
　「美幌町避難所運営マニュアル」では、地域住民（避難者）、施設管理者及び町の３者が協力して、避難

所を円滑に運営することを目的としております。

　災害発生から避難所の開設・運営の全体的な流れと運営に必要な書類の様式をまとめており地域住民

で行う自主運営の基本的なルールを定めました。

　本マニュアルは広く関係者に周知することで迅速な被災者支援を進めるため、美幌町のＨＰでも見るこ

とができます。

○避難所運営における基本的ルール

　避難所の開設・運営は「施設管理者、町担当者、
地域代表者」が中心となって行います。
　開設後の初動活動は、原則町主体による運営の開始をしますが、長期
移行の必要性や町担当者の人員不足等により、町主体による運営の継
続が困難な場合は、「避難所運営本部」を立ち上げ、地域住民主体によ
る自主運営体制へ移行します。

　自主運営移行後も、施設管理者、町職員は避難所運営をサポートしま
す。
　また、災害対策本部は避難所と連絡を密にし、要請事項の把握や食料
物資の支援を行います。

　障がい者、高齢者、乳幼児、妊産婦、外国人など、
災害時に自力で避難や避難生活をすることが困難で、
配慮や支援が必要な人たちをいいます。
※災害時には、誰もが要配慮者になる可能性があります。
　 全員で配慮し合うことが、避難所運営の大きな目標です。

　集団生活でプライバシーを守ることはとても重要です。
　運営本部へは女性も参加し、男女それぞれの視点を取り入れます。
　男女別更衣室、トイレの設置や女性用品は女性が配布するなどの配慮
が必要です。

　町主催の訓練や自主防災訓練を重ね、マニュアルの見直しを行うなど、

本当に災害がやってきた場合に、地域のみなさんで実際に助け合うこと

ができるよう、平時から情報を共有しておくことが大切です。

長期化する場合
避難所運営本部
を 立 ち 上 げ ま す

町災害対策本部
は避難所運営を
サ ポ ー ト し ま す

災害時要配慮者
と は

男性と女性両方
の ニ ー ズ を 取 り
入 れ ま し ょ う

防 災 訓 練 等 の
実 施 に よ る
情 報 共 有

美幌町避難所運営マニュアル（概要版）

避難所は、避難者（地域住民）の自主運営を基本とします。

要配慮者及び男女のニーズの違いに配慮した避難所づくりに取り組みます。

平時から避難所運営の手順や役割について共有を図ります。
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○避難所運営の流れ

開設準備中は建物外で待機を呼びかけます。
雨天時や冬期には、一時的（改めて場所割りす
ることを前提）に施設内へ誘導します。

施設管理者、町担当者により、施設の安全確認を行います。
（地域代表者の協力のもと、施設の安全確認が終わるまで校庭等
　で待機するよう呼びかけます。）

居住スペース等を確保します。
この段階での個別対応は難しいため、まずは一つの空間（体育館など）
で対応します。

※通路を確保！　　プライバシーに配慮！　　運営本部（受付）は全体が見渡せる場所に！

可能な限り自治会単位で受入れし、避難者名簿に記入します。
観光客や他地域からの避難者については別に受付します。

町担当者は、災害対策本部へ「避難所開設」の状況を
報告します。

すぐに必要な資機材や備蓄品について、確認を行います。
災害対策本部から物資が届いたら、協力して搬入や
仕分け、配布等を行います。

「施設管理者（不在の場合は町担当者）」が施設を開錠します。

避難者の安全確保

施設の安全確認

避難ｽﾍﾟｰｽの確保

避難者の受入

避難所開設の報告

要配慮者への配慮

物資等の確認

鍵の開錠

▼避難所の開設

 ○介護が必要 教室など、
 ○歩行困難 　　別部屋の確保を検討
 ○共同生活が困難　等 ※施設管理者と協議必要 ※開設判断は町災害対策本部

福祉避難所への収容検討

女性
更衣室

Ａ自治会 Ｃ自治会

Ｂ自治会

ス
テ
ー

ジ

通路 通路

男性
更衣室

Ｄ自治会

要配慮者

運営本部（受付）
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　　避難が長期化する場合は、避難所運営本部を設置し、運営していくことが必要となります。

　　円滑な避難所運営のために、しっかりとした体制づくりが必要です。

全体が見渡せる場所に、運営本部を設置します。避難所運営の中心
となります。わかりやすく運営本部という掲示をしましょう。

　避難所運営本部を立ち上げたら、避難所での課題・問題に対処するなど、避難所

運営を円滑に進めるため、本部長、副本部長、各班長、施設管理者、町担当者が

集まり「避難所運営本部会議」を行います。

　会議は毎日最低１回以上（初期は２回）行い、避難所内のルールの決定や状況報

告、課題・問題点への対処などを話し合います。話し合った内容は班ごとに班員に周

知しましょう。

運営本部の設置

▼避難所運営の体制づくり

▼避難所運営本部会議の開催

※本部長、副本部長、班長は避難者の総意により選出します。

※各班員は規模、業務量等により適宜、増(減)員します。

※自治会毎にグループを形成し、助け合って生活します。

※運営本部への女性の参加を積極的に検討します。

　　　　・避難所内での場所の移動があることを予め周知。

安定期：・避難者の減少等により規模の縮小など、適宜活動班の再編成が必要。

撤収期：・閉鎖に向けての避難者の合意形成。

　　　　・避難所の解散・撤収

【避難所の運営体制】

衛生班

班長

班長

班長

班長

班長

班長

班長

総務班

被災者管理班

情報広報班

施設管理班  施設安全確認、防犯・防火ほか

 物資の受入・管理ほか

 要配慮者への対応ほか

班長

避難所運営本部

生活班

本部長

食料物資班

救護班

役
　
割

展開期：・班長は交代制とし個人に負担が偏らないよう注意。

 生活環境(ｺﾞﾐ･ﾄｲﾚ等）の管理ほか

 ※災害対策本部との連

　 携により、町担当者、

　 施設管理者は運営本

　 部に協力します。

副本部長

施設管理者

美幌町
災害対策本部
（町担当者）

※詳細は各活動班の役割参照。　　

複数班を設置

 運営会議の事務局ほか

 避難者把握・名簿作成ほか

 情報収集と伝達
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本部長（副本部長）

□ 避難所運営本部の総括  ・避難者相互の協力が必要不可欠。

□ 避難所運営本部会議の開催  ・女性の視点も取り入れましょう。

□ 避難所のルールの決定と周知  ・「避難所ﾙｰﾙ」は壁やﾎﾜｲﾄﾎﾞｰﾄﾞに掲示。

□ 災害対策本部等との調整・連絡  ・近隣避難所の状況把握も必要。

□ 取材への対応  ・取材対応は対策本部に許可の確認を。

総　務　班

□ 運営本部内の事務局  ・開催案内や会議記録の作成も重要。

□ 災害対策本部・施設管理者との連携  ・活動状況（内容）は本部へ連絡。

□ 避難所ﾚｲｱｳﾄの設定  ・要配慮者に対応したレイアウトを。

□ 外部との窓口  ・受付後は各担当班へ引き継ぎましょう。

□ 避難所の記録  ・活動状況・問題点の整理を。

□ ボランティアの受入  ・対策本部との連携を密に。

被災者管理班

□ 被災者の把握・名簿の作成  ・個人情報の取り扱いに注意。

□ 避難者の入退所管理  ・入所の際、避難所ルールの説明を。

□ 安否確認等の対応  ・訪問者は原則入所禁止。（面会ｽﾍﾟｰｽの設置）

情報広報班

□ 避難所内外の情報収集  ・ﾎﾜｲﾄﾎﾞｰﾄﾞなどを活用し、要配慮者や外国人なども判る

□ 避難所内外の情報伝達 　ように簡単な言葉や字を使う配慮が必要。

施設管理班

□ 建物の安全確認  ・安全確認は２人以上で。

□ 危険箇所の立ち入り禁止  ・張紙、バリケードの対応を。

□ ライフラインの確認  ・室内は禁煙。（決められた場所で）

□ 防火・防犯  ・夜間巡回や夜間は入口以外施錠する。

食料物資班

□ 食料・物資の調達  ・ニーズの把握（アレルギー対応など）

□ 食料・物資の受入れ  ・公平に配分する。

□ 食料・物資の管理  ・要配慮者（子ども、高齢者等)へ優先して配布。

活動のポイント

▼各活動班の主な役割
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救護班

□ 近隣の救護所、病院開設状況の把握  ・事前に救急往診の協力依頼を。

□ 医務室の設置（医療品等の把握）  ・保健室活用の検討。

□ 避難所施設の確認把握  ・避難者（看護師等）への協力依頼を。

□ 病人・傷病者への対応  ・ＡＥＤ有無の確認。操作可能者の把握。

□ 要配慮者への対応  ・福祉避難所への移送要請の検討。

衛生班

□ ゴミ・トイレの管理  ・ゴミ出し場所の確保、分別の徹底を。

□ 清掃  ・毎日１回の清掃時間を設置。

□ 生活用水の確保  ・飲料用・生活用水など用途毎に明確に。

□ ペットの管理  ・居室ｽﾍﾟｰｽは原則、ペット持ち込み禁止。

□ 衛生管理 　専用ｽﾍﾟｰｽがあれば、飼育ﾙｰﾙの徹底を。

　周辺のライフライン機能が回復、応急仮設住宅の建設状況や公営住

宅の空き状況などに合わせ、避難所の集約や閉鎖について検討してい

きます。（避難者の合意形成、施設管理者と相談）

　閉鎖方針決定後、これまでの運営に係る記録、台帳等を整理し、町

災害対策本部へ引き継ぎます。

　使用していた施設は元に戻し、避難所を撤収します。

閉鎖（縮小）方針

避難所の閉鎖

▼避難所の縮小・閉鎖
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