
【避難所開設のための班ごとの役割とやるべき事について】→⾚⽂字はR５/12/3更新事項

本部 総務 避難所管理 施設管理 情報 救護 衛⽣ ⾷料物資 その他

役割
全体整理（調整）、
役割の指⽰、情報の
総括

避難所の運営

ステージ① 仮の本部を設置する 英語表記事前準備 安全点検（施設内）
防災倉庫のカギを取
りに⾏く（開けても
らう）

防災倉庫は区⻑が開
ける

施設周りの安全点検
（ガス灯）

防災倉庫から運営マ
ニュアル、必要な物
品を取り出す

北⼝から進⼊禁⽌
（⾞）誘導

⻄⾨に駐⾞レイアウ
ト掲⽰

ペットの待機場所 東⾨に進⼊禁⽌掲⽰

⾞の進⼊場所案内掲
⽰

インフラ確認（電
気・⽔道・下⽔道・
トイレ）

⼩学校のA看板使⽤ 正⾨に誘導⽮印設置

避難者を安全な場所
へ待機

⾞の動線

⼈員の確保・調整 避難者誘導

鍵の解錠
・避難所の安全確認
・体育館の設備確認

ブルーシートの設置

・全体受付場所指⽰
・本部机イス設置

体育館の状況の
チェックシート作成

初期の基本ルールの
策定

・全体を集め班編成
・本部責任者決定。
班の責任者を決定し
てもらう

・全体で初期情報を
共有

訓練として避難所をた
てる→浸透

ステージ②

・班⻑（責任者）会
議開催
・リーダーにより役
割を指⽰          ・
班内会議を指⽰

受付設置（総務・本
部・情報・救護）

⾞⽌めポール対応
（鍵）

トイレ周辺2か所に
照明器具設置

案内図掲⽰
体育館内救護室各尾
と設置（レイアウト
あり）

ゴミ集積所を決める
班の⾏動リストを確
認

リーダーは変わってい
く

対災との調整
避難者⼿順の流れ掲
⽰

・グラウンドのポー
ルにトラロープ
・グラウンドにコー
ンを設置し⼀⽅通⾏

靴の管理 レイアウト掲⽰ 2.妊産婦居場所 トイレの場所決める 配布コーナーの設置
S3 ⽀援物資受⼊れ配
布場所設置

ホワイトボード提⽰
⽤

受付と連動して避難
者を誘導（体育館、
⾳楽棟上下、他）

パーテイション設置
避難所ルールの掲⽰
（最⼩限の内容）

3.授乳室おむつ替え
室

防災倉庫より簡易ト
イレを運び設置

導線の確保
S3 炊き出し⽤釜の準
備と⼈員確保

全体受付場所指⽰→
本部机イス設置

受付カード
投光器をトイレ前に
設置

受付、体育館内、⾳
楽棟⼊⼝の3か所に
照明設置

⼟⾜禁⽌、コンセン
ト使⽤禁⽌の張り紙

消毒
トイレの場所決め掲
⽰

掲⽰物の掲⽰
S3 配布コーナー終了
後、コミュニティス
ペースへ

・班⻑（責任者）会
議開催 ・リーダー
により役割を指⽰
・班内会議を指⽰

受付でアレルギー
バッチを配布

ペット対応場所設置
体育館内のコンセン
トをふさぐ

掲⽰板（避難者から
の情報書き込み⽤）

AEDを避難所へ移動
ゴミ集積場の確保
トラロープ

S4・⼦どもの居場所
・男⼥別洗濯も⼲場
・学習の場

対災との調整
⼊所者カード（個別
記⼊）

広報掲⽰板設置
ゴミ置き場を決め掲
⽰

S4・本部の場所も変更
する。どこへ？

名簿の作成
欲しいものリスト掲
⽰（避難者に書き込
めるもの）

ペット⽤汚物ゴミ⼊
れ

在宅者サポート
靴⼊れ⽤のビニール
袋を200枚を準備

初動以後の状況報告
をする（問題点も）

避難者受
⼊開始

投光器をトイレ前に
設置

情報共有会議 在宅者サポート
⾳楽棟内の救護室設
置

防災倉庫の物品確認

各班へ聞き取り ⼈員の確保
配布の準備と在庫リ
スト

カセットコンロの設
置


