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～はじめに～ 
この事前準備編は、災害発生時にすばやく指定避難所を開

設し、円滑に運営ができるよう、あらかじめ決めておくとよ

い事項が記載されています。 
 災害時は非常に混乱しますので、日頃から指定避難所ごと

に、区役所、災害対策委員、地域の皆さま及び施設管理者と

話し合って、管理運営に必要な事項を決めておきましょう。 
 
 
 
 

＊あらかじめ準備しておくこと＊ 

 
１ 指定避難所の鍵の所持者（近隣協力員等） 

２ 指定緊急避難場所の利用方法 

３ 避難スペース 
４ 目的別スペース（屋内） 

５ 目的別スペース（屋外） 

６ 資機材 
７ 備蓄物資 

８ 施設内使用可能物品 

９ 共同生活のルール 
１０ 協議事項 

１１ 避難所管理組織図 

 
１２ 施設平面図※ 

    ※目的別スペース等を記載したもの 

 
 

別表 
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別表１ 指定避難所の鍵の所持者（近隣協力員等） 

 

別表２ 指定緊急避難場所の利用方法 

 
指定緊急 

避難場所 
開錠等利用方法 

洪水・ 

内水氾濫 
  

土砂災害   

高潮   

津波   

地震の揺れ   

氏 名 住  所 ・ 電 話 番 号 備  考 
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別表３ 避難スペース 

（１）居住スペース 

指定する場所 階数 
受入れ 

可能面積 

受入れ 

可能人員

（2 ㎡） 

受入れ 

可能人員

（3.5 ㎡） 

車イス等 

避難可否 

空調設備 

の有無 

①   階建て 

の  階 

       

㎡ 

       

名 

       

名 
可・否 有・無 

②  
 階建て 

の  階 

       

㎡ 

       

名 

       

名 
可・否 有・無 

③   階建て 

の  階 
       

㎡ 

       

名 

       

名 
可・否 有・無 

④ 
 階建て 

の  階 

       

㎡ 

       

名 

       

名 
可・否 有・無 

⑤ 
 階建て 

の  階 ㎡ 名 

       

名 
可・否 有・無 

⑥ 
 階建て 

の  階 ㎡ 名 

       

名 
可・否 有・無 

⑦ 
 階建て 

の  階 ㎡ 名 

       

名 
可・否 有・無 

⑧ 
 階建て 

の  階 ㎡ 名 

       

名 
可・否 有・無 

※ ○数字は開設の順序 
注意事項等 
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（２）福祉避難スペース（要配慮者のための部屋など） 

指定する場所 階数 
受入れ 

可能面積 

受入れ 

可能人員 

（2 ㎡） 

受入れ 

可能人員 

（3.5 ㎡） 

車イス等 

避難可否 

空調設備 

の有無 

① 
 階建て 

の  階 

       

㎡ 

       

名 

       

名 
可・否 有・無 

② 
 階建て 

の  階 

       

㎡ 

       

名 

       

名 
可・否 有・無 

③ 
 階建て 

の  階 
       

㎡ 

       

名 

      

名 
可・否 有・無 

※ ○数字は開設の順序 
注意事項等 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

別表４ 目的別スペース（屋内） 

利 用 目 的 指 定 す る 場 所 注 意 事 項 等 

地 区 本 部 

（ 原 則 、 市 立 小 学 校 ） 
  

運営管理室（代表管理者・

各 班 班 員 ） 
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応 急 救 護 所 

（ 市 立 中 学 校 以 外 ） 
  

医 療 救 護 所 

（ 市 立 中 学 校 ） 
  

感 染 症 患 者 

ス ペ ー ス （ A ゾ ー ン ） 

（ 発 生 時 の み ） 

  

情 報 機 器 （ テ レ ビ 等 ） 

設 置 場 所 
  

災 害 時 特 設 公 衆 電 話 

設 置 場 所 
  

通 信 環 境 （ W i - F i ） 

設 置 場 所 
  

情 報 掲 示 場 所   

救 援 物 資 等 

集 積 場 所 
 

 

 

 

男 性 用 ト イ レ   

女 性 用 ト イ レ   

物 干 し 場 

（ 男 性 用 ） 
  

物 干 し 場 

（ 女 性 用 ） 
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入 浴 場 所 

（ 男 性 用 ） 
  

入 浴 場 所 

（ 女 性 用 ） 
  

更 衣 場 所 

（ 男 性 用 ） 
  

更 衣 場 所 

（ 女 性 用 ） 
  

授 乳 場 所   

A E D 設 置 場 所   

炊 事 ス ペ ー ス   

キ ッ ズ ス ペ ー ス   
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別表５ 目的別スペース（屋外） 

 設 置 場 所 注 意 事 項 等 

ご み 集 積 場 所   

く み 取 り 式 

仮 設 ト イ レ 
  

下 水 道 直 結 式 

仮 設 ト イ レ 
  

地 下 式 給 水 栓 

（市立小・中学校） 
  

ペ ッ ト の 

避 難 場 所 

（市立小・中学校） 

  

   

   

 

  



事前準備編 

7 
 

別表６ 資機材 

品 名 数量 
保 管 場 所 

（ 使 用 方 法 ） 
備 考 

避難所開設キット 
1 

セット 
  

くみ取り式 

仮設トイレ 
   

下水道直結式 

仮設トイレ 
   

＊発電機 2   

＊投光器 2   

＊コードリール 2   

＊地下式給水栓 

資機材 
一式   

＊簡易式スロープ    

＊特設公衆電話 3   

＊テレビ 一式   

＊公衆無線 LAN 

ｱｸｾｽﾎﾟｲﾝﾄ等資材 
一式   

＊間仕切りセット 
2 

セット 
 

市立小・中及び 

大規模な避難所 

＊パーティション 3   

段ボールベッド    
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＊印は原則、市立小・中学校に配備 

  

＊簡易ベッド 3   

受付用キット 
1 

セット 
  

施設消毒用キット 
1 

セット 
  

＊感染者緊急対応用 

キット 

1 

セット 
  

＊A ゾーン生活用 

キット 

1 

セット 
  

＊従事者用衛生用品 

キット 

1 

セット 
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別表７ 備蓄物資 

品 名 数量 
保 管 場 所 

（ 解 錠 方 法 ） 
備 考 

ビスケット    

アルファ化米 

（梅がゆ） 
   

アルファ化米 
（わかめ・きのこ） 

   

ペットボトル水 

（500ｍｌ） 
   

毛 布    

＊日用品セット 
50 

セット 
  

簡易パック式 

トイレ 
   

＊簡易洋式便座    

＊ガスボンベ 146 本  
発電機用（内 2 本

は寒冷地仕様） 

使い捨てマスク    

手指消毒液    

避難所での外国人

被災者対応ﾏﾆｭｱﾙ 
1 冊  別冊 

＊印は原則、市立小・中学校に配備 
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別表８ 施設内使用可能物品 

品 名 数量 
保 管 場 所 

（解錠方法） 
注 意 事 項 等 
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※ 施設管理者へ指定避難所の運営に利用可能なものを確認

し記載しておきましょう 

（例） 

長机・いす・テレビ・ラジオ・パソコン・通信機器 

（衛星電話、無線機など）・冷暖房器具（扇風機、 

ストーブなど）・発電機器・照明器具・ハンドマイク・ 

ホワイトボード・台車・車いす・ブルーシート・カラー

コーン、スコップ、バケツ・食器類・段ボール・ 

救急箱・トイレットペーパー など 
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別表９ 共同生活のルール 

事  項 内   容 

個々の専用スペース

の割当と間仕切り 
 

食料・飲料水・救援 

物 資 の 配 分 方 法 
 

ト イ レ の 利 用 方 法  

ごみの分別・排出方法  

（ 喫 煙 可 能 な 場 合 の ） 

喫 煙 場 所  

起 床 ・ 消 灯 時 間  

そ の 他 
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別表１０ 協議事項 

事  項 内     容 

自動車の乗り入れ  
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別表１１ 避難所管理組織図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

避難所代表管理者 

 

総務班長 

 
物資班長 

 
食料班長 

 
救護班長 

 
施設班長 

 

班 員 

 
班 員 

 
班 員 

 
班 員 

 
班 員 

 

避 難 者 


