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日進市避難所運営マニュアル

運営本部6係

運営本部係について

1. 避難所の「運営本部」を立ち上げる

●避難者の中から避難所運営のメンバー20名程度募る

●「運営本部係」のリーダー1名、サブリーダー2名を決める

2. 防災倉庫から「指示書」と「運営本部係セット」を出す

●施設管理者から防災倉庫のカギを受け取る

●防災倉庫から 「指示書」を出す 「運営本部係セット」を出す

3. 「運営本部」スペースを設置する

●机、イス、掲示板（代用できるもの）、看板で「運営本部」ス
ペースを設置する

※ 3名の内、女性が1名以上となるように！

4. 集まった避難者を各係に分け、リーダーに「指示書」を渡し、
6係リーダーで、各係の設置場所を確認する

●集まった避難者を

●各係にリーダー1名、サブリーダー2名（3名の内、女性が1名以
上となるように）を決めてもらい、役割分担に記載し、各リー
ダーに係の指示書を渡す

①運営本部係 ②誘導係

③受付係 ④物資係

⑤トイレ係 ⑥救護係

の各係に分ける（各係3人以上）

●各係の設置場所を確認し、各係にわかれて設置作業をする

①本部係－運営本部

②受付係－受付場所

③トイレ係－災害用トイレ設置場所

④救護係－福祉スペース場所

⑤物資係－防災倉庫、搬入される物資一時置き場、物資受渡・
保管場所

⑥誘導係－徒歩避難者出入口、車両出入口
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5. 係名シートが入った防災ベストを着用
「運営本部係」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、
身体の全面と背面の見えやすいところに貼る

（例）
うんえいほんぶかかり

運営本部係

6. 「土足厳禁」の貼紙を出入口に貼る

●「土足厳禁」の貼紙を出入口の目立つところに貼る

●脱いだ靴を入れる袋を置いておく

7. 通路と居住スペースを目立つように区分けする

●レイアウト図を参考に避難所を設営する

●防災倉庫からロールマットを取り出し、体育館に敷く

●通路を確保する（幅2ｍ程度）

●ロールマットを床にし、2ｍ間隔で居住スペースを作り、
地区名の書かれた看板を貼る。段ボール間仕切りを使用する。

●ワンタッチルームにより体育館内要配慮者スペースを設置する

●屋外にペットスペースを設置する。ブルーシートを敷き、
「ペットの飼育について」を掲示する。

8. 避難所のレイアウト図を作成し、各所に掲示する
●施設の見取図に、通路、居住スペースの区分け、トイレ、
救護所、ペットスペースなどを書き込む
喫煙所は学校敷地内により原則なし

●各係の設置状況を確認し、避難所内に各所を書き込んだ
レイアウト図を貼りだす

9. 「受付係」に避難者の受付開始を指示する
10. 各種案内看板を掲示する
●レイアウト図に基づき、案内看板を見えやすい場所に貼る

●足りないものがあれば、適宜手作りする

※できるだけイラスト+やさしい日本語で書きましょう

※文字は、大きくはっきりと太字で書きましょう

11. 『避難所使用のルール』を作成・掲示する

●『避難所でのルール』を作成し、避難者が見えやすい場所に
掲示する

12. 『女性視点避難所チェックシート』により各所をチェック

●女性視点避難所チェックシートで各所をチェックする

●性暴力・DV防止に関するポスター等を避難所の見やすい場所に
掲示する
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a. 受付係に避難者数を確認し、各係へ伝える

●居住地域や血縁関係など配慮し、10世帯程度で分ける

以下は、少し落ち着いたらやることです

b. 避難者の組分けと組⾧会議を開催する

●組ごとに組⾧1名、副組⾧1名を決めてもらう

●組⾧会議を開く

c. 係の代表者会議を開催し、避難所の開設が3日以上続くと見
込まれる場合は、避難所運営委員会を立ち上げる
●各係の情報共有のため、各係の代表を集めた会議を定期的（毎
日）に開催する

●総務班、連絡・広報班、施設管理班へ移行する

「運営本部係」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















D；放課後

子供教室 C：なかよしルーム

E：体育館







 




















