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第１章 避難所運営委員会、各運営班の設置 

 

１ 生活グループの編制及び代表者の選出 

避難所では、できるだけ顔見知りなどで集まってもらえるように、所属する町内

会単位を基本とする生活グループ（以下「Ｇｐ」という。）を作ります。 

避難所利用者は、町内会単位を基本に編成したＧｐに所属し、Ｇｐごとに代表者

であるＧｐ長、副Ｇｐ長を選出します。 

各Ｇｐ長は避難所運営委員会の構成メンバーとして参加し、副Ｇｐ長はＧｐ長を

補佐します。 

＜Ｇｐ長の役割等＞ 

  ・ Ｇｐ内の意見をとりまとめ避難所運営委員会に報告します。 

  ・ 避難所運営委員会の決定事項や各運営班の連絡事項をＧｐに伝達します。 

  ・ 避難所運営委員会や各運営班の指示を受け、炊き出しや水の確保、共有スペ

ースの清掃など、Ｇｐに割り振られた業務をＧｐ内で当番を決めて行います。 

  ・ Ｇｐごとに配布される食料や物資を受領し、Ｇｐ内に配布します。 

  ・ Ｇｐ内に支援が必要な人（高齢者や障がいのある人など）がいる場合は、 

   Ｇｐ長を中心にＧｐ内で協力して支援を行います。 

  ・ 居住スペースの掃除や環境の整備は、Ｇｐ長を中心にＧｐ内で協力して行い

ます。 

 

２ 運営班の編制及び班長等の選出 

各Ｇｐは、各運営班のメンバーを選出し、各Ｇｐから差し出された要員をもっ

て、運営班を編成して、運営班ごとに班長、副班長を選出します。 

各班長は避難所運営委員会のメンバーとして参加し、副班長は班長を補佐しま

す。 

 

３ 避難所運営委員会の編制及び会長等の選出 

避難者の代表者（ＧＰ長、各班長）に市職員（応援職員）を加え、避難所運営委

員会を構成し、施設管理者と連携・協力しながら、避難所の運営を行います。 

各Ｇｐ長の中から、会長、副会長を選出します。 

 

※ 避難所の運営にあたっては、男女双方の意見を反映することが重要であり、

女性も積極的に参画するように働きかけます。また、各作業が特定の人・性別

に偏ることや性別・年齢等によって固定化することがないよう、避難者の皆さ

んが協力して作業を行うようにしてください。 
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第２章 避難所運営委員会の業務 

 

１ 定例会議の開催（展開期） 

（１）避難所内の状況を把握し、相互の意見交換を行いながら、避難所の運営に必要

なことを決めるため、毎日、定例会議を開催します。 

（夕方に１回を基本） 

（２）会議の結果から、各運営班からの要請や連絡事項など、北斗市災害対策本部

（以下「災害対策本部」という。）へ報告する内容をまとめます。 

（３）情報共有には会議のほかＳＮＳなど、様々なツールの活用を検討してくださ

い。 

 

＜定例会議の主な内容＞ 

・ Ｇｐ長や各運営班から情報の収集・共有 

・ 避難所利用者からの要望、苦情、意見の共有、対応方針の決定 

・ 避難所利用者のうち、特に配慮する必要のある人に関する情報の共有、対応

方針の決定 

・ トイレや共有スペースの掃除など、各Ｇｐが交替で行う業務の内容や当番順

の決定 

・ 避難所内の規則や運営方針など避難所の運営に必要な事項を協議・決定 

・ 災害対策本部からの情報の共有、要請事項などの調整・決定 

・ 防災関係機関の支援活動等の情報共有 

・ 災害が発生した場合の対応検討 

 

２ 運営体制の見直し（再編成期） 

（１）避難所利用者（避難所以外の場所に滞在する人を含む）の数や避難所内の配置

状況を把握し、避難所利用者でつくるＧｐや避難所運営委員会、各運営班などの

運営体制を見直し、再構築を行います。 

（２）必要に応じて、災害対策本部に職員等の派遣を要請するほか、自宅などにもど

った被災者（地域（自治会、町内会など）の役員や自主防災組織の長など）に

も、引き続き避難所の運営に協力してもらうよう依頼します。 

（３）避難所利用者（避難所以外の場所に滞在する人を含む）の数やライフラインの

復旧状況、避難所となった施設の本来業務の再開状況などから、避難所の集約・

閉鎖時期などについて、市職員を通じて災害対策本部と協議します。 
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第３章 各運営班の業務 

 

第１ 調整班 

避難所運営委員会の事務局、各運営班業務の調整、災害対策本部との連絡・調整窓口 

 

１ 避難所運営委員会の事務局 

（１）避難所運営委員会に係る事務を行います。避難所運営委員会を開催したとき

は、協議内容や課題への対処結果を整理し、記録します。 

（２）避難所運営委員会での議事内容などを参考に、毎日、様式 15 避難所運営日誌を

作成し、避難所の状況や主な出来事、次の日に引き継ぐ事項などを記録します。 

（３）避難所の運営状況を確認し、不十分な項目があった場合には市職員、施設管理者

と連携しながら改善します。 

 

２ 災害対策本部との連絡調整 

（１）災害対策本部との連絡調整窓口として連絡調整事項の把握、整理を行います。 

（２）避難所の状況を、毎日すくなくとも１回は、様式 14 避難所状況報告書を用い

て、災害対策本部に報告します。災害対策本部との連絡は市職員と連携し、電話、

ＦＡＸ、メールを使用します。 

（３）災害対策本部との連絡調整事項は、事前に避難所運営委員会で協議した内容を

基本としますが、急を要する場合は、各班長等と協議し、後で避難所運営委員会に

報告します。 

 

３ 避難所のレイアウトに関する事項 

（１）避難所のレイアウトについて、施設管理者や管理班、要配慮者支援班と連携

し、避難所に入所している人の数、施設の本来業務の再開などを踏まえてレイア

ウトの決定・見直しを行います。 

（２）要配慮者支援班と連携して、要配慮者や女性など、特別な配慮が必要な避難者

に対して、必要に応じスペースを確保します。 

（３）段ボールベッド等の搬入に伴う居住スペースの配置換え（ゾーニング）や、避

難者の増減など、必要に応じ、部屋（スペース）の確保、変更、閉鎖などを行い

ます。 

（４）避難所内のどこに誰が入所しているかがわかる配置図を作成します。 

（５）避難所利用者は、町内会ごとの顔見知りでＧｐを構成し、旅行者等の帰宅困難者

で一時的に滞在する人のスペースと避難生活を送る人のスペースは分けることが

望ましいです。また、使用禁止スペースを明確化して表示します。 
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４ 取材（マスコミ）対応 

災害発生直後は、報道機関や調査チームが避難所に詰めかけることが予測されま

す。取材等の依頼があった場合は、災害対策本部に報告するとともに、避難所運営

に支障がない範囲で取材を受けることになります。 

しかしながら、避難者の中に取材を受けることによって、大きなストレスを感じ

たり、プライバシーの問題からトラブルが発生することもあることから、事前に避

難者に周知するとともに、避難者の総意として取材を断ることもできます。 

  取材を受ける場合は、以下のとおり対応します。 

（１）基本的には、避難所の代表者（調整班長）が対応します。 

（２）避難所の代表者（調整班長）は、あらかじめ取材者に対し、避難者のプライバ

シーに十分に配慮すること、許可したスペース以外で取材しないこと、それらが守

られない場合は取材を中止させることを伝えてください。 

（３）取材者には、様式 24 取材者受付票の記入、取材者バッチ又は腕章の着用を徹

底させてください。 

（４）取材には必ず調整班員が立ち会うこととし、避難者への取材は調整班員を介し

て、避難者が同意した場合のみとしてください。 

 

５ ルールの作成・見直し 

（１）避難所生活を共同で行うために必要なルールを避難所生活における共通ルール

（一例）を参考に定めます。 

（２）避難生活の長期化に伴い、避難所での生活のルールについて適宜見直しを行いま

す。避難所での生活ルールの見直しは、相談班と連携し、避難所利用者の意見を確

認するとともに、避難所運営委員会に承諾を受けます。 

（３）ルールの追加や変更を行った場合は、情報班と連携して、避難所利用者全員に周

知します。 
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第２ 情報班 

情報の収集と情報提供 

 

１ 情報収集・提供に必要な機器の確保 

（１）情報収集・提供に必要な機器の確保につとめます。 

（２）避難所で入手できない場合は、物資班に依頼します。 

＜必要な機材の例＞ 

・電話（衛星電話、携帯電話、特設公衆電話） ・ＦＡＸ 

・パソコン(インターネットが利用可能なもの) ・プリンタ 

・テレビ(文字放送・字幕放送が可能なもの)  ・ラジオ 

・コピー機    ・拡声器   ・非常用電源（発電機、バッテリー） 

・各種電池(予備) ・情報収集・連絡用の自転車やバイク 

 

２ 情報収集 

（１）災害対策本部から情報が届いたら、運営側に必要な情報、避難者への周知が必

要な情報に仕分けます。（通信手段が絶たれた場合は、様式 25 近隣の避難所・

官公署リストを活用し、自らが出向き情報を収集します。） 

（２）各種メディア（新聞、テレビ等）から情報を収集します。 

（３）収集した情報は、収集日時、収集元を明らかにし、わかりやすく整理します。 

＜展開期に必要な情報の例＞ 

・安否情報     ・被害情報    ・新たな避難所の開設状況 

・救護所の設置状況や医療対応できる避難所の状況 

・近くの病院など医療機関の開業状況  ・福祉避難所の受け入れ状況 

・医療チームや保健師、DCAT（災害派遣福祉チーム）など医療、保健、福祉の専

門家の巡回状況 

・ライフラインなどの復旧情報     ・水・食料など生活物資供給情報 

・葬儀・埋葬に関する情報       ・鉄道、道路など交通機関の復旧状況 

・生活関連情報（商業施設、銭湯の開店状況など） 

 

３ 情報発信・伝達 

（１）避難所内での情報伝達は原則として掲示板により行います。また、地域の情報

拠点として、在宅避難者なども見えるように掲示板を設置して、避難所内と同じ

情報を掲示します。 

（２）外部情報を伝える「広報掲示板」と避難所運営用の「伝言板」を用意します。 

（３）重要な情報は避難所運営委員会で連絡し、各Ｇｐ長から避難者へ周知します。 

（４）情報を発信・伝達する場合は、要配慮者や外国人への配慮をお願いします。 
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４ 情報掲示板の管理 

（１）情報掲示板は、避難所利用者全員が確認しやすい場所に設置（必要な場合は複数

個所）し、情報班が管理します。 

この際、在宅避難者や車中泊避難者も確認できるように留意します。 

（２）掲示の希望があったら情報班で受け付け、内容を確認・掲示します。 

（３）期限切れの情報や古い情報は掲示板から取り除きます。 

（４）取り除いた掲示物は分類して保管しておきます。 

 

５ 再構成期～撤収期の情報収集・提供 

被災者支援や生活再建、災害復旧に関わる情報など、避難所を利用する人が求める

情報を収集し、避難所利用者全員（避難所以外の場所に滞在する人を含む）に伝えま

す。 

＜再構成期～撤収期に必要な情報の例＞ 

・ライフラインの復旧状況      ・近隣の商業施設などの開店状況 

・公営住宅や応急仮設住宅の整備・入居情報 

・被災者への各種支援制度（義援金や見舞金、税の減免、融資制度など） 

・住宅の応急修理や再建に係る助成制度 ・子どもの教育に関する情報 

・求人情報、労働相談（ハローワークなど） 
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第３ 管理班 

総合窓口業務、避難者数の把握・管理、施設の利用管理 

 

１ 市職員等と連携して総合受付を運営 

 

２ 避難者台帳の作成・管理 

（１）避難者への物資の配給や避難所の防災対策の観点から、避難者の出入りを逐次

把握する必要があるため、入所者、退所者の情報を避難者台帳等で管理します。 

（２）新たに避難してきた方に、様式２ 避難者個別カード、様式７ 健康セルフチ

ェックシートを記入してもらいます。健康セルフチェックに異状があれば保健班

に連絡します。 

また、ペットとの同行避難者には、様式 12 避難所ペット登録票に記入しても

らいます。 

（３）記入内容を確認し、様式４ 避難者台帳、様式５ 在宅避難者台帳、様式６ 

車中泊避難者台帳、様式 13 ペット登録台帳に記入し、数値を更新します。（退

所時も数値を更新） 

避難者台帳等の作成・管理は安否確認や物資・食料の供給などに利用する重要

な作業です。 

 

３ 避難者個別カード等の保管・取扱（記載された内容は個人情報になります。） 

（１）不特定多数の人の目につかないように保管します。 

（２）本人の同意なしに、記載内容を第三者へ提供しないようにしてください。 

（家族にも提供しない。） 

 

４ 安否確認の問合せ対応  

（１）安否確認は避難者台帳に基づいて行います。 

安否確認に同意していない避難者については、「お問い合わせのあった方はこ

ちらの避難所にはおりません」と返答するようにしてください。（ご家族であっ

ても同様の返答をしてください。） 

当人には、いつ、だれから安否確認があった等の情報提供を行ってください。 

（２）避難者にかかってきた電話は、直接避難者に取り次がず、避難者から折り返し

かけ直してもらうようにしてください。また、避難者への伝言等は、緊急度やそ

の時の状況に応じて、速やかに伝える、伝言メモをあとから渡す等、臨機応変に

行います。 

（３）被災直後は、避難所としてかかってくる電話と、避難者あてにかかってくる電

話により混乱するため、誰が電話の対応を行うか施設管理者と調整します。 
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（４）避難者が電話対応を行う場合は、特定の人に負荷がかからないよう当番制にす

るなどの配慮をお願いします。 

（５）要配慮者には、その状況に応じて適切な手段で確実に伝達してください。 

 

５ 避難者の外出・外泊 

（１）避難者についても、仕事や家の片づけ等により避難所から離れる場合が多くあ

ります。避難者が外出・外泊する場合は、様式 19 外出者整理簿、様式 20 外泊

者整理簿に記入してもらい、出発日時と帰宅予定日時など、避難者の行動予定を

明らかにします。 

（２）外出・外泊者が、帰宅予定時間を大きく過ぎても帰ってこない場合は、連絡・

確認するとともに、確認が取れない場合には、災害対策本部に連絡します。 

 

６ 訪問者への対応 

（１）訪問者がきた場合は、様式 21 訪問者管理簿に記入してもらいます。 

（２）避難者のプライバシーと安全を守るため、受付を一本化し、原則として避難者

以外は居住空間に立ち入らないように配慮してください。 

（３）入口付近に面会場所を用意し、訪問者との面会は面会場所で行うように周知し

ます。 

 

７ 郵便物・宅配物の取次ぎ 

（１）郵便物や宅配物は、様式 22 郵便物等受付簿に記入し、郵便局員や宅配業者か

ら避難者に直接手渡すことを原則とします。 

（２）避難者が不在の場合は、受付で保管場所を決めて、紛失に注意し保管します。 

 

８ 施設管理 

（１）調整班と連携し、マニュアル本編に記載されている避難所運営のために必要な

部屋・場所の貼り紙、使用上の注意事項等を表示します。 

（２）危険個所や立入禁止スペースは、立ち入りを厳重に禁止し、貼り紙や侵入禁止

のロープを用いるなどして、注意を呼びかけます。 

（３）余震などによる二次被害を防ぐため 様式１「避難所の被害等チェックシー

ト」を参考に日常的に施設の安全確認、機能点検を行います。 

（４）避難所の被害等チェックシートに限らず、建物の状況で少しでも不安を感じた

ときは、施設管理者及び災害対策本部と情報共有を図ってください。 

（５）定期的にガスや電気、水道、電話、放送、トイレなど設備の状況について点検し、

修繕が必要な場合は、施設管理者と相談した上で、市職員（いない場合は調整班）

を通じて、災害対策本部に修繕を依頼します。 
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（６）発電機や照明機器、通信手段など資機材の調達が必要な場合は、物資班に依頼し

ます。 

（７）居住スペース、共有スペースの使用時間や要領は、調整班の定めによります。 

 

９ 生活場所の整理、プライバシー確保 

（１）通路の確保 

避難所利用者が生活する居住スペースには、通路を設けます。 

＜通路を設ける際の注意＞ 

・ 主な通路は、車いすも通行できるよう幅 150cm以上確保します。 

・ 通路で区切ったスペースは町内会ごとにＧｐを構成するとともに、各世帯の

区画が必ず１箇所は通路に面するように努めます。 

（２）プライバシーの確保 

避難所利用者が生活する居住スペースには、原則、避難所利用者以外立ち入らな

いようにします。 

避難所利用者からプライバシーの確保などの要望があった場合は、敷物や段ボー

ルなどのパネルで仕切り、各世帯の境界を明確にできるようにします。 

 

10 照明（消灯） 

（１）消灯時間になったら、避難所利用者の居住スペースの照明をおとします。 

（２）安全や防犯対策のため、廊下やトイレ、避難所運営に必要な部屋などは消灯時間

後も点灯したままとします。 

（３）屋外に設置した災害用トイレなど、夜間照明が必要な場所に非常用電源などによ

る照明を設置します。 

 

11 飲酒・喫煙 

（１）ルールに基づいた喫煙・飲酒を徹底するよう避難所利用者に伝えます。 

（２）施設管理者と協議の上、屋外に喫煙場所を設置します。(避難所内は防火対策の

ため基本的には火気厳禁（調理スペースを除く）とします。) 

（３）受動喫煙を防ぐため、喫煙場所は、避難所利用者が生活する場所から離れた場所

に設置します。 

（４）喫煙場所には、灰皿、消火用水バケツを設置し、吸い殻の処理や清掃は、喫煙者

自身に行ってもらいます。 

（５）トラブル防止のため、飲酒を控えるよう呼びかけます。 

  （基本的には禁酒としますが、ルールを定め、場所や時間を指定することも可） 
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第４ 相談班 

避難者ニーズの把握、避難者からの相談対応 

 

１ 避難者からの要望の集約及び避難所運営委員会による検討 

長期生活となると、避難者から様々な要望が出てくるようになりますが、直接要

望を言うことができない避難者のために、様式 26 避難者要望シートを活用して、

定期的に避難者の要望を集約し、避難所運営委員会で検討します。 

 

２ 避難者の要望に関する災害対策本部との調整 

（１）避難所運営委員会では対応できない、住宅被害調査、被災者生活支援等に係る

相談についての要望については災害対策本部に説明会の開催や相談員の派遣を要

望するとともに、実施時期や会場、参加者等の調整を行います。 

（２）避難所以外の場所で、開催される説明会等に参加し、避難所利用者の要望を伝

えるとともに、避難所利用者への情報提供を行ってください。 

 

３ 相談コーナーの設置 

（１）管理班、要配慮者支援班と連携し、総合受付の一角に、利用者からの苦情・相談・

要望などを聞く「相談コーナー」を設置します。 

（２）設置場所がわかるよう「相談コーナー」と表示します。 

（３）相談や要望をしづらい人のために意見箱の設置も検討します。 

＜相談対応＞ 

・ 受付時間中は２名以上（相談班：１名、要配慮者支援班：１名）で対応します。

（途中で交替してもよい。） 

・ 個別相談が必要な場合は、プライバシーに配慮した相談室などを利用し、必ず

２名以上で対応します。 

・ 受付には女性も配置し、女性が相談しやすい環境をつくります。 

・ 相談の担当者が誰か分かりやすいようビブスや腕章を着けるなど工夫します。 

・ 苦情、相談、要望への対応後の事務処理は、調整班に依頼します。 

＜対処に困る場合＞ 

・ 必ず班長に相談します。 

・ 避難所運営全体に係る内容は、避難所運営委員会の場で協議します。 

＜苦情・相談対応の注意＞ 

・ 苦情の背景には、「やむを得ず避難生活を送らなければならない」という被災

者の気持ちがあることを認識し、誠実に対応します。 

・ 避難所はライフライン復旧までの一時的な受け入れ施設であるという基本方

針を忘れず、避難所利用者の自立を促すような対応を心がけます。 
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４ 相談対応後の処理 

（１）相談コーナーで聞き取った内容は記録します。 

（２）対応が必要な場合は、内容に応じて関係者(避難所運営委員会や調整班長、市職

員、施設管理者など)に申し伝えます。 

（３）聞き取り記録したメモに、対応状況を記入してファイルにとじます。ファイルの

取り扱いには厳重に注意します。 

（４）聞き取った内容は、プライバシー及び個人情報保護のため、調整班や要配慮者支

援班などの関係者のみで共有し、他者には絶対に漏らさないようにします。 

 

５ 各種支援窓口の設置調整 

（１）行政や民間企業、支援団体などが避難所で実施する被災者の生活支援の説明会や、

相談窓口の設置などの情報を入手した場合は、相手方に確認した上で、調整班、管

理班と連携して日程や受け入れ場所などを検討し、受け入れの可否を避難所運営委

員会で協議します。 

（２）説明会の開催や窓口の設置が決まったら、避難所利用者の事情に配慮し、避難所

利用者全員（避難所以外の場所に滞在する人を含む）に伝えます。 
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第５ 食料班・物資班 

食料の配給、炊き出し及び物資の調達・管理、配給 

 

１ 調達・配給に必要な場所などの確保 

（１）保管場所の確保として、備蓄倉庫などがある場合は、そのまま利用します。 

ない場合は、食料や水、物資を一時的に保管する場所を、調整班と調整して決め

てください。 

保管場所の鍵は物資班の班長が管理・保管します。 

  ＜保管場所＞ 

・ 保管場所は、避難所を利用する人の居住スペースとは別とします。 

・ 高温・多湿を避け、風雨を防げる壁と屋根があり、鍵がかかる場所が望ましい

です。 

・ 物資の荷下ろしをする場所や、避難所利用者に配給する場所などの位置や導線

も考慮してください。 

（２）荷下ろしをする場所は、車両による物資輸送を想定し、道路から行き来がしやす

く、保管場所とも近い場所としてください。 

事故などを防ぐため、避難所利用者の導線（人が利用する出入口）となるべく交

わらないよう注意しましょう。 

（３）配給に必要な資機材である運搬用の台車や、炊き出しに必要な設備・道具の有無

を確認します。ない場合は、物資の調達を参考に、必要に応じて調達します。 

（４）物資の保管場所の配置図を作成してください。 

物資の保管場所が複数ある場合は、避難所内の見取り図などに保管場所と保管し

ている物資の内容がわかる配置図を作成します。 

配置を変更した場合や、保管している物資の内容が変わった場合は、配置図を修

正してください。 

 

２ 食料・物資の調達 

（１）備蓄してある食料や水、物資の、保管場所や状態、数などを確認するとともに、

管理班と連携し、避難所利用者数（避難所以外の場所に滞在する人を含む）を毎日

確認し、食料や水、物資の必要な数を的確に把握します。（なるべく余剰が発生し

ないよう注意しましょう。） 

（２）要配慮者支援班と連携し、避難所利用者の事情に合わせ、食料や水、物資の配給

で個別に対応が必要な人について把握します。 

（３）食物アレルギーや宗教上の理由から食べることのできない食材などがある方のた

めに、避難所で提供する食料の原材料表示や、使用した食材がわかる献立表を用意

することが望ましいです。（食料班） 
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（４）備蓄の状況を確認のうえ、必要な食料・物資を様式 16 物資要請票により、調

整班を通じて災害対策本部に要請します。 

ライフラインの停止により食料や物資が調達できない場合には、在宅避難者や

車中泊避難者に対しても、食料や物資を提供することになります。管理班と連携

し食料・物資の必要数を把握して報告します。 

（５）生活が落ち着いてきたら、各Ｇｐや相談班と連携して、避難者が必要としてる

物資や、食べたい食料等の要望を把握し、食料・物資の要望を行います。 

（６）食料の調達にあたっては、施設管理者に火気の使用可能場所（家庭科室等）を

確認し、避難者の活力が出るように、温かい食べ物を提供できるように留意して

ください。（食料班） 

特に、高齢者等には状況に応じた温かい食事ややわらかい食事、乳幼児には適

温のミルクや離乳食、身体の内部に障がいのある方には疾病に応じた食事にする

など、可能な限り配慮するようにしてください。 

（７）車いす等の補装具や日常生活用具、医薬品、介護用品、介護機器、簡易トイレ

などを迅速に手配・確保し、要配慮者支援班と連携して、必要性の高い方から優

先的に支給・貸与します。（物資班） 

（８）移動式灯油ストーブを使用している場合は、ストーブが停止しないよう燃料の

残量に注意してください。 

燃料（灯油）については、災害対策本部に要望するとともに、施設の暖房燃料

が灯油の場合は、施設管理者と協議し、備蓄されているポリタンクとポンプを使

用して、灯油タンクから灯油を補給してください。（物資班） 

 

３ 食料・物資の受入、管理、配布 

（１）食料・物資の受入、配布には多くの人員が必要となるので、各Ｇｐの食料班、

物資班が中心となり、避難者で協力して運搬や配布を行うようにしましょう。

（配布方法についても、食料班、物資班で話し合います。） 

また、ボランティア班と調整して、ボランティアの活用により、人手を確保す

ることも、検討してください。 

（２）食料を取り扱う際は、備蓄している消毒液やプラスチック手袋を使用し衛生管

理を徹底します。（食料班） 

（３）女性用の物資の配布は、女性が担当し、女性専用スペース（女性用更衣室等）

や女性用トイレに置くなど、女性が使用しやすい環境を整備します。（物資班） 

（４）食料は消費期限などを考慮しながら配給します。（食料班） 

（５）食料・物資を計画的に調達するため、様式 17 備蓄品一覧表や様式 18 物資受

払簿によって在庫は常に把握しておきましょう。 
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４ 寄付や支援物資 

（１）個人や団体などから直接、寄付や物資など支援の申し出があった場合は、災害対

策本部または災害ボランティアセンターを通すよう伝えます。ただし物資のうち、

イベント主催者や訪問者が持参したものであったり、少量の場合などは、施設管理

者と相談し、直接受け入れるかどうかを決めてください。 

（２）災害ボランティアセンター経由で受けた支援は、物資は、物資ごとに様式 18 物

資受払簿の受入元欄に「寄付（寄付者名）」又は「無償借入（借入先名）」と記入し、

出所を明示します。また、支援を受けた物資が届いた旨を調整班に連絡してくださ

い。 

（３）不要な救援物資がきた場合は受け取りを拒否してください。 

 

５ 保管 

食料、物資は一時保管場所に運搬し、用途や種類ごとに分けて保管します。 

 ＜保管のしかた＞ 

 【水・食料】 

・ 気温が高い時期は、水や食料が腐敗しないよう、冷暗所に保管し、開封したも

のは長く保存しないなど衛生管理に注意します。 

・ 調理済み食料など日持ちのしないものは、保存せず、なるべくすみやかに配布

します。 

・ アレルギー対応食品は、他の食品と必ず分けて保管します。 

【物資】 

・ 物資は、避難所利用者（避難所以外の場所に滞在する人含む）に配布するもの

と、運営で使用するものに分け、さらに種類ごとに分類し、数量を確認します。 

・ 常に在庫数が把握できるよう、整理整頓に心がけてください。 

・ 包丁、ガスボンベなどの危険物の取扱いに厳重に注意してください。 

 

６ 炊き出し（食料班） 

（１）炊き出しを行う場合は、防疫の観点から衛生に十分注意します。また、火を扱う

場合は防火にも十分注意してください。 

（２）調理をする人の健康チェックを実施します。（下痢、嘔吐の症状など体調不良が

ないか。手指に傷がないかなど） 

（３）加熱作業前と加熱作業後に同じ調理器具を用いる場合は、しっかり洗浄します。 

（４）使用後の調理器具等は、しっかり洗浄した後、よく乾燥させ、衛生的な場所に保

管します。 

（５）使用後の調理器具等は定期的に消毒又は加熱により殺菌してください。 

（６）施設の備品や設備を使う際は、事前に施設管理者の了解を得て、調理者の責任で
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調理を行ってください。 

（７）要配慮者支援班と連携し、食物アレルギーや宗教上の理由から食べることのでき

ない食材がある方のために、献立作りに配慮し、調理の際も工夫します。また、避

難所で提供する食料の原材料表示や、使用した食材がわかる献立表を掲示しましょ

う。（加工食品、調味料、出汁などにも注意） 

（８）原材料表示は避難所利用者の事情に配慮し、必要に応じて多言語化や食材の絵文

字を使用します。 

（９）環境班と連携し、炊き出しの残飯や排水を適切に処理してください。 

 

７ 給水車 

給水車が来る日時は、情報班と連携し、避難所利用者全員（避難所以外の場所に滞

在する人も含む）に確実に伝わるようにします。 

給水車が来ると大勢の人が並ぶので、混乱を防ぐため列を整理してください。 

 

８ 避難所生活の長期化に伴う必要物資の確保 

（１）避難所生活の長期化に伴って必要となる物資について各運用班から情報を集め、

避難所運営委員会と調整の上で、調達に努めます。 

（２）近隣の商業施設などが営業を再開し、ほとんどの食料・物品が購入できる状態と

なった場合は、避難所利用者からの要望にどこまで対応するか、避難所運営員会や

災害対策本部と検討してください。 
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第６ 環境班 

生活衛生環境の管理、避難所内の清掃 

 

１ トイレ 

（１）トイレの確保、設置 

ア 施設管理者と連携してトイレの状況を確認します。 

→確認の結果、使用しないと決めたトイレは、貼り紙などで使用禁止を表示 

イ トイレの数が足りない場合は、災害用トイレ（仮設トイレ、簡易トイレ、携帯

トイレなど）を物資班に依頼します。 

ウ 調整班、要配慮者支援班、管理班と連携し、災害用トイレの数や設置場所を決

めます。 

エ 災害用トイレが搬送されたら、所定の場所に設置します。 

（２）トイレの防疫、衛生、清掃 

ア トイレットペーパーや消毒液など、トイレの消毒、殺菌対策に必要な物資を把

握し、足りない分は物資班に依頼します。 

イ トイレを使うときの注意を、施設内すべてのトイレに掲示するなどして、避難

所を利用する人に知らせます。 

ウ 避難所利用者によるトイレの清掃が定着するまで、１日に数回見回りを行い、

必要に応じて清掃を行います。 

（３）トイレの清掃 

ア 避難所利用者のＧｐごとに当番を決め、毎日交替で行います。 

イ 清掃の時間は予め決めておき、時間になったら放送などで伝えます。 

ウ 清掃当番となった方々に、トイレの清掃当番がやることを示し、毎回清掃の際

に一通り実施してもらうようにしてください。 

エ 汲み取りが必要なトイレは、できるだけ早めに、災害対策本部に汲み取りを要

望します。 

 

２ ごみ 

（１）ごみ集積所の設置 

ア 調整班、管理班と連携し、施設の敷地内にごみ集積所の位置を決めます。 

イ ごみ集積所では、北斗市の規定（ゴミ区分）に従い、分別の種類ごとに置き場

を決めて表示します。 

ウ ごみ集積所の場所やごみの分別方法は、情報掲示板に掲示するなどして避難所

利用者全員（避難所以外の場所に滞在する人も含む）に確実に伝わるようにして

ください。 
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＜ごみ集積所の選定＞ 

・ 避難所利用者が生活する場所から離れた場所（においに注意） 

・ 直射日光が当たりにくく、屋根のある場所 

・ 清掃車が出入りしやすい場所 

＜他のごみと分け、取扱いに注意するもの＞ 

・ 危険物（カセットボンベなど） 

・ トイレから出たごみ（衛生上注意） 

（２）ごみの収集、分別 

ア 避難所利用者のＧｐごとにごみ袋を配布し、北斗市のごみ処理のルールに合わ

せて分別してもらいます。 

イ 各世帯から出たごみは、避難所利用者のＧｐごとにごみ集積場に運んでもらい、

分別して所定の場所に置いてもらいます。 

ウ ごみ袋などが不足したら、物資班に依頼します。 

（３）ごみの処理 

ア 可燃ごみは、原則として避難所内では燃やさないようにします。 

イ ごみの収集は、災害対策本部に要請します。 

 

３ 生活用水 

（１）生活用水の確保 

ア 避難所で使う水は、用途に応じて明確に区分します。 

イ 飲料水が不足する場合は、物資班に依頼します。（飲料水は物資班が保管・管 

理します。） 

ウ 飲料水が安定的に供給できるようになったら、手洗い、洗顔、洗髪、洗濯など

に使う生活用水やトイレ用の水を確保するため、災害対策本部に給水車などを要

請します。 

＜水の用途別区分＞ 

用 途 飲料水 給水車の水 
ろ水器などで

ろ過した水 

プールや 

河川の水 

飲料、調理 ○ ○ × × 

手洗い、洗顔、 

歯磨き、食器洗い 
○ ○ × × 

風呂、洗濯 使用しない ○ ○ × 

トイレ 使用しない ○ ○ ○ 

（２）生活用水の管理 

ア 水はふた付きの清潔なポリ容器に入れるか、ポリ容器に清潔なビニル袋を入れ

て入口を閉じるなど、清潔に保管するよう注意します。 
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イ 給水車からの給水を受けた場合、飲料水用のポリ容器等には「飲用」と「給水

日」を表示し、当日または翌日中に使用します。 

ウ 飲用できない水を入れたポリ容器等には「飲用不可」と表示します。 

 

 

 

 

（３）排水の処理 

ア 炊き出し、洗濯、風呂、シャワーなど水を使用する設備は、調整班や管理班と

連携し、浄化槽や下水道などの排水処理設備に流せる場所に設置できるよう検討

します。 

イ 炊き出し、洗濯、風呂、シャワーなどで使用した水は、垂れ流しにすると悪臭

や害虫の発生など、生活環境の悪化につながるため、確実に浄化槽や下水道など

排水処理設備に流すようにします。 

 

４ 衛生管理（手洗い） 

（１）手洗いの徹底 

ア 感染症対策や衛生確保のため、リーフレット（トイレの後や食事の前は手洗い

や手指の消毒をしましょう）を各所に掲示し、流水と石鹸での手洗いを徹底しま

す。 

イ 食品を取り扱う人は、取り扱う前に必ず手を洗った上で、手指消毒用アルコー

ルで消毒するようにしてください。 

（２）手洗いのための水が確保できない場合 

ア 生活用水を確保し手洗い場を設置するまでの間は、

手指消毒用アルコールなどの消毒液を活用します。 

イ 手洗い場やトイレ、各部屋の出入口などに手指消

毒用アルコールなどの消毒液を設置します。 

ウ 消毒液は定期的に取り替え、不足したら、物資班に

依頼します。 

（３）手洗い場の設置 

ア 生活用水が確保できたら、蛇口のある

タンクに水を入れた簡易の手洗い場を

設置します。 

イ 浄化槽や下水管が使用できる場合は、

排水を浄化槽や下水に流します。 

ウ 感染症予防のため、タオルの共用は禁止します。 

飲用 

○月○日(曜日)

○時配布 

飲用不可 

○月○日配布 

  

 

  
 

↑ 
手指消毒用 
アルコール 

 

 

ト
イ
レ
の
後
と 

食
事
の
前
は 

必
ず
手
洗
い
！ 

  

 

 

 

 

 
↑使用後の水を受ける

バケツなど 

 

ト
イ
レ
の
後
と 

食
事
の
前
は 

必
ず
手
洗
い
！ 

蛇口つきタンクを 
机の上に設置 
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５ 衛生管理(食器・洗面道具) 

（１）食器はできるだけ使い捨てとし、共有しないようにしましょう。 

（２）使い捨ての食器が十分に調達できない場合は、ラップをかぶせて使用するなど工

夫してください。 

（３）食器を再利用するときは、各人の責任で行うようにします。 

（４）洗面道具（くし、剃刀、歯ブラシ、タオルなど）は共有しません。 

（５）不足するものがあれば、物資班に依頼します。 

 

６ 衛生管理(清掃) 

（１）清掃は、毎日決まった時間に清掃するようにします。 

（２）居住スペースの清掃は、その部屋を利用している避難所利用者のＧｐごとにして

もらいます。 

（３）共有スペースの清掃は、避難所利用者のＧｐごとに当番を決めて行います。 

 

７ 衛生管理(洗濯) 

（１）生活用水が確保できるようになったら、調整班、管理班と連携し、洗濯場・物干

し場を決めます。洗濯場・物干し場は、必要に応じて男女別に分けるなど配慮しま

す。 

（２）物資班に洗濯機や物干し場で使う資材を調達するよう依頼します。 

（３）洗濯場、物干し場の利用のルールを決めて、情報掲示板に掲示するなどして避難

所利用者全員（避難所以外の場所に滞在する人も含む）に確実に伝わるようにしま

す。 

 

８ 衛生管理(風呂) 

（１）周辺施設の情報収集・提供  

情報班と連携して、公衆浴場や宿泊施設の開店情報などを入手し、情報掲示板に

掲示するなどして避難所利用者全員（避難所以外の場所に滞在する人も含む）に伝

わるようにします。 

（２）仮設風呂、仮設シャワー 

ア 仮設風呂や仮設シャワーが利用できる場合は、浴槽水の交換や消毒方法につい

て災害対策本部や渡島保健所と協議します。 

イ 仮設風呂や仮設シャワーを利用できる日や使用方法について、情報掲示板に掲

示するなどして避難所利用者全員（避難所以外の場所に滞在する人も含む）に確

実に伝わるようにします。 

ウ 清掃は、避難所利用者のＧｐごとに当番を決めて毎日交代で行います。 

 



21 

 

９ ペット(ペットの受け入れ) 

（１）登録情報の確認 

ア 管理班から避難所ペット登録台帳の写しをもらい、ペットの情報を把握します。

（登録漏れがないよう注意） 

イ 避難所ペット登録台帳をもとに、避難所に受け入れたペットの状態を確認しま

す。ペットと同行避難してきた方々で飼い主グループを編成してもらいます。 

ウ ペットの飼い主（グループ）に、「北斗市ペット同行避難マニュアル」等を手渡

しして、飼い主自身が責任をもって飼育するよう徹底します。 

（２）ペットの飼育場所の確保 

調整班、管理班と連携し、ペットを受入れる飼育場所を確保します。 

＜ペットの飼育場所＞ 

・ ペットは、アレルギーや感染症予防のため、避難所利用者が生活する場所とは

別の場所に受け入れ、導線が交わらないよう注意します。（施設に余裕があり、

他の避難者の理解を得られる場合は、ペットと飼い主がともに生活できる部屋を

別に設けること（同伴避難）も検討してください。） 

・ ペットの受け入れ場所は、努めて避難所敷地内で屋根のある場所を確保します。

ない場合はテントを設営します。 

・ ペットはケージに入れるなどして、犬、猫など動物の種類ごとに区分して飼育

できるようにしてください。 

（３）ペットの飼育 

ア 避難所のペットの管理責任は、飼い主にあることを原則とします。 

イ ペット飼育場所の清掃は、飼い主間で当番を決めて、交代で行います。 

ウ ペットのブラッシング、排便等は外の決められた場所で行うようにします。 

エ 調整班、管理班と連携し、避難所でのペットの飼育ルールや衛生管理方法を決

定します。 

（４）飼い主グループとの連携 

ア 避難所でのペット飼育のルールや衛生管理方法を協議し、ペットの適正な管理

に努めます。 

イ ペットを飼っていない人に対して、避難所でペットとともに生活することにつ

いて理解を求めます。 

ウ 飼い主と一緒に避難できなかったペットの情報や、避難所以外の場所に滞在す

る人のペットに関する情報を収集します。 

エ ペットの飼育に必要な情報を把握し、避難所内外のペット飼い主に提供します。 

オ 避難所でのペットの飼養について不都合が生じた場合は、飼い主グループと環

境班において協議し対応します。  
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第７ 保健班 

被災者の健康状態の確認、感染症予防 

 

１ 情報収集・提供 

情報班と連携し、以下の情報を入手します。 

入手した情報は、情報掲示板に掲示するなどして避難所利用者全員（避難所以外の

場所に滞在する人も含む）に伝わるようにします。 

＜主な情報＞ 

・ 救護所の設置状況や医療対応のできる避難所の状況 

・ 福祉避難所の受け入れ状況 

・ 医療チームや保健師、ＤＣＡＴ（災害派遣福祉チーム）など医療や保健、福祉の

専門家の巡回状況 

・ 近くの病院など医療機関の開業状況   など 

 

２ 救護室の管理・運用 

（１）施設の保健室や医務室を、避難所の救護室として利用します。 

（２）医薬品や衛生用品の種類・数を把握します。不足する場合は、物資班に依頼しま

す。 

（３）避難所利用者が個人で使う薬（医師から処方された薬など）は、医療チームや近

隣の病院などで、医師や薬剤師に処方してもらいましょう。個人で使う薬が足りな

いなどの要望があれば、必要に応じて災害対策本部に対し、医師や薬剤師などの派

遣を要請します。 

 

３ けが人、体調不良の人の把握、対応 

（１）避難所利用者全員に、様式８ 避難者健康チェックシートで毎日の健康状況をチ

ェックしてもらいます。保健班として、避難所内の体調不良者の数や状況を、様式

９ 健康管理シートなどにより把握します。 

（２）けがをしたり、熱や咳、嘔吐や下痢などで体調を崩したりしたら、すみやかに保

健班に通知し、救護室を利用するよう、避難所利用者全員に伝えます。 

（３）インフルエンザや感染性胃腸炎など感染症が疑われる場合は、感染拡大防止のた

め渡島保健所と連携し、発症者を体調不良者スペースに移動させ安静にさせます。

また、すみやかに災害対策本部に連絡し医師などの派遣を要請します。 

（４）救護室で対応できない場合は、本人や家族の希望を聞いて、災害対策本部に要請

し、医療対応のできる近隣の避難所や病院などへ移送します。 

（５）管理班、要配慮者支援班と連携し、避難所以外の場所に滞在する人の健康管理の

方法について検討してください。 
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４ 健康管理 

（１）感染症の予防 

食中毒や感染症が流行しないようリーフレット集などを配布・掲示して、注意を

呼びかけます。 

（２）エコノミークラス症候群の予防 

車中泊避難している人がいたら、エコノミークラス症候群や車の排ガスによる健

康被害防止のため、「災害時における車中泊避難ガイド」等を活用し、注意喚起を

行ってください。 

（３）健康維持のための活動（食生活改善や口腔ケア、体操など） 

避難所利用者の健康維持のため、渡島保健所などと連携し、食生活改善や口腔ケ

アの指導、避難所内でできる簡単な体操や運動を推奨します。また、必要に応じて

体操やリハビリテーションの時間を設けてください。 

特に生活不活発病や腰痛予防に留意してください。 

(４)避難所を運営する側の健康管理 

避難所利用者だけでなく、自分自身も含めた避難所の運営側も、交代制など無理の

ない範囲で業務に従事し、食事や睡眠がしっかりとれるようにするなど、健康管理に

も気を配りましょう。 

 

５ こころのケア対策 

（１）こころのケアが必要な人の把握、注意呼びかけ 

要配慮者支援班と連携し、不眠やＰＴＳＤ*など、こころのケアが必要と思われ 

る人を把握します。 

（２）保健師やＤＰＡＴ（災害派遣精神医療チーム）など、こころのケアの専門家など

の派遣要請 

必要に応じて、ボランティア班と連携し、災害対策本部に保健師やＤＰＡＴなど

専門家の派遣を要請するなど、適切に対処してください。 

（３）避難所を運営する側のこころのケア 

避難所生活者だけでなく、自分自身も含めた避難所の運営側も、必要に応じて、

別の人に業務を交替してもらうなど、過重な負担がかからないよう注意を呼びかけ

ましょう。 

＊ PTSD(Post Traumatic Stress Disorder：心的外傷後ストレス障害) 

 自然災害や火事、事故、暴力、犯罪による被害など、強烈な体験や強い精神的ストレスが

こころのダメージとなって、時間がたっても、その経験に対して強い恐怖を感じるもので、

突然怖い体験を思い出す、不安や緊張が続く、めまいや頭痛がある、眠れないといった症状

が出てくる。誰でもつらい体験の後は眠れなくなったり食欲がなくなったりするが、それが

何か月も続く場合はＰＴＳＤの可能性があるため、専門機関に相談が必要。  
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第８ 要配慮者支援班 

要配慮者の支援 

 

１ 配慮が必要な人の情報把握 

（１）情報把握 

管理班と連携し、避難所利用者（避難所以外の場所に滞在する人を含む）のうち、

配慮が必要な人を、Ｇｐごとに把握します。避難支援のための避難行動要支援者名

簿がある場合は、内容を確認してください。 

（２）聞き取り 

ア 避難所利用者でつくるＧｐの代表者（Ｇｐ長）や、民生委員、保健師、ＤＣＡ

Ｔ（災害派遣福祉チーム）などの協力を得て、本人や家族などから支援に必要な

情報を詳しく聞き取ります。 

イ 聞き取った事項はメモしておき、管理班が管理・保管している様式 10 要配慮

者状況確認票の裏面等に追記します。 

＜聞き取り内容の例＞ 

・ 避難者個別カードの「配慮が必要な事項」や要配慮者状況確認票の「特記事項」

欄の確認 

・ 持病や障害、アレルギーなど、身体やこころの状態 

同じ病気や障害でも人によって症状や注意する点は違うので、どんな配慮が必

要か、本人や家族から具体的に聞き取ります。 

・ 家族や親せきなど日常生活を支援してくれる人の有無 

・ かかりつけの病院、医師の名前 

・ 通常使用している薬の種類と所持している数 

・ 本人や家族が避けたい状況、パニックになりやすい環境の例など 

・ 各障害者団体などの組織に所属している場合は組織名（安否確認対応） 

・ 要望や意見など 

＜聞き取り内容（個人情報など）の取扱い＞ 

・ 聞き取った情報は避難所運営のために最低限必要な範囲で共有することとし、

個人のプライバシーに関わる内容は口外しません。 

→ 要配慮者本人や家族に必ず確認！ 

・ 聞き取った情報を、避難所運営のために最低限必要な範囲で、避難所運営委員

会や各運営班、Ｇｐ長と共有することを伝えます。 

・ 個人のプライバシーに関する内容は、口外しないことを伝えます。 

・ 必要に応じて、医師や保健師、民生委員など外部の支援者とも共有する場合が

あることも確認します。 
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２ 相談コーナーの設置 

調整班、相談班と連携し、総合窓口の一角に、利用者からの苦情・相談・要望など

を聞く「相談コーナー」を設置し、要配慮者が気軽に相談できる環境を作ります。 

 

３ 定期巡回 

（１）保健班と連携し、民生委員や保健師の協力を得て、配慮が必要な人(避難所以外

の場所に滞在する人を含む)を定期的に巡回し、健康状態や意見、要望、必要な物

資などを聞き取ります。 

（２）巡回で聞き取った内容は、医療・福祉等の外部の専門家と支援に必要な範囲内で

共有し、支援者が交代する場合は適切に引き継ぎます。 

 

４ 避難所運営のために必要な情報の共有 

配慮が必要な人の支援方針を検討するため、個人情報を共有する必要がある場合は、

避難所運営のために最低限必要な範囲で共有することとし、個人のプライバシーに関

わる内容は絶対に口外しません。 

情報を共有する際は、個人を特定しなければならない場合を除き、個人が識別され

ないよう配慮します。 

（１）各運営班との情報共有 

配慮が必要な人に関する情報を、避難所運営のために必要な範囲で、関係する各

班と共有します。 

（２）避難所運営委員会との情報共有 

配慮が必要な人やその家族からの意見・要望など、避難所運営のために必要な情

報を避難所運営委員会の場で共有し、支援の方針を検討します。 

（３）医師や保健師、民生委員など外部の支援者との情報共有 

配慮が必要な人に関する情報を、その人の支援のために必要な範囲で、医師や保

健師、民生委員など外部の支援者と共有し、支援者が交代する場合は情報を適切に

引き継ぐための場を設けます。 

 

５ 要配慮者が使用する場所などの運用 

（１）要配慮者の適切な配置、専用スペースの検討 

調整班や管理班と連携し、配慮が必要な人から聞き取った情報などをもとに要配

慮者の配置（要配慮者スペース）の見直しや個室への移動、要配慮者が使用する専

用スペースの設置などを検討し、必要があれば調整班に避難所の配置変更やスペー

スの確保を依頼します。 

早急に移動させる必要がある場合は、他の避難所利用者に事情を説明し理解を求

めたうえで、優先的に配置の変更を行います。 
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（２）要配慮者が使用する場所の運用 

環境班、管理班と連携し、要配慮者が使用する場所を管理します。 

＜要配慮者が使用する場所＞ 

要配慮者スペース、介護室（ベッドルーム）、要配慮者用トイレ、更衣室、授乳室

（おむつ交換場所）、子ども部屋、相談室など 

（３）必要な資機材の確保 

要配慮者が使用する場所で使う資機材や物資の調達は、調整班や管理班と連携し、

内容や数、設置場所などを決めた上で、物資班に依頼します。 

 

６ 食料・物資の配給時の個別対応 

（１）物資の配給 

要配慮者が個別に必要な食料や物資について、本人や家族からの要望をもとに、

内容や数をまとめ、物資班に調達を依頼します。 

物資班や管理班と連携し、要配慮者用の物資の受け渡し方法や場所などについて

検討してください。 

＜要配慮者用物資の受け渡し＞ 

・ 紙おむつ（大人用、子ども用）や液体ミルク、乳児用のおしりふき、生理用品

など利用者が多く、頻繁に配布する必要のある物資は、あらかじめ受け渡し場所

と方法を決めておき、避難所利用者全員に伝えます。 

・ 酸素ボンベやストーマ装具など、利用者が限られているものや高価なものは、

要配慮者本人又はその家族に個別に受け渡します。 

・ 女性用の衣類や下着、生理用品など女性用の物資は、女性専用の部屋(更衣室

など)に置くなど、女性が受け取りやすいよう配慮します。 

（２）食料の配給 

食料班と連携し、食物アレルギーや宗教上の理由で食べられないものなど、本人

や家族からの意見を踏まえ、避難所での食料の提供方法や、原材料表示の仕方、使

用した食材がわかる献立表の作り方などのより良い方法を検討してください。 

＜食事に配慮が必要な方＞ 

・ 食物アレルギーのある人、宗教上の理由で食べられないものがある人 

・ 離乳食ややわらかい食事、ペースト食などが必要な人 

・ その他、感覚過敏で特定のものしか食べられない人  など 

 

７ 女性や子どもへの暴力防止対策 

（１）女性が使用する場所への配慮 

女性用トイレ、更衣室、授乳室など女性が使用する場所は、異性の目が気になら

ない場所に設置するなど工夫します。 
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避難所として使える場所に余裕があれば、女性が安心して過ごせる女性専用スペ

ースを設けます。（生理用品や下着など女性用物資の配布や、着替えや仮眠場所と

しての利用、夜泣きする子どもを抱えた人の利用など） 

（２）女性や子どもへの暴力防止対策の検討 

ア 管理班と連携し、避難所内の危険な場所や死角になる場所を把握しておきます。 

イ 施設管理者、調整班、管理班、巡回警備班と連携し、女性や子どもへの暴力を

防ぐための対策を検討します。 

ウ 必要に応じて近隣の警察署に巡回や、女性警察官の派遣を依頼します。 

（３）女性や子どもへの注意喚起 

ア 女性や子どもなどへの暴力や性的暴力の被害を防ぐため、防犯ブザーやホイッ

スルを配給し、携帯するよう呼びかけます。 

イ 女性や子どもに対し、犯罪防止のための注意喚起を行います。 

＜犯罪防止のための注意喚起＞ 

・ 人目のないところやトイレには１人で行かない。 

・ 必ず２人以上で行動する。 

・ なるべく明るい時間帯に行動する。 

・ 移動する際はまわりの人に声を掛け合う。    など 

 

８ 福祉避難所や医療機関との連携 

（１）情報班と連携し、近隣の福祉避難所の状況を確認します。 

（２）福祉避難所や近隣の医療機関、福祉施設が受け入れ可能な状態であれば、本人や

家族の希望を聞いた上で、適切な施設に移動できるよう災害対策本部と連絡・調整

します。 

（３）福祉避難所への移動が決まった場合は、管理班に連絡します。（管理班は、退所

に必要な手続きを行います。） 

 

９ 専門家の把握、派遣 

（１）避難者台帳などから避難所利用者の中に、要配慮者の支援が可能な人（保健師、

介護福祉士などの専門職や、手話や外国語ができる人など）がいないか確認し、協

力を依頼します。 

（２）保健師、介護福祉士など専門職員の派遣が必要な場合は、市職員（市職員がいな

い場合は調整班）を通じて、災害対策本部に要請します。 

（３）手話通訳者や要約筆記者、外国人への情報提供のため外国語の通訳ボランティア

の派遣、文書の翻訳が必要な場合は、市職員（市職員がいない場合は調整班）を通

じて、災害対策本部または災害ボランティアセンターや災害多言語支援センター等

に要請します。  
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第９ 巡回警備班 

避難所の防火・防犯対策 

 

１ 見回り・夜間の当直 

（１）見回り 

ア 避難所敷地内にある危険な場所や死角になる場所などを確認しておきます。 

イ 女性や子どもに対する暴力防止や、避難所内の不審者排除のため、昼間・夜間

に２人１組で避難所内外の見回りを行います。とくに、危険な場所や死角になる

場所は定期的に巡回します。 

ウ 見回りの際は、腕章やビブス（ゼッケン）などを着用し、警笛を携行します。 

エ 避難所生活者の配置の変更などに合わせて、見回り場所の見直しを行います。 

オ 緊急自動車の通行のための道路、駐車場所に駐車している車両がある場合は、

移動を促します。 

（２）夜間の当直 

各Ｇｐと協力し、夜間当直体制を組みます。 

当直者は、Ｇｐの避難者による交代制とし、仮眠をとります。 

 

２ 防火対策 

（１）建物内は原則、火気厳禁・禁煙とします。 

（２）火気を取り扱う場所には、必ず消火器を設置します。 

（３）部屋ごとに火元責任者を決めます。 

（４）冬季の暖房は、室内暖房設備を優先して使用します。 

（５）電力が復旧していない場合などに、建物内で石油ストーブなどの暖房器具を使用

する場合は、火災防止のため十分注意を払うよう、避難所を利用する全員に伝えま

す。 

（６）当番を決めて、避難所の火災予防のための点検票を作成し毎日点検します。 

 

３ 防犯対策 

（１）多くの人が出入りする避難所の出入口付近に総合受付を設け、管理班などの受付

担当者が外来者を確認できる体制をとります。 

（２）夜間、避難所の出入口となる扉や１階部分の窓は原則施錠します。ただし、避難

所運営本部室に近い扉を１箇所だけ開けておき、当直者が、夜間に出入りする人を

確認できる体制をとります。 

（３）避難所内でトラブルが発生したときは、避難所利用者のＧｐ長など避難所施設で

周囲から信頼の置かれている人物の助けを借り、すみやかに対応します。 
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＜トラブル発生時の注意＞ 

・ 自分から声をかける 

・ 相手の言い分をよく聞く 

・ あくまでも冷静、論理的に説明する 

・ できること、できないことを明確にする 

・ 納得するまで説明する 

（４）避難所内での盗難や、女性や子どもなどへの暴力、性的暴力などの犯罪防止のた

め、避難所利用者全員に注意喚起を行います。とくに、女性や子どもへの暴力・性

暴力防止については、要配慮者支援班と連携して積極的に取り組みます。 

＜犯罪防止のための注意喚起＞ 

・ 人目のないところやトイレには一人で行かない 

・ 明るい時間帯に行動する 

・ 移動する際はまわりの人に声を掛け合う など 

（５）必要に応じて、近隣の警察署に巡回や女性警察官の派遣を依頼します。 

（６）警察署から不審者情報を入手したら、情報班と連携し避難所利用者全員に知らせ

ます。 
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第 10 避難者交流班 

避難者の生きがいづくりや交流の場の提供 

 

１ 避難所生活を活用した交流の場の提供 

避難者の交流を活性化するには、避難者同士が気軽に話合える環境を構築するとと

もに、避難者自らが共同作業を協力して実施することで交流を深めることが重要とな

ります。 

コミュニティルーム（サロン）の設置や清掃、炊き出しなどの共同作業の場を通じ

て交流を深めるとともに、生活改善につながる意見を確認します。 

＜交流の場として活用できる場面（例）＞ 

  ・ 避難所料理教室（炊き出し） 

  ・ 避難所健康づくり（ラジオ体操、朝の散歩、子供の遊び支援） 

  ・ 避難所勉強会（子供の学習支援、高齢者向けスマホ教室） 

  ・ 避難所クラブ（趣味・特技の普及：囲碁、手芸、お絵かき、工作、カラオケ）  

    など 

 

２ 各種イベントの企画・実施 

（１）調整班、管理班と連携し、被災者の孤立感解消や生きがいつくりのため、ボラン

ティアやＮＰＯなどの団体が主催するイベントの受け入れや、避難所を利用する避

難者自身（避難者交流班）が企画・実施するイベントについて、日時や実施場所を

調整します。 

（２）イベントの開催が決まったら、情報班と連携し、避難所利用者全員に、イベント

の目的や内容について説明し、参加を促します。 

（３）イベント開催時は、最低１人は付き添い、主催者を補助します。 

＜交流の場として活用できるイベント（例）＞ 

  ・ コンサート（カラオケ大会） 

  ・ 運動会 

  ・ 夏まつり、バーベキュー大会 

  ・ クリスマスイベント（贈り物交換会） 

  ・ ゲーム大会 等 
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第 11 ボランティア班 

ボランティア等の要請・調整 

 

１ 受け入れの検討 

（１）外部支援者に分担する仕事の検討 

避難所の運営状況に応じて、各運営班の班長などに意見を聞いた上で、ＮＰＯ、

医療・保健・福祉分野など専門家や他の自治体からの行政の支援職員、ボランティ

アに依頼したい内容や必要な人数を決めます。 

＜ボランティアなどに分担する仕事（例）＞ 

主な仕事の例 関係する運営班等 

・被災者の憩いの場づくり 

・各種イベントの企画・実施 
避難者交流班 

・各種情報の収集、発信 

・手話・筆話・外国語など情報伝達での支援 
情報班 

・水や食料、物資などの仕分け、運搬、配給 食料班、物資班 

・介護や看護の補助 

・清掃や防疫活動 

・ペットの世話 

環境班、保健班 

・子どもの世話や遊び相手、学習支援 

・被災者の話し相手 
要配慮者支援班 

・その他、危険を伴わない軽作業への協力 全般 

 

（２）避難所利用者から運営協力者を募る 

ボランティアの派遣要請をする前に、活動内容に応じて避難所利用者から希望者

を募ります。その際は、年齢や性別に関わりなく、子どもから大人まで幅広く声を

かけ、本人の希望にそって役割を分担します。 

（３）外部支援の受け入れ検討 

ア 避難所内で対応できない分について、ボランティア等の必要な人数や支援内容

を検討します。 

イ 市職員（いない場合は調整班）を通じて、災害対策本部または災害ボランティ

アセンターにボランティア等の必要数、必要な支援内容を要請します。 

 

２ 外部支援の受け入れ 

（１）外部支援者受け入れ窓口の設置 

総合受付の一角に、災害ボランティアセンターから派遣されたボランティア、Ｎ

ＰＯ、医療、福祉、介護の職能団体、他の自治体からの行政の支援職員などの受け



32 

 

入れ窓口を設置します。 

避難所に直接ボランティアの申し入れがあった場合は、必ず災害ボランティアセ

ンターで受付をするよう伝えてください。 

北斗市災害ボランティアセンター（北斗市社会福祉協議会）電話（0138）73－2500 

（２）受け入れ事務 

ア 災害ボランティアセンターからボランティアが派遣されてきたら、様式 23 ボ

ランティア受付簿に必要事項を記入してもらいます。 

イ 派遣されたボランティアに、ボランティア活動時の注意事項等について説明し

てください。災害ボランティアセンターから説明を受けていると確認が取れた場

合は、説明する必要ありません。 

ウ 派遣されたボランティアが、災害ボランティアセンターで配布された腕章や名

札などを付けているか確認し、つけていない場合は目印となる腕章やビブス（ゼ

ッケン）などを渡し、必ず着用してもらいます。 

（３）リーダーの決定 

ア 活動の内容ごとにグループをつくり互選でリーダーを決めてもらいます。 

イ リーダーには、活動終了後に受け入れ窓口に立ち寄るよう伝えます。 

（４）活動の立ち合い 

ボランティアの活動中は、活動の内容に関わる各運営班の班員が立ち合い協力し

て作業を行うようにします。活動の内容がどの運営班にも属さない場合は、ボラン

ティア班の班員が立ち会うようにします。 

（５）情報の共有 

ア 要配慮者支援班と連携し、保健師や医療・福祉等の外部の支援者と避難者の支

援に必要な範囲内で情報を共有します。その際に個人情報の取り扱いには十分に

留意してください。 

イ 支援者が交代する場合には、情報が引き継がれるように配慮します。 

ウ 支援に入った専門家チームから、避難所の運営について保健衛生面など指導助

言があった場合には、関係する運営班と情報共有し、対応します。 

 

３ 受け入れの終了 

ボランティアに任せる作業がなくなったら、災害ボランティアセンターに連絡し、

現在受け入れているボランティアへの連絡事項などについて確認し、現在受け入れて

いるボランティアに、連絡事項を伝えます。 

 

４ 継続的に活動をしているボランティアが避難所運営委員会に出席した場合 

災害ボランティアセンターに要請したボランティ活動の概要を説明します。  
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ボランティアの皆様へ(ボランティア活動時の注意事項) 

 

 このたびは、ボランティア活動にご参加いただきありがとうございます。  

皆様に、安全で気持ち良く活動していただくため、以下をよくご確認くださるようお

願いします。  

１ 北斗市災害ボランティアセンターでボランティア登録はお済ですか？  

また、ボランティア保険（※）への加入はお済みですか？  

ボランティア活動時には、必ず保険への加入をお願いします。未加入の方は、北斗

市災害ボランティアセンターへお問い合わせください。  

※全国社会福祉協議会の福祉ボランティア保険（災害時特約付き）など  

 

２ 活動の際は、ボランティア証など身分のわかる物を身に付けて下さい。  

 

３ グループで活動する場合は、はじめにリーダーを選出してください。  

リーダーとなった方は、仕事の進捗状況や完了時の報告をお願いします。  

 

４ 体調管理には十分ご注意ください。  

体調の変化や健康管理などは、皆さん各自でご注意いただき、決して無理をしない

ようにしてください。  

 

５ 被災された方の気持ちやプライバシーに十分配慮し、マナーを守った行動や発言・

言葉使いなどに心がけてください。  

 

６ 食事や宿泊場所は提供できません。 

  

７ 活動時の服装や持参品など（災害の種類や季節などにより適宜変更してください） 

（１） 動きやすい服装、帽子、ジャンパー、底の厚い靴、皮手袋、防塵マスク等  

（２） 懐中電灯、雨具（カッパ）、携帯ラジオ  

（３） 飲料水、弁当、ゴミ持ち帰り用袋  

（４） タオル、救急用品（傷薬、痛み止め、ガーゼ、救急ばんそうこう等）、筆記用具、

保険証のコピー、ティッシュ、小銭、地図、メモ帳  

 

８ その他疑問点などがあれば、災害ボランティアセンターなどに ご相談ください。  

ボランティアの皆様には危険な活動をお願いすることはありませんが、万一、活動

内容に疑問を感じることがありましたら、作業を始める前に、北斗市災害ボランティ

アセンターなどにご相談ください。 


