管理簿　 3/3  22
分類 品目 数量 払出先 払出日時 受取日時 備考
初動 ヘルメット 2 本部

職員用 腕章（災害対策本部） 3 本部
資材 避難所運営マニュアル 1 本部

ライト 1 本部
避難所鍵 1 本部
手巻きラジオ 1 本部
マジック（赤・黒） 1 本部
ボールペン（赤・黒） 1 本部
鉛筆（赤・黒） 1 本部
罫紙 1 本部
セロテープ 1 本部
カッター 1 本部
乾電池（単１・単３） 1 本部
電池ｽﾍﾟｰｻｰ（単3→単2　2個x10） 1 本部
水電池　100本セット 2 本部
初動職員用資材ボックス内配備品一覧 1 本部
避難所位置図 1 本部
PPロープ　100ｍ 2 本部
避難所開設看板 1 本部
結束バンド（25本） 1 本部
強力マグネットフック 2 本部
LED防水ライト 1 本部
工具セット 1 本部
レインパ^－カー 3 本部
腕章（黄色　避難所運営） 30 本部
液晶テレビ 1 本部
ヘッドライト 5 本部

資機材の色による識別表示
本部：橙
受付班：ピンク
誘導班：青
物資班：黄
衛生班：水
救護班：赤

班別の識別カラー

給食給水班 緑色

橙色

桃色

青色

黄色

水色

赤色救護班

本部/施設/居住

受付班

誘導班

物資班

衛生班



班別の識別カラー

給食給水班 緑色

橙色

桃色

青色

黄色

水色

赤色救護班

本部/施設/居住

受付班

誘導班

物資班

衛生班



【衛生班】　作業要領書 23

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 衛生班メンバーを集めて作業内容を 衛生班作業要領書 班長

説明する

2 防災備蓄倉庫から使用資機材を運び 衛生班開設キット（表示プレート、トイレ 班員

出す 使用法、トラロープ又は養生テープ、

（識別カラー：水色） 簡易トイレ化要領書、トイレ配置図）

非常用トイレ（便袋・凝固剤）、消臭袋

ランタンライト、電池、トイレットペーパー

お尻拭き、ウエットティッシュ、消毒液

厚手ゴミ袋、市ゴミ袋大、汚物入れ（丸形

ペール90ℓ）、ごみ箱（角型45ℓ）、

ニードワンタッチトイレ’便座のみ）

3 施設トイレを簡易トイレ化する 簡易トイレ要領書 班員

１）様式トイレの簡易トイレ化 凝固剤、消臭剤、消毒液、ゴミ箱、汚物入れ

①入口机（ﾄｲﾚ使用前用品）の設置

②トイレ内（下地袋）の設置

③使用しないトイレへの表示

＊優先順位に応じて簡易トイレ化し

他のトイレは避難者数に応じて増やす

4 トイレ入口付近に「トイレ使用法」、 トイレ使用法、トイレ配置図、養生テープ 班員

「トイレ配置図」を貼る

5 上記以外のトイレに「使用禁止」の 表示プレート、養生テープ 班員

表示プレートを貼る

＊男性用小便器は全て使用禁止にする

6 準備が全て完了したら班長は本部に 班長

完了報告を行う

7 避難者が増えた場合は、優先順位に 班員

従って順次簡易トイレ化する

＊ドントコイなど防災備蓄内の簡易

組立トイレは、必要に応じて組み立てる
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使用資機材

1）洋式トイレの簡易トイレ化
①入口机(トイレ使用前用品)の設置

②トイレ内の設置

　・便器に下地袋(便袋)をかぶせる

　・ﾄｲﾚｯﾄﾍﾟｰﾊﾟｰとお尻拭きを収納ケースにセット

　・トイレ使用法(洋式版)をテープで内壁に貼る

③出口(トイレ使用後用品)机の設置・・・手洗い場に

2）和式トイレの簡易トイレ化
・ニードワンタッチトレイを和式トイレに設置

・トイレ使用法(ワンタッチ版)をテープで内壁に貼る

3）使用しないトイレに「使用禁止」プレートかトラテープ貼る（男子小便器は全て使用禁止）

簡易トイレ化要領書

非常用トイレ(便袋、凝固剤)、消臭袋、ランタン、電池、トイレットペーパー、お尻拭き、
ウエットティッシュ、消毒液、厚手ゴミ袋、市ゴミ袋大、収納ケース、汚物入れ(90ℓ丸ペー
ル)、ゴミ箱(45ℓ角型)、長机、トラテープ又は養生テープ、ニードワンタッチトイレ(便座の
み)、トイレ使用法、表示プレート【トイレ使用前用品、トイレ使用後用品、使用不可】

※非常用トイレ1箱には便袋が
　110枚あり、内10枚は下地袋
　とする

トイレ使用前用品（表示プレート）

凝固剤

便袋(黒) 消臭袋(透明) ランタン

トイレット
ﾍﾟｰﾊﾟｰ

お尻拭き収納ケース

トイレ使用後用品（表示プレート）

汚物入ゴミ箱ｳｴｯﾄﾃｨｯ 厚手ゴミ袋

ゴミ袋をセットす

トイレ

使用法

➍便器に下地袋を手前から
かぶせ、テープでとめる下地袋➊

袋
の
底
の
角
を

ち
上
げ
る

➋
袋
の
中
の
手
で

角
を
つ
か
み

三
角
形
を
作
る

➌つかんでいる手を便器
の中に深く入れる

ゴミ袋

（大）

ニードワンタッチトイレ
組立時



【救護班】　作業要領書 25

No. 実　施　内　容 使　用　資　機　材 担　当

1 救護班メンバーを集めて作業内容を 救護班作業要領書 班長

説明する

2 防災備蓄倉庫から使用資機材を運び 救護班開設キット（表示プレート、避難所 班員

出す 利用者名簿、避難所利用登録票、受水槽

（識別カラー：赤色） 取扱い要領書、救急箱、救護受付票、鉛筆

消しゴム、ボールペン、消毒用ウエット

ティッシュ、備蓄品リスト）、ポリタンク

備蓄の救護用品（備蓄品ﾘｽﾄ参照）

3 レイアウト図に基づき、発熱者等事前 長机、イス、表示プレート 班員

受付及び発熱者等受付を設置する 避難所利用者名簿、避難所利用登録票

4 レイアウト図に基づき、救護受付を 長机、イス、表示プレート、救護受付票 班員

設置する

5 受水槽から洗浄用水を受水する 受水槽取扱い要領書、ポリタンク 班員

6 準備が全て完了したら班長は本部に 班長

完了報告を行う

7 発熱者受付、救護受付、要配慮者一時 班長

待機場所、要配慮者室、発熱者等室へ

配員する　　＊人と人との間隔は2m以上（最低1ｍ）空ける

8 「避難所開設宣言」が出たら救護受付、 救護受付票、避難所利用者名簿 班員

発熱者等事前受付及び受付を開始する マスク、消毒液、ペーパータオル

フェースシールド、手袋、感染予防着

9 トリアージ 救護受付票 班員

軽症者：消毒、傷テープなどで処置

中傷者：医療救護所又は病院へ搬送手配

重傷者：病院に搬送手配

10 要配慮者を要配慮者一時待機場所から 班員

居住部屋へ案内・誘導する

（高齢者、妊産婦／乳幼児、要介護者、発熱者等）

11 受付後、発熱者等を発熱者又は濃厚 マスク、消毒液、ペーパータオル 班員

接触者室へ案内する フェースシールド、手袋、感染予防着



救　護　受　付　票

No. 日付 来所時間 氏名(カナ) 年齢 性別 地区 ケガ・病気の程度 処置内容 処置後

1 / ： 男・女

2 / ： 男・女

3 / ： 男・女

4 / ： 男・女

5 / ： 男・女

6 / ： 男・女

7 / ： 男・女

8 / ： 男・女

9 / ： 男・女

10 / ： 男・女

              年　　月　　日     26


