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はじめに 

平成23年３月の東日本大震災では，大規模かつ広域的な災害であったことか

ら，ピーク時には全国で約47万人，茨城県内で約7万７千人の方が避難所に避

難しました。また，平成27年９月に発生した関東・東北豪雨災害では，県内で

最大35市町村299の避難所に約1万人の方が避難し，さらに，熊本地震では約

18万人の方が避難所に避難しました。これらの災害時には，多くの学校施設が

避難所として利用され，地域住民の避難生活が営まれました。 

避難所となった学校では，教育委員会や災害対策本部との連絡が困難であっ

た事例や，人的・物的両面にわたって十分な支援が得られず，教職員が長期に

渡り，避難所運営に関わった事例があった一方，日頃から地域と連携していた

学校では，地域自治による避難所運営に円滑に移行ができ，教職員がいち早く

学校業務に専念できた事例も報告されています。 

大規模災害時における避難所運営は，開設時の初動が重要であり，平常時の

計画や準備によって，教育活動の再開にも大きな影響を与えることになります。 

本県においても，今後，首都直下型地震の発生をはじめ，台風や集中豪雨に

よる水害や土砂災害等の発生が懸念され，そのような災害発生時には，広範囲

にわたって，多くの避難所の開設が必要となると想定されます。 

現在，多くの公立学校が市町村から緊急避難場所や避難所に指定されており，

学校での対応が求められているとともに，避難所に指定されているか否かに関

わらず，地域住民や旅行者などの帰宅困難者が学校へ避難してきた場合に備え，

事前にその対応策を検討しておくことは大変重要です。 

茨城県教育委員会では，「学校防災に関する手引き」を平成24年４月に作成

（平成25年９月改訂）し，東日本大震災等の大規模災害の教訓から，児童生徒

等の安全を守り，いち早く教育活動の再開が果たせるよう学校防災管理体制の

指針を示し，全ての学校で改善が図られるよう取組を進めてきました。 

本書は，大規模災害発生時における避難所開設・運営支援について，学校と

しての平常時の備えに関する内容を中心に，各学校において「学校避難所運営

支援マニュアル」の整備・見直しを進めることができるようにした手引き書と

しており，学校が避難所となった場合に，児童生徒等の安全確保はもとより，

迅速に避難所を開設し，円滑に市町村や避難者組織にその運営を引き継ぎ，い

ち早く学校再開を果たすことを目指しています。 

各学校におかれましては，市町村の防災担当部局や地域の自主防災組織等と

密に連携しながら，本書を参考に「学校避難所運営支援マニュアル」の作成・

不断の見直しをお願いいたします。 

 

平成 29 年 12 月 

茨城県教育委員会 教育長 柴原 宏一  
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１ 避難所の位置づけ  

災害時の避難所は，平成 25 年６月，改正災害対策基本法（以下，「法」

という 。） におい て ，切迫し た災害 の 危険から 逃れる た めの「指 定緊急避

難場所」と，一定期間滞在し，避難者の生活環境を確保するための「指定

避難所（福祉避難所を含む。）」が明確に区別されました（下表参照）。 

「指定緊急避難場所」と「指定避難所」はいずれも，一定の基準を満た

している施設（場所）を市町村長が指定することになっており，学校施設

の多くが 緊急避 難 場所や避 難所に 指 定されて います 。 なお，指 定基準 は，

災 害 対 策 基 本 法 施 行 令 や 災 害 対 策 基 本 法 施 行 規 則 に 具 体 的 に 示 さ れ て い

ます。 

これまで，阪神・淡路大震災や東日本大震災，熊本地震などの甚大な地

震災害をはじめ，台風等による大規模水害等が発生した際には，多くの地

域住民や旅行者などの帰宅困難者が学校に避難し，学校の教職員がその応

急対応や避難所の運営等に協力してきました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

指定緊急避難場所と指定避難所(福祉避難所)の関係 

 指 定 緊 急 避 難 場 所 （ 法 第 49条 の ４ ）  指 定 避 難 所 （ 法 第 49条 の ７ ）  

考

え

方  

居 住 者 等 が 災 害 か ら 命 を 守 る た め に

緊 急 的 に 避 難 す る 施 設 又 は 場 所  

（ 災 害 種 ご と に 市 町 村 長 が 指 定 ）  

避 難 し た 住 民 等 が 災 害 の 危 険 が な く

な る ま で 一 定 期 間 滞 在 し ，又 は 災 害 に よ

り 自 宅 へ 戻 れ な く な っ た 居 住 者 等 が 一

時 的 に 滞 在 す る 施 設  

（ 災 害 種 を 限 ら ず 市 町 村 長 が 指 定 ）  

案

内

用

記

号  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備

考  

「指 定 緊 急 避 難 場 所 」 と 「 指 定 避 難 所 」 は ， 相 互 に 兼 ね る こ と が で き る 。  

（ 法 第 49条 の ８ ）  
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 福祉避難所については，災害対策基本法施行令に，災害対策基本法によ

る避難所の指定基準の一つとして，以下のように規定されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 このように，高齢者，障害者，乳幼児その他の特に配慮を要する者（以

下「要配 慮者」 と いう 。）の 円滑な 利 用の確保 等が整 備 されてい る施設が

「福祉避難所」として市町村から指定されており，県内でも多くの特別支

援学校が「福祉避難所」に指定されています。 

 

２ 学校教職員の役割と避難所の運営責任               

大規模災害発生時における学校の教職員の第一義的な役割は，児童生徒

等の安全確保・安否確認とともに，学校教育活動の早期正常化に取り組む

ことであり，避難所の運営については，本来的には市町村の防災担当部局

や福祉担 当部局 等 （以下「 防災担 当 部局等」 という 。） が責任を 負うもの

です。 

しかしながら，市町村の防災担当部局等は，災害の規模や深刻度によっ

ては，発 災直後 の 被害状況 把握に 追 われるほ か，道 路 の寸断な どによ り，

現実的には直ちに避難所運営の十分な体制を整えることが困難となり，発

災から一定期間は，学校の施設管理という点も踏まえて，教職員が避難所

の開設・運営の協力を可能な 限 り行 わざ る を得 な いこ とが 予 想さ れ ます。 

また，学校が「避難所」に指定されているか否かに関わらず，地域住民

や旅行者などの帰宅困難者が避難してくることも想定されるため，その対

応についても準備しておく必要があります。 

「福祉避難所」に指定されている学校では，地域の要配慮者やその家族

災 害対 策基 本法 施行令 第 20 条の ６第 ５号 

「主として 高齢者， 障 害者，乳幼 児その他 の 特に配慮を 要する者 （ 以下この

号において「要配慮 者 」という。）を滞 在さ せることが想定される ものにあって

は，要配慮 者の円滑 な 利用の確保 ，要配慮者 が相談し，又 は助言そ の他の支援

を受けるこ とができ る 体制の整備 その他の要 配慮者の良好 な生活環 境の確保に

資する事項について内 閣府令で定める基準※ に適合するものである こと。」  

※ 災害対策基本法施 行規則第１条の９  

・ 高齢者，障 害者，乳幼児その他の特に配 慮を要する者（以下こ の条にお

い て 「 要 配 慮 者 」 とい う 。） の 円 滑 な 利 用を 確 保 す る た め の 措置 が 講 じ ら

れていること。  

・ 災害が発生した場 合において要配慮者が 相談し，又は助 言その 他の支援

を受けることができる 体制が整備されること 。 

・ 災害が 発生した場 合において主として要 配慮者を滞在させるた めに必要

な居室が可能な限り確 保されること。  



第 1 章 学校避難所運営支援の必要性 

3 

等だけで なく， 近 隣の一般 住民が 避 難してく ること も 想定され ますの で，

その対応策について，当該市町村防災担当部局等と事前に協議しておくこ

とが必要です。 

 

３ 避難所運営支援の意義  

 学校の教職員が避難所の開設や運営に協力し，円滑に市町村の防災担当

部局等の運営又は地域住民の自主運営へと移行することができれば，学校

教育活動の早期再開につながり，児童生徒等が日常生活をいち早く取り戻

すことができます。 

 このことから，学校が避難所となった場合の開設・運営に係る教職員の

協力の範囲や役割等について，市町村の防災担当部局等や地域住民が組織

する自主防災組織等と，事前に協議を重ねて確認しておく必要があります。 

 また ，「 福祉避 難 所」に指 定され て いる学校 では， 特 に，一般 の避難所

と比較して「避難者主体の避難所運営を期待することが難しい」，「地域の

自主防災組織等の支援を期待することは難しい」という状況が想定される

ため，支援人材の確保が重要課題となります。専門職を中心とした支援人

材がどの程度確保されるのか，学校教職員の協力範囲や役割はどのような

ものなのかなどについて，市町村の防災担当部局等との事前協議や協定書

において明確にしておく必要があります。 

 さらに ，「避難 所 」の指定 を受け て いない学 校にお い ては，地 域住民等

が避難してきた際，市町村の防災担当部局とどのように連携して避難者に

対応していくか，事前に協議を重ねて準備しておくことが重要です。 

 

４ 「学校避難所運営支援マニュアル」の整備 

（１）マニュアルの作成 

学校が避難所となった場合の避難所開設・運営に係る初動体制について，

学校内での協議はもとより，市町村の防災担当部局等や地域住民が組織す

る自主防 災組織 等 と協議を 重ね ，「 学 校避難所 運営支 援 マニュア ル」を作

成します。 

文部科学省発行の「学校防災マニュアル（地震・津波災害）作成の手引

き」（平成 24 年３月）には，「避難所協力」として教職員の避難所協力体

制の一例が示され，また，茨城県教育委員会では「学校防災に関する手引

き」（平成 24 年４月 平成 25 年９月改訂）で，学校が避難所となった際
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の教職員の協力体制について指針を示しています。さらには，茨城県作成

の「市町村避難所運営マニュアル基本モデル」（平成 26 年３月）では，詳

細な避難所運営方法について解説しています。 

市町村から「避難所」として指定されている学校においては，各市町村

が 作 成 し て い る 地 域 防 災 計 画 に 基 づ く 避 難 所 運 営 の 指 針 や 避 難 所 運 営 マ

ニュアル，地域の自主防災組織が独自に作成している避難所運営計画等と，

相互に内容を照らし合わせ，前述の国や県が示した手引きや本書を参考に

しながら ，学校 ・ 地域・行 政及び 外 部有識者 等と協 議 を重ね ，「 学校避難

所運営支援マニュアル」を作成します。 

また ，「 避難所 」に 指定され てい ない 学校にお いて も， 災害の規 模や 状

況により 避難者 対 応が求め られる こ とを想定 して ，「 学 校避難所 運営支援

マニュアル」を作成しておきます。 

切迫した災害の危険から逃れるための「緊急避難場所」の指定を受けて

いる学校では，地域住民や帰宅困難者等が避難してきた際の対応について，

市町村の防災担当部局等との協議の上，教職員間で確認しておきましょう。 

なお ，「 学校避 難所 運営支援 マニ ュア ル」を作 成す る際 には，次 の点 に

留意します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）マニュアルの活用と不断の見直し 

「学校避難所運営支援マニュアル」の作成後は，すべての教職員に配付

し，校内研修を実施するなど，マニュアルの内容について周知徹底します。 

【「学校避難所運営支援マニュアル」作成上の留意点】 

○ 災害発生時に起こりうるケースを可能な限り想定する。 

○ 学校の規模や立地条件，地域の災害特性等を勘案する。 

○ 避難所の開設・運営の支援は，児童生徒や教職員の安全確保や安否

確認等と同時に行われることを想定する。 

○ 市町 村 や 地域 が 作成 し てい る 避 難 所運 営 マニ ュ ア ル との 整 合性 を

確保し，学校独自のものを作成する。 

○ 学校 現 場 の判 断 とし て 実施 す る こ とが 可 能な 範 囲 を 市町 村 の防 災

担当部局と調整・検討し明確化する。 

○ 学校教育活動の早期再開を見据える。 

○ 一部の教職員の過度な負担を避けて役割分担する。 

○ 校内外の関係者の意見を幅広く取り入れる。 
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また，マ ニュ アル をより実 践的 かつ 実効性の ある もの にするた めに は，

マニュアルに基づいた避難所開設・運営訓練を地域や行政を交えて実施し，

役割分担の明確化や，マニュアルの不備な点，使いにくい点などのチェッ

クにより，随時見直しを行います。 

さらに，有識者等の外部人材による検証や類似の自然災害が予測される

学校等による相互検証等を通じて，不断の見直しを行います。 

すべての教職員がマニュアルの評価・改善に関わり，共通理解を図って

おくことが大切です。併せて，市町村の防災担当部局等や地域住民が組織

する自主防災組織等と情報共有，共通理解を図ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
学 校 防 災 マニュアル （地 震 ・ 津 波 災 害 ）  

作 成 の手 引 き （文 部 科 学 省 ）  

学 校 防 災 に 関 する 手 引 き  

（茨 城 県 教 育 委 員 会 ）  

市 町 村 避 難 所 運 営 マ ニ ュ ア ル 基

本 モデ ル（ 茨 城 県 ）  

【避難所の運営に関する資料】 

避 難 所 運 営 ガイ ド ライ ン（ 内 閣 府 ）  福 祉 避 難 所 の 確 保 ・ 運 営 ガ イ ド

ライ ン（ 内 閣 府 ）  

避 難 所 に お け る ト イ レ の 確 保 ・

管 理 ガイ ド ライ ン（ 内 閣 府 ）  
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１  避 難 所 運 営 組 織 の 概 要  

避 難 所 の 運 営 方 法 等 に つ い て 協 議 し 決 定 す る た め ， 自 主 防 災 組 織 や

避 難 者 の 代 表 者 ， 行 政 担 当 者 ， 学 校 の 教 職 員 代 表 な ど で 構 成 す る 運 営

組 織 が 必 要 で す 。  

発 災 直 後 か ら 避 難 所 運 営 組 織 が 機 能 す る た め に は ， 事 前 の 組 織 体 制

の 整 備 や 初 動 時 の 適 切 な 運 営 が 非 常 に 重 要 で す 。 避 難 所 運 営 は 本 来 的

に 市 町 村 防 災 担 当 部 局 等 が 責 任 を 有 す る も の で す が ， 大 規 模 災 害 発 災

時 の 初 期 段 階 に お い て は ， 市 町 村 職 員 に よ る 対 応 が 困 難 な 場 合 が 想 定

さ れ る こ と か ら ， 発 災 直 後 の 数 日 間 は 教 職 員 が 中 心 的 役 割 を 担 う ， 応

急 的 な 避 難 所 運 営 組 織 「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 を 設 置 し ， 初 期 避 難

者 と な る 地 域 住 民 と と も に 避 難 所 の 運 営 を 行 い ま す 。  

発 災 か ら ３ 日 程 度 経 過 し ， 避 難 所 の 運 営 が 軌 道 に 乗 っ た 段 階 で ， 市

町 村 防 災 担 当 部 局 等 や 地 域 住 民 に よ る 本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織 へ 移 行

し ， 教 職 員 は ， 側 面 的 な 運 営 支 援 を 行 い な が ら ， 被 害 の 状 況 等 に 応 じ

て 短 縮 授 業 等 を 行 う な ど の 応 急 教 育 や ， 本 来 の 学 校 教 育 活 動 の 再 開 に

向 け た 業 務 に 専 念 で き る よ う に し ま す 。  

避 難 所 運 営 は ， 被 害 の 状 況 ， 避 難 者 数 の 変 動 に よ っ て 状 況 が 大 き く

変 わ っ て い き ま す 。 業 務 や 役 割 も 状 況 に 応 じ て 見 直 し や 再 編 を 行 う こ

と が 必 要 と な る 場 合 が あ り ま す 。 こ う し た 協 議 を 行 う の が 「 避 難 所 運

営 会 議 」 で す 。  
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【時系列での避難所の想定状況】 

応 急 避 難 所  

運 営 委 員 会  

【 展 開 期 】  

3 日 ～  

1 週 間 程 度  

○ 避 難 所 で の 仕 組 み や 規 制 に 従 っ た 日 常 性 を 確 立

す る 時 期  
※本 格 的 な避 難 所 運 営 組 織 への移 行  

避 難 所  

運 営 委 員 会  

【 安 定 期 】  

1 週 間 ～  

２ 週 間 程 度  

○ 避 難 者 の 多 様 化 す る ニ ー ズ に 対 し て ， 柔 軟 な 対

応 が 必 要 と さ れ る 時 期  
※避 難 者 が主 体 となった避 難 所 運 営  

【 撤 収 期 】  

2 週 間 ～  

３ か 月 程 度  

○ ラ イ フ ラ イ ン の 復 旧 に 伴 い ， 本 来 の 生 活 が 可 能

と な り ， 避 難 者 が 減 少 す る 時 期  
※学 校 教 育 活 動 再 開 に向 けた準 備  

【 閉 鎖 期 】  
○ 災 害 対 策 本 部 や 施 設 管 理 者 と 協 議 の 上 ， 避 難 所

の 統 廃 合 を 行 う 時 期  

【 初 動 期 】  ○ 災 害 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 作 業 を 行 う 時 期  
※応 急 的 な避 難 所 運 営 組 織 の立 ち上 げ 
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２  学 校 災 害 対 策 本 部 と 避 難 所 運 営 委 員 会 の 関 係               

大 規 模 な 災 害 が 発 生 し た と き に は ， そ の 被 害 状 況 を 踏 ま え て ， 学 校

長 の 判 断 に よ り「 学 校 災 害 対 策 本 部 」が 設 置 さ れ ま す 。「 学 校 災 害 対 策

本 部 」 は ， 全 教 職 員 で 構 成 し ， 校 内 に お け る 児 童 生 徒 の 安 全 確 保 に 努

め る と と も に ， 被 災 後 ， で き る だ け 早 期 に 通 常 の 学 校 教 育 活 動 を 再 開

す る た め に 組 織 さ れ る も の で す 。  

学 校 が 避 難 所 と な っ た 場 合 に は ，「 学 校 災 害 対 策 本 部 」に 組 織 さ れ て

い る『 避 難 所 支 援 班 』が ，避 難 所 運 営 組 織 で あ る「 避 難 所 運 営 委 員 会 」

の 『 活 動 班 』 と 同 一 の 役 割 を 担 い ま す 。  

避 難 所 運 営 委 員 会 の 各 活 動 班 の 役 割 に つ い て は ，「 資 料 １  避 難 所 運

営 に 係 る 各 活 動 班 の 役 割 」 を 参 照 し て く だ さ い 。  

災 害 時 に は ， 教 職 員 の 参 集 に あ る 程 度 の 時 間 が 必 要 で あ っ た り ， 不

慮 の 欠 員 が 生 じ た り す る こ と も あ る た め ， 学 校 組 織 の 規 模 に 応 じ て ，

避 難 所 運 営 支 援 体 制 が 整 う よ う 人 員 の 配 置 を 行 い ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学 校 災 害 対 策 本 部  

 

避 難 所 運 営 委 員 会  

 

避 難 所 運 営 本 部  

安 否 確 認 ・  

避 難 誘 導 班  

安 全 点 検  

・ 消 火 班  

救 護 班  

救 急 医 療 班  

保 護 者  

連 絡 班  

応 急 復 旧 班  

避 難 所  

支 援 班  

総 括 班  
 

・教 頭 等  

・各 班 長  

本 部 長  
（校 長 ） 

班 長  総 務 班  

班 長  

班 長  

班 長  

班 長  

班 長  

班 長  

班 長  
避 難 者  

支 援 班  

情 報 班  

食 料 ・ 

物 資 班  

保 健 ・ 

衛 生 班  

施 設 管 理 班  

要 配 慮 者  

支 援 班  

班  

〔活 動 班 〕 

（ ）  

（校 長 ） 

副 会 長  

副 会 長  

会 長  

 

の代 表 者  

〔各 自 治 会 〕  

組 長  

組 長  

組 長  

【学校災害対策本部と避難所運営委員会のイメージ】 
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３  応 急 的 な 避 難 所 運 営 組 織  

教 職 員 と 初 期 避 難 者 と な る 地 域 住 民 の 中 か ら ， 応 急 的 に 避 難 所 の 開

設 と 運 営 を 行 う 組 織 「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 を 設 置 し ま す 。 あ ら か

じ め 組 織 体 制 を 整 え て お く こ と で ， 円 滑 な 避 難 所 の 開 設 と 初 動 運 営 を

行 う こ と が 可 能 に な り ま す 。  

前 述 し ま し た が ， 災 害 時 に お け る 教 職 員 の 役 割 は 児 童 生 徒 等 の 安 全

確 保 ・ 安 否 確 認 で あ り ， 一 刻 も 早 く 教 育 活 動 の 再 開 を 果 た す こ と で す

の で ， 避 難 所 運 営 を 避 難 者 が 主 体 的 に 運 営 す る 本 格 的 な 「 避 難 所 運 営

委 員 会 」 へ 円 滑 に 移 行 す る た め に も ， 教 職 員 が 運 営 組 織 と そ の 役 割 に

つ い て 理 解 し て お く 必 要 が あ り ま す 。  

ま た ， 学 校 ・ 地 域 ・ 行 政 に よ る 事 前 協 議 で は ， 教 職 員 の 本 来 の 職 務

は 学 校 教 育 活 動 で あ る こ と に 理 解 を 求 め ，「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」に

は ， 地 域 住 民 の 代 表 と し て 自 主 防 災 組 織 等 が 参 画 す る よ う 協 力 を 求 め

る と と も に ， 教 職 員 が 協 力 で き る 内 容 を 相 互 に 確 認 し て お く こ と が 重

要 で す 。  

初 期 の 避 難 所 運 営 委 員 会 の 『 活 動 班 』 は ， 教 職 員 を 中 心 と し た 構 成

に な ら ざ る を 得 な い 状 況 が 想 定 さ れ ま す が ， 地 域 住 民 （ 避 難 住 民 ） も

構 成 メ ン バ ー に 含 め ， 本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織 へ ス ム ー ズ に 引 き 継 ぐ

こ と が で き る よ う に し て お き ま す 。  

避 難 所 に お け る 問 題 ・ 課 題 へ の 対 処 や ， 市 町 村 災 害 対 策 本 部 と の 連

絡 ・ 調 整 事 項 な ど ，避 難 所 の 運 営 を 円 滑 に 進 め る た め ，「 応 急 避 難 所 運

営 本 部 」 構 成 員 に よ る 「 避 難 所 運 営 会 議 」 を 開 催 し ， 話 し 合 い に よ り

決 定 し て い き ま す 。  

 

４  本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織  

避 難 所 生 活 が ３ 日 程 度 経 過 し ，や や 落 ち 着 い て き た 頃 に は ，「 応 急 避

難 所 運 営 委 員 会 」 か ら ， 避 難 者 が 主 体 と な っ た 運 営 組 織 へ 移 行 し て 活

動 を 始 め ま す （ 移 行 時 期 や 活 動 班 の 編 成 は ， 避 難 所 の 状 況 に よ り 異 な

り ま す 。）。  

教 職 員 は ，各 種 運 営 を 本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織「 避 難 所 運 営 委 員 会 」

に 引 き 継 ぎ ， 避 難 所 運 営 が 円 滑 に 行 わ れ る よ う 各 活 動 班 の サ ポ ー ト を

行 い ま す 。 避 難 所 運 営 の 支 援 業 務 と 並 行 し て ， 応 急 教 育 の 開 始 を 含 む

学 校 再 開 に 向 け た 作 業 も 必 要 と な る こ と か ら ， 過 度 な 負 担 と な る 教 職

員 が 出 な い よ う 配 置 す る こ と が 求 め ら れ ま す 。 教 育 活 動 が 回 復 す る た

め に は 避 難 者 の 協 力 が 必 要 で あ る こ と か ら ，『 避 難 所 支 援 班 』の 教 職 員

は ， 避 難 者 と の つ な が り や 関 係 を 良 好 に 保 つ よ う に し ま し ょ う 。  
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 本 章 で は ， 一 般 の 学 校 が 避 難 所 に な っ た 場 合 に お い て ， そ の 開 設 方

法 や 運 営 に つ い て 記 載 し て い ま す 。「 福 祉 避 難 所 」と し て 指 定 さ れ て い

る 学 校 に お い て は ， 避 難 者 の ほ と ん ど が 要 配 慮 者 で あ る た め ， 記 載 内

容 が 実 情 と 合 わ な い 場 合 が あ り ま す が ， 本 章 記 載 内 容 に 準 じ た 対 応 を

基 本 に ， 各 学 校 の 実 態 や 地 域 の 実 情 を 勘 案 し て 対 応 す る よ う に し て く

だ さ い 。  

 

１  学 校 に お け る 初 動 体 制  

平 日 の 昼 間 に 大 規 模 災 害 が 発 生 し た 場 合 ， 学 校 は ， 校 長 （ 不 在 の 場

合 は 職 務 代 行 者 ） を 本 部 長 と し て 「 学 校 災 害 対 策 本 部 」 を 設 置 し ， 児

童 生 徒 の 避 難 ， 安 全 確 保 を 図 る と と も に ，「 避 難 誘 導 班 」 の 教 職 員 が ，

避 難 経 路 を 示 し ，地 域 住 民 を 安 全 に 避 難 場 所 へ 誘 導 す る よ う に し ま す 。  

休 日 ， 早 朝 ・ 夜 間 な ど の 場 合 ， 学 校 に 最 初 に 到 着 す る の は ， 地 域 住

民 で あ る こ と が 想 定 さ れ る こ と か ら ， 学 校 ・ 地 域 ・ 行 政 に よ る 事 前 協

議 に お い て ， 休 日 ， 早 朝 ・ 夜 間 等 の 避 難 所 に 関 す る 初 動 に つ い て 取 り

決 め ， 市 町 村 の 避 難 所 担 当 職 員 や 教 職 員 が 不 在 の 場 合 で も ， 無 秩 序 な

施 設 へ の 侵 入 を 防 い だ り ， 避 難 施 設 の 安 全 確 認 ， 避 難 者 の 誘 導 ・ 安 全

確 保 等 を 行 っ た り し ま す 。  

（ １ ） 学 校 災 害 対 策 本 部 の 設 置   

 災 害 発 生 後 ， そ の 被 害 状 況 を 踏 ま え て ， 校 長 の 判 断 に よ り 「 学 校

災 害 対 策 本 部 」 を 設 置 し ま す 。 こ の 組 織 は ， 校 長 を は じ め 全 教 職 員

で 構 成 し ， 被 災 後 の 初 期 段 階 に お い て ， 児 童 生 徒 の 安 全 確 保 等 に 努

め る と と も に ， 学 校 が 避 難 所 に な っ た 場 合 に は ， 避 難 所 の 開 設 や 運

営 を 支 援 す る た め に 『 避 難 所 支 援 班 』 を 設 置 し ま す 。  

平 日 の 昼 間 で あ れ ば ， 児 童 生 徒 の 避 難 誘 導 と 地 域 住 民 の 避 難 誘 導

が 同 時 に 行 わ れ ま す 。「 学 校 災 害 対 策 本 部 」 の 『 安 否 確 認 ・ 避 難 誘 導

班 』 は ， 校 内 に 避 難 し た 全 て の 避 難 者 の 安 全 確 保 を 最 優 先 に 行 動 し

ま す 。 ま た ，『 安 全 点 検 ・ 消 火 班 』 は ， 施 設 管 理 の 視 点 か ら ， 学 校 施

設 内 の 被 害 状 況 の 確 認 と 安 全 点 検 を 行 う と と も に ， 学 校 近 隣 の 被 害

状 況 を 把 握 し ま す 。  

そ の 他 ，『 救 護 班 』，『 救 急 医 療 班 』，『 保 護 者 連 絡 班 』，『 応 急 復 旧 班 』

が あ り ， 児 童 生 徒 や 保 護 者 へ の 対 応 が 基 本 と な り ま す が ， 状 況 に 応

じ て 『 避 難 所 支 援 班 』 の 役 割 を 兼 ね て 行 動 す る こ と も あ り ま す 。  

第 3 章 避難所運営支援の実際  
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下 に ， 学 校 災 害 対 策 本 部 組 織 の 例 を 示 し ま し た が ， 学 校 の 実 情 に

応 じ て ， 班 名 や 役 割 の 統 合 等 を 行 う な ど ， 実 効 性 の あ る 組 織 体 制 を

構 築 す る よ う に し て く だ さ い 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（ ２ ） 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 の 設 置   

大 規 模 地 震 な ど の 発 災 時 に は ， 市 町 村 防 災 担 当 部 局 か ら の 人 員 派

遣 が 遅 れ る こ と が 想 定 さ れ る た め ， 教 職 員 や 初 期 避 難 者 を 中 心 と し

て ， 応 急 的 な 避 難 所 運 営 組 織 で あ る 「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 を 設

置 し ま す 。  

特 に ， 休 日 や 早 朝 ・ 夜 間 に 発 災 し た 場 合 に は ， 学 校 近 隣 に 居 住 す

る 教 職 員 が い ち 早 く 学 校 へ 向 か い ， 学 校 施 設 の 被 害 状 況 を 確 認 す る

と と も に ， 校 長 や 災 害 対 策 本 部 と 連 絡 を 取 り 合 い ， 避 難 所 の 開 設 の

検 討 や 開 設 準 備 な ど の 初 期 対 応 を 行 う こ と に な り ま す 。  

円 滑 に 避 難 所 の 開 設 と 運 営 を 進 め る た め ， 早 期 に 参 集 可 能 な 教 職

員 と 初 期 対 応 を 行 う 地 域 住 民 を 事 前 に 決 め て お き ， 学 校 施 設 の 開 錠

方 法 や 避 難 所 開 設 準 備 の 方 法 な ど を 確 認 し て お く こ と が 必 要 で す 。  

ま た ，平 日 の 昼 間 な ど 教 職 員 が 学 校 に い る 場 合 に 発 災 し た 場 合 は ，

「 学 校 災 害 対 策 本 部 長 」 で あ る 校 長 等 が 「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」

の 中 心 と し て 指 揮 を 執 り ， 市 町 村 職 員 や 地 域 住 民 の 代 表 者 等 が 到 着

す る ま で ，『 避 難 所 支 援 班 』 の 教 職 員 を 中 心 に 初 動 対 応 を 行 い ま す 。 

学 校 ・ 地 域 ・ 行 政 に よ る 事 前 協 議 で は ， 発 災 直 後 に 対 応 す る 「 応

急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 の 構 成 員 と ， 発 災 時 の 状 況 に 応 じ た 対 応 の 在

り 方 に つ い て ， あ ら か じ め 決 め て お く よ う に し ま す （「 第 ４ 章  平 常

時 に お け る 備 え 」 参 照 ）。  

【学校災害対策本部組織の例】 

本

部
長

（

校

長

） 

班  名  主  な  役  割  

総 括 班  

 

 

 

 

 

 

 

安 否 確 認 ・  

 避 難 誘 導 班  

児 童 生 徒・教 職 員 の 安 否 確 認 や 負 傷 者 の 把 握 ，

安 全 な 避 難 誘 導  

安 全 点 検 ・  

  消 火 班  

校 内 ・ 近 隣 の 被 害 状 況 の 点 検 と 安 全 確 認 ， 火

災 が 発 生 し た 場 合 の 初 期 消 火 活 動  

救  護  班  
建 物 被 害 等 に 巻 き 込 ま れ た 者 の 救 出 ・ 救 命 ，

負 傷 者 の 確 認  

救 急 医 療 班  
負 傷 者 の 保 護 ・ 応 急 手 当 ， 必 要 に 応 じ て 救 護

所 や 病 院 等 の 医 療 機 関 と の 連 携  

保 護 者 連 絡 班  
安 全 で 確 実 な （ 保 護 者 の 身 元 確 認 等 ） 児 童 生

徒 の 保 護 者 へ の 引 き 渡 し  

応 急 復 旧 班  
応 急 復 旧 に 必 要 な 機 材 ， 児 童 生 徒 の 食 料 等 の

調 達 と 管 理  

避 難 所 支 援 班  
避 難 所 の 運 営 を 市 町 村 や 自 主 防 災 組 織 に 移 行

す る ま で の 間 ， 主 体 的 に 避 難 所 を 開 設 ・ 運 営  

※「 学 校 防 災 に 関 す る 手 引 き（ 茨 城 県 教 育 委 員 会 ）」，「 学 校 防 災 マ ニ ュ ア ル（ 地

震 ・ 津 波 災 害 ） 作 成 の 手 引 き （ 文 部 科 学 省 ）」 参 照  

関 係 機 関

と の 連 携

や 各 班 の

連 絡 調 整  

・ 教 頭  

・ 各 班 長  

 等  
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（ ３ ） 避 難 所 支 援 班 の 役 割   

 第 ２ 章 で 述 べ た よ う に ， 教 職 員 が 組 織 す る 「 学 校 災 害 対 策 本 部 」

の『 避 難 所 支 援 班 』は ，避 難 所 運 営 組 織 で あ る「 避 難 所 運 営 委 員 会 」

の 『 活 動 班 』 と 同 一 の 役 割 を 担 う こ と と し ま す 。  

学 校 の 規 模 に よ り 教 職 員 の 数 が 少 な か っ た り ， 教 職 員 の 被 災 状 況

に よ っ て 参 集 で き な い 場 合 が あ っ た り す る な ど ， 配 置 ・ 参 集 可 能 な

教 職 員 数 が 不 足 す る こ と が 想 定 さ れ る た め ， 時 系 列 に よ る 業 務 負 担

を 考 慮 し な が ら ，『 避 難 所 支 援 班 』 以 外 の 教 職 員 も「 学 校 災 害 対 策 本

部 」 の 業 務 と 兼 務 す る な ど に よ り 対 応 し ま す 。  

具 体 的 な 『 避 難 所 支 援 班 』（ ＝ 『 活 動 班 』） の 役 割 に つ い て は ，「 資

料 １  避 難 所 運 営 に 係 る 各 活 動 班 の 役 割 」 を 参 照 し ， 担 当 教 職 員 は ，

そ の 役 割 に つ い て 把 握 し て お き ま す 。  

 

２  避 難 所 開 設 前 の 対 応  

（ １ ） 避 難 所 開 設 の 判 断   

避 難 所 の 開 設 は ， 原 則 と し て ， 市 町 村 か ら の 要 請 に 基 づ い て 行 う

も の で す 。 集 中 豪 雨 な ど に よ る 洪 水 ・ 浸 水 害 や 土 砂 災 害 等 が 想 定 さ

れ る 場 合 は ， 各 学 校 に お い て は ， 直 前 の 気 象 情 報 等 を 確 認 す る と と

も に ， 所 管 の 教 育 委 員 会 及 び 市 町 村 防 災 担 当 部 局 等 と 連 絡 を と る な

ど 情 報 収 集 を 行 い ，要 請 に 応 じ て 速 や か に 対 応 で き る よ う に し ま す 。 

ま た ， 市 町 村 か ら の 要 請 が な い 場 合 で も ， 多 く の 避 難 者 や 帰 宅 困

難 者 が 学 校 へ 押 し 寄 せ て き た 場 合 に は ， 施 設 管 理 者 で あ る 校 長 が ，

市 町 村 災 害 対 策 本 部 へ 連 絡 し ， 避 難 所 開 設 の 判 断 を 仰 ぎ ま す 。  

し か し ， 予 期 せ ず 発 生 す る 大 規 模 地 震 の 場 合 は ， 通 信 の 遮 断 や 道

路 の 寸 断 等 に よ り ， 市 町 村 か ら の 避 難 所 開 設 の 要 請 が 間 に 合 わ な か

っ た り ， 連 絡 が 取 れ な か っ た り す る 場 合 が あ る た め ， 学 校 が 直 面 し

て い る 状 況 に 応 じ て ， 校 長 の 判 断 に よ り 避 難 所 開 設 の 準 備 を 進 め ま

す 。  

（ ２ ） 避 難 所 開 設 の 準 備   

避 難 所 開 設 の 準 備 状 況 を 確 認 す る た め ，【様式１ 避難所開設準備

チェックシート】 を 活 用 し ま す 。  

発 災 後 ，避 難 所 開 設 前 に 避 難 者 が 参 集 し て い る 場 合 ，原 則 と し て ，

避 難 所 開 設 の 準 備 が 整 う ま で ， 学 校 敷 地 内 の 安 全 な 場 所 で の 待 機 を

呼 び か け ま す 。 荒 天 時 や 厳 寒 期 に は ， 施 設 の 安 全 確 認 後 ， 改 め て 居

住 ス ペ ー ス 等 の 割 り 当 て を す る こ と を 知 ら せ た 上 で ， 避 難 者 を 施 設

内 へ 誘 導 し ま す 。  
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ま た ，自 家 用 車 の 乗 り 入 れ に つ い て は ，原 則 と し て 制 限 し ま す が ，

家 屋 倒 壊 な ど の 被 害 を 受 け た 避 難 者 等 の た め に ， グ ラ ウ ン ド 等 を 駐

車 ス ペ ー ス と し て 開 放 す る こ と も 想 定 さ れ ま す 。 物 資 搬 入 車 両 や ゴ

ミ 収 集 車 の 動 線 ， 駐 車 ス ペ ー ス 等 を あ ら か じ め 定 め て お き ， 駐 車 禁

止 エ リ ア と 駐 車 が 可 能 な エ リ ア を 明 確 に し て お く こ と が 大 切 で す 。

要 配 慮 者 の た め の 自 家 用 車 に つ い て は ， あ ら か じ め 定 め て お い た 駐

車 ス ペ ー ス へ 誘 導 し ま す 。  

ア  施 設 の 安 全 確 認 等  

学 校 は ， 学 校 が 避 難 所 と な っ た 場 合 の 「 学 校 施 設 利 用 計 画 」 を

策 定 し ， 避 難 所 と し て 提 供 で き る 教 室 等 を あ ら か じ め 決 定 し て お

き ま す 。  

発 災 後 ， 避 難 所 と し て 提 供 す る 空 間 等 を 中 心 に 安 全 点 検 を 行 い

ま す 。 こ の と き ， 点 検 者 の 安 全 を 最 優 先 し ， 点 検 中 に 余 震 等 が あ

っ た 場 合 は 点 検 を 中 断 し ， 速 や か に 安 全 な 場 所 へ 避 難 し ま す 。  

市 町 村 作 成 の 点 検 チ ェ ッ ク リ ス ト 等 が あ れ ば ， そ れ を 用 い て 点

検 を し ，避 難 ス ペ ー ス 等 の 利 用 の 可 否 に つ い て 判 断 に 迷 う 場 合 は ，

市 町 村 災 害 対 策 本 部 へ 連 絡 し ， 判 断 を 仰 ぐ よ う に し ま す 。  

余 震 に よ る 二 次 災 害 の 危 険 性 な ど ， 施 設 の 安 全 性 に 不 安 が あ る

場 合 や ， 一 見 し て 危 険 で あ る と 判 断 で き る 場 合 は ， 直 ち に 市 町 村

災 害 対 策 本 部 へ 連 絡 す る と と も に ，「 立 入 禁 止 」の 貼 り 紙 を し た り ，

ロ ー プ を 張 っ た り す る な ど し て 対 応 し ま す 。  

そ の 後 ， 初 期 避 難 者 等 の 協 力 を 得 な が ら ， 安 全 が 確 認 さ れ た 避

難 ス ペ ー ス の 片 付 け や 清 掃 を 行 い ， 避 難 者 を 受 け 入 れ る 環 境 を 整

え ま す 。  

イ  避 難 所 レ イ ア ウ ト の 決 定  

被 災 状 況 に よ っ て は ，「 学 校 施 設 利 用 計 画 」で 事 前 に 決 め て お い

た 避 難 ス ペ ー ス 等 が ， 全 て 利 用 で き る と は 限 り ま せ ん 。 ま た ， 避

難 者 数 に 応 じ て レ イ ア ウ ト の 変 更 を 余 儀 な く さ れ る 場 合 も 想 定 さ

れ ま す 。 学 校 教 育 活 動 の 再 開 を 考 慮 し た レ イ ア ウ ト の 設 定 に 心 が

け ま し ょ う 。  

避 難 ス ペ ー ス の 配 置 等 に つ い て は ， 第 ４ 章  ２ （ ７ ）「 学 校 施 設

利 用 計 画 （ 避 難 所 レ イ ア ウ ト ） の 策 定 」 を 参 照 し て く だ さ い 。  

ウ  そ の 他 の 準 備  

避 難 所 レ イ ア ウ ト に よ り ， 受 付 ， 掲 示 板 ， 簡 易 ト イ レ な ど の 設

置 と 名 称 等 の 掲 示 な ど を 行 い ， 避 難 者 に 分 か る よ う に し ま す 。  

ま た ， 避 難 者 を 受 け 入 れ る 前 に ，「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 の 活



第 3 章 避難所運営支援の実際 

13 

動 班 の 一 つ で あ る『 避 難 者 支 援 班 』の 班 員 を 中 心 に「 受 付 係 」を ，

他 の 班 員 で 手 が 空 い て い る 者 を 中 心 に 「 誘 導 係 」 を 決 め ， 円 滑 に

避 難 者 が 受 付 や 避 難 ス ペ ー ス に 移 動 で き る よ う 準 備 し ま す 。な お ，

事 前 に 決 め て お い た 班 員 が 参 集 し て い な い 状 況 で は ， 初 期 避 難 者

に 受 付 係 や 誘 導 係 の 協 力 を 仰 ぎ ま す 。  

災 害 の 種 類 に よ っ て は ， 停 電 な ど に よ り ， 印 刷 機 が 使 用 で き な

い 場 合 が 想 定 さ れ ま す の で ， 受 付 簿 な ど の 印 刷 物 に つ い て は ， 想

定 さ れ る 必 要 枚 数 を 事 前 に 印 刷 し て お き ， 避 難 所 開 設 準 備 の た め

に 必 要 と な る 他 の 物 品 も 含 め ，「 避 難 所 開 設 準 備 ツ ー ル BOX」（ 第

４ 章  ２ （ ４ ）「 避 難 所 開 設 時 に 必 要 な 物 品 の 準 備 」 参 照 ） に 備 え

て お く こ と で ， 慌 て る こ と な く ， 開 設 準 備 を 進 め る こ と が で き ま

す 。  

 

３  避 難 所 の 開 設  

（ １ ） 避 難 者 の 受 け 入 れ （ 受 付 ・ 誘 導 ）  

 避 難 ス ペ ー ス 等 の 安 全 が 確 認 で き ， 準 備 が 整 っ た 時 点 で ， 避 難 者

の 受 け 入 れ を 開 始 し ま す 。  

高 齢 者 ， 障 害 者 ， 乳 幼 児 等 の 要 配 慮 者 の 受 け 入 れ を 優 先 し ま す 。

要 配 慮 者 へ の 対 応 は ， そ れ ぞ れ 異 な る 場 合 が 多 い た め ， 要 配 慮 者 区

分 ご と の 一 般 的 特 徴 や 必 要 と さ れ る 支 援 を し っ か り 理 解 し た 上 で 対

応 す る こ と が 望 ま れ ま す （ 資 料 ３ 「 要 配 慮 者 へ の 支 援 に 関 す る 参 考

資 料 」 参 照 ）。  

ま た ， 必 要 に 応 じ て ， 市 町 村 で 作 成 し て い る 「 避 難 行 動 要 支 援 者

名 簿 ※ 」 の 活 用 も 検 討 し ま す が ， 名 簿 の 取 扱 い に は 細 心 の 注 意 が 必

要 で す 。  

 

 

 

 

 

 

 

受 付 は ， 原 則 と し て ， 居 住 地 域 （ 自 治 会 等 ） 単 位 で 行 い ま す 。 ま

た ， 居 住 ス ペ ー ス の 割 り 当 て も ， 原 則 と し て 居 住 地 域 （ 自 治 会 等 ）

単 位 と し ま す 。  

世 帯 単 位 で【様式２ 避難者名簿】に 記 入 し て も ら い ， 居 住 ス ペ ー

ス に 誘 導 し ま す 。 待 機 し て い る 避 難 者 が 多 い 場 合 は ， 先 に 聞 き 取 り

※  避難行動要支援者名簿 

高 齢 者 ，障 害 者 ，乳 幼 児 な ど 災 害 時 に 自 力 で 避 難 で き な い 住 民 の 氏 名

や 住 所 な ど を 載 せ た 名 簿 で ， 避 難 誘 導 な ど に 役 立 て る も の 。（ 平 成 25

年 の 災 害 対 策 基 本 法 改 正 に よ り ，市 町 村 で の 作 成 が 義 務 と な り ま し た 。） 

名 簿 へ 掲 載 す る 要 支 援 者 の 範 囲 や 外 部 へ の 提 供 方 法 は ，市 町 村 に よ っ

て 異 な り ま す の で ， 各 市 町 村 の 定 め に 従 っ て 取 り 扱 う こ と と な り ま す 。 
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に よ っ て【様式３ 避難者管理台帳】を 作 成 し ，落 ち 着 い た 段 階 で【様

式２ 避難者名簿】を 提 出 し て も ら い ま す 。  

避 難 者 数 の 正 確 な 把 握 は ， す べ て の 支 援 の 基 礎 と な り ま す 。 自 家

用 車 内 に 避 難 し て い る 避 難 者 に つ い て も ， 避 難 者 名 簿 を 提 出 し て も

ら う よ う に し ま し ょ う 。  

ま た ， 避 難 所 に 避 難 せ ず 自 宅 に 避 難 し て い る 避 難 者 （ 以 下 「 在 宅

避 難 者 」と い う 。） に つ い て は ，ラ イ フ ラ イ ン の 被 害 状 況 や 流 通 状 況

に 応 じ て ， 食 料 や 物 資 の 配 給 が 必 要 と な る こ と か ら ， 数 量 把 握 の た

め に 在 宅 避 難 者 名 簿 も 併 せ て 作 成 す る こ と も 想 定 し て お き ま し ょ う 。 

落 ち 着 い た 段 階 で ， 受 付 係 は ，【様式２ 避難者名簿】を 基 に ，【様

式３ 避難者管理台帳】を 作 成 し ま す 。な お ，旅 行 者 等 の 一 時 滞 在 者

に つ い て は ，地 域 住 民 の 避 難 者 管 理 台 帳 と 分 け て 整 理 し ま す 。ま た ，

避 難 者 が 連 れ て き た ペ ッ ト に つ い て は ，【様式４ 避難所ペット登録

台帳】 に 記 録 ・ 管 理 し ま す 。  

『 要 配 慮 者 支 援 班 』 は ， 避 難 者 名 簿 の 記 載 か ら 要 配 慮 者 の 状 況 を

把 握 し ， 要 配 慮 者 居 住 ス ペ ー ス へ 案 内 し ま す 。 要 配 慮 者 の 状 況 に よ

っ て は ， 市 町 村 災 害 対 策 本 部 と 連 携 し な が ら ， 福 祉 避 難 所 へ の 移 送

を 促 し ま す 。 ま た ， 傷 病 者 に は 救 護 室 に 近 い 場 所 に 居 住 ス ペ ー ス を

配 置 し た り す る な ど ， 避 難 者 が 求 め る 支 援 に つ い て 可 能 な 限 り 対 応

す る よ う に し ま す 。  

（ ２ ） 避 難 所 ル ー ル の 周 知  

 避 難 所 で は ， 多 く の 避 難 者 が 共 同 生 活 を 送 る た め ， 避 難 者 が お 互

い に ル ー ル を 守 っ て 気 持 ち よ く 生 活 で き る こ と が 大 切 で す 。  

施 設 利 用 上 の ル ー ル や 避 難 生 活 を 送 る 上 で の ル ー ル を 避 難 所 開 設

当 初 か ら 遵 守 し て も ら う た め ， 掲 示 等 や ア ナ ウ ン ス に よ り ， 避 難 者

へ 周 知 し ま す 。  

避 難 所 開 設 当 初 に 遵 守 し て も ら う 最 低 限 の ル ー ル に つ い て は ， 学

校・地 域・行 政 に よ る 事 前 協 議 に よ り ，「 資 料 ２  避 難 所 ル ー ル の 例 」

を 参 照 し な が ら ， あ ら か じ め 決 め て お き ， 速 や か に 掲 示 等 が で き る

よ う ，印 刷 物 を「 避 難 所 開 設 準 備 ツ ー ル BOX」（ 第 ４ 章  ２（ ４ ）「 避

難 所 開 設 時 に 必 要 な 物 品 の 準 備 」 参 照 ） に 準 備 し て お き ま す 。  

各 活 動 班 の 聞 き 取 り や 時 間 経 過 に よ る 状 況 の 変 化 に 応 じ て ， ル ー

ル の 見 直 し が 必 要 に な る こ と が あ り ま す 。そ の 場 合 は ，「 避 難 所 運 営

会 議 」 で 協 議 ・ 決 定 す る と と も に ， 変 更 し た ル ー ル に つ い て ， 避 難

者 へ 周 知 ・ 徹 底 を 図 り ま す 。  
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（ ３ ） 関 係 機 関 等 へ の 報 告  

避 難 所 を 開 設 し た ら ，【様式５「避難所状況報告書」】 に よ り ， 速

や か に 市 町 村 災 害 対 策 本 部 へ 報 告 し ま す 。 報 告 は Ｆ Ａ Ｘ で 行 い ま す

が ， Ｆ Ａ Ｘ が 使 用 で き な い 場 合 は ， 電 話 等 で 行 い ま す 。  

連 絡 に 当 た っ て は ， 本 部 と 避 難 所 の お 互 い の 連 絡 先 や 連 絡 担 当 者

を 確 認 し て お き ま す 。  

ま た ， 校 長 は ， 避 難 所 の 開 設 状 況 等 を 速 や か に 所 管 教 育 委 員 会 に

報 告 し ま す 。  

（ ４ ） 地 域 住 民 へ の 避 難 所 開 設 の 周 知  

 市 町 村 災 害 対 策 本 部 へ 避 難 所 の 開 設 を 報 告 す る と ， 市 町 村 は ， 防

災 行 政 無 線 や 広 報 車 等 に よ り ， 避 難 所 が 開 設 さ れ た こ と を 地 域 住 民

に 周 知 し ま す が ， 併 せ て ， 門 や 学 校 付 近 に 「 避 難 所 表 示 看 板 」 を 設

置 し ま す 。 事 前 に 看 板 を 作 成 し て お く か ， 看 板 に 貼 付 す る 印 刷 物 を

準 備 し て お き ま す 。  

 

４  避 難 所 の 運 営  

（ １ ） 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 に よ る 運 営  

ア  応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 の 構 成  

「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 は ， 避 難 所 運 営 に 関 す る 審 議 ・ 決 定

機 関 と し て の 「 応 急 避 難 所 運 営 本 部 」 と 実 際 の 避 難 所 運 営 の 実 務

に 従 事 す る 「 活 動 班 」 か ら 組 織 し ま す （ ７ ペ ー ジ 参 照 ）。「 応 急 避

難 所 運 営 委 員 会 」 の 場 合 ， 会 長 に は 校 長 ， 副 会 長 に は 教 頭 等 を 配

置 す る こ と を 基 本 と し ま す が ， 将 来 的 に 本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織

で あ る 「 避 難 所 運 営 委 員 会 」 へ 移 行 す る こ と を 見 据 え ， 学 校 ・ 地

域 ・ 行 政 の 事 前 協 議 に よ り ， 会 長 ・ 副 会 長 に は ， 始 め か ら 地 域 住

民 の 中 か ら 選 出 し て お く と い う 方 法 も あ り ま す 。  

活 動 班 の 班 員 を 含 む 避 難 所 運 営 委 員 会 の 構 成 員 に は ， 女 性 の 意

見 が 十 分 反 映 さ れ る よ う ，な る べ く 多 く の 女 性 に 参 画 し て も ら い ，

女 性 に 配 慮 し た 良 好 な 生 活 環 境 の 確 保 を 図 る よ う に 努 め ま す 。  

会 長 ・ 副 会 長 は ， 運 営 委 員 会 を 統 括 し ， 運 営 委 員 会 メ ン バ ー へ

の 指 示 や 情 報 提 供 を 行 い ま す 。 ま た ， 避 難 所 内 の 状 況 を 把 握 し ，

避 難 生 活 に 関 す る 必 要 事 項 を 協 議 ・ 決 定 す る 「 避 難 所 運 営 会 議 」

を 統 括 し ま す 。  

自 治 会 等 の 代 表 者 と な る 組 長 等 は ， 自 治 会 住 民 の 要 望 等 を 取 り

ま と め た り ， 自 治 会 住 民 へ の 情 報 提 供 を 行 っ た り し ま す 。  
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イ  活 動 班 に つ い て  

避 難 所 運 営 に 関 す る 様 々 な 業 務 を ， 役 割 を 分 担 し て 避 難 者 自 身

で 行 っ て も ら う た め に ， 教 職 員 と 各 自 治 会 等 か ら ， 各 活 動 班 の 班

員 を 選 出 し ま す 。 避 難 所 運 営 の 初 期 段 階 で は ， 教 職 員 の 『 避 難 所

支 援 班 』と 避 難 者 の 代 表 者 が 各 活 動 班 の 中 心 と な っ て 活 動 し ま す 。 

初 期 の 活 動 班 の 設 定 や 活 動 内 容 は ， 避 難 所 の 規 模 や 避 難 者 数 な

ど ，時 間 経 過 に よ る 状 況 の 変 化 に 応 じ て ，臨 機 応 変 に 編 制 し ま す 。  

避 難 所 が 短 期 間 で 閉 鎖 さ れ る と 見 込 ま れ ， 活 動 班 の 編 制 ま で は

至 ら な い 場 合 で も ， な る べ く 多 く の 避 難 者 に 役 割 を 分 担 し て も ら

う よ う に し て ， 避 難 所 を 運 営 し ま す 。  

各 活 動 班 と そ の 主 な 役 割 に つ い て の 詳 細 は ，「 資 料 １  避 難 所 運

営 に 係 る 各 活 動 班 の 役 割 」 に 示 し ま し た が ， 特 に ， 避 難 所 開 設 当

初 に 必 要 と な る 支 援 内 容 と し て ，次 の よ う な こ と が 挙 げ ら れ ま す 。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各 活 動 班 で は ， そ れ ぞ れ 班 長 を 選 出 し ま す 。 班 長 は ， 必 要 な 作

業 に つ い て ，班 員 へ 指 示 す る な ど ，班 の 活 動 を 統 括 し ま す 。ま た ，

班 の 役 割 に 関 す る 避 難 所 運 営 上 の 課 題 を 整 理 し ， 班 員 で 情 報 共 有

す る と と も に ，「 避 難 所 運 営 本 部 」 へ 必 要 事 項 を 伝 え ，「 避 難 所 運

営 会 議 」 に 諮 り ま す 。  

教 職 員 が 各 班 の 班 長 を 担 う こ と が 想 定 さ れ ま す が ， 個 々 の 教 職

【避難所開設当初の主な支援内容】 

活 動 班 名  主 な 役 割  

① 総 務 班  

市 町 村 災 害 対 策 本 部 等 と の 連 絡 調 整 窓 口  

運 営 委 員 会 の 事 務 局 ， 各 活 動 班 と の 連 絡 調 整  

避 難 者 か ら の 相 談 対 応 ， 避 難 所 運 営 状 況 の 記 録  

② 避 難 者 支 援 班  
避 難 者 の 名 簿 作 成 ・ 管 理 と 避 難 者 の 把 握  

安 否 確 認 の 問 い 合 わ せ へ の 対 応  

③ 情 報 班  総 務 班 と 連 携 し た 情 報 収 集 と 避 難 者 へ の 情 報 提 供  

④ 食 料 ・ 物 資 班  

電 気 ・ 照 明 器 具 ， 燃 料 の 確 保  

備 蓄 食 料 ・ 物 資 の 管 理 と 配 給  

不 足 食 料 ・ 物 資 の 要 請 や 救 援 物 資 の 受 け 入 れ ・ 管 理  

⑤ 保 健 ・ 衛 生 班  

飲 料 水 や 食 料 の 衛 生 管 理 や ゴ ミ 集 積 所 の 管 理  

避 難 ス ペ ー ス の 寒 暖 対 策 と 感 染 症 予 防 対 策  

避 難 者 の 健 康 状 態 の 確 認  

⑥ 施 設 管 理 班  

施 設 の 利 用 ス ペ ー ス 選 定 と そ の 管 理  

危 険 箇 所 へ の 対 応 や 防 火 ・ 防 犯 対 策  

応 急 ト イ レ の 設 置 ・ 管 理  

⑦ 要 配 慮 者 支 援 班  

要 配 慮 者 の 把 握（ 在 宅 避 難 の 要 配 慮 者 の 安 否 確 認 含 ） 

福 祉 避 難 所 へ の 避 難 誘 導  

情 報 伝 達 時 等 の 配 慮 及 び 食 料 ・ 物 資 の 優 先 配 布  

⑧ ボ ラ ン テ ィ ア 班  必 要 に 応 じ て ボ ラ ン テ ィ ア の 要 請 ， 受 付 ， 調 整  
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員 の 負 担 を 軽 減 さ せ る た め に ， 班 長 と し て の 役 割 を 複 数 の 教 職 員

で 担 い ， 時 間 ご と に 交 替 制 シ フ ト を 組 む よ う に し ま す 。  

「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 の メ ン バ ー と と も に ， 活 動 班 の 構 成

員 が 決 定 し た ら ，【様式６ 避難所運営委員会名簿】 を 作 成 し ， 避

難 所 内 に 掲 示 し ま す 。  

（ ２ ） 避 難 所 運 営 会 議 の 開 催  

避 難 所 に お け る 問 題 ・ 課 題 へ の 対 処 事 項 や 市 町 村 災 害 対 策 本 部 と

の 連 絡 ・ 調 整 事 項 の 協 議 な ど ， 避 難 所 の 運 営 を 円 滑 に 進 め る た め ，

避 難 所 運 営 本 部 の 構 成 員 に よ る 「 避 難 所 運 営 会 議 」 を 開 催 し ま す 。

ボ ラ ン テ ィ ア の 代 表 者 や 外 部 支 援 者 等 も 加 え る こ と も あ り ま す 。  

避 難 所 運 営 会 議 の 議 題 に つ い て は ， 次 の 事 項 が 考 え ら れ ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ま た ，避 難 所 運 営 会 議 を 開 催 す る 際 に は ，下 記 事 項 に 留 意 し ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【避難所運営会議を開催する上での留意点】 

○  避 難 所 の 開 設 直 後 は ，１ 日 ２ 回 程 度 ，朝 食 前 及 び 夕 食 後 な ど ，

よ り 多 く の 方 が 集 ま り や す い 時 間 帯 に 運 営 会 議 を 開 催 す る 。  

○  朝 の 会 議 は 前 夜 以 降 の 伝 達 事 項 を 主 な 内 容 と し ， 避 難 所 運 営

上 の 問 題 点 に つ い て の 協 議 は 夕 食 後 に 行 う 。  

○  避 難 所 開 設 か ら 時 間 が 経 過 し ， 連 絡 事 項 が 減 少 し た 場 合 は ，

朝 の 会 議 は 省 略 す る 。  

○  特 に 連 絡 事 項 が な い 場 合 で も ， 最 低 限 １ 日 １ 回 は 会 議 を 開 催

し ， 情 報 の 共 有 や 問 題 点 の 有 無 な ど を 確 認 す る 。  

○  ボ ラ ン テ ィ ア が 一 定 の 役 割 を 担 っ て い る 場 合 に は ， そ の 代 表

者 に ， オ ブ ザ ー バ ー と し て 運 営 会 議 に 参 加 し て も ら う 。  

○  会 議 の 内 容 は ，【様式７ 避難所運営記録簿】を 活 用 し ， 記 録

を と っ て お く 。  

【避難所運営会議の議題例】  

◇  行 政 か ら の 連 絡 事 項 ＝ 運 営 責 任 者 （ 市 町 村 職 員 ）  

◇  学 校 か ら の 連 絡 事 項 ＝ 施 設 管 理 者 （ 校 長 等 ）  

◇  避 難 世 帯 数 ， 総 人 数 ， 入 退 所 者 数 等 の 確 認  

◇  各 活 動 班 か ら の 状 況 報 告  

◇  避 難 者 か ら の 要 望 等 の 報 告 （ 自 治 会 代 表 者 ）  

◇  報 告 内 容 を 踏 ま え て の 協 議 事 項 の 決 定  

◇  各 協 議 事 項 に つ い て の 協 議  
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（ ３ ） 本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織 へ の 移 行  

避 難 所 生 活 が ３ 日 程 度 経 過 し た 頃 に は ， 避 難 所 生 活 の 日 常 性 が 確

立 さ れ る と と も に ， 応 急 教 育 も 始 ま る こ と が 想 定 さ れ ま す 。 こ の 頃

に は ， 多 く の 教 職 員 が 携 わ っ た 「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 は ， 避 難

者 が 主 体 と な っ た 本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織 「 避 難 所 運 営 委 員 会 」 へ

移 行 し て 活 動 を 始 め ま す 。  

「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 に お け る 「 避 難 所 運 営 会 議 」 で は ， 避

難 所 の 運 営 状 況 と 応 急 教 育 の 開 始 の 見 通 し な ど を 勘 案 し な が ら ， 本

格 的 な 避 難 所 運 営 組 織 へ の 移 行 時 期 を 決 定 し ま す 。 可 能 な 限 り ， 移

行 時 期 を 早 め る こ と で ， 教 職 員 が 本 来 の 業 務 に 早 期 に 専 念 で き る よ

う に な り ま す 。  

「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 の 一 員 と し て 活 動 し て き た 教 職 員 は ，

活 動 班 ご と に 業 務 を 引 き 継 ぎ ， そ の 後 ， 各 活 動 班 の サ ポ ー ト を 行 い

な が ら ， 応 急 教 育 の 開 始 を 含 む 学 校 再 開 に 向 け た 作 業 を 進 め て い き

ま す 。 学 校 は ，「 学 校 再 開 班 」 等 の 編 制 も 検 討 し ま す 。  

福 祉 避 難 所 と な っ た 学 校 に お い て は ， 要 配 慮 者 の 家 族 に も 避 難 所

運 営 の 協 力 を 仰 い だ り ， 市 町 村 災 害 対 策 本 部 等 に 人 的 支 援 を 求 め た

り す る な ど ， 教 職 員 が 学 校 教 育 活 動 に 専 念 で き る 体 制 を 整 え る よ う

努 め ま す 。  

 

５  避 難 所 閉 鎖 時 の 対 応  

地 域 の ラ イ フ ラ イ ン 復 旧 や 仮 設 住 宅 の 建 築 等 が 行 わ れ る 頃 ， 避 難 所

の 規 模 縮 小 や 統 廃 合 整 理 が 計 画 的 に 行 わ れ ま す 。 学 校 は ， 市 町 村 災 害

対 策 本 部 及 び 避 難 所 運 営 委 員 会 に 協 力 し ， 適 切 な 時 期 に 避 難 所 を 閉 鎖

で き る よ う 尽 力 し ま す 。  
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１ 学校避難所運営支援体制の整備 

（１）学校教職員による事前対策の協議・研修等  

校内で避難所開設・運営の協力業務について協議の機会を設け，学校としてな

すべき事前対策について整理しておきます。 

整理しておくべき内容としては，次の事項が挙げられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

また，避難所開設・運営に携わった経験のある方を講師に招いた研修会や市町

村担当部局等による研修会などを，地域住民や保護者を交えて開催するなど，地

域全体として避難所運営に係る理解と意識の向上を図ります。 

（２）学校・地域・行政による事前協議  

各学校に設置してある「学校防災連絡会議」等を，市町村防災担当部局等や市

町村教育委員会，地域の自主防災組織等を構成員に含めて定期的に開催し，学校

における防災管理，防災教育についての協議のほか，発災時から避難所開設・運

営・閉鎖までを連続的に捉え，前述の整理事項について，学校・地域・行政で話

し合いを行い，相互理解，共通理解を図っておくことが大切です。また，日頃か

第 4 章 平常時における備え 

【学校避難所運営支援に係る事前整理事項】 

◇ 学校災害対策本部組織における「避難所支援班」の編制 

◇ 避難所開設の判断について 

◇ 応急的な避難所運営組織体制の検討 

  ・組織体制と役割分担 

  ・活動班別タイムライン行動計画の作成 

  ・「避難行動要支援者名簿」の活用・管理の方法 

◇ 避難所開設時に必要な物品の準備 

◇ 備蓄物品の保管場所と内容把握 

◇ 休日，早朝・夜間における発災時の対応 

・学校施設の鍵の保管と開錠 

・教職員の参集方法 

◇ 学校施設利用計画（避難所レイアウト）の策定 

◇ 避難所ルールの事前作成 

◇ 福祉避難所としての備え 

◇ 地域住民協力者の把握と協力依頼 



第 4 章 平常時における備え 

20 

ら顔合わせをしておくことで，連携もスムーズになります。 

特に，学校の教職員が学校現場の判断として実施することが可能な協力業務の

範囲をはじめ，学校・地域・行政のそれぞれの役割や業務内容について明確にし

ておくようにします。また，学校施設を避難所として利用する際の留意事項等に

ついて理解を促します。 

所管の教育委員会は，当該市町村の防災担当部局等との連携について橋渡し役

を務めるなど，学校の取組に対する支援に努めます。 

（３）マニュアルに基づく訓練による検証・見直し  

学校が地域や行政の関係者と協議して作成した「学校避難所運営支援マニュア

ル」を基に，実際に避難所の開設や運営の訓練を行い，実態に合わせた改善・整

備を行います。訓練を行う際には，市町村防災担当部局や教育委員会，地域住民

代表者，防災アドバイザー等の有識者等と共に，避難所の開設・運営の手順等に

ついて綿密に打合せを行い，確認・共通理解を図った上で実施します。 

特に，大規模地震災害直後など，市町村担当職員が派遣されない場合の対応や，

休日，早朝・夜間に避難所を開設しなければならない状況を想定した訓練を行っ

ておくことが大変重要です。 

訓練を通じて見つかった課題については，再度協議し，マニュアルがより実効

性のあるものになるよう，学校・地域・行政が一体となって改善を進めていきま

しょう。 

まずは，マニュアルを作成すること，そして，訓練等により不断の見直しを図

ることが非常に重要です。 

２ 学校避難所運営支援に係る事前整理事項 

（１）学校災害対策本部組織における「避難所支援班」の編制 

学校が避難所となった場合には，「学校災害対策本部」に組織されている『避

難所支援班』が，避難所運営組織である「避難所運営委員会」の『活動班』と同

一の役割を担います。 

学校災害対策本部の編制とともに，避難者による自主的な運営組織へスムーズ

に引き継ぐために，『避難所支援班』（＝『活動班』）の編制を行い，その業務内

容を整理し，教職員間で共通理解を図っておきます。 

教職員の参集に時間がかかったり，不慮の欠員が生じたりすることを配慮した

人員の配置を行うようにします。また，児童生徒と地域住民の安全確保が同時に

行われる状況も想定し，役割を整理しておきましょう。 

避難所運営委員会の各活動班の役割については，「資料１ 避難所運営に係る各
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活動班の役割」を参照してください。 

（２）避難所開設の判断について  

本来，避難所の開設は市町村が学校に対して要請するものです。発災時に，市

町村災害対策本部と連絡が取れない場合や，校長が不在等で連絡が取れない場合

に備え，あらかじめ避難所開設の判断について，平常時に学校・地域・行政の事

前協議により共通理解を図っておくことが必要です。 

特に，過去の災害では，学校施設が軽微な被害状況であっても，早期に到着で

きた教職員が，危険性を勘案し避難所として開設しない等の判断をしていた事例

もあるため，教職員が判断可能なチェックリストの整備や，市町村災害対策本部

と確実に通信可能な体制の構築について確認・協議しておきます。 

避難所として開設できない場合における参集した避難者への対処方法につい

ても，事前に協議しておきましょう。 

（３）応急的な避難所運営組織体制の検討  

応急的な避難所運営組織としての「応急避難所運営委員会」を，学校・地域・

行政での事前協議において，地域の実情に応じた体制を整備しておきます。 

本来，会長や副会長などは地域住民の代表者が担いますが，「応急避難所運営

委員会」では，会長には校長，副会長には教頭等，『活動班』の班長には教職員

を配置するなど，教職員が中心となって組織し，その後，本格的な避難所運営組

織に移行する際，市町村担当者や避難者の代表に業務を引き継ぐという方法が考

えられます。 

また，学校・地域・行政による事前協議で，教職員の本来の業務に理解を求め，

教職員の負担軽減といった観点から，初動から地域住民が中心となった組織体制

を整備しておくことも考えられます。 

初動が円滑に進むことで，避難者のストレス軽減や学校教育活動の早期再開が

期待されることから，発災時から避難所開設，初期の避難所運営までの「タイム

ライン行動計画」を活動班ごとに作成しておくとよいでしょう（41 ページ参照）。 

特に，要配慮者の避難所受け入れについては，優先して行われる必要があるた

め，市町村が作成している「避難行動要支援者名簿」をどのように活用するのか，

個人情報についてどのように管理するのか等について，事前に確認しておきます。 

（４）避難所開設時に必要な物品の準備  

避難所の開設に当たっては，様々な備品や消耗品が必要になります。学校・地

域・行政による事前協議において，あらかじめ避難所の開設に最低限必要な物品

を定めておき，「避難所開設準備ツールＢＯＸ」にまとめて準備をしておくこと
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で，混乱なくかつ慌てることなく，避難所の開設の準備が可能となります。 

教職員をはじめ，学校施設の鍵を保管している地域住民の代表者等と，ツール

ＢＯＸの設置場所とその内容について共通理解を図っておきます。 

特に，教職員が不在となる休日，早朝・夜間に避難所を開設しなければならな

い場合，初期避難者の地域住民代表者等が避難所の開設準備を円滑に進めること

ができます。 

避難者を受け入れた後に必要となる物品については，「備蓄倉庫」等に保管す

ることとし，学校施設の実情等を勘案してリストアップしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）備蓄物品等の保管場所と内容把握  

学校が避難所となった際に必要となる防災備蓄物品やその経費負担等につい

ては，市町村防災担当部局等と協議・調整が望まれます。特に，学校敷地内に市

町村管理の備蓄倉庫を設置している場合は，備蓄倉庫の設置場所，備蓄されてい

る物品名とその数量等について，地域住民代表者にも情報提供し，教職員が不在

でも，適切な使用ができるように体制を整えておくことが大切です。 

また，校内で日常使用している備品等を避難所運営に使用することが想定され

る場合は，その物品について，校内のどこに何があるのかを示した一覧表を作成

し，備蓄倉庫に保管しておくとよいでしょう。 

学校に備蓄倉庫を設置せず，近隣の施設や地域の自主防災組織の防災倉庫等に

備蓄物品を保管している場合は，学校への運搬方法や持ち出しの可否などを事前

に整理しておきましょう。 

（６）休日，早朝・夜間における発災時の対応  

ア 学校施設の鍵の保管と開錠 

休日，早朝・夜間に大規模地震が発生した場合等，教職員が学校に不在の場

合には，地域住民が避難所に最初に到着することが想定されます。こうした際

【避難所開設準備ツールＢＯＸに備えておく物品の例】 

□ 本手引き  □ 学校避難所運営支援マニュアル 

□ 各様式印刷物（避難者名簿等）  □ 避難所看板（看板貼付用紙） 

□ 各種掲示物（各種利用スペース名，立入禁止，避難所ルール等） 

□ 模造紙  □ 用紙（A4 判等）  □ 付箋紙  □ 筆記用具 

□ バインダー  □ はさみ  □ カッター  □ ホッチキス 

□ 画鋲  □ ガムテープ  □ セロハンテープ  □ スズランテープ 

□ ひも  □ レジ袋（下足履き用）  □ ビニール袋  □ ゴミ袋 

□ タオル  □ 手指消毒液  □ ラジオ  □ 懐中電灯  □ 軍手 

□ マスク  □ トランシーバー  □ 電池  □ 腕章 
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に主な避難スペースとなる体育館等への入場は，初期避難者となる自治会の代

表者や自主防災組織の担当者などに鍵の保管を依頼し，開錠することで対応し

ます。 

学校施設（体育館等）の鍵の保管と開錠については，学校・地域・行政の事

前協議において定めておくことが必要です。また，鍵の保管者となった地域住

民代表者をはじめ，その他，協力可能な地域住民に対しては，学校施設の安全

点検や避難者の施設への誘導など，応急的な避難所開設・運営を行う役割を依

頼しておきます。避難所開設の初動を依頼しておくことで，教職員や市町村の

避難所担当職員が不在の間でも，無秩序な施設への侵入を防ぐことができます。 

 イ 教職員の参集方法 

休日，早朝・夜間に大規模な地震が発生した場合や集中豪雨等によって避難

所開設の可能性がある場合など，教職員がどのように参集するか事前に決めて

おくことが必要です。教職員の参集指針についても，学校・地域・行政の事前

協議において共通理解を図っておきます。 

教職員は，学校に参集する際，自らの安全を確保しながら，その途上におけ

る建物，道路，橋などの被害状況を把握し，到着後，必要に応じて，市町村災

害対策本部と情報共有します。被害状況把握には，可能ならばデジタルカメラ

や携帯電話のカメラ機能を活用して，画像の記録をとっておくとよいでしょう。 

災害発生時における「教職員参集指針」の例を次に示しましたので，参考に

してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【災害発生時における教職員参集指針の例】 

〔大規模地震の場合〕 

○震度５強以上（学校所在地）の場合 

校長，教頭，事務長，教務主任，防災担当，近隣居住の教職員（数名指名）が

参集する。但し，自宅の被害状況や家族の安否状況，道路の寸断状況によっては

この限りではない。 

○震度６弱以上（学校所在地）の場合 

すべての教職員が参集する。但し，自宅の被害状況や家族の安否状況，道路の

寸断状況によってはこの限りではない。 

〔その他の災害の場合〕 

（台風や集中豪雨による水害・土砂災害，竜巻災害，大規模な火災等） 

○市町村等から避難所の開設が要請された場合 

原則として，校長，教頭，事務長，教務主任，防災担当，近隣居住の教職員（数

名指名）が一次参集する。必要に応じて，すべての教職員が二次参集する。但し，

自宅の被害状況や家族の安否状況，道路の寸断状況によってはこの限りではな

い。 
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教職員が学校に参集する際の服装は，動きやすい服装とします。携行品につ

いては，非常持ち出し袋を準備しておくことで，慌てず落ち着いた行動をとる

ことができます。次に示した「参集時の服装と携行品の例」を参考に，事前に

確認，準備しておくようにしましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（７）学校施設利用計画（避難所レイアウト）の策定 

学校を避難所として使用する際には，避難者の居住スペース，学校関係者（児

童生徒・教職員）と避難者との共有場所，学校の占有する場所を明確にします。

レイアウト図を含む「学校施設利用計画」を作成しておくことで，円滑な避難所

開設・運営が可能となります。 

「学校施設利用計画」の策定に当たっては，学校教育活動の再開を考慮した上

で，地域の自主防災組織の方々の意見を参考にしながら，市町村防災担当部局等

を含めて協議し，事前に決めておきます。 

避難所で多くの人が共同生活をするためには，様々な生活空間が必要となりま

す。特に，避難者の居住スペースは，避難者の受け入れ数に合わせて，広い施設

（部屋）から確保します。学校においては，市町村の「地域防災計画」を確認し，

想定避難者数を事前に把握するとともに，想定以上の避難者があった場合も含め

て対応を検討しておきましょう。また，物資搬入車両やゴミ収集車の動線や駐車

スペースについてもあらかじめ決めておくようにします。 

事前に決めておいた学校施設利用計画が，施設の被害状況や避難者の数等によ

り変更をせざるを得ない状況も想定されますので，利用スペースの開放順位を設

定しておくとともに，様々な状況を想定した図上訓練等を日頃から行っておくこ

とも大切です。 

【参集時の服装と携行品の例】 

〔服装〕 

□トレーニングウェア・作業服などの動きやすい服装（季節によっては防寒服） 

□運動靴  □帽子  □軍手  □雨具 

〔携行品〕 

□学校防災マニュアル  □学校避難所運営支援マニュアル  □筆記用具 

□身分証明書  □飲料水  □非常食  □着替え  □洗面用具 

□ウェットティッシュ  □携帯ラジオ  □携帯電話充電器 

□懐中電灯  □乾電池  □ライター  □ろうそく  □デジタルカメラ 

□常備薬  □救急セット □現金 

※マニュアルは，簡易・携行版を作成しておくとよい。 

※非常持ち出しセットとして準備しておくとよい。 
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【学校施設利用計画（避難所レイアウト）作成上の留意点】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜主に体育館に設置するスペース＞ 

・運営本部 

発災直後は，一部のスペースを避難所運営本部として設置し，関係者が連絡を密に

取れる状況をつくります。必要に応じて，校舎内の落ち着いた場所に移設します。 

・受付 

入口付近に設置し，すべての来所者が受付するようにします。安定期には来訪者の

用事の内容を確認し，面会場所や立入禁止区域など避難所でのルールを簡単に案内し

ます。 

・掲示スペース 

避難所内の人々に伝えるべき情報を掲示します。避難者の目にふれやすくするた

め，出入口付近に設置します。また，掲示板付近の通路が混雑するのを避けるため，

複数の掲示板を設置することも検討します。移動式ホワイトボードや壁などを利用し

ます。 
・作業場所 

簡単な物資の仕分けや配給準備，掲示板作成などの用途のために設置します。 

・物資集積場 

物資の搬入がしやすい場所を選びます。配給によらない物資の保管や分別場所とし

て活用します。 

・避難者居住スペース 

世帯単位で間仕切りを立てて区画をつくり，プライバシーを確保します。できるだ

け居住区ごとに配置し，顔見知り同士で安心できる環境をつくります。居住スペース

には面会者は立ち入らないようにします。 

・更衣室 

男女別に設置します。部屋の確保が困難な場合は，間仕切りや簡易テントを用いま

す。特に女性への配慮が必要です。 
・男女トイレ 

配管の破損等により使用できない既存のトイレスペースは，臭気，衛生面を考慮し，

原則として使用しないようにします。仮設トイレが到着するまで，既存のトイレスペ

ースに簡易トイレを設置するなどして，応急的なトイレとして使用します。 

・授乳室 

可能な限り専用のスペースを設置します。部屋の確保が困難な場合は，間仕切りや

簡易テントを用います。 

＜主に校舎内に設置するスペース＞ 

・学校占有場所 

校長室，職員室，事務室，保健室，給食室，放送室，理科室，コンピュータ室など，

施設を管理する上で重要な部屋は，学校占有場所として教職員で管理します。学校に

避難者がいる間は，定期的に巡回し点検します。学校占有場所は，学校教育活動の早

期再開を考慮して決定します。 
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＜主に校舎内に設置するスペース（続き）＞ 

・要支援者居住スペース 

特別の配慮を要する避難者に対応するため，専用の居住場所を設けます。換気が

よくトイレに近い部屋，また，救護スペースに近く，静寂な場所を選択するとよい

でしょう。必要に応じて，要支援者を福祉避難所へ移送することも考えられます。 

・救護スペース 

応急の救護活動ができるようなスペースをつくります。また，感染症患者のため

の隔離したスペースも確保します。 

・子供の遊び場や学習スペース 

子供が抱えるストレスの軽減を考慮し，遊び場や学習エリア，図書の設置などを

検討します。 

・物資管理スペース 

食料，物資などを集積・管理するための場所を設けます。食料の管理については，

整理整頓に留意し，保存方法や消費期限等を管理しやすくしておきます。 

・炊事スペース 

炊き出し等のため，給食室や調理実習室等の利用が考えられますが，被害状況に

よっては，屋外に調理場を設置します。学校教育活動再開の状況に応じて，給食室

を学校占有場所にすることも視野に入れましょう。 

＜主に屋外に設置するスペース＞ 

・ごみ置き場 

衛生面や臭気対策の面から屋外に設置します。清掃車の出入りや直射日光を避け

る場所に設置し，分別収集を原則として，種類別に集積場所を区分します。 

・仮設トイレ 

衛生面や臭気対策の面から，原則として，屋外に設置します。居住スペースから

一定の距離をとるようにするとともに，高齢者や障害者，女性・子供への配慮や防

犯対策も必要です。 

・喫煙場所 

避難者に，学校は敷地内禁煙であることに理解を求め，校門の外に灰皿を設ける

などして，喫煙は喫煙場所のみで行うよう呼びかけます。 

・物資配給所 

食料や物資を配給するための場所を設置します。天候に左右されないために，屋

根のある場所やテント等の設置が必要です。 

・洗濯・物干し場 

生活用水の確保と排水に適した場所を選び，共同の洗濯場を確保します。物干し

場は，日当たりがよい場所で，共用の場所と女性専用の場所を確保します。女性専

用の物干し場は，建物の上階や屋上に設けることも検討します。 

・ペット用避難スペース 

衛生上の観点などから，居住スペースへの持ち込みは原則禁止します。鳴き声や

臭いが他の避難者の迷惑にならないよう，他の避難者との動線が交わらない場所に，

ペット用避難スペースを確保します。ペットの管理とスペースの清掃は，飼い主が

責任を持って行うように周知します。ペットと過ごせる場所も大切です。 



27



〔体育館レイアウトの作成例〕
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福祉避難所となる学校においては，想定避難者の概数と現況等を把握しておく

必要があります。避難してくるであろう要配慮者とその家族を含めた概ねの人数

を把握するとともに，要配慮者がどのような現況であるのか（要介護の程度，障

害区分等）を把握しておくことで，居住スペースの確保などの「学校施設利用計

画」に反映させることができます。 

市町村の福祉部局等と連携し，要配慮者の住所や氏名，家族，身体の状況など

の情報を可能な限り把握するよう努めるとともに，個人情報の取扱い方法につい

ては，市町村と相互確認し慎重に対処します。また，定期に情報を更新すること

も大切です。 

（８）避難所ルールの事前作成 

避難所では，多くの避難者が共同生活を送るため，避難者がお互いにルールを

守って円滑に生活できることが大切です。 

地域住民の避難所生活がいったんはじまると，避難生活ルールなどの変更が困

難になったり，混乱を生じたりする恐れがあるため，施設利用上のルールや避難

生活を送る上でのルールを避難所開設当初から遵守してもらうため，事前に最低

限のルールを，学校・地域・行政による事前協議により定めておきます。 

【資料２ 避難所ルールの例】を参照し，避難所が開設されたら速やかに掲示

ができるよう，避難所ルールの印刷物を「避難所開設準備ツールＢＯＸ」に準備

しておきます。 

避難所生活が始まった後，時間経過による状況の変化や避難者の要望等に応じ

て，ルールの見直しが必要になることがあります。その場合は，「避難所運営会

議」に諮り，変更したルールについて，避難者に対して周知・徹底を図ります。 

（９）福祉避難所としての備え  

福祉避難所に指定されている学校では，要配慮者の円滑な避難生活が確保され

るようにするため，市町村防災担当部局等をはじめ，社会福祉関係機関との連携

が必要不可欠です。特に，行政との事前協議を定期的に行い，学校の教職員が支

援業務として行うことができる範囲を明確にするとともに，円滑な避難所運営の

ために，主に次の事項について整理しておきます。 

○ 市町村災害対策本部との連絡体制 

○ 福祉避難所運営のための活動班の編制と役割の整理 

○ 市町村職員や専門的な技術を有する人材，ボランティア等の派遣人数 

○ 避難想定要配慮者の概数と現況等の把握 

○ 要配慮者の支援に必要な物資・器材の確保方法 
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○ 要配慮者の移送方法と支援の範囲 

○ 医療機関との連携体制 

（10）地域住民協力者の把握と協力依頼  

教職員にも被災者がおり，自宅の復旧活動をはじめとした家庭での対応もあり，

支援業務が長期化すると体力的・精神的にも負担が増え，心のケアが必要になる

教職員も出てきます。 

一方で，学校教育活動の早期再開は，地域が日常を取り戻し，災害からの復旧

復興への第一歩となり，地域の願いでもあります。 

避難所運営支援の業務の過度な負担を避け，一刻も早い学校教育活動の再開を

実現させるためには，平常時に，地域にお住まいの元教員，教職経験者等に災害

時の支援を依頼しておくことも検討するとよいでしょう。 
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本 章 で は ， 学 校 避 難 所 開 設 ・ 運 営 協 力 に 関 す る マ ニ ュ ア ル の 作 成 例

を 記 載 し て い ま す 。 校 内 外 の 関 係 者 に よ る 協 議 結 果 に 応 じ て ， ４ ペ ー

ジ 記 載 の【「 学 校 避 難 所 運 営 支 援 マ ニ ュ ア ル 」作 成 上 の 留 意 点 】を 参 照

し な が ら ，下 記 作 成 例 に 加 筆 修 正 し て 作 成・見 直 し を 行 っ て く だ さ い 。  

作 成 し た マ ニ ュ ア ル は ， 簡 易 版 や 携 行 版 も 作 成 す る な ど し て ， 教 職

員 が 常 時 携 行 で き る よ う に し て お く と よ い で し ょ う  

ま た ， マ ニ ュ ア ル 作 成 後 は ， 定 期 的 に ， 地 域 住 民 や 市 町 村 防 災 部 局

担 当 者 等 と 協 働 し た 避 難 所 の 開 設 ・ 運 営 の 訓 練 を 行 い ， 課 題 に 応 じ て

マ ニ ュ ア ル を 見 直 し ， よ り 実 効 性 の あ る も の に し ま す 。  

学 校 避 難 所 運 営 支 援 マ ニ ュ ア ル  
○ ○ 立 ○ ○ 学 校  

１  避 難 所 開 設 ・ 運 営 の 概 要  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 5 章  

本 格 的 な避 難 所 運 営 組 織 「避 難 所 運 営 委 員 会 」への移 行  

 

食 料 ・物 資 の調 達 ・配 給  

生 活 環 境 ・衛 生 環 境 の整 備  

円 滑 な避 難 所 運 営 体 制 の整 備  

＜避 難 所 開 設 の準 備 ＞ 
施 設 の 安 全 確 認 ， 避 難 ス ペ ー ス レ イ ア ウ ト の 決 定  

居 住 区 域 の 編 成 ， 避 難 者 名 簿 の 準 備 等  

＜避 難 所 の開 設 ＞ 
避 難 者 の 受 け 入 れ （ 受 付 ・ 誘 導 ）， 避 難 所 ル ー ル の 周 知  

関 係 機 関 へ の 避 難 所 開 設 の 報 告 ， 地 域 住 民 へ の 避 難 所 開 設 の 周 知  

「学 校 災 害 対 策 本 部 」の設 置 （全 教 職 員 で組 織 ） 
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２  時 系 列 に よ る 学 校 の 対 応 と 避 難 所 運 営 支 援  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

甚大 な災 害（予 兆・発生） 

学 校 災 害 対 策 本 部 の設 置  

発 災 後 １ 日 目   避 難 所 の 開 設  

避
難
所
開
設
準
備 

□ 応 急 避 難 所 運 営 本 部 の 設 置  

□ 避 難 所 開 設 準 備 チ ェ ッ ク シ ー ト 【 様 式 １ 】 に よ る 確 認  

□ 避 難 者 の 安 全 確 保  

□ 学 校 施 設 の 安 全 確 認 ， 危 険 箇 所 の 把 握 と 立 入 禁 止 表 示  

□ ラ イ フ ラ イ ン ， ト イ レ ， 情 報 通 信 の 状 況 確 認  

□ 避 難 者 居 住 ス ペ ー ス 等 の 確 保 ， 居 住 区 域 の 編 成  

□ 受 付 の 設 置 ， 名 簿 の 準 備 等  

□ 市 町 村 災 害 対 策 本 部 ， 教 育 委 員 会 へ の 報 告  

避
難
者
の
受
け
入
れ 

□ 負 傷 者 ， 要 配 慮 者 の 受 け 入 れ を 優 先  

□ 避 難 者 を 受 付 に 誘 導 ， 自 治 会 毎 に 受 付 （ 名 簿 記 載 ）  

□ 避 難 者 名 簿 に よ り 避 難 者 管 理 台 帳 を 作 成（ 避 難 者 数 把 握 ） 

□ 居 住 ス ペ ー ス へ の 避 難 者 誘 導  

□ 避 難 所 ル ー ル の 周 知  

□ 備 蓄 物 品 ， 備 蓄 食 料 の 確 認  

□ 地 域 住 民 へ の 避 難 所 開 設 の 周 知  

□ 市 町 村 災 害 対 策 本 部 と の 連 携 （ 報 告 ・ 連 絡 ・ 相 談 ）  

避
難
所
運
営
会

議
の
開
催 

□ 避 難 所 の 状 況 把 握 と 運 営 方 針 の 決 定  

□ 議 事 録 の 作 成 → 避 難 所 運 営 記 録 簿 へ の 記 載  

□ 行 政 ， 学 校 か ら の 連 絡 事 項 の 共 通 理 解  

□ 避 難 者 数 ， 避 難 世 帯 数 等 の 把 握 と 不 足 物 資 の 把 握  

□ 各 活 動 班 か ら の 状 況 報 告 に 基 づ く 課 題 把 握 と 協 議  

□ 避 難 所 ル ー ル の 再 確 認 → 避 難 者 へ の 周 知  

市町村からの 

避難所開設依頼 

○児童生徒の安全確保，避難誘導  
○避難後の児童生徒等の安全確認  
○児童生徒の安否確認  
○保護者への引き渡し  

市町村による  
避難所開設の広報  
と職員派遣  

地 域 住 民 や  

帰 宅 困 難 者 が 避 難  

地 域 住 民 や

帰 宅 困 難 者

に よ る 自 主

避 難  



第 5 章 学校避難所運営支援マニュアルの作成 

33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発 災 後 ２ ～ ３ 日 目   避 難 所 運 営 体 制 の 整 備  

避
難
所
運
営 

支
援 

□ 避 難 者 の 把 握 と 必 要 と さ れ る 支 援 に 対 す る 対 応  

□ 在 宅 避 難 者 の 把 握 と 支 援 ， 避 難 者 の 入 退 所 の 把 握  

□ 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 の 拡 充 （ 活 動 班 の 人 員 増 員 ）  

□ 各 活 動 班 に よ る 課 題 把 握 と 避 難 所 運 営 会 議 に よ る 協 議  

□ 物 資 の 確 保 と 環 境 整 備  

□ 市 町 村 災 害 対 策 本 部 と の 密 な 連 携 （ 報 告 ・ 連 絡 ・ 相 談 ）  

□ 必 要 な 作 業 内 容 の 把 握 と 整 理  

□ 市 町 村 ボ ラ ン テ ィ ア 窓 口 へ 派 遣 を 要 請  

□ ボ ラ ン テ ィ ア 受 付 ， 資 機 材 置 き 場 ， 休 憩 所 の 設 置  

□ ボ ラ ン テ ィ ア の 管 理 （ 名 簿 ， 配 置 等 ）  

□ ボ ラ ン テ ィ ア へ の 作 業 指 示 と 安 全 管 理  

組
織
移
行 

□ 「 避 難 所 運 営 委 員 会 」 は 避 難 者 を 中 心 と し た 構 成 に 移 行  

□ 避 難 者 班 員 へ の 業 務 引 き 継 ぎ （ 各 活 動 班 の 業 務 ）  

（ 教 職 員 は サ ポ ー ト 役 に ま わ り ，段 階 的 に 人 員 を 縮 小 す る ） 

□ 「 避 難 所 運 営 委 員 会 」 へ 学 校 再 開 に 向 け た 協 力 を 要 請  

発 災 後 ３ ～ ４ 日 目   本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織 へ の 移 行 

○児童生徒の家族や自宅の被害状況の把握  
○児童生徒の心のケア  
○学校教育活動再開に向けた検討の開始  

学 校 災 害 対 策  

本 部 の対 応  

学 校 災 害 対 策  

本 部 の対 応  

○児童生徒の心のケア  
○児童生徒の教科書等教材の把握  
○応急教育の実施  

物
資
の
確
保
と 

環
境
整
備 

□ 備 蓄 物 品 の 把 握（ 水 ，食 料 ，発 電 機 ，毛 布 ，衛 生 物 資 等 ） 

□ 避 難 者 へ の 必 要 物 資 ・ 食 料 の 仕 分 け ・ 分 配  

□ ト イ レ 対 策（ 簡 易 ト イ レ の 設 置 や 仮 設 ト イ レ の 設 置 要 請 ） 

□ 生 活 環 境 の 衛 生 管 理 （ 手 指 消 毒 ， ゴ ミ 管 理 ）  

□ 市 町 村 災 害 対 策 本 部 へ 不 足 物 資 の 配 給 依 頼  

□ 救 援 物 資 の 受 入 れ 準 備 （ 保 管 場 所 ・ 配 給 場 所 の 確 認 ）  

□ 防 火 ・ 防 犯 対 策 （ 避 難 所 と そ の 周 辺 ）  

□ 避 難 者 に 対 す る 様 々 な 情 報 の 提 供  

安 定 期 ～ 撤 収 期   学 校 教 育 活 動 再 開 に 向 け た 準 備  
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３  学 校 災 害 対 策 本 部 組 織  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【学校災害対策本部イメージ図】  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本 部 長 (学 校 長 )  副 本 部 長  ，  

班 名  主 な 業 務 内 容  担 当 教 職 員 名  

総 括 班  
各 班 の 統 括 ･連 絡 調 整 ，関 係 機

関 と の 連 携 （ 連 絡 ・ 報 告 ， 情

報 収 集 ）， 応 急 対 策 の 決 定  

 

 

 

安 否 確 認 ･  

避 難 誘 導 班  

児 童 生 徒・教 職 員 の 安 否 確 認 ，

負 傷 者 の 把 握 ， 安 全 な 避 難 誘

導 ， 待 機 児 童 生 徒 等 の 掌 握 等  

 

 

 

安 全 点 検 ･  

消 火 班  

校 内 ・ 近 隣 の 被 害 状 況 の 点 検

と 安 全 確 認 ， 火 災 が 発 生 し た

場 合 の 初 期 消 火 活 動  

 

 

 

救 護 班  
建 物 被 害 等 に 巻 き 込 ま れ た 者

の 救 出 ・ 救 命 ， 負 傷 者 の 確 認  

 

 

 

救 急  

医 療 班  

負 傷 者 の 保 護 ・ 応 急 手 当 ， 必

要 に 応 じ て 救 護 所 や 病 院 等 の

医 療 機 関 と の 連 携  

 

 

 

保 護 者  

連 絡 班  

安 全 ・ 確 実 な （ 保 護 者 の 身 元

確 認 等 ） 児 童 生 徒 の 保 護 者 へ

の 引 き 渡 し  

 

 

 

応 急  

復 旧 班  

被 害 状 況 の 把 握 ， 応 急 復 旧 に

必 要 な 機 材 や 待 機 児 童 生 徒 の

食 料 等 の 調 達 と 管 理  

 

 

 

避 難 所  

支 援 班  

避 難 所 の 運

営 を 市 町 村

や 自 主 防 災

組 織 等 に 移

行 す る ま で

の 間 ，主 体 的

に 避 難 所 を

開 設 ・ 運 営  

総 務 班   

避 難 者 支 援 班   

情 報 班   

食 料 ･ 物 資 班   

保 健 ･ 衛 生 班   

施 設 管 理 班   

要 配 慮 者 支 援 班   

ﾎﾞﾗ ﾝ ﾃ ｨ ｱ 班   

※ 学 校 防 災 マ ニ ュ ア ル （ 危 機 管 理 マ ニ ュ ア ル ） に 準 ず る 。  

安 全 点 検 ・消 火 班  

安 否 確 認 ・避 難 誘 導 班  

保 護 者 連 絡 班  

応 急 復 旧 班  

救 護 班  

救 急 医 療 班  

避 難 所 支 援 班  

避 難 者 支 援 班  

総 務 班  

保 健 ･衛 生 班  

施 設 管 理 班  

情 報 班  

食 料 ･物 資 班  

要 配 慮 者 支 援 班  

ボランティア班  

総 括 班  

 

 

 

･教 頭 等  

･各 班 長  

本 部 長  

（校 長 ） 
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４  応 急 避 難 所 運 営 委 員 会  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

応 急 避 難 所 運 営 本 部 （避 難 所 運 営 会 議 構 成 員 ） 

役 職  氏  名  所 属  連 絡 先  

(運 営 責 任 者 )  ○ ○ 市 ○ ○ 課   

会 長   ○ ○ 学 校 長   

副 会 長   ○ ○ 学 校 教 頭   

副 会 長   ○ ○ 自 治 会 長   
地 域 住 民 代 表   ○ ○ 自 治 会 長   
地 域 住 民 代 表   ○ ○ 自 治 会 長   
地 域 住 民 代 表   ○ ○ 自 治 会 長   

総 務 班 長   ○ ○ 学 校   

避 難 者 支 援 班 長   ○ ○ 学 校   

情 報 班 長   ○ ○ 学 校   

食 料 ･ 物 資 班 長   ○ ○ 学 校   

保 健 ･ 衛 生 班 長   ○ ○ 学 校   

施 設 管 理 班 長   ○ ○ 学 校   

要 配 慮 者 支 援 班 長   ○ ○ 学 校   

ボ ラ ン テ ィ ア 班 長   ○ ○ 学 校   
※ 本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織 が 立 ち 上 が る ま で ，「 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 」 を 中 心 に ，

避 難 所 の 開 設 ・ 運 営 業 務 を 行 い ま す 。 班 長 は 複 数 配 置 し 交 替 制 で 対 応 し ま す 。  

活 動 班 組 織 体 制  

活 動 班 名  担 当 者 名  主 な 役 割 （ 詳 細 は 別 紙 ）  

総 務 班  

班 長  副 班 長  ＜ 避 難 所 運 営 本 部 の 事 務 局 ＞  

・ 関 係 機 関 と の 連 絡 調 整  

・ 避 難 所 運 営 状 況 の 記 録  
班 員  

 

避 難 者 支 援 班  

班 長  副 班 長  
・ 避 難 者 の 名 簿 作 成 ･ 管 理  

・ 安 否 確 認 の 問 合 せ へ の 対 応  
班 員  

 

情 報 班  

班 長  副 班 長  
・ 各 種 情 報 の 収 集 ， 整 理  

・ 避 難 者 へ の 情 報 提 供  
班 員  

 

食 料 ･物 資 班  

班 長  副 班 長  
・ 食 料 ， 物 資 の 調 達 ， 管 理  

・ 避 難 者 へ の 配 給 ， 炊 き 出 し  
班 員  

 

保 健 ･衛 生 班  

班 長  副 班 長  
・ 食 品 の 衛 生 管 理  

・ 生 活 環 境 の 衛 生 管 理  
班 員  

 

施 設 管 理 班  

班 長  副 班 長  
・ 施 設 利 用 管 理 ， 危 険 箇 所 管 理  

・ 避 難 所 の 防 火 対 策 と 防 犯 対 策  
班 員  

 

要 配 慮 者 支 援 班  

班 長  副 班 長  
・ 要 配 慮 者 の 名 簿 作 成 ･ 管 理  

・ 要 配 慮 者 の ニ ー ズ 把 握 と 支 援  
班 員  

 

ボ ラ ン テ ィ ア 班  

班 長  副 班 長  
・ ボ ラ ン テ ィ ア の 派 遣 要 請  

・ ボ ラ ン テ ィ ア の 配 置 ･ 調 整  
班 員  
 

※ 地 域 住 民 代 表 者 等 を 班 員 に 含 め ， 本 格 的 な 避 難 所 運 営 組 織 に 移 行 す る 際 に ， 教 職

員 が 担 っ て い た 班 長 の 役 割 を ス ム ー ズ に 引 き 継 ぐ よ う に し ま す 。  

※ 教 職 員 担 当 者 が 全 て 参 集 で き な い 場 合 が あ る た め ， 複 数 の 教 職 員 を 配 置 し ま す 。  
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５  各 活 動 班 の 役 割  

 

※  【資料 1 避難所運営に係る各活動班の役割】を 参 考 に ， 当 該

市 町 村 や 地 域 住 民 代 表 者 等 と 協 議 し て 各 活 動 班 を 編 成 し ， 活 動

班 ご と の 役 割 の 詳 細 に つ い て ，マ ニ ュ ア ル に 記 載 し て お き ま す 。 
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６  学 校 施 設 利 用 計 画  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避 難 者 利 用 スペース  場 所 名  備 考  

居 住 ス ペ ー ス （ 一 時 開 放 ）  体 育 館   

居 住 ス ペ ー ス （ 二 次 開 放 ）  ○ ○ 室  避 難 者 が 増 え た 場 合  

居 住 ス ペ ー ス （ 二 次 開 放 ）  ○ ○ 室  避 難 者 が 増 え た 場 合  

高 齢 者 用 ス ペ ー ス  ○ ○ 室   

障 害 者 用 ス ペ ー ス  ○ ○ 室   

妊 産 婦 ･乳 幼 児 用 ス ペ ー ス  ○ ○ 室   

感 染 症 患 者 ス ペ ー ス  ○ ○ 室   

授 乳 ス ペ ー ス  ○ ○ 室   

男 子 更 衣 室  ○ ○ 室   

女 子 更 衣 室  ○ ○ 室   

洗 濯 ス ペ ー ス    

男 子 物 干 し 場    

女 子 物 干 し 場    

掲 示 ス ペ ー ス    

物 資 配 布 ス ペ ー ス    

公 衆 電 話 設 置 ス ペ ー ス    

仮 設 ト イ レ 設 置 ス ペ ー ス    

仮 設 風 呂 ･シ ャ ワ ー 設 置 ス ペ ー ス    

ペ ッ ト ス ペ ー ス    

喫 煙 ス ペ ー ス    

※ 一 次 開 放 ス ペ ー ス は ， 避 難 所 利 用 開 始 直 後 に 開 放 す る ス ペ ー ス と し ， 避

難 者 が 増 え た 場 合 に 備 え ， 二 次 開 放 ス ペ ー ス を 設 定 す る 。  
 

運 営 スペース  施 設 名 ・ 場 所 名  備 考  

運 営 本 部    

受 付 ス ペ ー ス    

ボ ラ ン テ ィ ア 用 ス ペ ー ス    

救 護 ス ペ ー ス    

救 援 物 資 保 管 ス ペ ー ス    

炊 き 出 し ス ペ ー ス    

ゴ ミ 置 き 場    

 

＜学 校 占 有 場 所 ＞ 

場 所 名  理 由 等  場 所 名  理 由 等  

校 長 室  学 校 運 営 ， 情 報 管 理  ○ ○ 教 室  教 育 活 動 の た め に 確 保  

事 務 室  学 校 運 営 ， 情 報 管 理  視 聴 覚 室  仮 教 室 と し て 確 保  

職 員 室  学 校 運 営 ， 情 報 管 理    

保 健 室  学 校 運 営 ， 情 報 管 理  ○ ○ 教 室  二 次 開 放 の 場 合 有 り  

放 送 室  機 材 の 管 理    

ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ室  機 器 の 管 理    

理 科 室  薬 品 管 理    
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学 校 敷 地 全 体 図  
※  主 に 屋 外 に 設 置 す べ き ス ペ ー ス 等 の 場 所 や 動 線 を 視 覚 的 に 示 す 。  

例 え ば ， 避 難 者 用 駐 車 場 ， 教 職 員 用 駐 車 場 ， 物 資 搬 入 車 両 や ゴ ミ 収 集 車 の 動

線 ， 車 中 泊 や テ ン ト 泊 避 難 者 用 の ス ペ ー ス ， 洗 濯 物 干 し 場 ， ゴ ミ 置 き 場 ， 仮 設

ト イ レ ， 仮 設 風 呂 ， ペ ッ ト 飼 育 ， 喫 煙 場 所 ， 炊 き 出 し ス ペ ー ス 等 。  

 
 
 

校 舎 全 体 図  
※  校 舎 内 に 設 置 す べ き ス ペ ー ス ， 学 校 占 有 場 所 等 を 視 覚 的 に 示 す 。  

 

 

 
 
 

体 育 館 全 体 図  
※  体 育 館 に 設 置 す べ き ス ペ ー ス ， 学 校 占 有 場 所 等 を 視 覚 的 に 示 す 。  
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７  休 日 ・ 夜 間 等 発 災 時 の 対 応  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

鍵 保 管 者 一 覧  

施 設 名  施 錠 箇 所  鍵 保 管 者  連 絡 先 （ 住 所 ）  

体 育 館  入 口  
○ ○ 市 防 災 危 機 管 理 課  

課 長  ○ ○  ○ ○  

TEL：OOO-OOO-OOOO 

（ ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-×） 

体 育 館  入 口  
○ ○ 町 防 災 会  

会 長  ○ ○  ○ ○  

TEL：OOO-OOO-OOOO 

（ ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-×） 

体 育 館  入 口  
○ ○ 地 区 ○ ○ 自 治 会  

会 長  ○ ○  ○ ○  

TEL：OOO-OOO-OOOO 

（ ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-×） 

体 育 館  入 口  
○ ○ 地 区 ○ ○ 自 治 会  

会 長  ○ ○  ○ ○  

TEL：OOO-OOO-OOOO 

（ ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-×） 

本 館  玄 関  
○ ○ 市 防 災 危 機 管 理 課  

課 長  ○ ○  ○ ○  

TEL：OOO-OOO-OOOO 

（ ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-×） 

本 館  玄 関  
○ ○ 町 防 災 会  

会 長  ○ ○  ○ ○  

TEL：OOO-OOO-OOOO 

（ ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-×） 

本 館  玄 関  
○ ○ 地 区 ○ ○ 自 治 会  

会 長  ○ ○  ○ ○  

TEL：OOO-OOO-OOOO 

（ ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-×） 

本 館  玄 関  
○ ○ 地 区 ○ ○ 自 治 会  

会 長  ○ ○  ○ ○  

TEL：OOO-OOO-OOOO 

（ ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-×） 

  
 

 

 

 

【学 校 教 職 員 到 着 までの地 域 住 民 の対 応 】 

・ 開 錠 し た 旨 を 学 校 関 係 者 ， 市 町 村 担 当 者 へ 電 話 連 絡 す る 。  

  学 校 関 係 者 ： ○ ○ ○ ○ （ TEL： OOO-OOO-OOOO）  

  市 町 村 担 当 者 ： ○ ○ ○ ○ （ TEL： OOO-OOO-OOOO）  

・ 体 育 館 ， 校 舎 内 の 安 全 確 認 ， 状 況 確 認 を 行 う 。  

・ ○ ○ に あ る 避 難 所 開 設 準 備 ツ ー ル Ｂ Ｏ Ｘ か ら ， 必 要 物 を 取 り 出 し ， 避 難

所 開 設 準 備 を 行 う 。  

・ 開 設 準 備 が 整 う ま で 避 難 者 を 待 機 さ せ る 。  

・ 荒 天 時 ， 厳 寒 時 は 体 育 館 へ 誘 導 後 ， 受 付 を す る 。  

 ・  

・  

【初 期 対 応 教 職 員 リスト】 

教 職 員 氏 名  住 所 ・ 電 話 番 号  
学 校 ま で の  

所 要 時 間  

○ ○  ○ ○  ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-× TEL： OOO- OOO-OOOO ○ 分  

○ ○  ○ ○  ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-× TEL： OOO- OOO-OOOO ○ 分  

○ ○  ○ ○  ○ ○ 市 △ △ 町 ×-×-× TEL： OOO- OOO-OOOO ○ 分  

   

・ 次 の 場 合 ， い ち 早 く 学 校 へ 向 か い ， 対 応 に 当 た る 。  

  ◆ 休 日 ， 早 朝 ・ 夜 間 等 に お い て 震 度 ○ 以 上 の 地 震 が 発 生 し た と き  

  ◆ ○ ○ 市 か ら 避 難 所 開 設 の 要 請 を 受 け た と き 。  

  ◆ ○ ○ ○ の と き 。  

・ 学 校 に 到 着 し た ら ， 状 況 確 認 し ， 校 長 等 へ 報 告 す る 。  

・ 初 期 避 難 者 代 表 と 共 に 避 難 所 開 設 に 当 た る 。  

→ 応 急 避 難 所 運 営 委 員 会 の 設 置  
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※  休 日 ， 早 朝 ・ 夜 間 に 災 害 が 発 生 し た 場 合 を 想 定 し て ， 早 期 到

着 教 職 員 や 学 校 施 設 の 鍵 を 保 管 し て い る 地 域 住 民 の 行 動 に つ い

て ， 下 記 の 例 を 参 考 に 作 成 し ま す 。 タ ス ク カ ー ド は ， サ イ ズ を

縮 小 ， 防 水 コ ー テ ィ ン グ 加 工 等 す る な ど し て ， 担 当 者 が 常 時 携

帯 し て お く と よ い で し ょ う 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 １  学 校 到 着 ･状 況 確 認  

□  到 着 し た 旨 を 報 告 → 校 長  

□  初 期 避 難 者 か ら 状 況 確 認 ， 負 傷 者 確 認  

□  避 難 者 を 待 機 さ せ る  

 （ 荒 天 時 ， 厳 寒 時 は 体 育 館 へ 誘 導 ）  

□  通 電 ， 水 道 ， ト イ レ の 使 用 可 否 の 確 認  

□  避 難 ス ペ ー ス 利 用 可 否 確 認 （ 安 全 確 認 ）  

□  状 況 報 告 ・ 避 難 所 開 設 伺 い → 校 長  

 ２ 避 難 所 開 設 準 備  

□  避 難 所 開 設 準 備 ツ ー ル Ｂ Ｏ Ｘ の 物 品 を 取 り 出 す  

□  避 難 所 開 設 準 備 チ ェ ッ ク シ ー ト 【 様 式 １ 】 に よ る チ ェ ッ ク 作 業  

 （ チ ェ ッ ク 作 業 を 分 担 し て 行 い ， 取 り ま と め る ）  

 □  避 難 者 の 安 全 確 保 ， 待 機 指 示  

 □  避 難 ス ペ ー ス ， 共 用 ス ペ ー ス の 確 保 ・ エ リ ア 分 け 指 定  

 □  ペ ッ ト 受 け 入 れ 場 所 の 検 討  

□  物 資 ・ 資 機 材 の 準 備  

□  発 電 機 ， 照 明 機 器 の 設 置  

□  飲 料 水 ， 医 療 用 品 ， 衛 生 用 品 の 確 認 ・ 準 備  

□  応 急 ト イ レ の 確 認 ・ 準 備  

   □  受 付 の 設 置  

   □  避 難 所 設 置 の 表 示  

   □  災 害 対 策 本 部 へ の 連 絡  

 ３ 避 難 者 の受 付 と誘 導  

  □  担 当 者 の 招 集 と 業 務 割 り 振 り  

□  必 要 に 応 じ て 初 期 避 難 者 へ の 業 務 協 力 の 呼 び か け  

  □  避 難 者 に 対 す る 安 全 行 動 の 呼 び か け  

  □  常 時 ， 各 種 情 報 の 収 集 に 努 め る  

〔以 降 ，各 活 動 班 別 タイムライン行 動 計 画 に従 う〕 

 

 

 

 

休日，早朝・夜間対応 タスクカード 

○早 期 到 着 教 職 員  

○地 域 住 民 代 表 者  

（学 校 施 設 鍵 保 管 者 ） 

氏 名  

【 連 絡 先 】  
・ 校 長 ：        ・ 教 頭 ：  
・ ○ ○ 市 (町 村 )防 災 担 当 課 ：  

･自 己 の 安 全 を 最 優

先 に す る 。  

･可 能 な 限 り 経 路 途

中 の 被 害 状 況 を 記

録 す る 。  

･落 ち 着 い て 行 動 す る 。 

･複 数 で 行 動 す る 。  
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８  活 動 班 別 タ イ ム ラ イ ン 行 動 計 画  

 

 ※  班 ご と に 業 務 計 画 を 作 成 し ま す 。（ 下 表 は 作 成 例 ）  

※  事 前 協 議 の 結 果 ， 各 班 長 等 の 役 割 を 地 域 住 民 の 方 々 が 担 う こ

と も あ り ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

運 営 本 部 ・総 務 班  

運

営

本

部 

本 部 長  副 本 部 長  副 本 部 長  市 町 村 職 員  ○ ○ 自 治 会 長  

校 長  教 頭  ・ ・ 自 治 会 長    

○ ○ 自 治 会 長  ○ ○ 自 治 会 長  総 務 班 長  避 難 者 支 援 班 長  情 報 班 長  

  教 員  教 員  教 員  

食 料 ･物 資 班 長  保 健 ･衛 生 班 長  施 設 管 理 班 長  要 配 慮 者 支 援 班 長  ﾎ ﾞ ﾗﾝ ﾃｨ ｱ班 長  

教 員  教 員  教 員  教 員  教 員  
 

総

務

班 

班 長  副 班 長  班 員 （ 教 員 ）  班 員 （ 教 員 ）  班 員 （ 教 員 ）  

教 員  教 員     

班 員 （ 地 域 ）  班 員 （ 地 域 ）  班 員 （ 地 域 ）  班 員 （ 地 域 ）  班 員 （ 地 域 ）  

     
 

業 務  内 容  担 当  準 備 物  

・ 応 急 運 営 本 部 設 置  参 集 教 職 員 ,住 民 委 員 の 把 握  

災 害 対 策 本 部 へ の 連 絡 ･相 談  

教 育 委 員 会 へ の 報 告  

 

副 本 部 長  

 

本 部 長  

ﾏﾆｭｱﾙ  

・ 避 難 所 開 設 準 備  

 

業 務 の 確 認  

各 活 動 班 へ の 指 示  

必 要 物 品 確 認  

施 設 の 安 全 確 認 ＝ 施 設 管 理 班  

 

本 部 長  

 

総 務  

 

 

ﾏﾆｭｱﾙ  

ﾁｪｸｼｰﾄ  

ﾂｰﾙ BOX 

 

・ 避 難 所 受 付 開 始  

 

（ 他 班 か ら ヘ ル プ ）  ( 避 難 者 支

援 班 ) 

名 簿 様 式  

・ 避 難 者 の 誘 導  

 

誘 導 補 助  

負 傷 者 等 ＝ 保 健 ･衛 生 班  

要 配 慮 者 ＝ 要 配 慮 者 支 援 班  

 

  

・ 地 域 住 民 へ の 避 難

所 開 設 の 周 知  

 

看 板 設 置   看 板  

・ 運 営 会 議 ①  

 

運 営 本 部 構 成 員 を 招 集  

各 活 動 班 か ら の 状 況 報 告  

避 難 所 ル ー ル の 確 認 ･決 定  

 

総 務 班 長  記 録 用 紙  

・ 避 難 所 ﾙｰﾙの 周 知  

 

避 難 者 へ の ア ナ ウ ン ス  

居 住 ス ペ ー ス へ の 掲 示  

 

総 務 班 員  拡 声 器  

掲 示 物  

・ 班 別 会 議  

 

情 報 共 有 と 業 務 報 告 準 備  総 務 班 員  記 録 用 紙  

・ 運 営 会 議 ②  各 班 か ら の 業 務 報 告  

喫 緊 の 課 題 の 整 理  

対 策 の 検 討  

 

総 務 班 長  記 録 用 紙  

・ 状 況 報 告  

  ・  

災 害 対 策 本 部 へ 状 況 報 告  

 

総 務  報 告 様 式  

  ・     



第 5 章 学校避難所運営支援マニュアルの作成 

42 

  

９  関 係 機 関 連 絡 先 一 覧  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

地 域 関 係 機 関  電 話 番 号  Ｆ Ａ Ｘ 番 号  備 考  

○ ○ 市 災 害 対 策 本 部     

○ ○ 市 防 災 課     

○ ○ 市 水 道 課     

○ ○ 市 保 健 福 祉 課     

○ ○ 市 消 防 本 部     

○ ○ 警 察 署     

○ ○ 交 番     

○ ○ 市 社 会 福 祉 協 議 会     

○ ○ 市 ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱｾﾝﾀｰ    

○ ○ 郵 便 局     

○ ○ 病 院     

○ ○ ク リ ニ ッ ク     

東 京 電 力 ○ ○ 営 業 所     

○ ○ ガ ス ㈱     

Ｎ Ｔ Ｔ 東 日 本 ○ ○ 営 業 所     

Ｊ Ｒ ○ ○ 駅     

○ ○ 交 通 ○ ○ 営 業 所     

○ ○ 新 聞 社     

    

    

教 育 関 係 機 関  電 話 番 号  Ｆ Ａ Ｘ 番 号  備 考  

茨 城 県 教 育 庁 ○ ○ 課     

   同   ○ ○ 課     

○ ○ 教 育 事 務 所     

○ ○ 市 教 育 委 員 会 ○ ○ 課     

   同   指 導 課     

○ ○ 学 校    近 隣 校  

○ ○ 学 校    近 隣 校  
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10 災 害 発 生 時 に お け る 教 職 員 参 集 指 針  

※  学 校 の 実 情 に 応 じ て 指 針 を 定 め ま す 。  

〔大規模地震の場合〕 

○ 震 度 ５ 強 以 上 （ 学 校 所 在 地 ） の 場 合  

校 長 ， 教 頭 ， 事 務 長 ， 教 務 主 任 ， 防 災 担 当 ， 近 隣 居 住 の 教 職 員 協 力

者 ○ 名 が 参 集 す る 。 但 し ， 自 宅 の 被 害 状 況 や 家 族 の 安 否 状 況 ， 道 路

の 寸 断 状 況 に よ っ て は こ の 限 り で は な い 。  

○ 震 度 ６ 弱 以 上 （ 学 校 所 在 地 ） の 場 合  
す べ て の 教 職 員 が 参 集 す る 。 但 し ， 自 宅 の 被 害 状 況 や 家 族 の 安 否 状

況 ， 道 路 の 寸 断 状 況 に よ っ て は こ の 限 り で は な い 。  

〔その他の災害の場合〕 
（ 台 風 や 集 中 豪 雨 に よ る 水 害 ・ 土 砂 災 害 ， 竜 巻 災 害 ， 大 規 模 な 火 災 等 ）  

○ 市 町 村 等 か ら 避 難 所 の 開 設 が 要 請 さ れ た 場 合  

原 則 と し て ， 校 長 ， 教 頭 ， 事 務 長 ， 教 務 主 任 ， 防 災 担 当 ， 近 隣 居

住 の 教 職 員 協 力 者 ○ 名 が 一 次 参 集 す る 。必 要 に 応 じ て ，す べ て の 教

職 員 が 二 次 参 集 す る 。 但 し ， 自 宅 の 被 害 状 況 や 家 族 の 安 否 状 況 ， 道

路 の 寸 断 状 況 に よ っ て は こ の 限 り で は な い 。  

 

 

 

 

 

 

 

11 参 集 時 の 服 装 と 携 行 品  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〔服 装 〕 
□  ト レ ー ニ ン グ ウ ェ ア ・ 作 業 服 な ど の 動 き や す い 服 装  

（ 季 節 に よ っ て は 防 寒 服 ）  

□  運 動 靴   □  帽 子   □  軍 手   □  雨 具  

〔携 行 品 〕 
□  学 校 防 災 マ ニ ュ ア ル  

□  学 校 避 難 所 運 営 支 援 マ ニ ュ ア ル   □  筆 記 用 具  

□  身 分 証 明 書   □  飲 料 水   □  非 常 食   □  着 替 え  

□  洗 面 用 具   □  ウ ェ ッ ト テ ィ ッ シ ュ   □  携 帯 ラ ジ オ  

□  携 帯 電 話 充 電 器   □  懐 中 電 灯   □  乾 電 池  

□  ラ イ タ ー  □  ろ う そ く   □  常 備 薬  

□  救 急 セ ッ ト   □  デ ジ タ ル カ メ ラ   □  現 金  

※ 非 常 持 ち 出 し セ ッ ト と し て 準 備 し て お く と よ い 。  

 協 力 者 氏 名  住 所  所 要 時 間  参 集 手 段  

1 ○ ○  ○ ○  ○ ○ 市 ○ ○ 町  ○ 分  徒 歩  

2 ○ ○  ○ ○  ○ ○ 市 ○ ○ 町  ○ 分  自 転 車  

3 ○ ○  ○ ○  ○ ○ 市 ○ ○ 町  ○ 分  自 転 車  

4 ○ ○  ○ ○  ○ ○ 市 ○ ○ 町  ○ 分  自 家 用 車  
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12 連 絡 網  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ※ 必 要 に 応 じ て ， 地 域 住 民 関 係 者 の 連 絡 網 も 作 成 す る 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ ○ 学 校  
○ ○ 市 ○ ○ 町 ○ － ○ － ○  
T E L：  
FA X：  

校 長  
○ ○  ○ ○  

○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  

教 頭  
○ ○  ○ ○  

○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  

※ 3 学 年 主 任  
○ ○  ○ ○  

○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  

※ 2 学 年 主 任  
○ ○  ○ ○  

○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  

※ 1 学 年 主 任  
○ ○  ○ ○  

○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  

※ 教 務 主 任  
○ ○  ○ ○  

○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  

○ ○  ○ ○  
○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  

○ ○  ○ ○  
○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  

○ ○  ○ ○  
○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  

○ ○  ○ ○  
○ ○ ○ － ○ ○ ○ － ○ ○ ○ ○  
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①市 町 村 災 害 対 策 本 部 等 との連 絡 調 整 の窓 口  

・ 市 町 村 災 害 対 策 本 部 や 関 係 機 関 と の 連 絡 調 整 に 関 す る 窓 口 と な

り ま す 。  

・ 報 道 機 関 や 調 査 団 な ど へ の 対 応 に つ い て は ， 原 則 と し て 市 町 村

災 害 対 策 本 部 が 一 括 し て 行 い ， 各 避 難 所 で は 個 別 に 対 応 し な い

こ と と し ま す 。  

 

②避 難 所 運 営 委 員 会 の事 務 局  

・ 避 難 所 運 営 委 員 会 の 事 務 局 と し て ， 避 難 所 運 営 会 議 の 開 催 連 絡

や 資 料 作 成 等 を 行 い ま す 。  

 

③各 活 動 班 との連 絡 調 整  

・ 避 難 所 運 営 委 員 会 の 各 班 の 活 動 が 円 滑 に 進 む よ う ， 各 活 動 班 と

の 連 絡 調 整 を 行 う と と も に ， 必 要 に 応 じ て 業 務 内 容 の 調 整 を 行

い ま す 。  

 

④避 難 者 からの相 談 対 応  

・ 意 見 箱 を 設 置 す る な ど し て ， 避 難 者 や 在 宅 避 難 者 か ら の 意 見 や

要 望 を 聞 き ， 避 難 所 運 営 委 員 会 へ 報 告 し ， 対 応 を 検 討 し ま す 。  

・ 要 配 慮 者 か ら の ニ ー ズ を 十 分 に 把 握 で き る よ う ， 要 配 慮 者 支 援

班 と 連 携 し て ， 本 人 や 関 係 者 か ら 相 談 で き る 体 制 を 整 え ま す 。  

・ 在 宅 避 難 者 や 車 中 泊 ・ テ ン ト 泊 避 難 者 の 情 報 を 把 握 し ， 必 要 な

支 援 が 行 え る よ う 各 班 と の 連 絡 や 調 整 を 行 い ま す 。  

 

⑤避 難 所 運 営 状 況 の記 録  

・ 避 難 所 の 運 営 状 況 に つ い て ，【様式７ 避難所運営記録簿】 に よ

り 日 々 の 出 来 事 ， 状 況 等 を 記 録 し ま す 。 ま た ， 必 要 に 応 じ て ，

写 真 等 に よ り 避 難 所 の 状 況 を 記 録 し ま す 。  

・原 則 的 に ，運 営 責 任 者（ ＝ 市 町 村 職 員 ）が 記 録 簿 を 作 成 し ま す 。  

資料 1 避難所運営に係る各活動班の役割  

１  総 務 班 の役 割  

① 市 町 村 災 害 対 策 本 部 等 と の 連 絡 調 整 の 窓 口  

② 避 難 所 運 営 委 員 会 の 事 務 局   ③ 各 活 動 班 と の 連 絡 調 整  

④ 避 難 者 か ら の 相 談 対 応     ⑤ 避 難 所 運 営 状 況 の 記 録  



資料１ 避難所運営に係る各活動班の役割 

46 

 

 

 

 

 

①避 難 者 の把 握 ，管 理 ，報 告  

・避 難 者（ 一 時 滞 在 者 を 含 む ）の 把 握・管 理 は ，避 難 者 が 記 入 し た

【様式２ 避難者名簿】 及 び 「 避 難 者 名 簿 」 を 基 に 作 成 し た 【様

式３ 避難者管理台帳】 に よ り 行 い ま す 。 ま た ，【様式４ 避難所

ペット登録台帳】を 使 用 し ，ペ ッ ト と そ の 飼 育 者 に つ い て 管 理 し

ま す 。  

・【様式２ 避難者名簿】に 記 載 が 困 難 な 外 国 人 避 難 者（ 一 時 滞 在 者

を 含 む ） に 対 し て は ，「 多 言 語 避 難 者 登 録 カ ー ド 」（ 一 般 財 団 法 人 自

治 体 国 際 化 協 会 〔 CLAIR／ ク レ ア 〕 ホ ー ム ペ ー ジ か ら ダ ウ ン ロ ー ド ）

を 活 用 す る な ど し て ， ど の よ う な 支 援 が 必 要 か 把 握 し ま す 。  

・ 避 難 者 数 及 び 避 難 世 帯 数 （ 現 在 数 ， 新 規 入 所 者 数 及 び 退 所 者 数 ）

に つ い て は ，毎 日 定 時（ 例：午 後 ５ 時 ）に 集 計 を 行 い ，【様式５ 避

難所状況報告書】を 作 成 し ，総 務 班 を 通 じ て 市 町 村 災 害 対 策 本 部

へ 報 告 し ま す 。  

・避 難 者 名 簿 は ，食 料 や 物 資 の 配 付 に 利 用 す る な ど ，避 難 所 を 運 営

す る 上 で 最 も 基 礎 的 で 重 要 な 情 報 で す 。ま た ，避 難 者 名 簿 の 記 載

内 容 は 個 人 情 報 で す の で ，そ の 取 扱 い や 保 管 に は 厳 重 な 注 意 が 必

要 で す 。  

・ 新 た な 入 所 者 に 対 し て は ，「 避 難 者 名 簿 」 の 作 成 を 依 頼 す る と と

も に ，避 難 所 生 活 の ル ー ル や 役 割 分 担 に つ い て の 説 明 を 行 い ま す 。

ま た ，退 所 者 に つ い て は ，入 所 時 に 作 成 し た「 避 難 者 名 簿 」の 下

段 に 必 要 事 項 を 記 入 す る よ う 依 頼 し ま す 。  

・食 料 や 物 資 の 配 付 等 の 関 係 上 ，外 泊 者 の 管 理 が 必 要 で す の で ，自

治 会 等 で 構 成 す る 居 住 地 域 の 組 長 は ，【様式10 外泊・退所届】に

よ り 外 泊 者 を 把 握 し ， 避 難 者 支 援 班 へ 提 出 し ま す 。  

 

②避 難 者 への郵 便 物 等 の取 次 ぎ 

・ 郵 便 や 宅 配 便 が 受 取 人 に 確 実 に 届 け ら れ る よ う ， 郵 便 局 員 及 び

宅 配 便 業 者 に つ い て は ， 居 住 ス ペ ー ス 内 へ の 立 入 り を 許 可 し ま

す 。  

・ 郵 便 物 等 を 受 付 で 一 括 し て 受 け 取 り ， 呼 出 し 等 に よ り 避 難 者 に

渡 す 場 合 は ，【様式11 郵便物等受付簿】 に よ り 管 理 し て ， 紛 失

に は 十 分 注 意 し ま す 。  

２  避 難 者 支 援 班 の役 割  

① 避 難 者 の 把 握 ，管 理 ，報 告   ② 避 難 者 へ の 郵 便 物 等 の 取 次 ぎ  

③ 安 否 確 認 の 問 い 合 わ せ へ の 対 応  
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③安 否 確 認 の問 い合 せへの対 応  

・ 災 害 発 生 直 後 は ， 安 否 を 確 認 す る 電 話 や 来 訪 者 に よ る 問 い 合 わ

せ が 殺 到 し ま す 。 避 難 者 の プ ラ イ バ シ ー と 安 全 を 守 る た め ， 安

否 確 認 の 窓 口 を 一 本 化 す る こ と が 必 要 で す 。  

 

・ 安 否 確 認 の 対 応 に つ い て は ， 以 下 の 点 に 注 意 が 必 要 で す 。  

＊ 個 々 の 問 い 合 わ せ に 対 す る 場 合 に は ， 避 難 者 名 簿 に お い て ，

安 否 確 認 の 問 い 合 わ せ へ の 情 報 開 示 に 同 意 し て い る 場 合 に 限

り ま す 。 事 情 に よ り 居 所 を 知 ら れ た く な い 避 難 者 が い る 場 合

が あ る の で ， 十 分 注 意 が 必 要 で す 。  

＊ 施 設 内 の 電 話 は ， 直 接 避 難 者 へ 取 り 次 ぎ ま せ ん 。 伝 言 を 避 難

者 へ 伝 え ， 折 り 返 し か け 直 し て も ら い ま す 。  

＊ 伝 言 方 法 に つ い て は ， 館 内 放 送 を 利 用 す る ， 伝 言 箱 を 用 意 す

る な ど ， 緊 急 性 や 状 況 に 応 じ て 対 応 し ま す 。  

＊ 面 会 希 望 者 が 訪 れ た 場 合 ， 来 客 の 氏 名 及 び 避 難 者 と の 関 係 を

確 認 し ， 避 難 者 本 人 に 面 会 に 応 じ る か ど う か 確 認 し ま す 。  

＊ 避 難 者 以 外 は ， 原 則 と し て 居 住 空 間 に 立 ち 入 ら な い よ う に し

ま す 。  

＊ 入 口 付 近 又 は ， 別 の 所 に 来 客 者 の 面 会 場 所 を 用 意 し ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

①情 報 の収 集 ，整 理 ，報 告  

・ 避 難 所 を 中 心 と し た 地 域 の ラ イ フ ラ イ ン 等 の 被 災 状 況 や 復 旧 状

況 ， 生 活 関 連 情 報 を 収 集 し ま す 。  

・ 収 集 し た 情 報 に は ， 必 ず 時 刻 と 発 信 元 を 記 録 し ， 項 目 ご と に 整

理 し て 総 務 班 へ 報 告 し ま す 。  

 

②避 難 者 への情 報 提 供  

・ 避 難 者 へ の 情 報 の 提 供 は ， 総 務 班 か ら の 指 示 に よ り ， 掲 示 板 や

施 設 内 の 放 送 等 に よ っ て 行 い ま す 。  

・ さ ま ざ ま な 情 報 が 次 々 に 入 る の で ，特 に お 知 ら せ し た い 情 報 は ，

目 立 つ 場 所 に 掲 示 ・ 放 送 す る な ど し ま す 。  

３  情 報 班 の役 割  

① 情 報 の 収 集 ， 整 理 ， 報 告   ② 避 難 者 へ の 情 報 提 供  

③ 要 配 慮 者 や 在 宅 避 難 者 に 配 慮 し た 情 報 提 供  

④ 一 時 滞 在 者 へ の 情 報 提 供  
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・ 避 難 所 で は ， テ レ ビ ， ラ ジ オ ， パ ソ コ ン ， 防 災 無 線 な ど 多 様 な

手 段 で ， 常 に 情 報 を 入 手 で き る よ う に し ま す 。  

 

③要 配 慮 者 や在 宅 避 難 者 に配 慮 した情 報 提 供  

・ 要 配 慮 者 や 在 宅 避 難 者 に も 情 報 が 行 き わ た る よ う ， 多 様 な 手 段

を 使 っ て 情 報 提 供 を 行 い ま す 。  

 
④一 時 滞 在 者 への情 報 提 供  

・ 一 時 滞 在 者 に 対 し て は ， 帰 宅 支 援 の た め の 鉄 道 や バ ス 等 の 移 動

手 段 の 情 報 を 提 供 し ま す 。  

 

 

 

 

 

 

①食 料 や生 活 必 需 品 ・物 資 の調 達 ，管 理  

・ 災 害 発 生 直 後 は ， 避 難 所 に 設 置 し て い る 防 災 備 蓄 倉 庫 の 備 蓄 食

料 を 消 費 し ま す が ，不 足 す る 食 料・物 資 の 内 容 や 数 量 を 把 握 し ，

必 要 な 食 料 ・ 物 資 に つ い て 総 務 班 を 通 じ て 市 町 村 災 害 対 策 本 部

へ【様式８ 食料・物資 依頼伝票】に よ り 要 請 し ま す 。  

・ 要 請 し た 食 料 ・ 物 資 が 搬 送 さ れ た と き は ， 数 量 を 確 認 し ， 保 管

場 所 へ 種 類 別 に 保 管 し ま す 。（ 避 難 所 に あ ら か じ め 備 え て あ る 物

資 の 管 理 に も 注 意 ）  

・ 食 料 ・ 物 資 の 在 庫 は ，【様式９ 食料・物資在庫管理簿】 を 使 用

し て ， 常 に 把 握 し て お き ま す 。  

・ 搬 入 作 業 に は 大 量 の 人 員 が 必 要 で す の で ， 当 番 制 に よ る 避 難 者

の 協 力 や ボ ラ ン テ ィ ア 等 の 協 力 が 不 可 欠 で す 。  

・ 食 料 品 の 保 管 に 当 た っ て は ， 冷 蔵 庫 を 使 用 し ま し ょ う 。  

 

②避 難 者 への配 付  

・ 物 資 の 配 付 は ， 公 平 に 分 配 す る こ と を 原 則 と し ま す 。 物 資 が 限

ら れ て い る 状 況 下 で は ， 運 営 委 員 会 の 協 議 に よ っ て 配 付 方 針 を

定 め て か ら 対 応 し ま す 。  

・ 物 資 の 配 付 は ， 避 難 者 の 協 力 を 得 て 行 い ま す 。 配 付 方 法 は ， 窓

口 配 付 や 代 表 者 へ の 配 付 な ど ， 状 況 に 応 じ て 混 乱 を 防 ぐ 方 法 を

工 夫 し ま す 。 特 に ， 高 齢 者 や 障 害 者 な ど に は 配 慮 が 必 要 で す 。  

・ 食 物 ア レ ル ギ ー に も 十 分 な 注 意 が 必 要 で す 。  

４  食 料 ・ 物 資 班 の役 割  

① 食 料 や 生 活 必 需 品 ・ 物 資 の 調 達 ， 管 理  

② 避 難 者 へ の 配 付    ③ 炊 き 出 し の 実 施  
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・ 女 性 用 の 下 着 や 生 理 用 品 等 の 配 付 は ， 女 性 が 担 当 す る よ う 配 慮

し ま す 。  

・ 支 援 物 資 は ， 在 宅 避 難 者 に 対 し て も 配 付 し ま す が ， 配 付 時 刻 や

配 付 方 法 等 を 掲 示 す る な ど 情 報 提 供 を 行 い ， 混 乱 を 防 ぐ よ う 配

慮 し ま す 。  

 

③炊 き出 しの実 施  

・ 材 料 が 確 保 で き た 上 で ， 調 理 施 設 が 衛 生 的 に 利 用 で き ， か つ ，

防 火 対 策 が 講 じ ら れ る 場 合 は ， 炊 き 出 し を 行 い ， 温 食 を 提 供 す

る こ と も 検 討 し ま す 。 そ の 際 ， 女 性 だ け で な く ， 多 く の 避 難 者

が 協 力 し て 炊 き 出 し を 実 施 し ま す 。  

・ 炊 き 出 し を す る 際 に は ， 調 理 前 の 手 指 及 び 調 理 器 具 の 消 毒 を 徹

底 し ， 衛 生 的 な 調 理 に 配 慮 し ， 調 理 す る 人 の 体 調 管 理 に も 気 を

つ け ま す 。  

 

 

 

 

 

 

①食 品 の衛 生 管 理  

・ 食 料 に つ い て は ， 食 べ 残 し は 取 り 置 き せ ず に 捨 て る こ と や ， 消

費 期 限 が 過 ぎ た も の は 捨 て る こ と を ，避 難 者 へ 周 知 徹 底 し ま す 。 

 

②生 活 環 境 の管 理  

・ ご み に つ い て は ， 地 域 の ル ー ル に 応 じ た 分 別 収 集 を 行 う こ と と

し ， 避 難 者 へ 周 知 徹 底 し ま す 。  

・ 身 の 回 り の 定 期 的 な 清 掃 を 呼 び か け る と と も に ， 避 難 所 の 定 期

的 な 換 気 を 行 い ま す 。  

・ 避 難 所 内 の 寒 暖 対 策 の た め ， 温 度 ・ 湿 度 の 調 整 に も 十 分 配 慮 し

ま す 。  

・ 各 種 ス ペ ー ス に お け る 防 虫 ・ 除 虫 の 対 策 を 十 分 に 行 い ま す 。  

・ ト イ レ や 風 呂 ， シ ャ ワ ー ル ー ム な ど の 清 掃 は ， 当 番 制 な ど に よ

り ， 避 難 者 自 身 が 行 う よ う に し ま す 。  

・ 避 難 所 内 で は マ ス ク の 着 用 を 呼 び か け ， ほ こ り や 粉 じ ん な ど の

吸 引 を 防 ぐ と と も に ， 粉 じ ん な ど の 吸 引 で せ き ， た ん ， 息 切 れ

が 続 く 人 が い な い か 留 意 し ま す 。  

・ 居 住 ス ペ ー ス に は ， 盲 導 犬 な ど 介 助 に 必 要 な 場 合 を 除 き ， ペ ッ

５  保 健 ・ 衛 生 班 の役 割  

① 食 品 の 衛 生 管 理   ② 生 活 環 境 の 管 理  

③ 感 染 症 の 予 防    ④ 健 康 状 態 の 確 認  
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ト の 持 ち 込 み は 禁 止 し ，屋 外 に ペ ッ ト 専 用 ス ペ ー ス を 設 け ま す 。

ま た ， ペ ッ ト の 飼 育 に 関 し て 一 定 の ル ー ル を 設 け ， ト ラ ブ ル を

防 止 す る と と も に ， 衛 生 面 の 管 理 に 注 意 し ま す 。  

 

③感 染 症 の予 防  

・ イ ン フ ル エ ン ザ 等 に よ る 感 染 症 を 予 防 す る た め ， 啓 発 ポ ス タ ー

等 を 掲 示 す る な ど し て ， 流 水 に よ る 手 洗 い や ア ル コ ー ル 消 毒 に

よ る 手 指 消 毒 を 励 行 し ま す （ 啓 発 ポ ス タ ー は 「 茨 城 県 感 染 症 情

報 セ ン タ ー 」 ホ ー ム ペ ー ジ か ら ダ ウ ン ロ ー ド 可 能 で す ）。  

・ 手 ふ き 用 に ペ ー パ ー タ オ ル 等 を 設 置 し ， タ オ ル の 共 用 は し な い

よ う に し ま す 。  

・ う が い や 食 後 の 歯 み が き を 励 行 し ま す 。  

 

④健 康 状 態 の確 認  

・ 定 期 的 に ， す べ て の 避 難 者 に 声 か け を 行 い ， ま た ， 体 操 ・ ス ト

レ ッ チ な ど で 体 を 動 か す な ど ， エ コ ノ ミ ー ク ラ ス 症 候 群 の 防 止

や 心 身 の 健 康 状 態 の 確 認 に 努 め ま す （ 特 に 車 中 泊 避 難 者 ）。  

・ 避 難 所 内 で 傷 病 者 が 発 生 し た 場 合 に 備 え ， 総 務 班 や 市 町 村 災 害

対 策 本 部 等 と 連 携 し な が ら ， 避 難 所 周 辺 で 診 療 や 往 診 が 可 能 な

医 療 機 関 を 選 定 し て お き ま す 。  

 

 

 

 

 

 

①施 設 の利 用 管 理  

・ 施 設 管 理 者 （ 校 長 ） と 運 営 責 任 者 （ 市 町 村 担 当 者 ） 及 び 避 難 者

代 表 等 と 協 議 の 上 ， 食 料 ・ 物 資 の 保 管 場 所 ， 荷 下 ろ し 場 所 ， 仮

設 ト イ レ の 設 置 場 所 ， ペ ッ ト の 飼 育 ス ペ ー ス な ど ， あ ら か じ め

定 め て お い た 施 設 利 用 計 画 を 基 に 施 設 利 用 の 場 所 選 定 を 行 い ま

す 。  

・ 施 設 の 被 災 状 況 に よ り 使 用 で き な い 空 間 等 が あ る 場 合 は ， 臨 機

応 変 に 対 応 し ま す 。  

・ 避 難 所 の 運 営 に 必 要 な ス ペ ー ス に つ い て ， 既 に 避 難 者 が 占 有 し

て い る 場 合 は ， 事 情 を 説 明 し て 移 動 し て も ら い ま す 。  

 

②危 険 箇 所 への対 応  

６  施 設 管 理 班 の役 割  

① 施 設 の 利 用 管 理   ② 危 険 箇 所 へ の 対 応  

③ 避 難 所 の 防 火 対 策  ④ 避 難 所 の 防 犯 対 策  
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・ 避 難 所 の 施 設 ・ 設 備 に つ い て ， 安 全 か ど う か 定 期 的 に 点 検 し ま

す 。 余 震 な ど に よ り 新 た な 危 険 箇 所 が 生 じ た 場 合 は ， 立 入 禁 止

に し ま す 。  

・ 必 要 に 応 じ て ， 市 町 村 対 策 本 部 に 対 し ， 応 急 危 険 度 判 定 士 （ 建

物 ）， 被 災 住 宅 危 険 度 判 定 士 （ 敷 地 ） の 派 遣 を 要 請 し ， 判 定 を 行

い ま す 。  

 

③避 難 所 の防 火 対 策  

・ 避 難 所 内 は 火 気 厳 禁 と し ， 避 難 所 が 設 置 す る ス ト ー ブ 等 以 外 の

火 気 の 使 用 は 禁 止 し ま す 。  

・ 火 気 を 取 扱 う 場 所 に は ， 消 火 器 や 防 火 用 の バ ケ ツ 等 を 設 置 し ま

す 。  

・ 喫 煙 は ， 定 め ら れ た 喫 煙 場 所 で の み 許 可 し ま す 。  

 

④避 難 所 の防 犯 対 策  

・ 入 口 付 近 に 受 付 を 設 け ， 外 部 か ら の 来 所 者 を チ ェ ッ ク す る 体 制

を 整 え ま す 。  

・ 女 性 や 子 供 は ， 人 目 の な い 所 や ト イ レ な ど に 一 人 で 行 か な い よ

う に 注 意 喚 起 し ま す 。  

・ 防 犯 ・ 防 火 の た め に ， 夜 間 の 巡 回 を 行 い ま す 。 ま た ， 必 要 に 応

じ て ， 留 守 宅 の 見 廻 り を 行 い ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①要 配 慮 者 の把 握 ・再 確 認  

・ 要 配 慮 者 の 把 握 は ， 入 所 時 の 避 難 者 名 簿 に よ り 行 い ま す が ， 入

所 時 に 届 け 出 て い な い 可 能 性 も あ る の で ，避 難 者 に 呼 び か け て ，

７  要 配 慮 者 支 援 班 の役 割  

① 要 配 慮 者 の 把 握 ・ 再 確 認   ② 福 祉 避 難 所 へ の 避 難 誘 導  

③ 情 報 伝 達 時 ， ニ ー ズ 把 握 時 の 配 慮   

④ 食 料 ・ 生 活 物 資 の 優 先 配 付  ⑤ 在 宅 避 難 の 要 配 慮 者 へ の 対 応  

※  要配慮者（災害対策基本法第８条）  
高齢者，障害者，乳幼児その他の特に配慮を要する者  

※  避難行動要支援者（災害対策基本法第 49 条）  
要配慮者のうち，災害時に自ら避難することが困難な者であって，

その円滑かつ迅速な避難の確保を図るために特に支援を要する者  
→ 市 町 村 で は ， 避 難 行 動 要 支 援 者 の 名 簿 を 作 成 す る こ と と な っ て い ま す 。  
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再 度 確 認 し ま す 。  

・ 要 配 慮 者 の 特 徴 や 必 要 と さ れ る 支 援 は 一 人 ひ と り 異 な り ま す の

で ，「 資 料 ３  要 配 慮 者 の 一 般 的 な 特 徴 及 び 必 要 と さ れ る 支 援 」

を 参 考 に 支 援 に あ た り ま す 。  

 

②福 祉 避 難 所 への避 難 誘 導  

・ 一 般 の 避 難 所 で は 生 活 す る こ と が 困 難 な 要 配 慮 者 ※ は ， あ ら か

じ め 市 町 村 が 指 定 す る「 福 祉 避 難 所 」へ の 避 難 を 基 本 と し ま す 。

一 般 避 難 所 へ 避 難 し て き た 場 合 は ， 災 害 対 策 本 部 に 福 祉 避 難 所

の 開 設 状 況 を 確 認 の 上 ， よ り 専 門 的 な 支 援 を 行 う こ と の で き る

福 祉 避 難 所 へ の 避 難 を 促 し ま す 。  

 

※「 一 般 の 避 難 所 で は 生 活 す る こ と が 困 難 な 要 配 慮 者 」に 対 し て ，

「 福 祉 避 難 所 」へ の 移 送 を 促 す 際 の 判 断 基 準 に つ い て は ，「 福 祉

避 難 所 の 確 保 ・ 運 営 ガ イ ド ラ イ ン 」（ 平 成 28 年 4 月  内 閣 府 ）

に ， 以 下 の よ う に 示 さ れ て い ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

目 の 前 の 被 災 者 を そ の 状 況 に 応 じ ，災 害 発 生 後 の 限 ら れ た 移 送 手 段

や 限 定 的 な 福 祉 避 難 所 確 保 数 の 中 で ，適 切 な 避 難 所 へ 誘 導 す る た め に

は ，あ る 程 度 の 専 門 性 が 必 要 と な る が ，災 害 発 生 直 後 は そ の よ う な 専

門 性 を も っ た 人 的 資 源 を 得 る こ と は 難 し い 場 合 が あ り ，東 日 本 大 震 災

に お い て も ，判 断 に 迷 う こ と が 多 か っ た と い わ れ て い る 。最 近 の 研 究

に お い て は ，特 別 な 知 識 が な く と も ，ス ク リ ー ニ ン グ す る こ と が で き

る 判 断 基 準 が 示 さ れ て お り ，こ れ ら を 活 用 し ，災 害 時 の 判 断 基 準 と す

る た め の 取 り 決 め や 訓 練 等 の 実 現 が 期 待 さ れ る 。  

【 ス ク リ ー ニ ン グ の 例 】  

 区 分  
判 断 基 準  避 難 ・  

搬 送 先 例  概 要  実 例  

１  治 療 が 必 要  ・ 治 療 が 必 要  

・ 発 熱 ， 下 痢 ， 嘔 吐  

・ 酸 素  

・ 吸 引  

・ 透 析  

病 院  

２  日 常 的 に 全

介 助 が 必 要  

・ 食 事 ， 排 泄 ， 移 動 が

一 人 で で き な い  

・ 胃 ろ う  

・ 寝 た き り  

福 祉 避 難 所  

３  日 常 生 活 に

一 部 介 助 や

見 守 り が 必

要  

・ 食 事 ， 排 泄 ， 移 動 の

一 部 に 介 助 が 必 要  

・ 産 前 ・ 産 後 ・ 授 乳 中  

・ 医 療 処 置 を 行 え な い  

・ 3 歳 以 下 と そ の 親  

・ 精 神 疾 患 が あ る  

・ 半 身 麻 痺  

・ 下 肢 切 断  

・ 発 達 障 害  

・ 知 的 障 害  

・ 視 覚 障 害  

・ 骨 粗 し ょ う 症  

個 室 注 １  

４  自 立  ・ 歩 行 可 能 ， 健 康 ， 介

助 が い ら な い ， 家 族

の 介 助 が あ る  

・ 高 齢 者  

・ 妊 婦  

大 部 屋  

注 1： 個 室 と は ， 体 育 館 以 外 の 教 室 等 を 指 す 。  

日 本 赤 十 字 看 護 大 学  国 際 ・ 災 害 看 護 学 領 域  小 原 真 理 子 氏  資 料 を も と に 作 成 し た 例  
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③情 報 伝 達 時 ，ニーズ把 握 時 の配 慮  

・ 情 報 の 伝 達 時 に お い て ， 聴 覚 障 害 者 や 言 語 障 害 者 ， 日 本 語 が 話

せ な い 外 国 人 に 対 し て は ， 個 別 に 筆 談 等 に よ り 伝 達 し ま す 。  

・ 要 配 慮 者 か ら の 要 望 に つ い て は ，個 別 に 話 を 聞 い て 把 握 し ま す 。

そ の 際 ， 必 要 に 応 じ て 個 室 で 話 を 聞 く な ど ， プ ラ イ バ シ ー の 保

護 に 配 慮 し ま す 。  

・ 要 配 慮 者 へ の 対 応 が 避 難 所 内 で は 困 難 な 場 合 は ， 直 ち に 市 町 村

災 害 対 策 本 部 に 連 絡 し ， 本 部 の 指 示 を 仰 ぎ ま す 。  

 

④食 料 ・生 活 物 資 の優 先 配 付  

・ 食 料 ・ 飲 料 水 ， 生 活 物 資 の 配 付 に つ い て は ， 高 齢 者 ， 障 害 者 ，

妊 産 婦 ， 乳 幼 児 等 の 要 配 慮 者 を 優 先 し ま す 。  

 

⑤在 宅 避 難 の要 配 慮 者 への対 応  

・ 在 宅 避 難 す る 要 配 慮 者 の 安 否 を 確 認 し ， 物 資 の 提 供 な ど を 行 い

ま す 。  

 

 

 

 

 

 

①ボランティアの派 遣 要 請  

・ 避 難 所 運 営 に 必 要 な 作 業 の 中 で ， 特 に 労 力 が 必 要 な 部 分 は ， ボ

ラ ン テ ィ ア の 協 力 が 不 可 欠 で す の で ， 派 遣 を 要 請 し ， 積 極 的 に

連 携 を 図 り ま す 。  

・ ボ ラ ン テ ィ ア に 何 の 作 業 を し て も ら う か ， 何 人 要 請 す る か な ど

は ， 各 活 動 班 か ら の 聞 き 取 り な ど に よ り ， 避 難 所 と し て の ニ ー

ズ を 把 握 し ， 総 務 班 に 連 絡 す る と と も に ， 避 難 所 運 営 委 員 会 に

諮 っ た 上 で 決 定 し ま す 。  

・ ボ ラ ン テ ィ ア の 派 遣 は ， 市 町 村 社 会 福 祉 協 議 会 が 設 置 す る 「 災

害 ボ ラ ン テ ィ ア セ ン タ ー 」 な ど ， 市 町 村 の ボ ラ ン テ ィ ア 窓 口 に

要 請 を 行 い ま す 。  

 

②ボランティアの配 置 ・調 整  

・ 派 遣 さ れ て き た ボ ラ ン テ ィ ア を 受 け 付 け ， 配 置 の 振 り 分 け を す

る な ど ， ボ ラ ン テ ィ ア の 活 動 に 関 す る 調 整 を 行 い ま す 。  

・ 避 難 所 に ボ ラ ン テ ィ ア が 直 接 来 た 場 合 は ， 市 町 村 の ボ ラ ン テ ィ

８  ボランティア班 の役 割  

① ボ ラ ン テ ィ ア の 派 遣 要 請    ② ボ ラ ン テ ィ ア の 配 置 ・ 調 整  

③ ボ ラ ン テ ィ ア の 安 全 管 理  
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ア 窓 口 で 登 録 を 行 う よ う 依 頼 し ま す 。  

・ ボ ラ ン テ ィ ア へ の 具 体 的 な 作 業 指 示 は ， 配 置 さ れ た 各 活 動 班 長

等 が 行 い ま す 。 ま た ， 必 ず 【様式12 ボランティア活動記録簿】

に 記 入 し て か ら ， 活 動 を 開 始 し て も ら い ま す 。  

 

③ボランティアの安 全 管 理  

・ ボ ラ ン テ ィ ア の 安 全 面 に は 十 分 に 配 慮 し ， 長 時 間 に 及 ぶ 作 業 や

危 険 な 作 業 は 行 わ せ な い よ う に し ま す 。  

・ 配 置 ・ 振 り 分 け を す る 際 に は ， 災 害 ボ ラ ン テ ィ ア 保 険 へ の 加 入

の 有 無 や そ の 適 用 範 囲 を 確 認 し ， 活 動 内 容 を 指 示 し ま す 。  
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 避 難 所 開 設 当 初 か ら 避 難 者 に 守 っ て も ら う ル ー ル に つ い て 例 示 し ま

す 。 避 難 所 開 設 時 に 掲 示 し ， 避 難 者 へ 周 知 で き る よ う ， 事 前 に ， 最 低

限 の ル ー ル 設 定 と 印 刷 物 を 準 備 し て お き ま す 。  

 ま た ， 避 難 所 の 時 間 経 過 と そ の 状 況 等 に 応 じ て ， 避 難 所 運 営 会 議 で

の 協 議 に よ り ル ー ル の 新 設 や 変 更 を 行 い ， 避 難 者 へ 周 知 し ま す 。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

資料 2 避難所ルールの例  

◆ 避 難 所 運 営 について 

○  こ の 避 難 所 は ，地 域 の 支 援 拠 点 で す 。避 難 所 に お け る 食 料 や 物 資 の

提 供 は ， 在 宅 避 難 者 を 含 め た 地 域 全 体 の た め に 行 わ れ ま す 。  

○  こ の 避 難 所 は ，電 気 ，水 道 な ど の ラ イ フ ラ イ ン が 復 旧 す る 頃 を 目 途

に 閉 鎖 さ れ ま す 。ま た ，状 況 に よ り ，規 模 の 縮 小 や 統 合 も あ り ま す 。 

○  避 難 所 で は ，運 営 責 任 者（ 市 町 村 職 員 ），施 設 管 理 者（ 校 長 ），避 難

所 運 営 委 員 会 の 指 示 に 従 っ て く だ さ い 。  

○  こ の 避 難 所 は ，避 難 者 の 皆 さ ん の 協 力 で 運 営 さ れ る も の で あ り ，炊

き 出 し や 掃 除 ，物 資 の 運 搬 な ど の 協 力 を 求 め る 場 合 も あ り ま す の で ，

ご 理 解 ， ご 協 力 を お 願 い し ま す 。  

○  こ の 避 難 所 に は ，避 難 所 の 運 営 に 必 要 な 事 項 を 協 議 す る た め ，避 難

所 運 営 委 員 会 を 組 織 し て い ま す 。 避 難 所 生 活 に 関 す る 苦 情 ・ 相 談 等

は ， 所 定 の 用 紙 に 記 入 し ， 意 見 箱 に 入 れ て く だ さ い 。  

 

◆ 生 活 時 間  

○  起 床 ： 朝 ６ 時  

○  ラ ジ オ 体 操 ： 朝 ６ 時 30 分 か ら  

○  配 食 ： 朝 食 ＝ 朝 ７ 時 か ら   

昼 食 ＝ 昼 12 時 か ら  

夕 食 ＝ 夜 ６ 時 か ら  

○  点 呼 ： 夜 ７ 時  

○  消 灯：夜 ９ 時（ 避 難 所 の 運 営・管 理 に 必 要 な 場 所 は 点 灯 の ま ま と し ま す ） 

○  避 難 所 運 営 会 議 ： 朝 6 時 30 分 か ら  

夜 7 時 30 分 か ら  

○  館 内 放 送 ： 朝 6 時 か ら 夜 ８ 時 ま で  

※  食 料 の 供 給 状 況 に 応 じ て ，

時 間 や 回 数 が 変 更 に な る 場

合 が あ り ま す 。  
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◆ 清 掃 ・衛 生 管 理 について 

○  世 帯 の 居 住 ス ペ ー ス は ， 各 世 帯 で 清 掃 を 行 い ま す 。  

○  ト イ レ な ど の 共 用 部 分 の 清 掃 は ， 当 番 制 に よ り 行 い ま す 。  

○  世 帯 ご と に 発 生 す る ご み は ，各 世 帯 の 責 任 で ，所 定 の ご み 置 き 場 に

分 別 し て 捨 て ま す 。  

○  配 食 は 食 べ ら れ る 分 だ け も ら い ま し ょ う 。  

○  食 べ 残 し た 場 合 は ， 取 り 置 か な い で 捨 て ま し ょ う 。  

○  な る べ く マ ス ク を 着 用 し ， 手 洗 い や う が い を 徹 底 し ま し ょ う 。  

◆ 施 設 の利 用 方 法  

○  学 校 施 設 の 管 理 を す る 上 で ，学 校 占 有 場 所 を 設 定 し て い ま す 。学 校

占 有 場 所 に は ， 立 ち 入 ら な い よ う お 願 い し ま す 。 ま た ， 危 険 箇 所 な

ど の「 立 入 禁 止 」の 表 示 が あ る 場 所 は ，絶 対 に 入 ら な い で く だ さ い 。 

○  居 住 ス ペ ー ス は ， 状 況 に 応 じ て 移 動 し て い た だ く こ と が あ り ま す 。

運 営 委 員 会 の 指 示 に 従 っ て く だ さ い 。  

○  居 住 ス ペ ー ス は 土 足 禁 止 で す 。脱 い だ 靴 は 各 自 が ポ リ 袋 等 に 入 れ て    

持 ち 運 び ま し ょ う 。  

○  ペ ッ ト を 屋 内 に 入 れ る こ と は ， 盲 導 犬 等 介 護 等 に 必 要 な 場 合 を 除

き ， 原 則 禁 止 で す 。  

○  居 住 ス ペ ー ス で の 携 帯 電 話 の 通 話 は 禁 止 し ま す 。通 話 は 所 定 の 場 所

で お 願 い し ま す 。  

○  電 話 は 避 難 者 へ 直 接 取 り 次 ぎ ま せ ん 。伝 言 板 を 利 用 し ，折 り 返 し か

け て も ら い ま す 。  

○  居 住 ス ペ ー ス で の テ レ ビ や ラ ジ オ は ，周 囲 の 迷 惑 に な ら な い よ う イ

ヤ ホ ン の 使 用 を お 願 い し ま す 。  

○  郵 便 物 等 は ，原 則 と し て ，郵 便 局 員 や 宅 配 業 者 か ら 直 接 渡 し て い た

だ き ま す 。  

○  飲 酒 ・ 喫 煙 は 所 定 の 場 所 以 外 で は 禁 止 で す 。  

○  来 訪 者 の 居 住 ス ペ ー ス へ の 立 入 は 禁 止 し ま す 。面 会 は ，所 定 の 場 所

で お 願 い し ま す 。  
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◆ 避 難 所 の入 所 ・退 所 について 

○  入 所 ・ 退 所 の 際 は ， 必 ず 避 難 者 支 援 班 の 指 示 に 従 っ て く だ さ い 。  

 （ 安 否 確 認 へ の 対 応 や ， 物 資 や 食 料 等 の 効 率 的 な 供 給 な ど の た め ，

正 確 な 人 数 の 把 握 が 必 要 で す 。）  

◆ ペットの飼 い主 のみなさんへ 

○  避 難 所 で は ，多 く の 人 た ち が 共 同 生 活 を 送 っ て い ま す の で ，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 。  

①  ペ ッ ト に 関 す る 苦 情 や 危 害 事 故 の 防 止 に 努 め て く だ さ い 。  

②  ペ ッ ト は ， 指 定 さ れ た 場 所 に つ な ぐ か 檻 の 中 で 飼 っ て く だ さ い 。  

③  飼 育 場 所 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 。  

④  屋 外 の 指 定 さ れ た 場 所 で 必 ず 排 便 さ せ ，後 始 末 を 行 っ て く だ さ い 。 

⑤  ペ ッ ト へ の 給 餌 は ， 時 間 を 決 め て 行 い ， そ の 都 度 き れ い に 片 付 け

て く だ さ い 。  

⑥  運 動 や ブ ラ ッ シ ン グ は 必 ず 屋 外 で 行 っ て く だ さ い 。  

⑦  飼 育 困 難 な 場 合 や 他 の 避 難 者 と ト ラ ブ ル が 生 じ た 場 合 は ， 速 や か

に 避 難 所 運 営 委 員 会 の 総 務 班 ま で 届 け て く だ さ い 。  

⑧  避 難 所 運 営 委 員 会 の 指 示 に は 必 ず 従 っ て く だ さ い 。  

◆ 食 料 ・物 資 の配 給 について 

○  食 料・物 資 の 配 給 は ，公 平 に 行 う こ と を 基 本 と し ま す 。原 則 と し て ，

全 員 に 配 給 で き る ま で は 配 給 を し ま せ ん 。  

○  食 料 や 物 資 は ， 自 治 会 ご と に 配 給 し ま す 。  

○  特 別 な 事 情 の 場 合 は ， 運 営 委 員 会 で の 協 議 の 上 で 行 い ま す 。  

○  配 給 は ， 車 中 避 難 者 や 在 宅 避 難 者 へ も 等 し く 行 い ま す 。  

○  ミ ル ク や お む つ な ど の 特 別 な 物 資 の 配 給 は ○ ○ 室 で 対 応 し ま す 。  
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資料 3  

区 分  一 般 的 な 特 徴  必 要 と さ れ る 支 援  

高 齢 者  

要 介 護 者  

○ 視 覚 ・ 聴 覚 に よ る 認 識 が 難 し

い 場 合 が あ る 。  

○ 家 族 と 同 居 で あ っ て も ， 日 中

は 高 齢 者 の み の 世 帯 と な っ

て い る 場 合 も あ る 。  

○ 体 力 が 衰 え ， 行 動 機 能 が 低 下

し て い る が ， 自 力 で 行 動 出 来

る 者 も 多 い 。  

○ 災 害 情 報 の 覚 知 が 遅 れ る 場

合 が あ る 。  

○ 一 人 暮 ら し 高 齢 者 の 場 合 は ，

地 域 と の 繋 が り が 薄 い 場 合

が あ る 。  

○ 寝 た き り 高 齢 者 の 場 合 ， 自 力

で の 行 動 は 困 難 。  

○ 認 知 症 高 齢 者 の 場 合 ， 自 分 の

状 況 を 伝 え る こ と や 自 分 で

判 断 し ， 行 動 す る こ と が 困

難 。  

○ 災 害 時 は ，ま ず 声 を か け て ，不 安

を 取 り 除 く 。そ の 後 ，必 要 な 支 援

を 聴 取 す る 。  

○ 日 頃 か ら 服 用 し て い る 薬 が あ る

か ど う か 確 認 し ， 携 帯 す る 。  

○ 車 い す や 担 架 等 の 移 動 用 具 と 援

助 者 が 必 要 な 場 合 が あ る た め ，事

前 に 把 握 す る 。  

○ 車 い す 用 ト イ レ の 確 保 。  

○ 一 人 暮 ら し 高 齢 者 の 場 合 は ，迅 速

な 情 報 伝 達 と 安 否 確 認 が 必 要 。  

○ 寝 た き り 高 齢 者 や 認 知 症 高 齢 者

の 場 合 は ，避 難 支 援 者 に よ る 避 難

誘 導 が 必 要 。  

聴 覚 障 害 者  ○ 音 声 に よ る 情 報 伝 達 が 困 難 。  

○ 外 見 か ら は ， 障 害 の あ る こ と

が 分 か ら な い 場 合 が あ る 。  

○ 視 覚 に よ る 認 識 が 必 要 と な る の

で ，正 面 か ら 口 を 大 き く 動 か し て

話 す 。  

○ 文 字 や 絵 を 組 み 合 わ せ た 筆 談 や

手 話 ，身 振 り な ど 目 に 見 え る 方 法

で 情 報 を 伝 え る 。  

○ 避 難 所 で は ，情 報 か ら 取 り 残 さ れ

な い よ う ，掲 示 板 な ど で 呼 び か け

る 。  

○ 手 話 通 訳 が で き る 者 を 確 保 す る 。 

視 覚 障 害 者  ○ 視 覚 に よ る 緊 急 事 態 の 察 知

が 不 可 能 な 場 合 が 多 く ， 被 害

状 況 を 知 る こ と が 困 難 。  

○ 災 害 時 に は ， 居 住 地 域 で も 状

況 が 一 変 し ， い つ も ど お り の

行 動 が で き な く な る お そ れ

が あ る 。  

 

○ 必 要 な 支 援 の 内 容 を 聴 取 す る 。  

○ 避 難 誘 導 を す る 際 は ，歩 行 速 度 に

気 を つ け な が ら ，避 難 行 動 要 支 援

者 の 安 全 に 配 慮 す る 。  

○ 市 町 村 か ら の 広 報 ，そ の 他 生 活 に

関 す る 必 要 な 情 報 が あ る と き は ，

家 族 や 避 難 支 援 者 が 読 み 上 げ る 。

そ の 際 ，朗 読 ボ ラ ン テ ィ ア の 活 用

も 有 効 。  

○ ト イ レ や 電 話 な ど 避 難 所 内 に お

け る 案 内 を す る 。  

○ 盲 導 犬 を 伴 っ て い る 人 に 対 し て

は ，方 向 等 を 説 明 し ，直 接 盲 導 犬

を 引 い た り す る こ と は 控 え る 。  
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区 分  一 般 的 な 特 徴  必 要 と さ れ る 支 援  

肢 体  

不 自 由 者  

○ 自 力 歩 行 が 困 難 な 場 合 が あ

る 。  

○ 車 い す 等 の 補 助 器 具 等 を 使

用 し て い る 場 合 が あ る 。  

○ す ば や い 動 作 が 困 難 な 場 合

が 多 い 。  

○ 体 温 調 整 が 困 難 な 者 ， 言 語 障

害 や 感 覚 系 の 障 害 を 伴 う 者

も い る 。  

○ 家 具 の 転 倒 防 止 な ど ，住 居 の 安 全

を 確 保 す る 。  

○ 車 い す や 担 架 等 の 移 動 用 具 と 援

助 者 が 必 要 な 場 合 が あ る た め ，事

前 に 把 握 す る 。  

○ 車 い す 用 ト イ レ の 確 保 。  

内 部 障 害 者  

傷 病 者  

難 病 患 者  

 

○ 自 力 歩 行 や す ば や い 動 作 が

困 難 な 場 合 が あ る 。  

○ 外 見 か ら は ， 障 害 が あ る こ と

が 分 か ら な い 場 合 が あ る 。  

○ 医 薬 品 や 酸 素 ボ ン ベ 等 を 携

行 す る こ と が 多 い 。  

○ 急 激 な 環 境 変 化 に 順 応 し に

く い 。  

○ 携 帯 電 話 の 影 響 が 懸 念 さ れ

て い る 者 も い る 。  

○ タ バ コ の 煙 が 苦 し い 者 も い

る 。  

○ ト イ レ に 不 自 由 す る 者 も い

る 。  

○ 継 続 的 な 薬 物 療 法 や 酸 素 療 法 ，血

液 人 工 透 析 ，腹 膜 還 流 透 析 な ど 医

療 的 援 助 が 必 要 な 場 合 が あ る 。  

○ 人 工 透 析 患 者 は ，継 続 的 に 透 析 医

療 を 受 け な け れ ば な ら な い 。  

○ 人 工 透 析 患 者 は ，１ 日 に 摂 取 で き

る 水 分 や 塩 分 等 が 厳 し く 制 限 さ

れ て い る 。  

○ 人 工 肛 門 ， 人 工 ぼ う こ う 保 有 者

は ，ス ト ー マ 用 具 や 障 害 者 ト イ レ

の 確 保 が 必 要 。  

○ 医 療 機 関 と の 連 携 体 制 ，移 送 手 段

の 確 保 が 必 要（ 医 療 機 関 の 支 援 ）。 

○ 車 い す や 担 架 等 の 移 動 用 具 と 援

助 者 が 必 要 な 場 合 が あ る た め ，事

前 に 把 握 す る 。  

○ 避 難 所 で は ，ケ ア の 出 来 る ス ペ ー

ス を 確 保 す る 。  

○ 食 事 制 限 者 用 の 食 料 の 確 保 も 必

要 。  

○ 薬 や ケ ア 用 品 ， 電 源 の 確 保 が 必

要 。  

知 的 障 害 者  ○ 外 見 か ら は ， 障 害 が あ る こ と

が 分 か ら な い 場 合 が あ る 。  

○ 一 人 で は ， 状 況 の 理 解 や 判 断

が 困 難 。  

○ 環 境 の 変 化 に よ る 精 神 的 な

動 揺 が 見 ら れ る 場 合 が あ る 。  

○ 複 雑 な 話 の 理 解 や 自 分 の 気

持 ち を 表 現 す る こ と が 苦 手

な 場 合 が あ る 。  

○ 伝 え た い こ と を 具 体 的 に は っ き

り と 伝 え る 。  

○ 日 頃 か ら 服 用 し て い る 薬 が あ る

か ど う か 確 認 し ， 携 帯 す る 。  

○ 一 人 で い る と き に 危 険 が 迫 っ た

場 合 に は ， 緊 急 に 保 護 す る 。  

○ 精 神 的 に 不 安 定 に な ら な い よ う

に ， 心 の ケ ア が 必 要 。  

○ 常 に 話 し か け る な ど ，気 持 ち を 落

ち 着 か せ な が ら ，安 全 な 場 所 へ 誘

導 す る 。  

精 神 障 害 者  ○ 精 神 的 動 揺 が 激 し く な る こ

と に よ り ，訴 え が 多 く な る 者

が い る 一 方 ， ま っ た く 訴 え ら

れ な く な る 者 も い る 。  

○ 外 見 か ら は ， 障 害 が あ る こ と

が 分 か ら な い 場 合 が あ る 。  

○ 病 気 の こ と を 知 ら れ た く な

い 者 も い る 。  

○ 気 持 ち を 落 ち 着 か せ る こ と が 必

要 。  

○ 伝 え た い こ と を 具 体 的 に は っ き

り と 伝 え る 。  

○ 手 順 の 説 明 は ，一 度 に で は な く 段

階 的 に 伝 え る 。  

○ 曖 昧 な 表 現 は 混 乱 さ せ る 元 に な

る の で ， 具 体 的 に 伝 え る 。  

○ 日 頃 か ら 服 用 し て い る 薬 が あ る

か ど う か 確 認 し ， 携 帯 す る 。  
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区 分  一 般 的 な 特 徴  必 要 と さ れ る 支 援  

発 達 障 害 者  ○ 危 険 な 状 況 の 把 握 が 困 難 。  

○ 話 し か け て も 返 事 が な か っ

た り ， 言 わ れ た こ と の 意 味 が

分 か ら な い 場 合 が あ る 。  

○ 体 に 触 ら れ る こ と を 嫌 う 場

合 が あ る 。  

○ 変 化 に 対 す る 不 安 や 抵 抗 を

示 す こ と が 多 い 。  

○ 読 み 書 き や ， 聞 く こ と が 苦 手

な 場 合 が あ る 。  

○ や さ し い 言 葉 で ゆ っ く り と 話 し

か け る 。  

○ 伝 わ ら な い と き は ，文 字 ，絵 ，身

振 り を 使 っ て 説 明 す る 。  

○ パ ニ ッ ク を 起 こ し た と き は ，収 ま

る ま で 待 つ 。力 ず く で 抑 え る よ う

な こ と は 控 え る 。  

○ 服 用 薬 が 必 要 な 場 合 が あ る 。  

○ 避 難 所 に お い て は ，家 族 単 位 で パ

ー テ ー シ ョ ン で 仕 切 る な ど の 配

慮 が 必 要 。  

乳 幼 児  ○ 自 力 で の 状 況 把 握 が 困 難 で

あ り ， 全 面 的 に 大 人 の 支 援 が

必 要 。  

○ 年 齢 が 低 い ほ ど 養 護 が 必 要 。  

○ 感 染 症 に か か り や す い た め ，う が

い ，手 洗 い な ど の 予 防 的 配 慮 が 必

要 。  

○ 保 護 者 に よ る 適 切 な 誘 導 が 必 要 。 

○ 保 護 者 が 被 災 し て い る 場 合 は ，顔

見 知 り の 近 隣 住 民 や 避 難 支 援 者

に よ る 避 難 誘 導 を 行 う 。  

○ 避 難 所 に お い て は ，授 乳 等 を 考 慮

し て ，家 族 単 位 で パ ー テ ー シ ョ ン

で 仕 切 る な ど の 配 慮 が 必 要 。  

○ 粉 ミ ル ク や 離 乳 食 な ど の 食 料 や ，

紙 お む つ や 布 な ど の 生 活 用 品 な

ど ，乳 幼 児 に 配 慮 し た 食 料 を 用 意

す る 。  

○ 子 供 の 遊 び や 学 習 の た め の ス ペ

ー ス を 確 保 。  

妊 産 婦  

 

○ 災 害 時 に 避 難 行 動 が 遅 く な

る 傾 向 が あ る 。  

○ 外 見 か ら は 妊 娠 し て い る こ

と が わ か ら な い 場 合 が あ る 。  

○ い つ お 産 の 徴 候（ 破 水 や 陣 痛

等 ） が 起 こ る か わ か ら な い た

め ， 注 意 が 必 要 。  

○ 家 族 や 避 難 支 援 者 に よ る 避 難 誘

導 が 必 要 な 場 合 が あ る 。  

○ 医 師 や 助 産 師 と の 連 携 が 必 要 。  

○ 妊 婦 健 康 診 査 や 緊 急 時 の た め の

診 療 体 制 が 必 要 。  

○ 日 頃 か ら 服 用 し て い る 薬 が あ る

か ど う か 確 認 し ， 携 帯 す る 。  

外 国 人  ○ 日 本 語 を 十 分 理 解 で き な い

場 合 が あ る 。  

○ 地 震 を 経 験 し た こ と が な い

な ど ， 日 本 の 災 害 事 情 や 災 害

時 の 対 応 に 関 す る 知 識 が 不

足 し て い る 場 合 が あ る 。  

○ 外 国 人 に お い て は ，言 語 や 生 活 習

慣 等 ， 様 々 な 問 題 を 抱 え て お り ，

特 別 な 支 援 が 必 要 と な っ て く る 。 

 



様式1 避難所開設準備チェックシート

様式2 避難者名簿

様式3 避難者管理台帳

様式4 避難所ペット登録台帳

様式5 避難所状況報告書

様式6 避難所運営委員会名簿

様式7 避難所運営記録簿

様式8 食料・物資 依頼伝票

様式9 食料・物資 在庫管理簿

様式10 外泊・退所届

様式11 郵便物等受付簿

様式12 ボランティア活動記録簿

様　式　集

本様式集は，参考であり，実際の避難所運営に使用する様

式は，当該市町村が定める「地域防災計画」や「避難所運

営マニュアル」の様式を使用してください。
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【様式１】

項　　　目 内　　　容 確認

災害対策本部からの開設指示が出た □

「避難準備・高齢者等避難開始」「避難勧告」「避難指示（緊急）」が出た □

開設準備中は待機場所を指示して安全を確保 □

避難者の移動経路と物資輸送車両の進入経路上は，駐車禁止に □

損壊等により危険であると判断できる場所はないか □

電気が使用できない場合は非常用発電機を検討 □

ガスの使用 □

無線設備の使用 □

電話の使用 □

ＦＡＸの使用 □

インターネットの使用 □

水道の使用 □

下水道の使用 □

井戸の使用 □

トイレは使用できるか □

※使用不可の場合はその旨を表示し，代替設備を検討・手配 □

避難所の利用範囲を確認（避難生活・運営管理・救援活動用） □

部屋割り・スペース割りを指定 □

立ち入り禁止スペースを指定・表示 □

共用スペースの確保 破損物，備品などを整理・片付け・清掃 □

授乳，おむつ交換スペース □

更衣スペース □

その他，要配慮者の支援に必要なスペース □

ペット受入場所の検討 受け入れ場所について，一応の目安はついたか □

物資・資機材の準備 備蓄倉庫から物資・資機材を搬出し，適正な場所に配置したか □

企業等から調達すべき物資・資機材について検討しているか □

受付の設置 場所を指定（場所：　　　　　　　　　　　　　　） □

備品などを準備（長テーブル，イス，筆記用具，名簿） □

受付付近に避難所利用範囲や各種ルールを表示 □

エリア分けの準備 自治会や町内会，常会，班などを参考にスペース配置を検討 □

自治会等未加入者は住所地から判断して検討 □

他地区からの避難者や観光客，在勤者等は別途検討 □

避難所設置の表示 施設の門や玄関付近に，張り紙による表示を行ったか □

災害対策本部への連絡 「避難所状況報告書」をＦＡＸ又は電話連絡 □

避難スペースの
確保・指定

トイレの確認

避難者の安全確保

避難所開設準備チェックシート

避難所名　　　　　　　　　　　　記載者名　　　　　　　　　　　記載日　　　年　　月　　日あ

開設指示の確認

ライフラインの確認
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№

※　

①

②

居住の可否　（　可　・　否　）

　全壊　・　半壊　・　一部損壊

車種：

ナンバー：

　有（種類：　　　　　　　　）

　無

⑩ 特別な配慮 介護，障害，妊産婦，乳幼児，アレルギー，持病，文化，宗教上の理由等で必要な配慮

⑪ 安否の問合せがあった場合，住所・氏名を答えてもよいですか。 　はい　・　いいえ

　退所日

住所

電話

　備考（この欄には記入しないでください。）

※「屋内避難所・屋外テント・車中・一時滞在」のいずれかに○をつけてください。

※①～⑫に，記入可能な範囲で記入のうえ，受付に提出してください。

※この用紙に記入していただいた情報は，避難所の管理以外には使用しません。

〔外国人避難者のために「多言語避難者登録カード」(p.74～75)を活用することも検討してください〕

⑧

③

④

⑤

住　所

自　宅
電　話

ペット

⑥

家
　
　
族

○

避難者名簿

入所日 　　　年　　月　　日

避難所名：

代
表
者

ふ　り　が　な

－　　　　－　　

避難した世帯の状況

氏　名 安否年齢 性別

⑨

避難所
乗入車

備　考

　　　年　　月　　日

　転出先

⑫
親族などの
緊急連絡先

氏　名
電　話
番　号

　床上浸水　・　床下浸水

　断水　／　停電　／　ガス停止

－　　　　－　　

【様式２】

所　属
自治会

⑦
家屋の
状　況

携　帯
電　話

屋内避難所 ・ 屋外テント ・ 車中 ・ 一時滞在
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頁

№

5

10

15

20

計

避難所名：

分類

避難者管理台帳

【様式3】

屋内避難所 ・ 屋外テント ・ 車中 ・ 在宅等 ・ 一時滞在者

代表者氏名 退所日入所日住　所 人数 備考（特別な配慮等）

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /
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№
入所
日

退所
日

飼育者氏名
(住所・連絡先)

種類 性別
特徴

（名前・体格・
毛色等）

スペース
（施設内外
及び場所）

例 3/11 3/14

氏名  茨城太郎
 
住所　水戸市笠原町
　　　978-6

電話　090-1111-1111

犬

オス

・

メス

名前　タロウ

体格　中型

毛色　茶

外（校庭サッカー
　　ゴール付近）

内（　　　　　　）

1 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

2 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

3 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

4 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

5 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

6 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

7 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

○避難所名

【様式４】

避難所ペット登録台帳
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　 ＦＡＸ

電　話 　　月　　日　　　時　　分

本部受信者名

運営責任者（市町村職員）氏名 　　　－　　　　－　　　　

施設管理者（校長等）　　氏名

避難所運営委員会　会長　氏名

　高齢者（　　　）人， 乳幼児（　　　）人， 妊産婦（　　　）人

　障害者（　　　）人， 外国人（　　　）人， 傷病者（　　　）人

特記事項（緊急事項，懸案事項，応援要請，その他地域の被災状況等を箇条書き）

※報告者側からの送信が困難な場合は，受信者側で聞き取った内容を記載します。

※第１報においては，分かる範囲での報告でかまいません。

　停電　／　断水　／　ガス停止　／　電話不通　／　トイレ不可

　ﾊﾟｰﾃｨｰｼｮﾝ無 ・ 段ﾎﾞｰﾙﾍﾞｯﾄﾞ無　／　冷蔵庫無　／　洗濯機無

　なし ・ 兆候あり ・ あり

　通行可 ・ 片側通行可 ・ 一部通行可 ・ 寸断(孤立)　／　渋滞

避難所の安全確認

ライフライン

生活環境

土砂崩れ

【様式５】

世帯数 人　数

毎日「　　時」と「　　時」に報告すること

避難所状況報告書（第　　報）

避難所名

報告日時

報告者名

一　　　般 一時滞在者

携
帯
電
話

　　　－　　　　－

　　　－　　　　－

世帯 人

世帯 人

世帯 人

世帯

世帯

人　数

世帯

人

人

世帯

屋内避難所

屋外テント

車　中 世帯

世帯数

その他(在宅等)

人（一般＋一時滞在者）

世帯

合　計

人

要配慮者
の状況

周辺の道路状況

　安全 ・ 要注意 ・ 危険　

（市町村）災害対策本部　行き

避
難
所
状
況

人人

人

避難の状況

人

世帯

小　計 世帯
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避難所運営本部

活動班班員名簿

【様式６】

避難所運営委員会名簿

○避難所名
年　　　月　　　日 現在

総務班長

役職 氏　　名

運営責任者

情報班長

要配慮者支援班長

○○自治会長

役職 氏　　名 備考

ボランティア班長

班長

副班長

班員1

食料物資班長

保健衛生班長

施設管理班長

避難者支援班長施設管理者

会長

副会長

副会長

班員3

班員4

○○自治会長

○○自治会長

○○自治会長

班員2

班員5

班員6

班長

副班長

班員1

班員2

班員3

班員4

班員5

保健・衛生班 施設管理班 要配慮者支援班 ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ班

班員6

備考

市町村職員

校長

総務班 避難者支援班 情報班 食料・物資班
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行政（運営責任者）からの連絡事項・内容

総務班

避難者支援班

記録日時 　　月　　日（　）　　時　　分 記録者名

退所者数

世帯　　　　　人

要配慮者支援班

ボランティア班

その他・主な出来事

避
難
所
運
営
会
議
連
絡
事
項

会議での検討事項・内容

学校（施設管理者）からの連絡事項・内容

【様式７】

避難所運営記録簿

世帯　　　　　人 世帯　　　　　人

避難者数 新規入所者数

○避難所名

情報班

食料・物資班

保健・衛生班

施設管理班
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　市町村災害対策本部　行き
ＦＡＸ

　 受信者名

〒

⇒

№

①

② ⇒

③

④

⑤

⑥

⑦ ⇒

⑧

⑨

⑩

※１品目又は１サイズごとに，１行で記入してください。

食料・物資　依頼伝票

避
　
　
難
　
　
所
　
　
用

市
町
村
災
害
対
策
本
部
用

発信日時

避難所名

ＦＡＸ

電話

担当者名
運送業者

　　　　年　　月　　日（　　）

　　　　　 　　　　　時　　分

住所

　　年　月　日（　）

　　　　　 時　　分

依頼品目 数量
備考

（サイズ等）
出荷可能

数量
個口
数量

備考
（サイズ等）

発信日時

担当者名

特記事項 特記事項

発注業者

【様式８】

○避難所名
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/ / / / / / /

※本表は一例ですので，物資の入庫や出庫を管理するなど，適宜修正してください。

※担当者は在庫数を確認のうえ，日付・在庫数を記入し，確認のサインをします。

生
活
用
品

担当者確認（サイン）

衣
料
品

そ
の
他

項目 品　目

食
料
品

【様式９】

食料・物資　在庫管理簿

○避難所名

飲
料
水
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※外泊者（提出）→自治会等居住地域の組長（経由）→避難者支援班（受理）

※避難者支援班から，総務班及び食料・物資班へ報告

※組長や活動班ができていない場合は，受付へ提出

緊急連絡先

（携帯電話等）

同行者

　計　　　　　　　　　名

【様式10】

外泊先

（住所） （電話番号）

外泊期間 年　　月　　日　～　　　年　　月　　日（計　　日間）

外泊　・　退所　届

氏　名

（いずれかに○をつける）
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№

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

※原則として本人受け取りとし，「受取日」及び「受取人（サイン）」に記入してもらいます。

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

【様式11】

郵便物等受付簿

居住組受付日 宛　名
受取人
サイン

受取日郵便物等の種類

○避難所名
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作成者：

提出先：

男性 名

女性 名

〒 電話 （ ）

氏名

月 日 月 日

時 分 時 分

（この欄には記入しないでください。）

※団体で登録する場合は代表者氏名を記入し，構成員については代表者が把握してください。

有　　　　　・　　　　　無保険加入状況

活動終了日 年　　月　　日　

備　考

活動内容

活動期間 から （予定）

電話 （ ）緊急連絡先

職業ふりがな

氏　名

団体名

【様式12】

ボランティア活動記録簿

整理番号

住　所

性
　
別

男
・
女

活動
人数

（本書はボランティア活動者が活動前に
作成し，ボランティア班に提出すること）

受付年月日 　　　　年　　月　　日

避難所名

受付担当者
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○避難所における良好な生活環境の確保に向けた取組指針（平成25年８月 平成28年４月改訂） 

○避難所運営ガイドライン（平成28年４月） 

○福祉避難所の確保・運営ガイドライン（平成28年４月） 

○避難所におけるトイレの確保・管理ガイドライン（平成28年４月） 
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○学校施設の防災機能の向上のために～避難所となる学校施設の防災機能に関する調査研究報告書～ 
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茨城県 

○茨城県防災会議 

・茨城県地域防災計画 地震災害対策計画編（平成27年３月） 

・茨城県地域防災計画 津波災害対策計画編（平成27年３月） 

・茨城県地域防災計画 風水害等災害対策計画編（平成27年３月） 

○市町村避難所運営マニュアル基本モデル（平成26年３月） 

○茨城県感染症情報センターホームページ 

（http://www.pref.ibaraki.jp/hokenfukushi/eiken/idwr/） 

茨城県教育委員会 

○学校防災に関する手引き（平成24年4月 平成25年９月改訂） 

兵庫県教育委員会 

○震災・学校支援チームＥＡＲＴＨハンドブック（平成28年度 改訂版） 

一般財団法人 自治体国際化協会（CLAIR／クレア） 

○災害時の多言語支援のための手引き2012 

○災害時多言語情報（http://dis.clair.or.jp/） 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学校避難所運営支援マニュアル 

作成の手引き 
 

平成 29 年 12 月 茨城県教育委員会 

編集：茨城県教育庁学校教育部保健体育課 


