
避難所受付準備 
【 ２０名未満の場合】 

【目標】混乱は想定内。落ち着きましょう！ 

班長は、5人を選んでこの手順書を渡してくだ
さい。あとは、5人に任せましょう！ 

 

①机といすの準備 
会議室や体育館から机やいすを受付場所に運んでください。 
学校教職員がいれば聞いて準備しましょう。 
 

②町会、自治会ごとに受付準備 
町会、自治会ごとに受付するので２町会とその他の町会の計３
町会（机３個、いす６個程度）分を準備し、ケース内の町会名
表示を机に貼ってください。 
 

③受付資材の準備 
黒ボックス内にある名札、受付票、筆記用具を取り出し机の上
に準備してください。 

優先順位.1 
（オモテ） 

写真 
受付の場所 

受付のレイアウト方法 



【２０名未満の場合】 

避難所受付準備 

【目標】混乱は想定内。落ち着きましょう！ 

注意事項 
 

1. 受付は、一次受付（簡易チェック）と二次受付（詳細チェッ
ク）があります。はじめは一次受付をおこないます。 

2. ケース内の妊産婦・乳児救護所一覧表を受付場所に貼り出して
ください。 

3. 食料や肌着、その他備蓄品の配布等のために避難者の数や性別、
状況により年齢を把握しておくことは大切です（二次受付）。 

 
チェック表 

準備や確認ができたらチェック☑をしてください 
 

受付する机、いすの準備はできました
か？ 
名札、受付票、筆記用具は準備できま
したか？ 
受付の流れはわかりましたか？ 

ウラ 

優先順位.1 

町会ごとに受付
票を渡し記載し
てもらう 

受付票の写し
を受領し、町会
ごとに管理する 

名札を首にか
けて体育館に
誘導する 



居住スペースの確保 
【 ２０名未満の場合】 

【目標】居住スペースは、土足厳禁です！ 

班長は、4人を選びこの手順書を渡してくださ
い。あとは、4人に任せましょう！ 

 

①通路の設置 
通路は、青ボックス内の緑の養生テープを使い下記のとおり表
示してください。はじめに通路をきめないと生活が困難となり
ます。（下記の図を参照）。 
 

②町会等の割り振りの掲示 
ケース内にある体育館の割り振り表示を体育館入口に貼ってく
ださい。 

優先順位.2 
（オモテ） 

写真 
体育館の割り振り見本 



【 ２０名未満の場合】 

居住スペースの確保 

【目標】居住スペースは、土足厳禁です！ 

注意事項 
 

1. 町会名の表示を目立つ位置にイスなどにはって表示して
ください。 

2. 土足厳禁は、必ず守らせてください。 
3. 避難者へは、今は仮の避難スペースであり今後、場所の

変更があることを伝えてから入室させてください。 
4. １日目は、各スペースで寄り添いながら過ごしていただ

くように放送等により知らせてください。 
5. 避難者の収容基準は、3.3㎡あたり２人ですが、発生後

すぐの確保は困難です。 
6. 大型の家財道具の持ち込みは禁止としてください。 
7. ペットの入室は禁止としますが、盲導犬や介助犬は別で

す。動物アレルギーの人もいるため本部班と話しあい別
の部屋の収容も検討してください。 

チェック表 
 

体育館に通路の表示をしましたか？ 
町会ごとの割り振り表を体育館入口に
貼りましたか？ 
町会名の表示を目立つ位置に貼りまし
たか？ 
土足禁止を周知していますか？ 
「仮の避難スペース」との周知はしま
したか？ 

優先順位.2 
（ウラ） 



【目標】みなさんが中心となります 

全員でおこないましょう 
 
 

①運営本部室の決定 
 「№８施設内の安全点検」で使用可能であった部屋で
あり、かつ避難者の移動等で混雑しない会議室などを選
んでください。 
 

②備品の移動 
備蓄倉庫から取り出し残った備品は、すべて本部室に移
動してください。また、移動した黒ボックスの中から施
設平面図や周辺地図を机に広げて準備してください。 
 

③ライフラインの確認 
ケース内のNo7で確認したライフライン手順書と全体確認表
（No1にあった）をホワイトボードに貼り、２～３時間ごとに
定期的に確認してください。 

運営本部室の準備 
【２０名未満の場合】 

優先順位.３ 
（オモテ） 

運営本部室の状況 



【目標】みなさんが中心となります 

準備ができたらチェック☑をしてください 

 
運営本部室はきまりました
か？ 
地図の準備はできましたか？ 
ライフラインの確認票をホワ
イトボードに貼りましたか？ 

運営本部室の準備 
【２０名未満の場合】 

優先順位.３ 
（ウラ） 



医療救護所の決定・準備 
【 ２０名未満の場合】 

【目標】命があっての避難所です！ 

班長が、5人を選んでこの手順書を渡してくだ
さい。あとは、5人に任せましょう！ 

 
 

①医療救護所  の決定 
本部班と話し合い、医療救護所をきめてください。 
例：保健室など 

 

②医薬品や医療器具の準備 
備蓄倉庫から車いす、簡易ベッド（約３０㌔）、医薬品
を搬送し救護所に運んでください。ベッドなど重いもの
があるので、５人全員でおこないましょう。 
 

③医薬品の要請 
医薬品が不足する場合は、区職員を通じて区災害対策本
部に要請してください。 

優先順位.4 
（オモテ） 

車いす 簡易ベッド 医薬品 



医療救護所の決定・準備 
【20名未満の場合】 

【目標】命があっての避難所です！ 

    備蓄倉庫内の保管場所 
 
 
 
   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

チェック表 
 

車いす 
簡易ベッド 
医薬品（段ボール） 

優先順位.4 
（ウラ） 

備蓄倉庫の図面 
備蓄倉庫入口の写真 



けが人の対応 
【 ２０名未満の場合】 

【目標】医師と協力しましょう！ 

班長が、3人を選んでこの手順書を渡してくだ
さい。あとは、3人に任せましょう！ 

①医療関係者の指示 
医療関係者が到着していればその医師、看護師、薬剤師
の指示にしたがってください。 

 

②可能な範囲での手当 
医療関係者が未着の時は、青ボックスに入っている救急バック
と救急テキストを参考にして、可能な範囲で対応してください。 

 

③医療関係者への呼びかけ 
避難者の中にも医療有資格者がいるかもしれませんので
協力を呼びかけましょう。 
 

④重傷者の対応 
生死にかかわる重傷者は、１１９番通報します。 

優先順位.5 

裏面はありません 

青ボックス 救急テキスト 



遺体安置スペースの確保 
【20名未満の場合】 

【目標】家族の協力を求めましょう！ 

班長は、3人を選びこの手順書を渡してくださ
い。あとは、3人に任せましょう！ 

 

①遺体袋の搬出 
備蓄倉庫に遺体袋があります。遺体袋の使い方をあらかじめ確
認してください。 
 
 

②一時収容場所の決定 
避難所の運営と教育活動の再開に支障がない場所、期間で遺体
の一時収容所を確保するよう努めてください。 
 
 

③収容所への立ち入り 
遺体一時収容所へは、関係者以外立ち入り禁止にしてください。 
 
 

④遺体の管理 
遺体管理は、警察官と連携を図るとともに、家族の協力も求め
ましょう。 

優先順位.6 
（オモテ） 



【20名未満の場合】 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

チェック表 
準備や確認ができたらチェック☑をしてください。 
 

遺体袋の使い方はチェックしました
か？ 
一時収容場所はきまりましたか？ 
一時収容所に立ち入り禁止テープを貼
りましたか？ 

遺体安置スペースの確保 

【目標】家族の協力を求めましょう！ 

優先順位.6 
（ウラ） 

備蓄倉庫の図面 
遺体袋の写真 



飲料水の確保 
【20名未満の場合】 

【目標】こまめな摂取を呼びかけましょう！ 

班長は、3人を選んでこの手順書を渡してくだ
さい。あとは、3人に任せましょう！ 

 

①給水袋の準備 
備蓄倉庫から給水袋10L用を10袋程度取り出してください。 
あとは、避難者の人数により増やしていきましょう。 

在庫数：3L袋1000枚、10L袋150枚 
 

②受水槽で水を補給 
受水槽に給水袋を持っていき、飲料水を補給してください。 
裏面写真の①→②→③の順番でレバーやバルブを開くと水が出
ます。 

③配給場所の決定 
水の配給場所をきめて、ケース内にある掲示物に配給場所を記
載し、体育館など目立つ場所に掲示してください。 

優先順位.7 
（オモテ） 

備蓄倉庫の図面 
備蓄倉庫入口の写真 



【 20名未満の場合】 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

チェック表 
準備ができたらチェック☑をしてください。 
 

給水袋に飲料水を補給できました
か？ 
水の配給場所は決めましたか？ 
水の補給場所を用紙に記載して体育
館等に貼りだしましたか？ 

飲料水の確保 

【目標】こまめな摂取を呼びかけましょう！ 

優先順位.7 
（ウラ） 

写真 
受水槽の操作方法 



照明機材の設置 
【 20名未満の場合】 

【目標】生活する上であかりは必須です！ 

 
 
 
 
 
 

在庫数：ハロゲン投光器３個（発電機５個） 

班長は、4人を選んでこの手順書を渡してくだ
さい。あとは、4人に任せましょう！ 

 

①投光器等の準備 
備蓄倉庫から投光器と発電機（ガソリン缶含む）を取り出しグ
ラウンドに持っていき、いつでも使える準備をしてください。 
使うときは、別途資料を参照してください。 

②保管場所 
すぐに使え、雨などの被害を受けない場所にまとめて置いてお
きましょう。 

③投光器の設置場所 
投光器の数は限られています。受付、体育館、１階トイレ等の
場所を優先して配置します。あらかじめ、決めておきましょう。 

④照明器具の確認 
備蓄倉庫には、ヘッドライトやローソクなどもあります。 
備蓄倉庫での保管場所を確認しておきましょう。 
 

優先順位.8 
（オモテ） 

投光器 発電機 



照明機材の設置 
【20名未満の場合】 

 
 

 
 
 
 

その他の照明機材 
 
 

 
 
 
 

 
在庫数：ヘッドライト１５個、安全キャンドル４８個、ろうそく１８０本 

 

チェック表 
準備ができたらチェック☑をしてください。 
 

投光器はすぐに使える準備ができま
したか？ 
設置場所は決まりましたか？ 
ヘッドライトやロウソクの保管場所
は確認しましたか？ 

優先順位.8 
（ウラ） 

ヘッドライト 安全キャンドル ろうそく 

備蓄倉庫の図面 



避難所の衛生管理（トイレ・洗面所） 

【２０名未満の場合】 

【目標】衛生管理は徹底的に！ 

班長が、2人を選んでこの手順書を渡してくだ
さい。あとは、2人に任せましょう！ 

 

①トイレの確認 
洋式トイレにトイレ袋が、和式トイレには簡易トイレが設置さ
れているかを確認してください。 
 

②集積袋の確認 
トイレ内のトイレ袋の集積袋が用意されているかを確認してく
ださい。 

 

③トイレの表示確認 
トイレの使用方法が分かるようにケース内の掲示物を目立つ位
置に貼ってください。 
 

④洗面所の確認 
手指消毒や感染症予防のための方法をケース内の掲示物を目立
つ位置に貼ってください。 
 

優先順位.9 （オモテ） 

洋式トイレ 簡易トイレ ごみ袋 



【２０名未満の場合】 

表 
 
 
 
トイレの 
 
 
 
 
 
準備ができたらチェック☑をしてください。 
 

洋式トイレ（トイレ袋）準備完了 
和式トイレ（簡易トイレ）準備完了 
トイレ内の掲示物準備完了 
洗面所の掲示物準備完了 

避難所の衛生管理（トイレ・洗面所） 

【目標】衛生管理は徹底的に！ 

優先順位.9 （ウラ） 

洗面所の掲示物 トイレ内の掲示物 



施設内安全点検 
【２０名未満の場合】 

【目標】定期的な安全点検の励行を！ 

班長は、4人を選びこの手順書を渡してくださ
い。あとは、4人に任せましょう！ 

 

①定期的な安全点検の実施 
余震等で施設の状況は常に変わるものです。１日に２～３回程
度、定期的に施設内の安全点検を実施してください。 
 

②二人一組で安全点検 
安全確認は、必ず二人一組でおこない、ヘルメット、軍手、ラ
イト等により身体保護を図ってください。 
 

③安全管理票に記録 
黒ボックス内の安全確認票により適切に点検してください。 
 
 

④記録を適切に 
壁、天井等のひび割れは、経過がわかるようにひび割れの長さ
や点検日時等を記入し経過観察に心掛けてください。 
 

⑤点検結果の報告 
点検結果は、確実に本部班に報告し、施設内にいる被災者にも
放送等で周知しましょう。 
 

裏面はありません 

優先順位.10 



【目標】学校教職員と協議して決めてください。 

施設内の利用計画策定 
【２０名未満の場合】 

全員でおこなっていきましょう 
 
 

①利用計画の決定 
施設の利用計画は、学校長等の教職員と協議しながらきめてく
ださい。 
 

②受付場所の決定 
受付場所として正面玄関でよいか検討してください。せまく混
雑しそうな場合はグラウンドへの変更も考えてください。 
 
 

③個人情報の取扱い 
生徒などの個人情報は、適切に管理するように心がけてくださ
い。 
 

④感染症のための部屋 
発熱やインフルエンザの疑いのある人が滞在する隔離（かく
り）部屋を決めてください。 
 

⑤その他の利用計画の策定 
裏面の利用計画が、決まったら平面図に記入してください。 
 
 
 
 

優先順位.11 
（オモテ） 



【避難所の利用計画策定】 

避難者の受付場所及び避難者滞在場所 
避難所運営本部室 
医療救護所（保健室等） 
けが人の休養場所 
感染症患者のスペース（インフルエンザ・
感染症胃腸炎など） 
要配慮者向けスペース 
汚物集積所 
一時遺体安置所 
妊産婦・乳児向けスペース（授乳室含む） 

給水場所 
物資配給場所 
炊き出し場所 
救援物資搬入場所 
喫煙場所（認めるの場合） 

施設内の利用計画策定 
【２０名未満の場合】 

計画ができたらチェック☑をしてください。 

優先順位.11 
（ウラ） 



【目標】避難所のルールを設定 

避難所生活のルール規定及び周知 

【２０名未満の場合】 

全員でおこなっていきましょう 
 
 

①ルールの作成 
本部班が現状に応じたルールを作ります。ケース内の「避難所
における共通ルール」を完成させてください。 
 

②掲示場所 
「避難所における共通ルール」の掲示場所は、体育館や玄関な
ど避難者が多く集まる場所に掲示してください。 
 
 

③その他のルールの策定 
「その他のルールの策定」の優先順位は、裏面で示す順位で計
画してください。 

優先順位.12 
（オモテ） 



【その他のルール策定】 

避難所生活のルール規定及び周知 

【２０名未満の場合】 

優先順位.12 
（ウラ） 

本部会議の開催時間 

外出時や退所時の連絡要領 

トイレ掃除のルール（担当者・当番制） 

ごみの分別や回収のルール 

特設公衆電話の使用時間とルール 

動物飼育のルール 

食料配給時のルール 

巡視員の指定及び巡視時間等 

（体育館・トイレなど） 

飲酒、喫煙のルール（認めた場合） 

相談室の開設時間 

計画ができたらチェック☑をしてください。 



避難所における共通ルール 

１ この避難所は地域の防災拠点です。 

２ この避難所の運営に必要な事項を協議するため、避難所運営本部（以

下「本部」という）を組織します。 

 〇本部の組織として、総務情報班、避難者援護班、給食物資班、救護衛

生班を編成します。 

 〇本部は、毎日午前  時  分と午後  時  分に定例会議を行うことに

します。 

※避難所の運営は皆で協力し合ってこそ成り立ちます。積極的に運営への参

加を申し出でください。（避難所には様々な方が来ます。何か資格や技能を

お持ちの方は特に積極的に協力してください。） 

３ 受付で避難所の登録を行っています。物資の配給等に必要な情報となり

ますので、まだお済でない方は受付までお越しください。 

４ 帰宅困難者の方は、別の場所に開設する一時滞在施設をご利用くださ

い。場所等の詳しい情報は受付で聞いてください。 

５ 食料、物資は原則として平等に配布します。 

 〇配給時間：   時   分  配給場所            所  

６ 消灯は   時     分  起床は     時   分    

７ トイレ等の清掃は避難者が交替で行うことにします。 

８ 飲酒は原則として禁止します。喫煙は       でお願いします。 

９ ペットは決められた場所でリードやゲージを用いて管理してください。 

 （原則、居住スペースへ入れることは禁止しますが、盲導犬、介助犬は別で

す）  飼育場所              所  

 ※ペットの管理は、飼い主の責任で迷惑にならないように管理してください。 

被災をしたのは皆同じです。皆で協力し合い、苦難を乗り越えましょう。 

 

○○小学校避難所運営協議会 

文京区総務部防災課  



食糧配給の準備 
【20名未満の場合】 

【目標】混乱防止に努めましょう！ 

班長は、2人を選んでこの手順書を渡してくだ
さい。あとは、2人に任せましょう！ 

 

①炊き出し場所、配給場所の決定 
本部班と話し合い炊き出し場所と配給場所をきめ、用紙に場
所・時間等を記載して貼り出してください。（雨天の時のこと
も考えておきましょう。） 

②炊き出し用レンジの搬出 
備蓄倉庫から炊き出し用レンジを取り出し、炊き出し場所に搬
送してください。炊き出し用レンジ使い方も別途資料で確認し
ておきましょう。 

③給食物資の確認 
備蓄倉庫にある食料の保管場所を確認してください。 
配給に関する注意事項は別の資料を見てください。 

優先順位.13 
（オモテ） 

備蓄倉庫 

備蓄倉庫の図面 
炊き出しレンジの外観写真 



【２０名未満の場合】 

１日分の備蓄食料（１人分） 
 

 1食目     2食目     3食目 
 

 
 
 
 
 
 
 

チェック表 
実行ができたらチェック☑をしてください。 
 

炊き出し場所は、きまりましたか？ 
配給場所は、きまりましたか？ 
配給場所や配給時間の表示は掲示しま
したか？ 
炊き出し用レンジは搬送し、使い方を
確認しましたか？ 
給食物資の保管場所は確認しました
か？ 

食糧配給の準備 

【目標】混乱防止に努めましょう！ 

優先順位.13 
（ウラ） 



参考資料 6 資器材操作マニュアル（炊き出しについて） 

 

 

点火

①燃料タンクに灯油を補給する。（満タン１０リットルで約５時間使用可能）

②レンジの下部から煙突を取り出し、煙突接続口にしっかり差し込む。

③電源プラグをコンセントに差し込む。（電源ランプが橙色に点灯する）

④水を入れた鍋を燃焼筒にかける。（水が入っていないとエラーになる。）

⑤燃料バルブを回して開け、燃料を流し、２０秒程待つ。

⑥運転スイッチをONに上げて点火する。（運転ランプが緑色に点灯する）

※レンジの煙突・燃焼部分には触らないこと。

消火

①運転スイッチをOFFに下げて消火する。（運転ランプ（緑色）が消灯する）

※再度点火する場合は、運転スイッチをONに上げるだけである。

保管する場合

①運転スイッチをONに上げて点火する。

②そのままの状態で燃料バルブを回して閉めて、「警報ランプ（赤色）」が点灯するまでまつ。

③警報ランプ（赤色）の点灯を確認してから運転スイッチをOFFに下げる。

（運転ランプが緑色から橙色に点灯する）

④電源プラグをコンセントから抜く。（電源ランプと警報ランプが消灯する）

（警報ランプはリセットされる）

⑤レンジ本体が冷めてから、きれいに掃除をして保管する。

備蓄資器材マニュアル（炊き出し用レンジ）

参考資料 6 

参考資料 6 



災害時特設公衆電話の設置 
【 ２０名未満の場合】 

【目標】混乱しない場所に電話を設置しましょう！ 

班長は、3人を選んでこの手順書を渡してくだ
さい。あとは、3人に任せましょう！ 

 

①机といすの準備 
会議室や体育館で机３個といす６個を下駄箱に運んでく
ださい。 

②電話の搬出 
備蓄倉庫から特設公衆電話を持ってきてください。 

③設置方法の確認 
下記の設置場所にケース内の設置方法マニュアルを見な
がら設置してください。 

④使用方法の周知 
ケース内のある災害用伝言ダイヤルの使用方法を見える
位置に掲示してください。 
 

優先順位.14 
（オモテ） 

電話をつなぐモジュラーの位置 災害時特設公衆電話 

コード接続場所 

体育館通用廊下に設置 

写真 
災害時特設公衆電話の場所、外観 



災害時特設公衆電話の設置 
【２０名未満の場合】 

【目標】混乱しない場所に電話を設置しましょう！ 

注意事項 
 

1. 特設公衆電話とは、災害時の優先電話回線を使用し、一
般の公衆回線よりも優先的につながるものです。無料で
使用することができます。 

 
２ 特設公衆電話は、通話もできますが効率よく皆が使用 
 できるように災害時伝言ダイヤルの活用を進めましょう。 
 
３ 混雑する場所は避けて、混乱しない位置に机を設置し 
 ましょう。 

 

混雑しない場所に机、いすを準備しま
したか？ 
 
備蓄倉庫から電話を持ってきましたか 
 
コードを接続し、つながることを確認
しましたか？ 
 
災害用伝言ダイヤルの使用方法を掲示
しましたか？ 

優先順位.14 
（ウラ） 



 

　災害用特設公衆電話は、災害時の優先電話回線を使用し、一般の公衆回線よりも優先的に繋がる
ものです。無料で使用することができます。

１． 電話機保管場所確認

施設内の｢防災備蓄倉庫」や主事室等に保管してあります。

２． 電話機ボックス確認

取っ手付の透明ボックス(災害用特設公衆電話と表示）が、
配備してあります。

３． 電話機端子ボックス(ﾓｼﾞｭﾗｰｼﾞｬｯｸ)確認

昇降口や廊下等に黄色いラベルで｢災害用特設公衆電話」と表示して、
設置してあります。
※学校の環境により設置場所が異なります。

４． ケーブル取り出し・電話機の接続

電話機ボックスより、電話機・ケーブルを取り出します。
電話機のコードを、ケーブルの空きジャックにしっかり差し込みます。
（｢カチッ」と音がするまで差し込んでください。）
全ての電話機を接続して下さい。

５． 電話機端子ボックス(ﾓｼﾞｭﾗｰｼﾞｬｯｸ)開放

モジュラージャックの留め金を外し、フタを開けてください。

６． コネクタ確認

電話機ケーブルのコネクタ端子をモジュラージャック内のコネクタに
差し込みます。
  ※ 上下（台形）があります。無理やりやると壊れるので注意して下さい。
  ※ ドライバーは、電話機ボックス又はモジュラージャック内に入っています。

７． 通話

受話器を上げますと、発信音｢プー｣が聞こえます。
通常の電話機と同様にダイヤルすれば使用できます。

※使用にあたっての注意点

・この電話は、災害時に避難者が家族、親戚等と連絡を取り合うために設置されています。
・基本的には、避難所（学校）からの発信専用の電話として使用して下さい。

備蓄資器材マニュアル（災害用特設公衆電話）





避難所受入れ開始 
【２０名未満の場合】                   オモテ 

【目標】混乱は想定内、落ち着きましょう！ 

放送内容（例） 

「校舎内の安全確認ができたのでこれより避難者を受
け入れてください。避難者は、校舎玄関から入り受付

をしたあとに体育館に移動してください。」 

班長は、2人を選びこの手順書を渡してくださ
い。あとは、2人に任せましょう！ 

 

①受付準備完了報告 
本部班に避難所の受付準備が完了したことを連絡してください。 
 

②受入れ開始の放送 
避難所運営協議会会長や本部班の人が校内放送などを使用して
避難者の受入れを開始することを放送してください。 
 

③受付方法等の連絡 
受付の場所、受付方法、その後の待機場所についても放送して
ください。 
 

④案内人の配置 
一度に人が押し寄せて混乱しないように、玄関に案内人を配置
し声掛けを実施してください。 
 

優先順位.15 

裏面はありません 


