
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

 

富谷市防災安全課 

一時避難所の開設・運営のポイント 

（自主防災組織・町内会編） 



 

 

はじめに 

 

 

 当時、平成 23年 3月 11日 14時 46分に発災した東日本大震災では、大地震により

大規模かつ広域的な災害となり、ライフラインの停止、物流の停滞、燃料不足や停止

など、人的、住家等に多くの被害をもたらしました。 

また、突然不自由な生活となり、自助はもとより、共助・公助の協働による避難所

の開設・運営など、手さぐりの状態での対応となりました。 

 昨今においては、世界的に蔓延をもたらした新型コロナウイルス感染症が、猛威を

振るい、目に見えないウイルスとの闘いとしての対応が求められました。 

そのような中、徐々に平素の生活に戻る兆しがある一方で、今後も起こり得る各種

災害を想定した避難対応など、これまでの教訓事項を踏まえ、自助・共助・公助によ

る協働での避難所の運営が不可欠になることは、言うまでもありません。 

 そのような中、「自分たちの地域は自分たちで守る」ことが重要となる共助（町内

会・自主防災組織等）における、一時避難所での運営のポイントについて、まとめて

みましたで、今後の参考となればと存じます。 
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第１ 災害時における市民（自助）及び地域（共助）としての役割 

（１）市民（自助）  

 大規模災害時には、まず自分と家族の安全を確保します。そのために日ごろから、

自宅などにおいて、できる備えを実践し、常に物心両面の準備に心がけましょう。 

○日ごろの備え 

・最低３日分（推奨１週間分）の水や食糧、生活物資の備蓄。 

・非常持出品の準備、家具の転倒防止。 

・家族で安否確認の方法（災害用安全ダイヤル）や避難する場所の確認。 

・市や町内会及び自主防災組織等が開催する防災訓練への参加。 

○災害が発生したら 

・身の安全の確保、家族の安否確認。 

・隣近所への声がけ、助け合い。 

・状況に応じて安全な場所へ避難。 

・停電の場合には、通電後の火災防止のためにブレーカーを落とす。 

・火の元の始末。 

・情報を収集する。 

（２）地域（共助） 

町内会、自主防災組織は、「自分たちの地域は自分たちで守る」という自覚、連帯感

に基づき、被害を軽減するための活動を行います。 

その役割は、地域住民の安否確認、情報収集・伝達、避難所運営、地域住民の避難

誘導、負傷者の救出・救護、給食・給水活動、初期消火のほか、在宅被災者への支援、

市災害対策本部との調整等、多岐にわたります。 

 

第２ 避難所の種別と役割 

（１）指定避難所 

  災害等における被害による倒壊、焼失などで被害を受けた市民、または被害を受け

る恐れのある市民が避難する施設。市が発令を行い開設する避難所です。 

指定避難所には、資機材や物品等を備蓄するなど、避難活動が円滑に行えるよう整備

しています。 

・避難所運営は、市職員、町内会、自主防災組織による協働で運営。 

・非常用飲食糧や支援物資などの配給場所。 

 

（２）福祉避難所 

自宅や指定避難所での避難生活が困難な要配慮者を受け入れる二次的な避難施設

です。（※原則として発災直後の避難は出来ません。） 

・災害協定を締結している民間福祉施設 

 

（３）一時避難所（町内会館） 

町内会の方々の共助による自主的に運営する避難所です。 

・備蓄等の準備は、町内会等自ら行い、各種災害に備えます。 

・町内会の判断で「一時避難所」を開設し、市災害対策本部への報告が行われる 

ことで市が認知します。発災当初は支援を個別に行うことが困難なため、運営す

る町内会等の方々が、運営方法などについて事前に十分な検討や準備を行う必要

があります。 



 

 

第３ 一時避難所の運営等 

（１）一時避難所の開設及び運営は、共助において地域（町内会、自主防災組織）が

行います。 

 

（２）避難所運営組織の一例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 避難所運営組織のメンバーにおいて、女性の視点の 

観点からも、女性を含むことが重要です。 

 

 

避難所運営委員会 

委

員

長 

副

委

員

長 

班 長 

班 長 

班 長 

班 長 

班 長  

班 長 

副

委

員

長 

総務班 

名簿班 

食糧物資班 

情報広報班 

施設管理班 

衛生・救護班 

〇避難所運営委員会内の連絡 

調整 

〇避難所運営委員会の開催 

〇関係機関等との窓口 

〇避難者からの要望把握 

〇避難者への協力呼びかけ 

〇記録の作成 

〇その他 

 

〇避難者数の把握・名簿作成 

〇避難者の入所・退所の管理 

〇訪問者の受付、報道機関等部

外者の入出管理 

〇郵便等の受付 

〇食料等の必要性の把握及び市

対策本部への要請 

〇食料等の管理及び避難者への

配布 

（在宅避難者への配給含む） 

〇情報収集と総務班との連絡 

調整 

〇避難者への情報伝達 

〇避難者の安否確認の窓口 

〇在宅避難者への情報提供含む 

〇トイレの確保と運用 

〇感染症予防のルールの徹底 

〇ペットスペースの確保 

〇ペットに関する避難所内ルー

ルの徹底及び飼育状況の確認 

〇生活用水の確保 

〇感染症対策における消毒・換

気手洗いの周知 

〇ゴミ集積及び清掃の実施につ

いて管理 

〇けが人への応急手当及び 

救急要請 

〇要援護者への支援 

〇施設内管理 

〇防火・防犯 

〇開放スペース縮小対策 



 

 

 

 

 

（１）委員長・副委員長の役割 

 ①管理・運営の申し合わせ 

    避難所を管理・運営するに当たり、市災害対策本部と詳細事項について共通認

識を図り、各班（班長）と情報を共有した上で、円滑な避難所運営を目指します。 

 ②市災害対策本部との調整・統括 

   各班からの要望事項等について、市災害対策本部へ連絡し対応について調整し

ます。 

 ③避難所運営委員会の統括、関係機関との連絡調整            

避難所運営委員会のメンバーに的確な指示を発し、円滑な避難所運営を目指し

ます。避難所内の状況を把握し、必要事項について、その都度、委員会を開催し

ながら、共通認識の把握に努めます。更には、関係機関との連絡調整を行います。 

 

（２）総務班の役割 

①避難所運営委員会内の連絡調整 

各班の運営が円滑に進むよう連絡調整を行い、必要に応じて資料の作成を行い

ます。 

②避難所運営委員会の開催 

避難所運営委員会の事務局として、開催日時必要に応じた資料の作成に努め、

会議録を作成します。 

③災害対策本部や関係機関との連絡要請の窓口 

各班からの要請に基づき、市災害対策本部や関係機関との窓口となります。 

 ④避難者からの要望把握 

避難所運営に関する避難者からの要望等を受付け、委員会にて報告し、必要に

応じて協議を図ります。 

⑤避難者への協力呼びかけ 

支援物資の搬出入や、食糧の配給など、運営者のみでは不足が生じる場合には、

健康な避難者へ協力を呼びかけます。 

⑥記録の作成 

開設日での避難所内での様子を記録しておきます。 

⑦その他 

直接、避難所へボランティアを希望する方が来所した際には、市災害対策本部

へ必ず報告の上で、次の指示を受けます。避難所生活のルールを、運営委員会に

て協議の上で作成し、掲示板に掲出するなど、避難者へ周知を図り円滑な避難所

運営を目指します。 

 

 

 

 

 

 

 

➢ 各班の役割 



 

 

（３）名簿班の役割 

①避難者の把握・名簿の作成、入退所管理 

避難所の避難者状況について詳細に把握するため、避難者名簿を作成して総務

班を通じて、市災害対策本部へ報告します。 

②訪問者の受付、報道関係機関等外部者の入出管理 

避難所への訪問者（避難者への面会など）及び報道関係機関等外部者の入出管

理を行います。 

③郵便物等の受付 

郵便物等の避難者への手渡しなどの受付、電話の取次ぎをします。 

 

（４）情報・広報班の役割 

 ①情報収集と総務班との連絡調整 

避難所を中心とした、地域の被災状況や生活状況、復旧状況に関連する情報の

収集にあたります。収集した情報は、年月日、時刻を必ず記載の上で、総務班を

通じて市災害対策本部へ報告します。 

②多様な手段による情報収集による避難者等への提供 

収集した情報や市災害対策本部からの情報を整理し、月日や時刻を明記の上、

掲示板へ掲出します。 

③要配慮者や在宅避難者に配慮した情報提供 

要配慮者や在宅避難者にも情報が行きわたるように配慮します。 

④外部への避難者情報の提供 

名簿班と連携しながら、避難者から提供された安否確認情報及び外部より問い

合わせのあった情報を整理し、掲示板へ掲出します。 

 

（５）食糧・物資班の役割 

 ①救援物資の調達及び管理 

＊救援物資等を避難者にも呼びかけ、物資保管場所へ搬入します。 

＊市災害対策本部や外部からの支援物資等の出庫管理にあたり、適正な配給に努

めます。 

  ＊必要な物資や不足物資があれば、総務班を通じて市災害対策本部へ要請します。 

 ②避難者への配給 

  ＊配給する食数は、定期的に総務班を通じて市災害対策本部へ報告します。 

  ＊物資の配給にあたってはルールを決めておきます。 

  ＊要配慮者への配給には、できるだけ個別に対応することとします。 

  ＊生理用品等の配給の際には、女性が担当するように配慮します。 

 ③在宅避難者への配給方法の掲示・配給 

  ＊救援物資は、在宅避難者にも配給方法を掲示板等でお知らせします。 

  ＊配給場所まで、出向けない在宅避難者には、自主防災組織に要請し、直接自宅

へ配給します。 

 

 

 

 

 



 

 

（６）施設管理班の役割 

 ①施設内管理 

避難所施設内にて、危険箇所があれば立ち入り禁止表示をします。避難所開設

後に大規模な余震が発生すれば、その都度、施設内の状況を確認し、危険箇所の

点検をします。 

 ②防火・防犯 

避難所施設内にて避難者が安心して生活を送れるように、避難者へ協力をもら

いながら防犯パトロールを実施します。特に、プライバシーを保持すべき箇所や

夜間のトイレ付近などにおいて、女性や要配慮者に対するパトロールに配慮しま

す。避難生活という共同生活も長期化してくると、避難者がストレスを感じはじ

め、避難者同士の揉め事も想定されます。そのため、避難者スペース内において

も、目配せを怠らないようにします。 

③開放スペース縮小対策 

電気が復旧し始めると、急激に避難者数が減少しはじめ、避難所を縮小しなが

ら、避難所管理機能を高める方策へ移行していきます。 

また、避難所内においても、使用施設を縮小し、避難所運営管理委員による管

理がより高めることができるよう使用施設を配慮していきます。その際に、安全

に使用できる施設を提言できるよう把握しておく必要があります。 

 

 （７）衛生・救護班の役割 

①感染症予防（マスクの着用、手洗い及び消毒等の実施） 

新型コロナウイルス感染症及びインフルエンザ等による感染症を予防するため、

マスクの着用や消毒及び手洗い等の実施について働きかけます。トイレ前や手洗

い場等に消毒液を配置し、うがいや手洗いの励行を周知します。衛生用品の在庫

状況を把握し、不足が生じないよう食糧・物資班へ早めに要請をしておきます。 

②生活衛生環境の管理 

食糧の衛生管理について 

・食器が洗えなければ使い捨てる。 

・食べ残しは取り置きせずに廃棄すること。 

ごみ収集等について 

・ごみの分別を励行する。 

・ごみの収集にあたる。 

トイレについて 

・トイレと居住空間で使用する履物は、別に用意する。 

・定期的にトイレ状況の確認と清掃に努め、必要に応じて総務班へ汲み取りの 

要請をします。 

その他 

・ハエや蚊対策に努める。 

・避難所全体の清掃日を設け、避難者にも協力を求めながら清掃を行う。 

 

 

 

 

 



 

 

③傷病者への対応 

避難者の中で、傷病者、体調不良者の状況を把握し、総務班を通じて市災害対

策本部へ報告します。必要に応じて、保健師の派遣や地域住民で有医療資格者

による応急処置を施します。 

＊受診できる最寄りの医療機関について情報を収集しておきます。 

④要配慮者への対応 

＊集団での避難生活が困難である方（乳幼児、高齢世帯、精神・身体障がい者

等）について、可能な限り、別にスペースを配置するように努めます。 

＊人員に不足が生じる場合には、総務班を通じて市対策本部へボランティアの派

遣を要請します。 

＊避難所での介護や支援が困難な場合、市が締結する福祉施設等への移送を検討

し、市災害対策本部を通じて依頼します。 

⑤避難者の健康状態の確認 

市は、各一時避難所等への定期的な巡回を行い、保健師等による避難者の健康

管理や相談等を行います。要配慮者支援班においても、定期的に避難者の健康状

態の確認に努め、保健師等との連携に図り、適切な指示を受けます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

－緊急を要する重傷者がいる場合－ 

  電話が通じる状態であれば、直接 119番通報し、救急車を要請し、電話が不通

の場合には、総務班を通じて、市災害対策本部へ報告する。 

救急車が到着するまでの間、有医療資格者による応急処置。 



 

 

第４ 新型コロナウイルス感染症対策に配慮したポイント 

  

①避難所の開設 

➢備蓄物品の確認 

 

 

＜主な対応＞ 

★備蓄物品の確認 

★不足する物資は、市災害対策本部へ要請 

 

 

 

 

➢個人用防護具（ＰＰＦ）の準備 手袋・マスクの正しい着脱方法 

 

 

★手指を消毒する 

★マスクを鼻の形に併せて装着する。 

★手袋を装着する。手袋をした手で顔を触らないよう注意する。 

★片方の手袋を脱ぐ。内側に触れないように注意する。 

★脱いだ手袋の内側部分でもう片方の手袋を脱ぐ。 

★感染性廃棄物入れに距離を保って捨てる。 

★マスクを脱ぐ前に手指を消毒する。 

★マスクのゴム部分をもってマスクを外す。マスク本体には触れないように注意 

★感染性廃棄物入れに距離を保って捨てる。 

 ②避難者の受付 

 ➢受付時の感染症対策 

 

 

＜主な対応＞ 

★マスク 

⇒避難者が持参することを日頃から推奨 

⇒持参してこなかった方には、受付で配布 

★体温計 

⇒避難者が持参することを日頃から推奨 

⇒持参してこなかった方には、避難所の体温計で検温 

★避難者カードへの記入 

⇒記入に時間を要さないよう、あらかじめ市ホームページに掲載してある避難者 

カードに記載持参するよう推奨 

 ⇒健康チェックカード（問診票）についても上記同様に推奨 

  

 

 

 

感染拡大防止も考慮して、足りない備蓄品はないか確認する 

感染拡大防止のための備蓄品の例 

➢マスク、フェイスシールド、ゴム手袋、非接触型体温計、消毒液、ペーパータオル、 

 除菌用ティッシュペーパー、間仕切り等 

感染症対策として、避難所運営スタッフの個人用防護具を準備し、着脱手順や洗浄、

消毒手順を確認 

事前受付で健常者と体調不良者等を振分け 



 

 

➢避難者の受付 

＜主な対応＞ 

 ★避難者名簿の作成 

 ⇒避難者カードから、避難者名簿を作成 

 ⇒避難者の年齢、性別、要配慮状況等、属性についても把握できるようにする。 

  但し、性別についてはＬＧＢＴ－Ｑに対する配慮 

 ⇒濃厚接触者、発熱等がある方など、専用スペースに滞在されている避難者も記載 

 ※人権・プライバシーへの配慮 

（感染者の排除ではなく、感染対策上の必要であるという意識を徹底） 

 ★災害対策本部への定期報告 

 ⇒避難者人数を報告 

 ⇒咳・発熱等のある者、濃厚接触者の人数や状況も報告 

 ⇒避難所運営リーダーを通じて災害対策本部に定期的に報告 

 ③感染症対策に配慮した生活ルール 

 ⇒常時マスク着用。手指の消毒の徹底。気温が高い場合のこまめな水分補給 

 ⇒人と人の間隔は、できるだけ２ｍ、最低１ｍ空けることを意識 

 ⇒毎日体温・体調確認 

 ⇒トイレに蓋がある場合は、トイレの蓋を閉めて流す。 

 ⇒清掃当番（トイレ清掃等） 

 ⇒ゴミは、各家庭で密閉して廃棄 

 ⇒靴はビニール袋に入れて各自で保管 

 ⇒洗濯する際は、各家庭ごとを徹底 

 ④避難所内における情報共有 

 

 

 ＜主な対応＞ 

 ★避難者向けの情報掲示板の設置 

 ⇒避難所内の掲示場所設置、密にならない工夫 

 ⇒掲示情報の整理（見やすさの検討） 

 ★各種情報の整理と掲示及び周知 

 ⇒市災害対策本部からの支援情報 

 ⇒地域の被害、ライフラインの復旧情報 

 ⇒感染症関係の情報 

 ★地域の復旧見込み等の説明会開催（市災害対策本部との連携及び情報の共有） 

 ⑤感染症に配慮した食料・物資配布 

 ＜主な対応＞ 

 ★調理・炊き出し 

 ⇒調理する場合、調理スタッフは、マスクと衛生手袋着用を徹底 等 

 ★配食 

 ⇒クリアフェンスの設置 

 ⇒一人ずつ小分けにして配食 

 ⇒順番性等、密を避ける工夫 

 ⇒発熱等されている方や濃厚接触者には専用スペースへ差入れ 

 ⇒在宅避難者等への配布方法についても検討 

地域の被害情報や復旧情報など様々な情報を避難者に提供・共有する 



 

 

 ★食後 

 ⇒使い捨て容器は、避難者が自分でごみ袋に密閉し、担当者が回収 

 ⇒炊事場は使用後に必ず清掃、消毒 

 ★物資配布 

 ⇒避難者に並んでもらう場合、密にならない工夫をする。 

 （2ｍ間隔で養生テープで印をつけるなど、動線を明示し、誘導する。） 

 ⇒配給前後に机の消毒を徹底 

 ⇒配給者はマスク、手袋等のＰＰＥを着用し、手指消毒を徹底 

 ⑥トイレの感染症対策 

 ＜主な対応＞ 

 ★手指消毒等を行うスペースをトイレ近辺に設置 

 ★定期的に換気し、清掃、消毒をこまめに実施（1日 3回以上清掃・消毒を推奨） 

 ★トイレサンダル、ペーパー等の備品の確認 

 ★発熱者等専用トイレ、濃厚接触者専用トイレを一般トイレと別に設置 

 ★一般避難者も、トイレごとに利用者を決め、決められたトイレを使うことを推奨 

 ★トイレ前で密にならないルール作り 

 ⑦感染症に配慮したゴミの分別・集積・処分 

 ＜主な対応＞ 

 ★普通廃棄物と感染性廃棄物は分ける。 

 ★感染性廃棄物の取扱いに配慮（注意事項の明示等） 

 ⑧避難所の清掃・整理整頓 

 

 

 

＜主な対応＞ 

 ★定期的な換気（30分 1回以上、数分間、窓を全開） 

 ★ドアノブ・手すり、蛇口等の共用部分はこまめに消毒 

 ★避難所の清掃（共有スペース、居住スペース、トイレ等） 

 ★避難所周辺エリアの清掃（出入口、ゴミ置き場など） 

 ＜留意点＞ 

 ★共有スペースや避難所周辺エリアは、避難者が交代制で定期的に清掃 

 ★居住スペースは、避難者各自が 1日 1回定時に清掃するよう、生活ルールを 

定める。 

 ⑨消毒 

 ＜主な実施事項＞ 

 ★消毒用エタノールの調製 

 ★0.05%次亜塩素酸ナトリウムの調製 

 ★物全般、ドアノブ、手すりなどの環境を消毒 

 ★次亜塩素酸ナトリウムは、金属には使用しない。 

 ★消毒後に、水拭きをする。（特に金属の場合） 

 

 

 

 

換気・消毒に配慮しつつ、避難者同士が協力して定期的な清掃を行うなど、衛生管理 

に努める。 

 



 

 

 ⑩毎日の健康管理 

 

 

 ＜主な対応＞ 

 ★定期的な換気等の環境改善 

 ★こまめな手洗いの励行、避難所内の土足厳禁、トイレにおける靴の履き替え等の 

  生活ルール作り 

 ★毎日の体温・体調チェック 

 ★衛生・救護班による定期的な見回り 

 ★心のケア（相談窓口開設）※市災害対策本部と連携を図り、専門職員の派遣要請 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

毎日の体温・体調チェック、心のケアなど、被災者の心身の状態に丁寧に気を配る。 
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共同生活上のルール（例） 
  



 

 

トイレ使用のルール（例） 
 

  



 

 

火気使用のルール（例） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

夜間の警備体制について（例） 
  



 

 

食料配布のルール・伝達文（例） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ペット飼育のルール（例） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


