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日進市避難所運営マニュアル

運営本部6係

受付係について

1. 「受付係」を立ち上げる

● 「受付係」のリーダー1名、サブリーダー2名を決める

2. 防災倉庫に「受付係セット」を取りに行く

● 防災倉庫から「受付係セット」を出す

指示書はこの中にあります

※ 3名の内、女性が1名以上となるように！

※ 人数が足りない場合、避難者の中から随時メンバーを募る

3. 係名シートが入った防災ベストを着用
「受付係」メンバーの名札を作る

● 養生テープに係名と名前（ひらがな表記）を記入し、
身体の前面と背面の見えやすいところに貼る

（例）
うけつけかかり

受 付 係

4. 受付スペースを設置する

● 机・イスを並べ、「受付」スペースを設置する

● 「各丁目」「要配慮者（介助や手伝いが必要な方）」
「ペット同伴」「その他（学区外の方）」毎の看板を掲示する

5. 名簿、レイアウト図、コミュニケーションボード、メモ帳、
筆記用具を机の上に準備する

● 名簿は１次名簿（避難所利用者名簿）と
２次名簿（避難所利用者登録票）がある

● １次名簿に記入してもらい、２次名簿を手渡しする
● １次名簿に受付番号を記入し、手渡しする２次名簿にも同じ

受付番号を記入。２次名簿は避難所内で記入し、受付に提出
するよう伝える。

● ２次名簿の提出があったら、提出済みがわかるように１次名簿
にチェックする

※ コミュニケーションボード（聴覚障がい者や知的・発達障がい、
認知症、日本語がわからない外国人などと意思疎通を図る時に
使用する道具）を積極的に使いましょう
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6. 「受付係」内での役割分担を確認する

① 受付記入対応

② 受付の誘導 の二手に分かれる

●要配慮者や体調不良者は、救護スペースへ案内できるようにする

7. 「運営本部係」からの指示で受付を開始する

a. 車中泊等や避難スペース以外にいる避難者に名簿記入の呼び
かけをする

以下は、少し落ち着いたらやることです

b. 各地区の避難スペースに出向き、２次名簿を回収する

●車中泊は「誘導係」の協力を得て名簿記入を呼びかける
●避難スペース以外にいる避難者は、受付係が施設内を歩き確認

する

●記入漏れがないかチェック

c. 名簿集計
●各資格を有する人の有無を各係へ報告する

・外国語通訳者 → 本部
・医療・介護関係者の資格者 → 救護係 等

d. 運営本部係へ地区別避難者数を報告

e. 避難所運営委員会「総務班名簿係」「連絡広報班」へ移行

●総務班名簿係1～4（名簿の管理、利用者数の把握、安否確認へ
の対応、電話応対、来客対応）

●連絡広報班1～7（情報収集・提供に必要な機器の確保、連絡員
による情報収集、情報伝達に配慮が必要な人への対応検討、情
報の伝達・提供、情報掲示板の管理、取材対応、安定期以降の
情報収集・提供（安定期）

「受付係」についての

お話しは以上です

ご清聴ありがとうございました















 
 

 



 
 

 

避難所利用者登録票の提出があったら、提出済みがわかるように 

避難所利用者名簿にチェックする 









 

この欄を確認 




