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 本書は、標準的な様式としてまとめたもので

す。各避難所で使う際には、地域や避難所

となる施設の実情に合わせて適宜追加・修

正する必要があります。 

 いつでも使うことができるよう様式を印刷し

ておき、筆記用具やファイル類とともに 

避難所に備えておきましょう 



  はじめに 
 

 本書は、春日井市避難所運営マニュアルとともに、避難所を運営するため

の標準的な様式としてまとめたものです。 

各避難所で使う際には、地域や避難所となる施設の実情に合わせて内容を

見直し、適宜追加・修正する必要があります。 

 

 本書は、市職員などの行政担当者だけでなく、避難所となる施設の管理者、

区・町内会・自治会、自主防災組織の役員など、災害時に避難所の運営に

関わる人々が読みやすいよう、文字サイズを大きく設定しています。 

 

 本書は、春日井市避難所運営マニュアル（本編）、資料集、リーフレット

集、避難所運営委員会及び各運営班の業務【別冊】とセットでお使いくだ

さい。 

 

 



様式集 目次 
 
１避難所の安全点検 
施設の被災状況チェックシート ………………………………………… １ 

 
２避難所のルール、運営組織 
避難所でのルール ………………………………………………………… ３ 

避難所の運営体制 ………………………………………………………… ６ 

避難所運営委員会規約（案） …………………………………………… ７ 

避難所運営委員会等名簿 ………………………………………………… ９ 

避難所利用者でつくるグループ分け表 ………………………………… 10 

 
３受付、総合窓口 
避難所利用者登録票 ……………………………………………………… 11 

退所届 ……………………………………………………………………… 12 

避難所利用者名簿一覧 …………………………………………………… 13 

避難所利用者名簿（公開用）……………………………………………… 14 

ペット登録台帳 …………………………………………………………… 15 

  ペットの飼育について ………………………………………………… 16 

取材・調査受付票 ………………………………………………………… 17 

 避難所内で取材・調査をされる方へ ………………………………… 18 

落とし物リスト …………………………………………………………… 19 

支援受け入れ一覧表 ……………………………………………………… 20 

受付メモ …………………………………………………………………… 21 

避難所運営日誌 …………………………………………………………… 22 

個別引き継ぎ事項 ………………………………………………………… 23 

 

  



 

４市災害支援本部・対策本部との連絡 
（１）定期的な連絡 

避難所・支援本部開設報告 ……………………………………………… 24 

避難所日報 ………………………………………………………………… 25 

（２）食料・物資 

 食料依頼伝票 ……………………………………………………………… 26 

 物資依頼伝票 ……………………………………………………………… 27 

食料及び物資受入一覧 …………………………………………………… 28 

 食料・物資ごとの受入・配布等管理簿 ………………………………… 29 

 物資の配布状況 …………………………………………………………… 30 

 救護者受付簿 ……………………………………………………………… 31 

診療日誌 …………………………………………………………………… 32 

遺体台帳 …………………………………………………………………… 33 

（３）施設管理 

 避難所の火災予防のための自主検査表 ………………………………… 34 

（４）人材 

 ボランティア受付票 ……………………………………………………… 35 

  ボランティアの皆様へ ………………………………………………… 36 

 派遣人員依頼書 …………………………………………………………… 37 

  



春日井市避難所運営マニュアル 様式 

1 
 

 

施設の被災状況チェックシート 

 

施設名 

 棟名 

調査日時    年   月   日（   ） 午前 ・ 午後    時   分 

調査者 所属 氏名 

所属 氏名 

⑴ 周囲で火災は発生していないか。 

⑵ 周囲の地面に亀裂はないか。 

⑶ 周囲や建物上部に落下しそうなもの（高架水槽等）はないか。 

⑷ 建物の一部が崩れたり、変形したりしていないか。 

⑸ 建物が傾いたり、沈んだりしていないか。 

⑹ 壁や柱に大きなひび割れや亀裂はないか。 

⑺ 出入り口の開閉できない扉が複数あるか。 

⑴ 構造部材 

  構造部材の柱、壁、梁、筋かい等の破損 

⑵ 上部（余震により落下しそうな破損はないか。） 

 ア 天井 

 イ 照明器具 

 ウ 吊り下げ式バスケットゴール（体育館の場合） 

 エ 窓ガラスや窓枠（除却できる場合は「なし」） 

⑶ 側面 

 ア 仕上げ材の柱・壁の大きな破損、ひび割れ 

 イ 開閉できない扉・窓 

 ウ 屋内の備品の転倒（除却できる場合は「なし」） 

⑷ 床面 

 ア 床面の陥没又は傾斜 

 イ 落下物（除却できる場合は「なし」） 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

なし ・ あり 

使用できません 

使用できます 

１ 施設の周囲及び全体の確認 

２ 施設内部の確認 

すべて 
「なし」 

１つでも 
「あり」 

１つでも 
「あり」 

すべて 
「なし」 

災害支援本部を通じ 

て災害対策本部へ 

報告してください 
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○「使用できません」の場合は、施設の使用を控え、災害支援本部を通じて災害対策本部へ
　報告してください。
○余震が発生した場合も、その都度安全確認を行ってください。

被
災
状
況
確
認

〈施設の使用可否決定の流れ〉

〈危険性ありの目安〉

〈注意が必要な箇所〉

地震
余震

危険性

なし

危険性

あり

応
急
危
険
度
判
定
士

に
よ
る
判
定

危険性

なし

危険性

あり

施設使用

可

施設使用

不可

施設使用

可

施設使用

不可

バスケットゴール

照明器具

ガラス

舞台装置類

構造部材

（柱・梁・筋交い等）

キャトウォークスピーカー類

柱へのひび割れ
クレジットカードが入る

程度のひび割れ

建物全体の破壊・傾斜・変形

壁などへの大きなひび割れ

構造部材破断
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避難所
ひ な ん じ ょ

でのルール                 避難所 
避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

される方
かた

は、以下
い か

のルールを守
まも

るよう心
こころ

がけるとともに、当番
とうばん

に参加
さ ん か

する

など、避難所
ひ な ん じ ょ

運営
うんえい

にご協力
きょうりょく

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 この避難所
ひ な ん じ ょ

は、地域
ち い き

の拠点
き ょ て ん

です。 

避難所
ひ な ん じ ょ

以外
い が い

の場所
ば し ょ

に滞在
たいざい

する被災者
ひ さ い し ゃ

も含
ふく

めた生活
せいかつ

支援
し え ん

を行
おこな

います。 
 

 避難所
ひ な ん じ ょ

は、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひ と

全員
ぜ ん い ん

が協力
きょうりょく

して運営
う ん え い

します。 

年齢
ねんれい

や性別
せいべつ

に関係
かんけい

なく、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人々
ひとびと

が、できる限
かぎ

り役割
やくわり

を分担
ぶんたん

し、より多
おお

くの人が避難所
ひ な ん じ ょ

の運営
うんえい

に参画
さんかく

できるようにします。 
 

 避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひ と

の増減
ぞ う げ ん

に合
あ

わせ部屋
へ や

の移動
い ど う

を行
おこな

います。 

利用者数
り よ う し ゃ す う

の増減
ぞうげん

などにより、部屋
へ や

の移動
い ど う

をお願
ねが

いすることがあります。 
 

 立
た

ち入
い

りを制
せ い

限
げ ん

した部屋
へ や

には入
は い

らないでください。 

危険
き け ん

なものがある部屋
へ や

など、立
た

ち入
い

りを制
せい

限
げん

する部
へ

屋
や

があります。 
 

 この避難所
ひ な ん じ ょ

は、電気
で ん き

・水道
す い ど う

などライフラインが復旧
ふ っ き ゅ う

した後
あ と

、  

すみやかに閉鎖
へ い さ

します。 

住家
じゅうか

をなくした人
ひと

は、応急
おうきゅう

仮設
か せ つ

住宅
じゅうたく

などの長期
ちょうき

受入
う け い

れ施設
し せ つ

に案内
あんない

します。 
 

基本
き ほ ん

事項
じ こ う

 

建物内
た て も の な い

は禁煙
き ん え ん

です。また、飲酒
い ん し ゅ

も控
ひ か

えてください。 

たばこは屋外
おくがい

の決
き

められた場所
ば し ょ

で吸
す

い、吸殻
すいがら

は水
みず

が入
はい

ったバケツに入
い

れる

など、完全
かんぜん

に消火
しょうか

してください。 

たばこ・酒
さけ

 

 出入口
で い り ぐ ち

や階段
か い だ ん

、通路
つ う ろ

などに、避難
ひ な ん

の妨
さまた

げとなる物
も の

を置
お

かな

いでください。 

避難
ひ な ん

所内外
じょないがい

の整理
せ い り

整頓
せいとん

を行
おこな

い、燃
も

えやすいものを放置
ほ う ち

しないでください。 
 

 ストーブなどの暖房
だ ん ぼ う

器具
き ぐ

は、転倒
て ん と う

防止
ぼ う し

をし、燃
も

えやすいもの

から離
は な

れた場所
ば し ょ

で使
つ か

い、換気
か ん き

にも注意
ち ゅ う い

してください。 

防
ぼう

 火
か
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受付
う け つ け

では、各
か く

種
し ゅ

手
て

続
つ づ

きや相談
そ う だ ん

受付
う け つ け

を行
おこな

います。 

対応
た い お う

時間
じ か ん

：午前   時   分から午後   時   分まで 

避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひ と

の情報
じ ょ う ほ う

を家族
か ぞ く

（世帯
せ た い

）ごとに登録
と う ろ く

します。 

個人
こ じ ん

情報
じ ょ う ほ う

は、公開
こ う か い

してもよいとした人
ひ と

の分
ぶ ん

のみ公開
こ う か い

します。 
 

 生活
せいかつ

支援
し え ん

を適切
てきせつ

に行
おこな

うことができるよう、避難所
ひ な ん じ ょ

以外
い が い

の場所
ば し ょ

に滞在
たいざい

する

被災者
ひ さ い し ゃ

も含
ふく

め、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

の情報
じょうほう

を登録
とうろく

します。 
 

 避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

（避難所
ひなんじょ

以外
い が い

の場所
ば し ょ

に滞在
たいざい

する被災者
ひさいしゃ

を含
ふく

む）は避
ひ

難所
なんじょ

利用者
りようしゃ

登録票
とうろくひょう

を記入
きにゅう

し、受付
うけつけ

に提
てい

出
しゅつ

してください。 
   

 障
しょう

がいのある方
かた

、難病
なんびょう

・アレルギー
あ れ る ぎ ー

・その他
ほか

慢性
まんせい

疾患
しっかん

をお持
も

ちの方
かた

、

妊娠中
にんしんちゅう

の方
かた

や乳幼児
にゅうようじ

をお連
つ

れの方
かた

、宗教上
しゅうきょうじょう

の理由
り ゆ う

や言語
げ ん ご

などで特
とく

に配慮
はいりょ

が必要
ひつよう

な方
かた

は、登録
とうろく

の際
さい

にお申
もう

し出
で

ください。 
 

 犬
いぬ

や猫
ねこ

などのペット
ぺ っ と

の情報
じょうほう

も登録
とうろく

します。 
 

 避難所
ひ な ん じ ょ

を退所
たいしょ

するときは、受付
うけつけ

にお申
もう

し出
で

ください。 

 

登
とう

 録
ろく

 

 

受
うけ

 付
つけ

 

     放送
ほ う そ う

は    ：    で終了
しゅうりょう

します。 

     ただし、緊急
きんきゅう

時
じ

には夜間
や か ん

に放送
ほうそう

を行
おこな

うこともあります。 
放
ほう

 送
そう

 

     点灯
て ん と う

は    ：    、消灯
し ょ う と う

は    ：    です。 

  安全
あんぜん

のため、廊下
ろ う か

、トイレ
と い れ

、施設
し せ つ

管理
か ん り

に使用
し よ う

する部屋
へ や

は夜間
や か ん

も点灯
てんとう

します。 照
しょう

 明
めい

 

避難所
ひ な ん じ ょ

の運営
う ん え い

に必要
ひ つ よ う

なことを話
は な

し合
あ

うため、 

避難所
ひ な ん じ ょ

運営
う ん え い

委員会
い い ん か い

を組織
そ し き

します。 
 

 避難所
ひ な ん じ ょ

運営
うんえい

委員会
い い ん か い

は、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

の代表者
だいひょうしゃ

などで組織
そ し き

します。 

定例
て い れ い

会議
か い ぎ

：毎日
ま い に ち

午前
ご ぜ ん

  時
じ

  分
ふ ん

と午後
ご ご

  時
じ

  分
ふ ん

に開催
か い さ い

 

 具体的
ぐ た い て き

な業務
ぎょうむ

は、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

などで編成
へんせい

する各運営
かくうんえい

班
はん

が行
おこな

います。 

運
うん

 営
えい

 

  

     分別
ぶ ん べ つ

して、指定
し て い

された場所
ば し ょ

へ出
だ

してください。 
ご み 
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食料
しょくりょう

や物資
ぶ っ し

は、原則
げ ん そ く

、グループ
ぐ る ー ぷ

ごとに配給
は い き ゅ う

します。 

 配給
はいきゅう

は、避難所
ひ な ん じ ょ

以外
い が い

の場所
ば し ょ

に滞在
たいざい

する被災者
ひ さ い し ゃ

にも等
ひと

しく行
おこな

います。 

 特別
とくべつ

な事情
じじょう

がある場合
ば あ い

は、避難所
ひ な ん じ ょ

運営
うんえい

委員会
い い ん か い

の理解
り か い

と協力
きょうりょく

を得
え

ます。 
 

 

 
 

 

 

 

 

特別
とくべつ

な物資
ぶ っ し

の 

配布
は い ふ

場所
ば し ょ

 

物資
ぶ っ し

：粉
こな

ミルク・おむつ 

場所
ば し ょ

：            

物資
ぶ っ し

：女性用
じ ょ せ い よ う

衣類
い る い

や生理
せ い り

用品
ようひん

  

場所
ば し ょ

：             

物資
ぶ っ し

：         

場所
ば し ょ

：             

食料
しょくりょう

を配
くば

る 

時間
じ か ん

（原則
げんそく

） 

朝
あ さ

 

   ：  頃
こ ろ

 

昼
ひ る

 

   ：  頃
こ ろ

 

 

夜
よ る

 

   ：  頃
こ ろ

 

 

 利用者
り よ う し ゃ

全員
ぜ ん い ん

が、清
せ い

潔
け つ

に使用
し よ う

することを心
こころ

がけてください。 

 トイレ
と い れ

の清掃
せ い そ う

は避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひ と

が交代
こ う た い

で行
おこな

います。 

清掃
せいそう

時間
じ か ん

：毎日
まいにち

    時
じ

、    時
じ

、    時
じ

に開催
かいさい

 

  

  

 

トイレ
と い れ

 

ペット
ぺ っ と

は、他
ほ か

の避難所
ひ な ん じ ょ

利用者
り よ う し ゃ

の理解
り か い

と協力
きょうりょく

のもと、飼
か

い主
ぬ し

が

責任
せ き に ん

をもって飼養
し よ う

してください。 

ペット
ぺ っ と

は決
き

められた場所
ば し ょ

で飼養
し よ う

し、他
ほか

の部屋
へ や

には入
い

れないでください。 
ペット
ぺ っ と

 

 避難所
ひ な ん じ ょ

あてに電話
で ん わ

があった場合
ば あ い

は放送
ほ う そ う

により呼
よ

び出
だ

し、また

は伝言
で ん ご ん

を行
おこな

います。（     ：     ～     ：     ） 

 携帯
け い た い

電話
で ん わ

はマナーモード
ま な ー も ー ど

にしてください。 

携帯
けいたい

電話
で ん わ

での通話
つ う わ

は公共
こうきょう

の場
ば

のみとし、生活
せいかつ

場所
ば し ょ

ではご遠慮
えんりょ

ください。 

 特設
と く せ つ

公衆
こ う し ゅ う

電話
で ん わ

は交代
こ う た い

で使
つ か

いましょう。 

特設
とくせつ

公衆
こうしゅう

電話
で ん わ

は、発信
はっしん

専用
せんよう

です。１回
かい

の利用
り よ う

時間
じ か ん

は３分
ふん

程度
て い ど

とします。 

 

電
でん

 話
わ

 

食 料
しょくりょう

・物資
ぶ っ し

 

物資
ぶ っ し

： 

場所
ば し ょ

：            

物資
ぶ っ し

：          

場所
ば し ょ

：             

物資
ぶ っ し

：         

場所
ば し ょ

：             
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避難所
ひ な ん じ ょ

の運営
う ん え い

体制
た い せ い

              年  月  日現在 

  避難所
ひ な ん じ ょ

運営
う ん え い

委員会
い い ん か い

 
避難所の運営に必要なことを話し合って決
める。 

各運営
か く う ん え い

班
は ん

  
避難所での具体的な業務を行う。 
各班は班長を始め３～５人程度とする。 

総務
そ う む

班
は ん

  

 

 

名簿係
め い ぼ か か り

 
 

連絡
れ ん ら く

・広報
こ う ほ う

班
は ん

 

 

 

班長  会
かい

 長
ちょう

  

副会長
ふくかいちょう

  

班長  

食料
しょくりょう

・物資
ぶ っ し

班
は ん

 

 

 

班長  

保健
ほ け ん

・衛生
え い せ い

班
は ん

 

 

 

班長  

要配慮者
よ う は い り ょ し ゃ

支援
し え ん

班
は ん

 

 

 

班長  

施設
し せ つ

管理
か ん り

班
は ん

 

 

 

班長  

屋外
お く が い

支援
し え ん

班
は ん

 
 

 

班長  

ボランティア
ぼ ら ん て ぃ あ

班
は ん

 

 

 

班長  

各運営
かくうんえい

班
はん

の班 長
はんちょう

 

総務班班長 連絡・広報班班長 

食料・物資班班長 保健・衛生班班長 

要配慮者支援班班長 施設管理班班長 

屋外支援班班長 ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ班班長

班 班 長 

避難所
ひなんじょ

利用者
りようしゃ

でつくる組
くみ

の代表者
だいひょうしゃ

(グループ長
ぐ る ー ぷ ち ょ う

) 

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

ｸﾞﾙｰﾌﾟ名     ｸﾞﾙｰﾌﾟ長         

施設
し せ つ

管理者
か ん り し ゃ

  

市
し

担当者
たんとうしゃ

  

避難所利用者でつくるグループ 
 部屋・地区単位、10世帯程度で組織する 

 避難所利用者だけでなく、避難所以外の場所

に滞在している人のグループもつくり、代表

者（グループ長）を決める 

 代表者（グループ長）の数が多い場合は、部

屋・階、地区ごとの互選で委員会に出席する 
詳細は避難所運営委員会等名簿のとおり 



春日井市避難所運営マニュアル 様式 

7 
 

避難所運営委員会 規約（案） 
（目的） 

第１条 自主的で円滑な避難所の運営が行われることを目的として、              避難

所運営委員会（以下「委員会」という。）を設置する。 

（構成員） 

第２条 委員会の構成員は、次のとおりとする。 

 ⑴ 避難所利用者で編成する「（避難所利用者）グループ」の代表者 

  ⑵ 避難所で具体的な業務を運営する班（運営班）の代表者 

⑶  市職員 

⑷ 施設管理者 

 ⑸ その他委員会で承認された者 

２  前項の規定にかかわらず、（避難所利用者）グループの代表者数が多い場合には、互選

により委員会への出席者を選ぶことができる。 

３  委員会で承認されたときは、継続的に活動するボランティア団体のリーダーなどが委

員会に出席し意見を述べることができる。 

（廃止） 

第３条 委員会は、電気、ガス、水道などライフラインの復旧時を目処とする避難所閉鎖

の日に、廃止する。 

（任務） 

第４条 委員会は、避難所の運営に必要な事項を協議する。 

２  委員会は、毎日、午前      時と午後      時に定例会議を行うこととする。 

３  委員会は、具体的な業務を執行するために、避難者で編成する総務班、連絡・広報班、

食料・物資班、保健・衛生班、要配慮者支援班、施設管理班、屋外支援班、ボランティ

ア班など必要な班を設置する。 

４  各運営班の班長は、第２条１項に基づき、委員会に出席する。 

（役員） 

第５条 委員会に、委員の互選による会長１名、副会長    名を置く。 

２  会長は委員会の業務を総括し、副会長は会長を補佐する。 

３ 避難所利用者の半数を占める女性の要望などを的確に把握するため、会長、副会長の

いずれかは女性から選出する。 

（総務班の業務） 

第６条 総務班は、受付での各種手続きや問い合わせ対応、避難所内の配置計画や避難所

運営日誌の作成、避難所運営委員会の事務局、災害支援本部等への連絡など、避難所

運営全般に関することを行う。 

２  総務班は、避難所開設時に避難所利用者を登録するため、「名簿係」を編成する。 

３  名簿係は、避難所利用者の名簿管理、利用者数の把握、安否確認などへの対応を行う。 

４ 名簿は、避難所に入所した者だけでなく、車中やテントで生活する者、避難所以外の

場所に滞在する被災者など避難所を利用する者について、世帯ごとに作成する。 

（連絡・広報班の業務） 

第７条 連絡・広報班は、避難所内外の情報収集・伝達・発信や取材対応などを行う。  

２ 情報の伝達・発信の際には、避難所利用者の事情に合わせて複数の手段を組み合わせ

るなどし、避難所利用者全員に伝わるよう努める。 

（食料・物資班の業務） 

第８条 食料・物資班は、食料・物資の調達・受け入れ・管理・配給や炊き出しに関する

ことを行う。 

２  食料・物資班は、避難所に入所した者だけでなく、車中やテントで生活する者、避難

所以外の場所に滞在する被災者など避難所を利用する者についても等しく食料・物資を

配給する。 
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３ 食料・物資は、公平性の確保に最大限配慮し、グループごとに配給する。ただし、高

齢者、障がい者、難病・アレルギー疾患・その他の慢性疾患患者、妊産婦・乳幼児、女

性、子ども、外国人、性的マイノリティなど災害時に特に配慮を要する人には、必要に

応じて優先順位をつけ、個別に配給を行う。 

４  食料・物資班は、不要な物資が届いた時は、受け入れを拒否する。 

（保健・衛生班の業務） 

第９条 保健・衛生班は、避難所内のトイレ・ごみ・水（生活用水）の管理などの衛生管

理や、医療救護・健康管理、ペットに関することを行う。 

（要配慮者支援班の業務） 

第 10条 要配慮者支援班は、高齢者、障がい者、難病・アレルギー疾患・その他の慢性疾

患患者、妊産婦・乳幼児、女性、子ども、外国人、性的マイノリティなど、災害時に

特に配慮を要する人の支援や対策を行う。 

２ 要配慮者支援班は、要配慮者の支援について、他の運営班に助言を行う。 

（施設管理班の業務） 

第 11条 施設管理班は、施設・設備の点検・故障対応、防火・防犯対策を行う。 

（屋外支援班の業務） 

第 12条 屋外支援班は、車中やテントで生活する者や、避難所以外の場所に滞在する被災

者について、情報収集・伝達、食料・物資の配給、健康管理などを行う。 

（ボランティア班の業務） 

第 13条 ボランティア班は、ボランティアなどの人的支援の受け入れや管理を行う。 

（その他） 

第 14条 この規約に無いことは、その都度、委員会で協議して決める。 
 

   附 則 
 

 この規約は、  年  月  日から施行する。 
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避難所
ひ な ん じ ょ

運営
う ん え い

委員会
い い ん か い

等
と う

名簿
め い ぼ

        年   月   日現在 

会長
かいちょう

  

副会長
ふくかいちょう

   

市
し

職員
しょくいん

   

施設
し せ つ

管理者
か ん り し ゃ

   

（運営
う ん え い

班
は ん

） 班長
はんちょう

に◎、副班長
ふくはんちょう

に○を記入
きにゅう

する 
班名
はんめい

 氏名
し め い

 グループ名
ぐ る ー ぷ め い

 氏名
し め い

 グループ名
ぐ る ー ぷ め い

 

総務
そ う む

班
はん

 
    

    

名簿係
めいぼかかり

 
    

    

連絡
れんらく

・広報
こうほう

班
はん

 
    

    

食料
しょくりょう

・物資
ぶ っ し

班
はん

 
    

    

    

    

保健
ほ け ん

・衛生
えいせい

班
はん

 
    

    

    

要配慮者
ようはいりょしゃ

支援
し え ん

班
はん

 
    

    

施設
し せ つ

管理
か ん り

班
はん

 
    

    

    

屋外
おくがい

支援
し え ん

班
はん

 
    

    

ボランティア
ぼ ら ん て ぃ あ

班
はん

 
    

    

（避難所
ひ な ん じ ょ

利用者
り よ う し ゃ

でつくるグループ
ぐ る ー ぷ

 (避難所
ひ な ん じ ょ

以外
い が い

の場所
ば し ょ

に滞在
たいざい

する人
ひと

でつくるグループ
ぐ る ー ぷ

を含
ふく

む)の長
ちょう

）  

グループ
ぐ る ー ぷ

名
めい

 グループ
ぐ る ー ぷ

長
ちょう

の氏名
し め い

 グループ
ぐ る ー ぷ

名
めい

 グループ
ぐ る ー ぷ

長
ちょう

の氏名
し め い
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避難所
ひなんじょ

利用者
りようしゃ

でつくるグループ分
わ

け表
ひょう

 

区
く

・町内会
ちょうないかい

・

自治会名
じ ち か い め い

等
とう

 

受
う

け入
い

れ/ 

滞在
たいざい

場所
ば し ょ

 
グループ名

めい

 グループ長名
ちょうめい

 世帯数
せたいすう

 人数
にんずう

 備考
び こ う
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※狂犬病予防接種を受けていない場合は、受け入れをお断りする場合があります。 

※飼養スペースでは、ケージ等に入れた状態にし、逸走防止に努めてください。 



春日井市避難所運営マニュアル 様式 

16 
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落とし物リスト 
             （避難所名） 

番

号 

受付 
日時 

落とし物 落とし物の受け渡し 備考 
(受領の 

サイン等) 拾った日 場所 内容 日時 受け取った人 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 

 

 
/ 

： 
/ 

  
/ 

： 

氏名 

住所 

連絡先(  )   － 
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支援受け入れ一覧表 
           （避難所名） 

受入日時 
支援の内容 数量等 支援者 備考 

月／日 時間 

/ ： 

  団体名 

代表者名 

住 所 

TEL             FAX 

 

/ ： 

  団体名 

代表者名 

住 所 

TEL             FAX 

 

/ ： 

  団体名 

代表者名 

住 所 

TEL             FAX 

 

/ ： 

  団体名 

代表者名 

住 所 

TEL             FAX 

 

/ ： 

  団体名 

代表者名 

住 所 

TEL             FAX 

 

/ ： 

  団体名 

代表者名 

住 所 

TEL             FAX 

 

/ ： 

  団体名 

代表者名 

住 所 

TEL             FAX 

 

/ ： 

  団体名 

代表者名 

住 所 

TEL             FAX 
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受付メモ 
（避難所名） 

受付日時 年  月  日(  ) ： 記入者 
 

相手方 
 

要 旨 
(苦情・相

談・要望など

の内容を簡潔

にまとめる) 

 

対 応 

 

備 考 
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春日井市避難所運営マニュアル 様式 

23 
 

個別引き継ぎ事項 
（避難所名） 

番号 日付 引き継ぎの内容 経過・対応状況 備考 
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避難所の火災予防のための自主検査表 
（避難所名） 

実施日 実施者 

検査項目（ ○：問題なし  ×：不備・欠陥あり ） 

避難する

通路上に

物は置か

れていな

いか 

ガス機器

のホース

などに損

傷はない

か 

電気器具

の配線な

どに損傷

はないか 

たこ足配

線で電気

器具を使

用してい

ないか 

火気を使

用する設

備や器具

に異常は

ないか 

喫煙場所

の吸殻は

適切に処

理されて

いるか 

 

/         

/         

/         

/         

/         

/         

/         

/         

/         

/         

/         

/         

/         

/         

/         

 検査は毎日    時に行ってください。 

 検査の結果が「×（不備・欠陥がある）」となった場合は、すぐに改善してください。 

 改善することが難しい場合は、直ちに施設管理班の班長に報告してください。 

 追加の検査項目がある場合は、空欄にご記入ください。 
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