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チェック 

欄 
実施内容 

担当 

グループ 

運営要領

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ①  施設の鍵の確保 準備Ｇ 1 １ 

 ②  初動リーダーによる暫定運営体制づくり 

    （準備グループ・運営グループ） 
準備Ｇ 1 １３ 

 ③  施設や周辺の安全性を確認 準備Ｇ 1 施設平面図 

 ④  避難者の中での重傷者の有無を確認 

 （重傷者有の場合：救急車を手配） 
運営Ｇ ２ － 

 ⑤  避難（共用、制限）スペースの確保 準備Ｇ ２ － 

 ⑥  暫定的なトイレの確保 準備Ｇ ２ － 

 ⑦  避難者を施設内へ誘導 運営Ｇ ２ － 

 ⑧ 避難者の概数把握 運営Ｇ ２ － 

 ⑨  ライフラインの確認 

 （水道、電気、ガス、電話） 
準備Ｇ ３ ２、３７ 

 ⑩  開設直後に必要な物資・資器材の確保 

 （※冬期：暖房器具の設置） 
運営Ｇ ３ ３８ 

 
⑪  避難所開設の報告 準備Ｇ ３ ２、２７ 

(メ モ) 

Ａ 開設準備 段階 
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チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 施設内の連絡掲示場所の決定・設営、連絡掲示に

必要な物品や放送機器などを準備 
４ － 

 ② 避難者数の把握、｢居住地域によるグループ分け｣

を行ったうえで「居住グループの代者」を決定 
４ － 

 ③ 共有スペース・個室等ニーズの把握と整理、場所

の決定 
４ － 

 ④ 施設内の居住スペースの確保、居住グループ毎の

割振り 
４ － 

 ⑤ ②～④の内容及び避難所の運営ルール（暫定版）

を避難者へ周知 
５ ５、６ 

 ⑥ 避難所の運営状況を報告（適宜） ５ ２７ 

 ⑦ 市全域の被害状況や復旧の見込等について避難者

へ周知 
５ － 

 ⑧ 避難者への「避難者カード」の記載依頼・集約 ５ １５、１６ 

 ⑨「避難者カード」の情報による④のニーズの再検討 ５ － 

 
⑩ 避難所運営委員会の立ち上げ ５ 

１４ 

４０～５０ 

（メ モ） 

Ｂ 運営初期 段階（運営開始から８～１２時間程度） 

Ｂ－１ 総務関係【準備グループ】 
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チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 救護所の確保、応急手当のための医薬品・ 

    資器材の準備  
６ － 

 ② 応急手当の必要な避難者の確認 ６ － 

 ③ 応急手当の実施（適宜） ６ － 

 ④ 重症者の救急車手配 ６ － 

 ⑤ 避難者の障害・持病の程度、体力面等から避

難所生活が困難な者の有無を把握 

（該当者有の場合：市災害対策本部へ連絡） 

６ － 

 ⑥ 遺体の対応 ６ － 

チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 施設内トイレの使用可否の確認 

 （使用可で断水の場合は流し水を確保。使用   

不可の場合はその旨を明示）  

７ － 

 ② ①の状況を踏まえて「簡易トイレ」の設置

数、設置場所を決定 
７ － 

 ③ 簡易トイレの設置 ７ － 

 ④ トイレの場所、使用ルール等を避難者へ周知 ７ ７、８ 

 ⑤ ごみの集積場所（暫定）を確保・決定し、避

難者へ周知 
８ ６ 

 ⑥ ペットの飼育場所（暫定）を確保・決定し、 

   避難者へ周知 
８ １２ 

（メ モ） 

Ｂ－２ 救護関係【運営グループ】 

Ｂ－３  衛生関係【運営グループ】 
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チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 備蓄食料・物資・燃料の把握（種類・数量） ９ ３ 

 ② 避難者のニーズを踏まえ当面不足すると考え

られる物資の整理 
９ ２５ 

 ③ 水（飲料水・生活用水）の確保 ９ － 

 ④ 不足する食料、物資、燃料の供給を市（地

域）災害対策本部へ要請 
９ ２６ 

 ⑤ 食料、物資を避難者へ配分 ９ １０ 

 ⑥ 火気取扱い場所を決定し、設備（コンロな

ど）を設置 
９ － 

 ⑦ 炊き出し準備、食器の準備 ９ ８ 

 ⑧ 支援物資の集積スペースを確保 ９ － 

（メ モ） 

 

 

Ｂ－４  食料・物資関係【運営グループ】 
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チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 避難所運営委員会事務局 １０ ― 

 ② 災害対策本部及び関係機関との連絡調整 １０ ― 

 ③ 外部との窓口 １０ ― 

 ④ 連絡掲示場所の拡充、幅広いニーズの把握 １０ ― 

 ⑤ 避難所の運営ルール(本格運営版)の見直し １０ ５～１２ 

 
⑥ 運営体制の見直し（班編制、夜間当番など） １０ 

１４ 

４０～５０ 

 ⑦ 避難所の運営状況を報告（適宜） １０ ２７ 

チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 情報の収集及び伝達 １１ － 

 ② 避難者情報の掲出 １１ ― 

チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① ボランティアスタッフの必要人数、業務内容 

  の整理、災害ボランティアセンターへ要請 
１１ － 

Ｃ  本格運営 段階（運営開始から８～１２時間経過以降） 

Ｃ－１ 総務関係【総務班（本部担当）】 

Ｃ－２ 総務関係【総務班（情報担当）】 

Ｃ－３ 総務関係【総務班（ボランティア担当）】 
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チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 「避難者カード」の情報をもとにした「避難 

  者名簿」の作成 
１１ １８・１９ 

 ② 避難者の管理（外泊、退出、ペット登録） １２ ２２・２６ 

 ③ 郵便物の受付・電話問合せ対応等 １２ ２３・２４ 

 ④ 外部からの入室者管理、取材者対応 １２ ２５ 

チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 施設の応急危険度判定 １２ － 

 ② 施設全体管理 １２ － 

 ③ 施設の警備による防犯 １２ － 

チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 暮らし全般の見守り １２ － 

 ② 高齢者、女性、子どもなどへの支援 １２ － 

 ③ 女性視点の避難所運営の提言(Ｃ－１１参照) １２ － 

Ｃ－４ 総務関係【避難者支援班】 

Ｃ－５ 総務関係【施設管理班（管理担当）】 

Ｃ－６ 総務関係【暮らしの支援班】 
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チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 感染症予防（手洗い・消毒の励行推進） １４ － 

 ② トイレの管理 １４ ７・８ 

 ③ ごみ集積場所の管理 １４ － 

 ④ 居住スペースの換気・清掃・環境改善 １４ － 

 ⑤ 生活衛生環境の管理 １４ － 

（メ モ） 

 

チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 医薬品・資機材の不足有無の確認  １３ ２９・３１ 

 ② 新規応急手当が必要な避難者を定期的に確認 １３ － 

 ③ 応急手当実施済の避難者の症状確認 １３ － 

 ④ 避難者の障害・持病の程度、体力面等から避

難所生活が困難な者の有無を再度把握（該当者

有の場合：市((地域))災害対策本部へ連絡） 

１３ － 

（メ モ） 

Ｃ－８  衛生関係【施設管理班（衛生担当）】 

Ｃ－７ 救護関係【救護班】 
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チェック 

欄 
実施内容 

運営要領 

関係頁 

資料・様式集 

関係頁 

 ① 水（飲料水・生活用水）、食料、物資、燃料

の不足有無を確認  
１５ ３ 

 ② 不足する物資を市(地域)災害対策本部へ要請 

※緊急を要する場合は地域災害対策本部を経由  

せず、直接、市災害対策本部へ要請 

１５ ３０ 

 ③ 炊き出しの実施（Ｃ－１０参照） １５ － 

 ④食料、物資を避難者へ配分 １５ － 

 ⑤在宅避難者への配分方法の周知・配分 １５ － 

（メ モ） 

Ｃ－９ 食料物資関係【食料・物資班】 
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Ｃ－１０  炊き出しチェック表 
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Ｃ－１１  女性の視点からのチェックシート
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