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黒岩中学校

避難所運営マニュアル

建物のカギの入手方法（p.5）に従って、施設の解錠を行います。施設の解錠

配置計画図（pp.19-21）に沿って、地域の方々が受付の設置や避難者
の受入れを行います。

避難所の
開設・運営

これから避難所の開設をはじめます

す ぐにやること

リーダーの指示に従って、避難所開設にあたってください

避難所の受入れ準備ができるまで、避難者は屋外で待機してください

落ち着いて、ご自身の安全を第一に行動してください。

必要な作業を分担し、助け合って、避難所の開設を進めてください。

マニュアルを手に取りリーダーカード（p.4）を確認してください。

リーダーのやるべきことは、避難所の開設に必要な活動を行う人を指名し、具体的な
活動内容が記載された役割カードを渡して、指示することです。

リ ーダーの心構えと役割

この避難所では、避難者受入れ段階までのリーダーを下記の方が行います。

※ 第３順位までの方が参集できていない場合は、自主防災組織及び自治会の役員から、

避難所に近い順にリーダーを選出します。

※ リーダーの任期は、令和６年４月から５年間までとします。また、マニュアル改定時

には、必ずリーダーの再選定を行います。

第３順位第２順位第１順位職務

田村 雅之横畠 安彦川崎 まりリーダー

備考

この避難所運営マニュアルを参考に、地域の方々が中心と
なった運営を行います。



この避難所について

避難所には、当避難所のような一般の避難所のほか、避難生活において
特別な配慮を要する者（高齢者、障害者、妊産婦、乳幼児、病弱者等避難
所での生活に支障をきたすため、避難生活において何らかの特別な配慮を
必要とする者、及びその家族）を受入れる福祉避難所があります。

福祉避難所で受入れることができる人数には限りがあることから、佐川
町では、避難生活において特別な配慮を要する者を含むすべての避難者を
一旦、一般の避難所で受入れます。福祉避難所の開設準備が整い次第、症
状が重い方、避難生活を送る上で支援の度合いの高い方を選び（スクリー
ニングし）、医療機関や福祉避難所へ移送することとしております。

そのため、発災直後の避難所開設期においては、最終的には福祉避難所
へ避難する方も含めて、多くの避難者が一時的に一般の避難所に避難して
くることになります。

一般の避難所では、こうした避難生活において特別な配慮を要する者も
円滑に受入れ、適切な一時預かりスペースに案内して、福祉避難所に移送
するまでの間、安心して滞在していただけるように見守りや介助を行う必
要があります。



土砂災害警戒区域について

【土砂災害警戒区域とは】

土石流や急傾斜地の崩壊等が発生した場合に、住民等の生命また
は身体に危害が生じるおそれがあると認められる区域です。

出典：高知県 防災砂防課『土砂災害啓発冊子』より

●黒岩中学校の一部は、土砂災害警戒区域（下図の黄色に着
色された区域）内にあります。

●大規模な地震発生後は地盤が緩み、少ない雨でも、がけ崩
れ・土石流などの土砂災害が発生するおそれがありますの
で注意が必要です。

●避難生活中に土砂災害の危険を感じる、土砂災害警戒情報
が発令される場合は、山側から離れた部屋や２階などに避
難してください。

出典：高知県の土砂災害危険度情報（2024年3月時点）
https://d-keikai.pref.kochi.lg.jp/html/readme_map.html

黒岩中学校



洪水浸水想定区域について
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避難所運営の流れ

3-1 避難所運営委員会の設置

3-3 避難所のルール

閉鎖に向けた動き

2

避
難
者
の
受
入
れ

3

避
難
所
の
運
営

撤収

1

避
難
所
を
開
設
す
る
た
め
の
準
備

使用可能

避難所運営委員会の体制へ移行する

発
災
直
後

避難所へ集まった人々

他の避難者は

受入れ体制が整うまで
屋外で待機します

防災ボックスからマニュアルを入手します

リーダーを決めます

手
順

3-2 活動内容

総 括 班 施 設 管 理 班 食料・物資班

施設管理係 環境衛生係

• 施設管理
• 相談や調整

• 環境の維持
• ペットスペー

スの管理

総括係
避難者

情報管理係
救護係

• 情報収集
• 本部との連絡

など

• 名簿の管理・
更新

• 情報の提供

• 健康の確認
• 健康の維持

食料・物資
係

• 食料の配給
• 管理・調達

リーダーが作業担当者を決め、茶色のカードを渡します
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リーダーが作業担当者を決め、緑色のカードを渡します

1-1 避難所の安全確認

1-2 トイレの保全 1-3 非常用電源の確保

1-4 受付の設置

使用可能

他の避難所へ使用不可能

順
序

1-5 避難所の区割り

次の工程へ移行
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保管場所使うもの

□ 防災倉庫
□ 避難所安全確認セット

□ （避難所安全確認チェック表、張り紙）

□ 防災ボックス□ 防災倉庫のカギ

□ 防災ボックス□ 体育館のカギ、教室棟（玄関）のカギ

□ 防災倉庫□ 筆記用具

□ 防災倉庫□ ロープ

□ 防災倉庫□ ヘルメット、懐中電灯などの照明（夜間の場合）

避難所として使用できる状況か、安全を確認します。役 割

避難所の安全確認

□ご自身の安全を最優先に行ってください。
□点検する際には、複数の作業人員を指名し、チームを作ってください。
□作業時には、ヘルメットを着用してください。
□建物の安全確認を終えるまで、建物内部に避難者を立入らせないでください。

注意点

1-1

避難所安全確認チェック表（p.7）を使い、「体育館」「教室棟」の
それぞれについて、建物の外観や周辺環境の状況を確認します。

建物のカギを解錠し、避難所安全確認チェック表を用いて体育館、教
室棟の内部状況を確認します。

チーム長は点検結果をリーダーに報告します。
報告後、 、 1-2 トイレの保全（p.12）と1-3 非常用電源の確保
（p.13）の作業を行います。

チェック

使用できないと判断

３

部分使用可能と判断

使用できると判断

使
用
で
き
る
と
判
断

部分使用可能と判断

１

２

使用できないと判断される場所には、

【立入禁止】の張り紙を掲示します。

立入禁止の場所は、平面図（pp.9-

11）に記入して、区割りチームに

伝達します。

以降の作業を中止し、

リーダーに報告します。

以降の作業を中止し、

リーダーに報告します。

使用できないと判断

チェック

チェック

安全確認・トイレ・
非常用電源チーム

カード

使い方

カードには、役割、使うもの、注意点、作業手順を記載しています。

使い方は下記のとおりです。

① 防災ボックスに常備しているカードを回収します。

② リーダーは各作業の【チーム長】を決め、カードを渡します。

③ カードを渡されたチーム長は、必要な人員を集め、作業を行います。

④ チーム長は、作業が完了したらリーダーに報告します。

カードの記載内容と使い方

実施するため
に必要な資機
材と保管場所
を記載してい
ます。

実施する上で
の注意点が記
載されていま
す。

実際の作業手
順が記載され
ています。手
順に従って作
業を行います。

準備段階のカードは緑色、避難者の受入れ段階のカードは茶色に着色しています。

何をするのか
記載してあり
ます。
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

保管場所使うもの

□ 防災倉庫□ 避難者安全確認セット（避難所安全確認チェック表、張り紙）

□ 防災ボックス□ 防災倉庫のカギ

□ 防災ボックス□ 体育館のカギ、教室棟（玄関）のカギ

□ 防災倉庫□ 筆記用具

□ 防災倉庫□ ロープ

□ 防災倉庫□ ヘルメット、懐中電灯などの照明（夜間の場合）

保管場所使うもの

□ 防災倉庫
□ 避難者受付セット
（【受付】【記入スペース】の張り紙、避難者カード、番号カード）

□ 体育館（ステージ下、控室）□ 机、イス（状況に応じて増減します）

□ 防災倉庫
□ 筆記用具、老眼鏡、非接触体温計、マスク、靴袋、懐中電灯などの照明

（夜間の場合）、アルコール消毒液

保管場所使うもの

□ 防災倉庫

□ 避難所区割りセット
（配置計画図、【運営本部】【居住スペース①～⑬】【要配慮者スペース①～②】
【体調不良者スペース】【救護室】【男子更衣室】【女子更衣室】【多目的スペー
ス】【炊き出しスペース】【物資保管スペース】【ゴミ置き場】【洗濯・物干しス
ペース】【立入禁止】等の張り紙、筆記用具、巻き尺、ビニールテープ、養生テー
プ（赤色・青色・黄色）、アルコール消毒液など）

□ ステージ下（体育館）□ 段ボールパーテーション

□ 防災倉庫□ 懐中電灯などの照明（夜間の場合）

保管場所使うもの

□ 体育館（南側控室）□ 非常用電源使用手順セット（非常用電源切替使用手順）

□ 体育館（南側控室）□ 非常用小型発電機、軍手、専用ケーブル（10m）、ガスボンベなど）

□ 体育館（南西側非常口の外壁）□ エネチェンジャー（屋外中継ボックス）

□ 体育館（放送室）□ エネチェンジャー（コントロールボックス、専用分電盤）

避難者を受入れられるよう、避難所の安全性を確認し、建物の受入れ準備を行います。

１．避難所を開設するための準備

避難所を開設するために必要な準備作業は、①避難所の安全確認、②トイレの保全、③非
常用電源の確保、④受付の設置、⑤避難所の区割りの５項目です。それぞれに以下のチーム
を設けます（避難所の安全確認は、トイレの保全や非常用電源の確保の作業も兼ねます）。

リーダーは、各作業チームのチーム長を指名し、役割
カードを渡して、作業を指示します。各チーム長は、作
業を実施する人を確保して活動を行い、リーダーに作業
の進捗状況や完了を報告します。

避難所を開設するための準備

リーダー
受付設置
チーム

区割りチーム
安全確認・トイレ・
非常用電源チーム

保管場所使うもの

□ 防災倉庫□ トイレ保全セット（【立入禁止】の張り紙）

□ 防災倉庫□ ビニールテープ

□ 防災倉庫□ 懐中電灯などの照明（夜間の場合）

リーダーの
指示順序

建物の安全が確認できたら次の作業を指示します。作業する人員を確保できれば、複数の作業を同時に指示します。

①

②

安全確認・トイレ・非常用電源チーム （３名以上）1

安全確認・トイレ・非常用電源チーム （３名以上）２

安全確認・トイレ・非常用電源チーム （３名以上）３

受付設置チーム（３名以上）4

区割りチーム （３名以上）5

報告

報告

報告

報告

報告
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

保管場所使うもの

□ 防災ボックス

□ 緑色のカード
1-1 避難所の安全確認
1-2 トイレの保全
1-3 非常用電源の確保
1-4 受付の設置
1-5 避難所の区割り

□ 防災倉庫□ 筆記用具

避難所の開設に必要な活動を行うチーム長を指名し、作業を指示します。役 割

1. 避難所を開設するための準備 リーダーカード

安全確認・トイレ・非常用電源チームに安全確認を行うよう指示しま
す。残りのチームは、安全確認・トイレ・非常用電源チームの報告ま
で待機をお願いします。
また、後から来る避難者も外で待機してもらいます。

□単独で作業にあたらせないでください。注意点

少ない人員でうまく役割分担するためにはポイント

参集人数が少なく、チーム編成が困難な場合は、複数のチームを兼任させ
ます。

以降の作業を中止し、
建物を【立入禁止】にします。
避難者を避難所（黒岩小学校）な
どへ誘導します。

各活動（安全確認・トイレ・非常用電源、受付設置、区割り）を行う
チーム長を指名し、緑色のカードを渡します。
そして、各チームの作業にあたる人員を、３名以上確保させます。

各チーム長より、作業完了の報告を受けます。
２．避難者の受入れ“リーダーカード”（p.23）に進みます。

安全確認・トイレ・非常用電源チームのチーム長より、作業完了の報
告を受けます。

１

２

３
使用可能 使用不可能

５

チェック

チェック

チェック

チェック

チェック

安全確認・トイレ・非常用電
源チーム、受付設置チーム、
区割りチームに、それぞれの
作業を指示します。

４
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

施設管理者からカギを借用し、
安全確認を行います。

防災ボックスのカギが取出せない場合の対応

体育館の玄関右側壁面に設置されている防災ボックスに行きます。

※ 防災ボックスは、震度5以上の揺れを感知すると自動的に解錠します。１

施設管理者が避難していないか確認します。１

２

防災倉庫から避難所運営に必要な備品を取出し、避難所を開設するための
準備に取りかかります。３

建物の外観や周辺環境の安全確認を

行った後、入口の窓の一部を壊し、

建物の開錠を行います。

防災ボックスを開け、カギと避難所運営マニュアルを取出します。２

※ 防災ボックスの設置例 ※

設置場所

建 物 の カ ギ の 入 手 方 法

位置図

教室棟

築山

原
公
民
館

民家

民家

体育館

教室棟

築山
原
公
民
館

民家

避難している 避難していない

5



避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

保管場所使うもの

□ 防災倉庫
□ 避難所安全確認セット

□ （避難所安全確認チェック表、張り紙）

□ 防災ボックス□ 防災倉庫のカギ

□ 防災ボックス□ 体育館のカギ、教室棟（玄関）のカギ

□ 防災倉庫□ 筆記用具

□ 防災倉庫□ ロープ

□ 防災倉庫□ ヘルメット、懐中電灯などの照明（夜間の場合）

避難所として使用できる状況か、安全を確認します。役 割

避難所の安全確認

□ご自身の安全を最優先に行ってください。
□点検する際には、複数の作業人員を指名し、チームを作ってください。
□作業時には、ヘルメットを着用してください。
□建物の安全確認を終えるまで、建物内部に避難者を立入らせないでください。

注意点

1-1

避難所安全確認チェック表（p.7）を使い、「体育館」「教室棟」の
それぞれについて、建物の外観や周辺環境の状況を確認します。

建物のカギを解錠し、避難所安全確認チェック表を用いて体育館、教
室棟の内部状況を確認します。

チーム長は点検結果をリーダーに報告します。
報告後、 、 1-2 トイレの保全（p.12）と1-3 非常用電源の確保
（p.13）の作業を行います。

チェック

使用できないと判断

３

部分使用可能と判断

使用できると判断

使
用
で
き
る
と
判
断

部分使用可能と判断

１

２

使用できないと判断される場所には、

【立入禁止】の張り紙を掲示します。

立入禁止の場所は、平面図（pp.9-

11）に記入して、区割りチームに

伝達します。

以降の作業を中止し、

リーダーに報告します。

以降の作業を中止し、

リーダーに報告します。

使用できないと判断

チェック

チェック

安全確認・トイレ・
非常用電源チーム

カード
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

建物名称  

余震などによる二次災害を防ぐため、開設前に施設の応急的な安全確認を行います 

※ 施設に少しでも危険を感じる場合は、避難所としての使用を控えてください。 

※ 確認者の安全を第一とし、明らかに危険な場合は、実施しないでください。 

※ 施設の安全が確認できるまでは、避難者を建物内に立ち入らせず、グラウンドなどで待機させま

しょう。 

① 建物の外観や周辺環境に関する確認 

1 隣接する建物が傾き、避難所に倒れ込む危険があるか ある ない 

2 周辺で地滑り、崖崩れ、液状化、地盤沈下があったか ある ない 

3 建物の基礎が壊れていないか ある ない 

4 建物自体の傾きがみられないか ある ない 

5 外壁が落下したり、大きな亀裂が入ったりしていないか ある ない 

6 鉄骨の骨組みが壊れたり変形したりしていないか ある ない 

7 
１～６以外に、屋根瓦のずれ・落下、窓ガラスの割れ、

サッシのゆがみなど、危険性を強く感じる点がないか 
ある ない 

 

 

② 建物内部における確認 

8 床が大きくゆがんだり、割れたりしていないか ある ない 

9 柱が折れたり、割れたりしていないか ある ない 

10 
内壁に大きなひび割れがあったり、崩れ落ちたりしていな

いか 
ある ない 

11 ゆがんで開閉できないドアが複数箇所ないか ある ない 

12 天井の落下がないか ある ない 

 

 

※ これらのチェック項目はあくまで応急的な確認を行うためのもので、安全を保証するものではあ

りません。 

※ これらのチェック項目で使用可能となった場合も、災害対策本部に要請し、できるだけ早期に応

急危険度判定士による判定を実施しましょう。 

※ 避難所開設時点で安全であっても、その後の余震等によって状況が変化する場合がありますので、

適宜再確認を行いましょう。 

※ 「ある」に１つでも○がある場合は、避難所と 

して活用できません。 

速やかに建物から離れ、事前に決めた優先順位に

基づいて、次の避難所へ移動します。 

※ 全て「ない」なら、 

②建物内部の確認へ進

みます。 

※ 全て「ない」なら、 

避難所として活用可能

です。 

※ 「ある」に１つでも○がある場合は、避難所と 

して活用できません。 

速やかに建物から離れ、事前に決めた優先順位に

基づいて、次の避難所へ移動します。 

建物名称  

余震などによる二次災害を防ぐため、開設前に施設の応急的な安全確認を行います 

※ 施設に少しでも危険を感じる場合は、避難所としての使用を控えてください。 

※ 確認者の安全を第一とし、明らかに危険な場合は、実施しないでください。 

※ 施設の安全が確認できるまでは、避難者を建物内に立ち入らせず、グラウンドなどで待機させま

しょう。 

① 建物の外観や周辺環境に関する確認 

1 隣接する建物が傾き、避難所に倒れ込む危険があるか ある ない 

2 周辺で地滑り、崖崩れ、液状化、地盤沈下があったか ある ない 

3 建物の基礎が壊れていないか ある ない 

4 建物自体の傾きがみられないか ある ない 

5 外壁が落下したり、大きな亀裂が入ったりしていないか ある ない 

6 鉄骨の骨組みが壊れたり変形したりしていないか ある ない 

7 
１～６以外に、屋根瓦のずれ・落下、窓ガラスの割れ、

サッシのゆがみなど、危険性を強く感じる点がないか 
ある ない 

 

 

② 建物内部における確認 

8 床が大きくゆがんだり、割れたりしていないか ある ない 

9 柱が折れたり、割れたりしていないか ある ない 

10 
内壁に大きなひび割れがあったり、崩れ落ちたりしていな

いか 
ある ない 

11 ゆがんで開閉できないドアが複数箇所ないか ある ない 

12 天井の落下がないか ある ない 

 

 

※ これらのチェック項目はあくまで応急的な確認を行うためのもので、安全を保証するものではあ

りません。 

※ これらのチェック項目で使用可能となった場合も、災害対策本部に要請し、できるだけ早期に応

急危険度判定士による判定を実施しましょう。 

※ 避難所開設時点で安全であっても、その後の余震等によって状況が変化する場合がありますので、

適宜再確認を行いましょう。 

※ 「ある」に１つでも○がある場合は、避難所と 

して活用できません。 

速やかに建物から離れ、事前に決めた優先順位に

基づいて、次の避難所へ移動します。 

※ 全て「ない」なら、 

②建物内部の確認へ進

みます。 

※ 全て「ない」なら、 

避難所として活用可能

です。 

※ 「ある」に１つでも○がある場合は、避難所と 

して活用できません。 

速やかに建物から離れ、事前に決めた優先順位に

基づいて、次の避難所へ移動します。 

黒岩中学校

避 難 所 安 全 確 認 チ ェ ッ ク 表
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

○窓ガラスの割れ、サッシのゆがみ等
広範囲で危険性を感じる

○外壁や柱の傾斜、破損

○柱の亀裂や破損、接合部の破損

○ガラスや照明、天井材のズレや落下

出典：１）高知県住宅課
２）（株）第一コンサルタンツ
３）災害に係る住家の被害認定基準運用指針 参考資料（損傷程度の例示）

平成26年3月 内閣府（防災担当）
４）新潟県小千谷市提供

１）

３） ３）

２）

３） ４）

○内壁の大きなひび割れ、崩れ落ち

建物が以下の写真のような状況にあれば危険と判断します。

避 難 所 安 全 確 認 の ポ イ ン ト （ 損 傷 程 度 の 事 例 ）
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

体育館

教室棟

技術棟
器具庫

プール

ビニールハウス

築山

原
公
民
館

民家

民家

民家

順路

① 外観

② 変電設備

① 外観
体育館、教室棟の外壁の落下、窓ガ
ラスの割れ、サッシのゆがみなどが
ないかを確認します。

② 変電設備（キュービクル）
感電などの危険があるため、近づか
ないようにします。

運動場

黒 岩 中 学 校 安 全 確 認 の ポ イ ン ト （ 施 設 の 外 側 ）

ト
イ
レ

【凡例】

確認順路

チェックポイント！

防災倉庫

：事前に【立入禁止】にするトイレ：事前に【立入禁止】を指定する箇所
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

記念碑 樹木

準
備
室

保
健
室

校
長
室

調理教室 職員室

更
衣
室

印
刷
室

更
衣
室

湯
沸
室

教
材
室

休
養
室

前
室

印刷室

放
送
室

B R

生徒会室

用務員室

給食
受口湯

沸
室

倉庫

階段室

職員用
昇降口

生徒用昇降口
職
員
ト
イ
レ

女
子
ト
イ
レ

男
子
ト
イ
レ

スロープ

手 洗

廊 下

渡
り
廊
下

１階

倉

庫

階段室

図書室

女
子
ト
イ
レ

２階
男
子
ト
イ
レ

廊 下

普通教室 普通教室 普通教室 被服教室 準
備
室整

理
室

ベランダ

３階

ベランダ

階段室

理科室

廊 下

準備室

美術室 パソコン室

準
備
室

準
備
室

音楽室

準備室
調
整
室

ホール

渡
り
廊
下

足洗い場

押
入

13.5㎡

手洗い

手洗い

手洗い

17.9㎡44.0㎡

51.0㎡ 40.3㎡ 40.3㎡ 40.3㎡ 46.1㎡

44.6㎡49.6㎡40.3㎡

8.0㎡

56.0㎡

① 廊下（教室や部屋も含む）
窓ガラスにヒビや割れはないか、
照明などの落下物はないかを確認
します。

② 調理教室
火災は発生していないか、ガスが
漏れていないか（臭わないか）を
確認します。

黒 岩 中 学 校 安 全 確 認 の ポ イ ン ト （ 教 室 棟 ）

②

①

①

①

チェックポイント！

：事前に【立入禁止】にするトイレ：事前に【立入禁止】を指定する箇所
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

花壇

ステージ

放
送
室

控室

控室

女子更衣室

女子トイレ

男子トイレ

玄関

男子更衣室

倉庫

体育室

①

黒 岩 中 学 校 安 全 確 認 の ポ イ ン ト （ 体 育 館 ）

①天井
天板材、照明などの落下物がないかを確認
します。

②側面
窓ガラスに割れはないか、サッシにゆがみ
はないかを確認します。

チェックポイント！

②

：事前に【立入禁止】にするトイレ：事前に【立入禁止】を指定する箇所

移動系防災行政無線

防災ラジオ

特設公衆電話
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

避難所内の既設トイレを巡回し、トイレが使用可能か確認できるまで、張り紙
やビニールテープなどで避難者が立ち入れないようにします。

役 割

トイレの保全
安全確認・トイレ・
非常用電源チーム

カード

□複数名で作業を行ってください。注意点

1-2

トイレの立入禁止を明示します。

※ 出入口に「立入禁止」の張り紙などを設置します。

トイレの保全作業が完了したら、チーム員はチーム長に報告します。
※ 目視確認できた破損箇所についても報告します。

２

３

避難所の安全確認が完了した後、トイレの保全の作業を行います。１
チェック

チェック

チェック

チーム長はリーダーに作業完了を報告し、トイレチームへの引き継ぎ
の準備を行います。
2-4 トイレの確保（p.39）に進みます。

４
チェック

※張り紙のイメージ※ ※立入禁止の事例※

保管場所使うもの

□ 防災倉庫□ トイレ保全セット（【立入禁止】の張り紙）

□ 防災倉庫□ ビニールテープ

□ 防災倉庫□ 懐中電灯などの照明（夜間の場合）
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

非常用電源の確保1-3

非常用電源使用手順セットや非常用小型発電機などを、体育館南側控
室から取出します。

別紙の非常用電源切替使用手順に沿って、専用ケーブルをエネチェン
ジャー（屋外中継ボックス）と非常用小型発電機に接続します。

コントロールボックスの発電機ランプ（黄色）が点灯を確認したら、
非常用電源に切替えます。
非常用電源に切替わったら、リーダーに報告します。

２

４

１
チェック

チェック

チェック

ガスボンベと非常用小型発電機を接続し、作業担当者以外入れないよ
うにします。３

チェック

専用分電盤

保管場所使うもの

□ 体育館（南側控室）□ 非常用電源使用手順セット（非常用電源切替使用手順）

□ 体育館（南側控室）
□ 非常用小型発電機、軍手、ガスボンベ、専用ケーブル

（10m）

□ 体育館（南西側非常口の外壁）□ エネチェンジャー（屋外中継ボックス）

□ 体育館（放送室）□ エネチェンジャー（コントロールボックス、専用分電盤）

非常用電源設備を確認し、作動させます。役 割

□複数人で作業にあたってください。
□非常用小型発電機やガスボンベなどを取扱います。風通しのいい場所で作業

を行ってください。
注意点

ステージ

放送室

控室

控室

位置図
（体育館）

コントロールボックス
（放送室）

屋外中継ボックス
（体育館南西側非常口外壁）

安全確認・トイレ・
非常用電源チーム

カード

非常用電源作動後に使用できるコンセントは、p.14に示しています。
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

【
凡

例
】

コ
ン

セ
ン

ト

非
常

用
電

源
作

動
時

に
使

用
可

能
な

コ
ン

セ
ン

ト
（

体
育

館
）

花
壇

ス
テ
ー

ジ

放 送 室

控
室

控
室

女
子
更
衣
室

女
子
ト
イ

レ

男
子
ト
イ
レ

玄
関

男
子
更
衣
室

倉
庫

体
育

室

専
用

分
電

盤
コ

ン
ト

ロ
ー

ル
ボ

ッ
ク

ス
（

エ
ネ

チ
ェ

ン
ジ

ャ
ー

）

屋
外

中
継

ボ
ッ

ク
ス

（
エ

ネ
チ

ェ
ン

ジ
ャ

ー
）

非
常

用
小

型
発

電
機

（
体

育
館

南
側

控
室

）
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

夜間の場合は照明を利用します

ランタンや懐中電灯等の照明を利用して、活動できる明るさを確保します。

ポイント

平面図（体育館）受付・記入スペース設置場所（イメージ）

体育館入口に机とイスを並べて、受付と記入スペースを設置します。
あらかじめ作成している受付の表示を掲示します。

配布用の避難者カード（pp.33-34）と、筆記用具、非接触体温計、
マスクなどを準備します。

受付の設置が完了したことをリーダーに報告します。

２

３

受付・記入スペースを設置します。役 割

受付の設置
受付設置チーム

カード

□避難者が必ず受付を通るよう工夫します。注意点

１
チェック

チェック

チェック

1-4

保管場所使うもの

□ 防災倉庫
□ 避難者受付セット

（【受付】【記入スペース】の張り紙、避難者カード、
番号カード）

□ 体育館（ステージ下、控室）□ 机、イス（状況に応じて増減します）

□ 防災倉庫
□ 筆記用具、老眼鏡、非接触体温計、マスク、靴袋、

懐中電灯などの照明（夜間の場合）、アルコール消毒液
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

通路や地区別の避難位置などを明示し、スムーズな受入れができるよう、区割
りを行います。

役 割

避難所の区割り
区割りチーム

カード

□複数の人員で行ってください。注意点

1-5

防災倉庫から避難所区割りセットを取出します。
※段ボールパーテーションは体育館（ステージ上）に保管しています。

配置計画図（pp.19-21）に基づき、居住スペースや要配慮者スペー
ス、体調不良者スペースなどの表示と、アルコール消毒液の設置を行
います。

養生テープ（赤色、青色）を用いて、居住スペースや要配慮者スペー
スの出入口や境界線と、体調不良者スペースの出入口や境界線を明示
します。

２

５

１
チェック

チェック

チェック

体育館は、ガムテープやビニールテープ、避難所用段ボールパーテー
ション（または簡易間仕切り）などを用いて、区割りを行います。
作業は巻き尺などでおおよその位置を測りながら行います。

３
チェック

施設内外の区割り作業を終え、避難者の受入れ準備が整ったらリー
ダーに報告します。６

チェック

養生テープ（黄色）を用いて、受付や施設出入口を明示します。４
チェック

発熱などの体調不良の方（付き添いの方を含む）の滞在スペースとそれ以外の避難者の滞在スペースを
区分し、各スペース間の往来を禁止するように区割りを行います。

保管場所使うもの

□ 防災倉庫

□ 避難所区割りセット
（配置計画図、【運営本部】【居住スペース①～⑬】【要配慮者スペース①
～②】【体調不良者スペース】【救護室】【男子更衣室】【女子更衣室】
【多目的スペース】【炊き出しスペース】【物資保管スペース】【ゴミ置き
場】【洗濯・物干しスペース】【立入禁止】等の張り紙、筆記用具、巻き尺、
ビニールテープ、養生テープ（赤色・青色・黄色）、アルコール消毒液な
ど）

□ 体育館（ステージ上）□ 段ボールパーテーション

□ 防災倉庫□ 懐中電灯などの照明（夜間の場合）
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

出典：株式会社 眞照ホームページ
http://www.shinsyo.com/09_pat/index.html

避 難 所 用 段 ボ ー ル パ ー テ ー シ ョ ン
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

簡 易 間 仕 切 り

出典：株式会社 マシュール
http://www.hakovest.com/doc/majikiri/mypm-180.html
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44.6㎡49.6㎡40.3㎡
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56.0㎡

避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

※ 各スペースの面積は、移動できない備品を除くため【総面積×0.8】で
算出しています。

※ 避難者の収容可能人数は、１名あたり３㎡で算出しています。

：事前に【立入禁止】を指定する箇所

配置計画図（教室棟）

※ トイレの使用については、2-4 トイレの確保（p.39）を基に設
備の状態を確認した上で決めます。

炊き出しスペース 救護室

居住スペース⑪

（1学年）

居住スペース⑫

（2学年）

居住スペース⑬

（3学年）

要配慮者スペース

収容可能人数
13名

収容可能人数
13名

収容可能人数
13名

収容可能人数
15名

至 体育館

居住スペース（体育館）： ８０名
居住スペース（教室棟）

居住スペース ： ３９名
要配慮者スペース ： １５名

合計：１３４名

※ スペース一角に炊き出しに必要な支援物資を置きます。

※ 使用可能を確認後、多目的スペース
として活用します。

体調不良者
スペース

女性
要配慮者
スペース 多目的室

多目的室運営本部

凡例

居住スペースや要配慮者スペース
の出入口や境界線の位置

体調不良者スペースの出入口や
境界線の位置

受付や建物出入口の位置

※出入口や境界線
は養生テープなど
で区切ります。

避難者用トイレ

体調不良者用トイレ
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

避難者を受入れる際に必要となる作業は、次の１１項目です。
リーダーは各作業チームのチーム長を指名し、作業の内容を記している役割カードを渡し

ます。各チーム長は、作業を実施する人を確保し、各チームの役割分担の「必須」作業から
順に活動を行います。進捗状況や完了などの報告は、適宜行います。

【役割の移行】

避難所を開設するための準備

リーダー
受付設置
チーム

区割りチーム
安全確認・トイレ・
非常用電源チーム

避難者の受入れ

リーダー 受付チーム
誘導・食料・
物資チーム

トイレ・ペット
チーム

総括・情報伝達
チーム

救護・要配慮者
チーム

避難者を建物内に受入れながら、避難者カードや避難者名簿などの作成、傷病者や要配慮

者などに対する初期対応を行います。

２．避難者の受入れ

リーダーが指示を行う優先順序

2-10 通信手段の確保

2-20 避難者の受付

2-30 居住スペースへの誘導

2-40 トイレの確保

2-50 傷病者の把握・応急対応

2-60 要配慮者の把握・生活支援

2-70 体調不良者の把握・応急対応

2-80 ペットの受入れ

2-90 食料・物資の配給

2-10 被災者への情報伝達

2-11 避難所の状況連絡

：総括・情報伝達チーム （pp.25-30 参照）

：受付チーム （pp.31-35 参照）

：誘導・食料・物資チーム（pp.36-38 参照）

：トイレ・ペットチーム （pp.39-43 参照）

：救護・要配慮者チーム （pp.44 参照）

：救護・要配慮者チーム （pp.45 参照）

：救護・要配慮者チーム （pp.46 参照）

：トイレ・ペットチーム （pp.47 参照）

：誘導・食料・物資チーム（pp.48 参照）

：総括・情報伝達チーム （pp.49-51 参照）

：総括・情報伝達チーム （pp.52-53 参照）

必
要
時

報
告

必
須
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

避難者の受入れに必要な活動を行うチーム長を指名し、作業を指示します。役 割

□避難者カード、名簿など（閲覧用名簿を除く）は、非公開※にしてください。
※受付で回収する避難者カードや、カードを基に作成する避難者名簿などには

個人情報が含まれますので、非公開にするとともに取扱いに注意します。
注意点

短時間で多くの作業ができるようにするには

避難者に協力を求め、作業にあたる人員の確保を行います。

それでも人員が足りない場合は

対応を待ってもらう、他のチームに応援要請をするなどがあります。
チーム間の調整は、リーダーが全体の状況を判断しながら行います。

２. 避難者の受入れ リーダーカード

ポイント

保管場所使うもの

□ 防災ボックス□ 茶色のカード（2-1～2-1１）

□ 防災倉庫□ 役割分担表（p.24）

□ 防災倉庫□ 筆記用具

チェック

チェック

チェック

チェック

各チーム長に茶色のカード（2-1～2-1１）を渡します。

そして、各チームの作業を指示し、作業にあたる人員を確保させます。

総括・情報伝達チームを補佐役として、各チームの作業の進行管理を

しながら、必要な指示を行います。

全体の状況を見て、避難所運営委員会を設置し、活動班を中心とした

組織だった運営に移行させます。

①総括・情報伝達、②受付、③誘導・食料・物資、④トイレ・ペット、

⑤救護・要配慮者の５チームのチーム長を指名し、

役割分担表（p.24）に記入します。
１

２

３

４

作業にあたる人員が足りない場合は、リーダーが指示を行う優先順序（p.22）

の「必須」に類する作業を優先的に行います。
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

役 割 分 担 表
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難
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名
：

リ
ー

ダ
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（
）

作
業

担
当

チ
ー

ム
長
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チ
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ム
2

-
2
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ム
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・
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2
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レ
・
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ト
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ー
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括

・
情

報
伝

達
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2
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0
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2
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護
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者
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ム

2
-
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2
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黒
岩

中
学

校
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

保管場所使うもの

□ 体育館（放送室）□ 特設公衆電話

□ 体育館（放送室）□ 移動系防災行政無線

□ 体育館北側（防災倉庫裏）□ 同報系防災行政無線

□ 防災ボックス、または黒岩消防屯所□ 同報系防災行政無線のボックスのカギ

通信手段の確保2-1

災害対策本部との通信手段の確保を行います。役 割

□通信手段が途絶している場合は、連絡員が徒歩や自転車で消防屯所、または
災害対策本部に向かいます。連絡員は安全確保を最優先に移動します。

注意点

避難所運営に関する担当機関の連絡先

電話
FAX
メールアドレス

佐川町役場
（総務課）

災害対策本部
0889-22-7700
0889-22-1119
bousai@town.sakawa.lg.jp

連絡員を確保し、徒歩もしくは自転車などで黒岩消防屯所へ向かいま

す。３

携帯電話、携帯メールが使えるか

確認します。

下記の方法を用いて、災害対策本部への連絡手段を確保します。

特設公衆電話の使用方法（p.26）に沿って、災害対策本部へ
発信します。

移動系防災行政無線の使用方法（pp.27-29）に沿って、災害
対策本部へ発信します。

同報系防災行政無線の使用方法（p.30）に沿って、災害
対策本部へ発信します。

１

A

２
避難所を開設したことを災害

対策本部へ報告するとともに、

現在の状況を伝えます。

チェック

チェック

チェック

B

C

通じる通じない

通じない

総括・情報伝達
チームカード

25



避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

避 難 所 運 営 に 関 す る 担 当 機 関 の 連 絡 先

0889-22-7700
0889-22-1119
bousai@town.sakawa.lg.jp

電話
FAX
メールアドレス佐川町役場

（総務課）
災害

対策本部
p.29 参照

防災行政無線（移動系）
防災行政無線（同報系）

体育館（放送室）にある特設公衆電話を使い、災害対策本部へ発信します。１

特設公衆電話は、避難者の緊急連絡手段として利用できます。

電話利用者の殺到・混雑が予想されます。使用に関する適宜ルールを設けて対
応してください。

《例》１回の利用時間は２分程度とする。
大きな声で話さない。 など

！

放送室

控室

特設公衆電話 位置図（体育館）

特 設 公 衆 電 話 の 使 用 方 法
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

移 動 系 防 災 行 政 無 線 の 使 用 方 法 （ 通 常 通 信 ）
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避難所を開設するための
準 備

避難所の運営避難者の受入れ

移 動 系 防 災 行 政 無 線 の 使 用 方 法 （ 通 常 通 信 ）

設置場所

位置図（体育館放送室） 移動系防災行政無線

放送室

控室

体育館














