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【様式】彦根市避難所運営マニュアル


様式第１号　避難所開設チェックリスト（行政担当者用）


	項目
	内容
	チェック

	避難所への到着
	建物内外にいる避難者をまとめ、建物の安全確認をする
	□

	建物の安全確認
	建物は傾いていないか
	□

	※安全確認が済むまで
	火災は発生していないか、ガス漏れはないか
	□

	避難者を入れない。
	建物に大きなひび割れはないか
	□

	
	窓ガラス等の危険な落下物がないか
	□

	
	自動車乗り入れの規制
	□

	避難所の本部を設置
	避難所運営委員会事務局の設置場所を安全確認
	□

	設備・ライフラインの
	電気、放送設備が使用できるか
	□

	確認
	水道が使用できるか
	□

	
	防災行政無線、電話、ＦＡＸが使用できるか
	□

	
	トイレが使用できるか
	□

	
	周辺の道路状況把握（避難者からの情報収集）
	□

	災害対策本部への連絡
	避難所設置および状況を報告
	□

	避難者受入れスペース
	安全な部屋、スペースを確保し、避難者を誘導
	□

	等の確保
	室内の整理等は、避難者に協力を依頼し処理する
	□

	避難者の登録
	避難者の世帯ごとの登録
	□

	避難者への説明
	「避難所共通ルール」の掲示、配付、説明
	□

	※冷静な態度でゆっく
	トイレの使用場所、火気取扱について説明
	□

	り説明し、混乱の沈静
	避難者名簿未登録者への登録依頼
	□

	化に努める。
	その他、把握できている災害情報の説明
	□

	非常用設備、資機材の
	施設にある資機材の確認
	□

	確認
	非常用設備の確認
	□

	災害対策本部への要請
	水、食料、生活物資の要請
	□

	事項の整理・報告
	応援職員の派遣要請
	□
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	建物自体や周辺状況に係る安全性のチェック
	１　建物周囲、全体
	ない
	ある

	
	①
	周辺の建物、擁壁、塀および地盤等に危険はないか。（周辺の建物が倒れそう、地盤が沈下しそう。）
	□
	□

	
	②
	建物の形が大きく変わってないか。（建物の一部が崩れている、階がつぶれている。）
	□
	□

	
	③
	建物が傾いたり、建物が沈んでいないか。
	□
	□

	
	２　基礎、構造体
	
	

	
	①
	【鉄骨造】鉄骨の骨組みが壊れていたり、大きな変形はないか。（柱の一番下、柱と梁の接合部など）
	□
	□

	
	②
	【鉄筋コンクリート造】柱、梁が壊れていたり、大きなひび割れ（概ね幅2mm以上）がないか。
	□
	□

	
	③
	【木造】壁に大きなひび割れや、亀裂などがないか。
	□
	□

	
	④
	【共通】建物の基礎の一部が崩れていたり、基礎に大きなひび割れがないか。
	□
	□

	
	⑤
	【共通】基礎と基礎の上の建物にずれがないか。
	□
	□

	避難所として使用するうえでの安全性のチェック
	１　避難ルート
	
	

	
	①
	避難所利用者の避難ルートを複数確保するうえで、危険と判断される部分はないか。（避難ルートの出入り口が開閉できない、避難ルートの床にガラスの破片が散乱している。）
	□
	□

	
	２　落下・転倒
	
	

	
	①
	以下の部位が、地震により落下・転倒していないか。
または、大きな余震等により落下・転倒する危険がないか。
	□
	□

	
	
	・屋根の材料（瓦など）
	□
	□

	
	
	・窓枠、窓ガラス
	□
	□

	
	
	・壁（外壁の一部や室内の壁、ブロック塀など）
	□
	□

	
	
	・看板や機械類（屋外機など）
	□
	□

	
	
	・天井、照明器具
	□
	□

	
	
	・屋外階段
	□
	□

	
	
	・屋外、屋上等に設置してある倉庫
	□
	□

	その他
	その他
	
	

	
	①
	その他、危険と判断される状況はあるか。
	□
	□

	
	
	（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）
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避難所運営委員会名簿
年　　　月　　日　現在
〈運営管理責任者〉
	会長
	

	副会長
	
	

	避難所派遣職員
	
	

	
	
	

	施設管理者
	
	

	
	
	



〈避難所活動班〉（各班長１名に◎印、副班長１名に○印を記入する）
	
	氏　名
	居住組名
	氏　名
	居住組名
	氏　名
	居住組名

	総務班
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	情報連絡班
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	名簿班
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	施設管理班
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	食料物資班
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	救護班
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	衛生班
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



〈各居住組代表者〉
	居住組名
	氏　名
	居住組名
	氏　名
	居住組名
	氏　名
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[bookmark: _Toc2340959]様式第４号　避難所状況報告書
避難所状況報告書

	避難所名
	
	開設日時
	年　　月　　日　　時　　分

	第　　　　　　報

	報告者名
	

	災対本部受信者
	

	報告日時
	月　　　　日　　　　時　　　　分

	通信可能手段
	ＦＡＸ・固定電話・防災行政無線・伝令・その他（　　　　　　　　　）

	連絡先番号
	

	避難者人数
	約　　　　　　　　　　　人

	避難世帯数
	約　　　　　　　　　　　世帯

	周辺状況
	建物安全確認
	未実施　　・　　安全　　・　　要注意　　　・　　危険

	
	人命救助
	不要　　　・　　必要　（約　　　　　人）　・　　不明

	
	火災
	なし　　　・　　延焼中（約　　　　　件）　・　　大火の危険

	
	土砂崩れ
	未発見　　・　　あり　　・　　警戒中

	
	ライフライン
	断水　　　・　　停電　　・　　ガス停止　　・　　電話不通

	
	道路状況
	通行可　　・　　渋滞　　・　　片側通行　　・　　通行不可

	
	建物倒壊
	殆どなし　・　　有（約　　　　　　　軒）　・　　不明

	緊急を要する事項（具体的に箇条書き）

	参集した市職員
	

	参集した施設関係者
	


[bookmark: _Toc2340960]様式第４号　避難所状況報告書＜記入例＞避難所開設時、まずこの様式を災対本部へ報告します。

避難所状況報告書

	避難所名
	減災小学校
	開設日時
	2019年10月9日14時00分

	報告者名
	彦根　太郎記入不要


	災対本部受信者
	

	報告日時
	10月9日14時10分

	通信可能手段
	ＦＡＸ・固定電話・防災行政無線・伝令・その他（　　　　　　　　　）

	連絡先番号
	0749-12-3456開設時に避難者がおられる場合は記入


	避難者人数
	0人

	避難世帯数
	0世帯

	周辺状況
	建物安全確認
	未実施　　・　　安全　　・　　要注意　　　・　　危険

	
	人命救助
	不要　　　・　　必要　（約　　　　　人）　・　　不明

	
	火災
	なし　　　・　　延焼中（約　　　　　件）　・　　大火の危険

	
	土砂崩れ
	未発見　　・　　あり　　・　　警戒中

	
	ライフライン
	断水　　　・　　停電　　・　　ガス停止　　・　　電話不通

	
	道路状況
	通行可　　・　　渋滞　　・　　片側通行　　・　　通行不可

	
	建物倒壊
	殆どなし　・　　有（約　　　　　　　軒）　・　　不明

	緊急を要する事項（具体的に箇条書き）
・断水のため施設のトイレが使用できない







	参集した市職員
	〇〇課　彦根太郎、〇〇課　湖東花子

	参集した施設関係者
	教頭　城東一郎
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避難所定例報告書（第　　　報）

	避難所名
	
	報告日時
	　　　年　　月　　日　　時　　分

	報告者名
	
	災対本部受信者
	

	避難者情報
	世帯数
	避難者数

	内訳
	避難者
	世帯
	人（内 要配慮者　　人）

	
	車中泊
	世帯
	人（内 要配慮者　　人）

	
	テント泊
	世帯
	人（内 要配慮者　　人）

	
	在宅避難者
	世帯
	人（内 要配慮者　　人）

	
	帰宅困難者
	世帯
	人（内 要配慮者　　人）

	
	合計
	世帯
	人（内 要配慮者　　人）

	運営状況
	居住組
	編成済み・未編成
	地域状況
	土砂崩れ
	未発見・あり・警戒中

	
	避難所運営委員会
	編成済み・未編成
	
	ライフライン
	断水・停電・ガス停止・電話不通

	
	運営班
	編成済み・未編成
	
	道路状況
	通行可・渋滞・通行不可

	避難所対応人数
	市職員
	施設職員
	ボランティア
	合計

	
	人
	人
	人
	人

	避難所運営委員会長名
連絡先
	

	避難所運営委員会
	報告事項
	今後の要求・展開

	連絡事項
	総務班
	
	

	
	名簿班
	
	

	
	連絡広報班
	
	

	
	施設管理班
	
	

	
	食料・物資班
	
	

	
	救護班
	
	

	
	環境衛生班
	
	

	対処すべき、予見される事項(水・食料・物資の過不足、感染症等の発生状況、避難所の環境等)





[bookmark: _Toc2340962]様式第５号　避難所定例報告書＜記入例＞展開期（1週間程度）までは１日２回（9時、18時）。以降は１日１回（9時）に定期報告。

避難所定例報告書（第6報）
	避難所名
	減災小学校
	報告日時
	2019年10月12日9時00分

	報告者名
	彦根　太郎
	災対本部受信者
	

	避難者情報
	世帯数
	避難者数

	内訳
	避難者
	10世帯
	25人（内 要配慮者5人）

	
	車中泊
	2世帯
	5人（内 要配慮者0人）

	
	テント泊
	0世帯
	0人（内 要配慮者0人）

	
	在宅避難者
	15世帯
	40人（内 要配慮者8人）

	
	帰宅困難者
	3世帯
	7人（内 要配慮者0人）

	
	合計
	30世帯
	77人（内 要配慮者13人）

	運営状況
	居住組
	編成済み・未編成
	地域状況
	土砂崩れ
	未発見・あり・警戒中

	
	避難所運営委員会
	編成済み・未編成
	
	ライフライン
	断水・停電・ガス停止・電話不通

	
	運営班
	編成済み・未編成
	
	道路状況
	通行可・渋滞・通行不可

	避難所対応人数
	市職員
	施設職員
	ボランティア
	合計

	
	4人
	3人
	5人
	12人

	避難所運営委員会長名
連絡先
	減災自治会長　城西次郎　　090-1234-5678

	避難所運営委員会
	報告事項
	今後の要求・展開

	連絡事項
	総務班
	ボランティアが不足
	ボランティアを5人派遣してほしい

	
	名簿班
	マスコミ2社来所
	

	
	連絡広報班
	
	

	
	施設管理班
	犯罪抑制のため見回り警戒を強化
	

	
	食料・物資班
	食糧は足りるが、水が足りない
	至急水を10箱配送してほしい

	
	救護班
	けが人はいない
	

	
	環境衛生班
	
	トイレを流す水が足りない

	対処すべき、予見される事項(水・食料・物資の過不足、感染症等の発生状況、避難所の環境等)
・人手不足のためボランティアを要請
・断水のため、水が不足している
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避難者数集計票
（避難所名：　　　　　　　　　）
	№
	自治会名等
	人数
	備考

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


[bookmark: _Toc2340964]様式第７号　避難者名簿
（避難所名：　　　　　　　　　）
避難者名簿　　枚中　　枚目

	第　　報　　　年　月　日　　時　分
	　　　　城東町　　　　　　　城東自治会

	番号
	氏名
	住所
	性別
	年齢
	備考
	避難者
カード№
	入所日時
	退所日時

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
　：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
　：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
　：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
　：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
　：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
　：
	/
　：

	
	
	
	
	
	
	
	/
　：
	/
　：


[bookmark: _Toc2340965]様式第７号　避難者名簿＜記入例（大規模地震の場合）＞
（避難所名：減災小学校　）様式第6号の内訳を記載。展開期（1週間程度）までは１日２回（9時、18時）。以降は１日１回（9時）に定期報告。

避難者名簿　1枚中1枚目

	第3報　2019年10月9日18時00分
	　　　　城東町　　　　　　　城東自治会

	番号
	氏名
	住所
	性別
	年齢
	備考
	避難者
カード№
	入所日時
	退所日時

	1
	平成　三郎
	城東町1-1
	男
	46
	
	1
	10/9
10：40
	10/11
16：25

	2
	平成　びわ子
	〃
	女
	45
	足負傷
	2
	10/9
10：40
	10/11
16：25

	3
	平成　四郎
	〃
	男
	15
	
	3
	10/9
10：40
	10/11
16：25

	4
	昭和　五郎
	城東町2-3
	男
	32
	
	4
	10/9
10：50
	/
：

	5
	昭和　花子
	〃
	女
	35
	
	5
	10/9
10：50
	/
：

	6
	昭和　桜子
	〃
	女
	10
	
	6
	10/9
10：50
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	地震の場合は長期的な対応となるため、自治会毎に分けて記載。

	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：


[bookmark: _Toc2340966]様式第７号　避難者名簿＜記入例（風水害の場合）＞
（避難所名：減災小学校）風水害のような避難場所の場合、様式第6号は省略し、この様式のみで避難者を集計。入所・退所がある都度報告。

避難者名簿　1枚中1枚目

	第3報　2019年10月9日
	　　　　　　町　　　　　　　　自治会風水害時は記入不要


	番号
	氏名
	住所報告の都度修正

	性別
	年齢
	備考
	避難者
カード№
	入所日時
	退所日時

	1
	平成　三郎
	城東町1-1
	男
	46
	
	1
	10/9
10：40
	10/11
16：25

	2
	平成　びわ子
	〃
	女
	45
	足負傷
	2
	10/9
10：40
	10/11
16：25

	3
	平成　四郎
	〃
	男
	15
	
	3
	10/9
10：40
	10/11
16：25

	4
	昭和　五郎
	城東町2-3
	男
	32
	
	4
	10/9
10：50
	/
：

	5
	昭和　花子
	〃
	女
	35
	
	5
	10/9
10：50
	/
：

	6
	昭和　桜子
	〃
	女
	10
	
	6
	10/9
10：50
	/
：

	
	
	
	
	
	風水害の場合、短期的な対応となるため、自治会毎に分けず、詰めて書いて記載。

	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：

	
	
	
	
	
	
	
	/
：
	/
：
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避難者 (ひなんしゃ)カード (かーど)
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　避難所名 (ひなんじょめい)　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　№　　　　　　　　　　　　
	①
	世帯 (せたい)代表者名 (だいひょうしゃめい)
	
	入所 (にゅうしょ)年月日 (ねんがっぴ)
	　  年　月　 日 　時　 分

	②
	避難 (ひなん)の状況 (じょうきょう)
	避難所 (ひなんじょ)・屋外 (おくがい)テント (てんと)・車中 (しゃちゅう)・在宅 (ざいたく)・帰宅 (きたく)困難者 (こんなんしゃ)・その他 (　た)

	③
	住 (じゅう)　　所 (しょ)
	

	④
	電話番号 (でんわばんごう)
	

	⑤
	家族 (かぞく)
	氏 (し)　名 (めい)
	性別 (せいべつ)
	年齢 (ねんれい)
	安否 (あんぴ)確認 (かくにん)
	国籍 (こくせき)※③

	自宅 (じたく)の種類 (しゅるい)
	持家 (もちいえ)・集合 (しゅうごう)住宅 (じゅうたく)　賃貸 (ちんたい)アパート (あぱーと)・
施設 (しせつ)入所 (にゅうしょ)（　　　）その他（　　　　　）

	
	
	世帯 (せたい)代表者 (だいひょうしゃ)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	家屋 (かおく)の状況 (じょうきょう)
	居住 (きょじゅう)の可否 (かひ)　　　　(可 (か)・不可 (ふか))

	
	
	
	
	
	
	
	
	全壊 (ぜんかい)・半壊 (はんかい)・一部 (いちぶ)損壊 (そんかい)　床上 (ゆかうえ)浸水 (しんすい)・床下 (ゆかした)浸水 (しんすい)断水 (だんすい)・停電 (ていでん)・ガス (がす)停止 (ていし)

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	車 (くるま)
	車種 (しゃしゅ):
ナンバー (なんばー):

	
	
	
	
	
	
	
	ペット (ぺっと)
	有 (あり)（種類 (しゅるい):　　　　）無 (なし)

	
	
	特記 (とっき)事項 (じこう)(アレルギー (あれるぎー)、持病 (じびょう)、通院 (つういん)、悩み (なや)など)


	⑥
	個人 (こじん)情報 (じょうほう)の公開 (こうかい)
	可 (か)　　・　　不可 (ふか)

	⑦
	退去 (たいきょ)年月日 (ねんがっぴ)
	　年　　月　　日　　　時　　分

	
	転出先 (てんしゅつさき)
	住所 (じゅうしょ)　〒
電話番号 (でんわばんごう)

	※①太線 (ふとせん)枠内 (わくない)をわかる範囲 (はんい)でご記入 (きにゅう)ください。
※②この力 (か)ー (ー)ド (ど)は入所 (にゅうしょ)時 (じ)に記入 (きにゅう)し、担当者 (たんとうしゃ)へお渡し (わた)ください。
※③外国人 (がいこくじん)の方 (かた)は、国籍 (こくせき)をご記入 (きにゅう)ください。（あわせて、特記 (とっき)事項 (じこう)の欄 (らん)にパスポート (ぱすぽーと)もしくは外国人 (がいこくじん)登録証 (とうろくしょう)在留 (ざいりゅう)カード (かーど)の番号 (ばんごう)をご記入 (きにゅう)ください。）


[bookmark: _Toc2340968]様式第８号　避難者カード＜記入例＞様式第7号避難者名簿の番号を転記

避難者 (ひなんしゃ)カード (かーど)様式第7号避難者名簿について詳細を世帯毎に記載　※風水害時は不要

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　避難所名 (ひなんじょめい)　　減災小学校　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　№　　　1～3　　　　　　　
	①
	世帯 (せたい)代表者名 (だいひょうしゃめい)
	井伊　三郎
	入所 (にゅうしょ)年月日 (ねんがっぴ)
	2019年10月9日10時40分

	②
	避難 (ひなん)の状況 (じょうきょう)
	避難所 (ひなんじょ)・屋外 (おくがい)テント (てんと)・車中 (しゃちゅう)・在宅 (ざいたく)・帰宅 (きたく)困難者 (こんなんしゃ)・その他 (　た)

	③
	住 (じゅう)　　所 (しょ)
	城東町1-1

	④
	電話番号 (でんわばんごう)
	080-2345-6789

	⑤
	家族 (かぞく)
	氏 (し)　名 (めい)
	性別 (せいべつ)
	年齢 (ねんれい)
	安否 (あんぴ)確認 (かくにん)
	国籍 (こくせき)※③

	自宅 (じたく)の種類 (しゅるい)
	持家 (もちいえ)・集合 (しゅうごう)住宅 (じゅうたく)　賃貸 (ちんたい)アパート (あぱーと)・
施設 (しせつ)入所 (にゅうしょ)（　　　）その他（　　　　　）

	
	
	世帯 (せたい)代表者 (だいひょうしゃ)
平成　三郎
	男
	46
	〇
	
	
	

	
	
	平成　びわ子
	女
	45
	〇
	
	家屋 (かおく)の状況 (じょうきょう)
	居住 (きょじゅう)の可否 (かひ)　　　　(可 (か)・不可 (ふか))

	
	
	平成　四郎
	男
	15
	〇
	
	
	全壊 (ぜんかい)・半壊 (はんかい)・一部 (いちぶ)損壊 (そんかい)　床上 (ゆかうえ)浸水 (しんすい)・床下 (ゆかした)浸水 (しんすい)断水 (だんすい)・停電 (ていでん)・ガス (がす)停止 (ていし)

	
	
	
	
	車で避難した場合記入

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	車 (くるま)
	車種 (しゃしゅ):
ナンバー (なんばー):

	
	
	
	
	
	
	
	ペット (ぺっと)
	有 (あり)（種類 (しゅるい):　　　　）無 (なし)

	
	
	特記 (とっき)事項 (じこう)(アレルギー (あれるぎー)、持病 (じびょう)、通院 (つういん)、悩み (なや)など)
　びわ子が足を負傷

	⑥
	他 (た)機関 (きかん)からの問合せ (といあわせ)に　対する (たい)公表 (こうひょう)の可否 (かひ)
	可 (か)　　・　　不可 (ふか)

	⑦
	退去 (たいきょ)年月日 (ねんがっぴ)
	2019年10月11日16時25分

	
	転出先 (てんしゅつさき)
	住所 (じゅうしょ)　〒522-0000　城西町2-2　（親戚宅）
電話番号 (でんわばんごう)　0749-5678-1234

	※①太線 (ふとせん)枠内 (わくない)をわかる範囲 (はんい)でご記入 (きにゅう)ください。
※②この力 (か)ー (ー)ド (ど)は入所 (にゅうしょ)時 (じ)に記入 (きにゅう)し、担当者 (たんとうしゃ)へお渡し (わた)ください。
※③外国人 (がいこくじん)の方 (かた)は、国籍 (こくせき)をご記入 (きにゅう)ください。（あわせて、特記 (とっき)事項 (じこう)の欄 (らん)にパスポート (ぱすぽーと)もしくは外国人 (がいこくじん)登録証 (とうろくしょう)在留 (ざいりゅう)カード (かーど)の番号 (ばんごう)をご記入 (きにゅう)ください。）


[bookmark: _Toc2340969]様式第９号　避難所対応記録票
避難所対応記録票
	避難所名
	
	記入日時
	年　月　日　時　分

	記録番号
	対応事項（課題の内容を簡潔に）

	
	

	今回の対応方法（課題への対応策を記載）

	備考・留意点・その他参考になる事項など
（上記以外の意見や考え方、留意点などを記録）

	記入者サイン
	
	避難所責任者
確認サイン
	


[bookmark: _Toc2340970]様式第１０号　問合せ受付票
（避難所名：　　　　　　　　　）
問合せ受付票
	受付№
	
	受付日時
	年　　月　　日　　時　　分頃

	受付者
	

	問合せのあった避難者
氏名
	

	問合せのあった避難者
住所
	

	問合せしてきた方
氏名
	

	問合せしてきた方
連絡先
	

	掲示板への貼付の了解
	可・拒否
	掲示板への貼付日
	　　　　年　　月　　日

	備考
	


[bookmark: _Toc2340971]様式第１１号　訪問者管理簿
訪問者管理簿
　　年　　月　　　日
	避難所名
	

	番号
	氏名
	訪問時刻
	退所時刻
	用件

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	

	
	
	：
	：
	


[bookmark: _Toc2340972]様式第１２号　取材者用受付用紙
（避難所名：　　　　　　　　　）
取材者用受付用紙

	受付日時
	年　　月　　日　　時　　分
	

	退所日時
	年　　月　　日　　時　　分
	

	代表者
	氏名
	
	所属
	

	
	連絡先（所在地、電話番号）

	同行者
	氏名
	所属

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	取材目的
	

	放送、掲載等予定
	

	避難者側付添者
	（名刺等貼付場所）

	特記事項
	


※お帰りの際にも必ず受付にお立ち寄りください。
[bookmark: _Toc2340973]様式第１３号　郵便物等受付票
（避難所名：　　　　　　　　　）
郵便物等受付票
　　年　　月　　　日
	
	受付月日
	あて先
	居住組
	郵便物等の種類
	受取月日
	受取人

	１
	月　 日
	
	
	はがき・封書・小包・その他(　　　　　)
	月　　日
	

	２
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	３
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	４
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	５
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	６
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	７
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	８
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	９
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	１０
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	１１
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	１２
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	１３
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	

	１４
	月　 日
	
	
	
	月　　日
	


[bookmark: _Toc2340974]様式第１４号　食料・物資要請リスト


食料・物資要請リスト

	避難所名
	

	日時
	要請者
	必要食料・物資名
	数量
	収受確認

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


[bookmark: _Toc2340975]様式第１５号　食料・物資一覧
（避難所名：　　　　　　　　）

食料・物資一覧

	番号
	食料・物資名
	納品場所

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


[bookmark: _Toc2340976]様式第１６号　食料・物資管理簿
（避難所名：　　　　　　　　）

食料・物資管理簿

	品名
	
	単位呼称
	

	年月日
	納入先
	払出先
	納入数
	払出数
	残数
	記入者
	備考

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	　月　日現在における
　　　　数量の合計
	受入
	払出
	残数

	
	
	
	


[bookmark: _Toc2340977]様式第１７号　避難所ペット登録台帳
避難所ペット登録台帳
（避難所名：　　　　　　　　　　）　　　　　　　　　　　　　　　　　　№　　　　　　　　　　　
	№
	飼育者
	登録日
	退所日
	種類
	性別
	体格
	毛色
	ペット名

	
	氏名：
住所：
電話：
	
	
	
	オス
メス
	
	
	

	
	氏名：
住所：
電話：
	
	
	
	オス
メス
	
	
	

	
	氏名：
住所：
電話：
	
	
	
	オス
メス
	
	
	

	
	氏名：
住所：
電話：
	
	
	
	オス
メス
	
	
	

	
	氏名：
住所：
電話：
	
	
	
	オス
メス
	
	
	

	
	氏名：
住所：
電話：
	
	
	
	オス
メス
	
	
	

	
	氏名：
住所：
電話：
	
	
	
	オス
メス
	
	
	

	
	氏名：
住所：
電話：
	
	
	
	オス
メス
	
	
	

	
	氏名：
住所：
電話：
	
	
	
	オス
メス
	
	
	


[bookmark: _Toc2340978]様式第１８号　ボランティア依頼票
（避難所名：　　　　　　　　　）
ボランティア依頼票
	受付年月日
	　　　　年　　　月　　　日
	受付番号
	

	受付時間
	午前・午後　　　時　　　分
	受付者名
	

	

	依頼者
	氏名
	（ふりがな）

	性別
	男・女

	
	属性
	□本人⇒独居・高齢者世帯・障害者世帯・一般・その他（　　　　　　　）
※本人以外からの依頼の場合、本人の同意を確認⇒同意・未確認・不同意
□親族（　　　　　　）□地域（民生委員・学区社協・町会長・（　　　　　））
□専門機関（　　　　　　　　）□その他（　　　　　　　　　　）]

	
	現住所
	

	
	連絡先
	TEL（　　　－　　　　　　　）携帯（　　　　－　　　　－　　　　）

	活動場所
	住所・連絡先
※依頼者と同じなら省略
	□本人宅　□その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	
	彦根市　　　
TEL（　　　－　　　　　　　）携帯（　　　　－　　　　－　　　　）

	
	被災の状況等
	避難勧告・指示　　□発令されている　　□発令されていない

	
	
	建物応急危険度判定　□緑(調査済)□黄(要注意)□赤(危険)
□不明（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	
	建物内・外の危険箇所等

	
	目標となる建物・目印
	

	活動内容
	希望日時
	　　　　年　　　月　　　日（　　）
　　　　　　　　　　　　　　　～　　　　 時　　　～　　　時
　　　　　　　　月　　　日（　　）

	
	希望内容
	

	
	希望人数
	合計　　　人　（内訳：男性　　人、女性　　人、どちらでも　　人）

	資器材
	活動場所にあるもの
	

	
	VCから持参するもの
	

	活動結果の確認
	完了・継続
	備考（継続の場合の引継ぎ事項等）











【様式】彦根市避難所運営マニュアル
（感染症対策編）
「避難者受付シート」
[image: ]

































[image: ]「健康管理チェックリスト」
image1.emf
避難者受付シート

R4.6作成

　　　　　　　年　　　　　　月　　　　　　日 (      歳） 性別

受付番号

  

　電話番号（　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

★本日の体温 （　　 ℃）

37.5℃以上

Ｃ

該当する項目に☑をお願いします。

【体調に関する項目】

1

新型コロナウイルス感染症が確認されていて、自宅療養中である。

□

B

2

新型コロナウイルス感染症のPCR検査待ちまたは結果待ちの状態である。

□

Ｄ

3

□

Ｄ

4

□

Ｃ

5

□

Ｃ

【要配慮に関する項目】

6

□

Ｅ

避難所運営者記入用

A Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ

車待機

Noプレート 車種 色

居住

自宅療養 発熱等

（専用）

濃厚等 要配慮

※記載いただいた情報は、避難場所等における感染症の拡大防止のため、滋賀県（保健所）に提供することが

　あります。

数日以内に熱があった、現在熱がある、せきや痰、のどの痛みがある、におい

や味を感じにくいなど、感染したかもしれないと心配になる症状がある。

生年月日

ふりがな 世帯主



氏　　名

住　　所

入　所　日　時

　　　月　　日　　　時　　　分

新型コロナウイルス感染症が確認されている人の濃厚接触者や海外から帰国

した者で自宅待機中の者である。

息苦しさ、強いだるさ、下痢、嘔吐、高熱等の症状がある。

介護や介助が必要であったり、妊産婦である（乳幼児がいる場合も含む。）。

案内スペース

（いずれかに〇）


image2.emf
日付 時間 体温

一つでも該当すれば、有に〇

・息が荒くなった（呼吸数が多くなっ

た）

・急に息苦しくなった。

・少し動くと息が上がる。

・胸の痛みがある。

・

横になれない、座らないと息ができない。

におい

や味を

感じな

い

咳やた

んがひ

どい

全身の

だるさ

がある

吐き気

がある

下痢が

ある

そのほかの症状がある。

・食欲がない

・鼻水、鼻づまり、のどの痛み

・頭痛、関節痛や筋肉痛

・一日中気分がすぐれない

・体に発疹がでる。

・目が赤く、目やにが多いなど

避難

所入

所時

　

／

　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　　／ 　　　　℃

　有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 有・無 　有・無　（症状）

　氏名　　　　　　　　　　　　　　

健康管理チェックリスト

●以下の症状がある場合は、必ず避難所運営スタッフに報告してください。

・息苦しさ（呼吸困難）、強いだるさ（倦怠感）、高熱等の強い症状のいずれかがある場合



・上記以外の方で発熱や咳など比較的軽い風邪の症状が続く場合

（症状が４日以上続く場合は必ずご相談ください。症状には個人差がありますので、強い症状と思う場合にはすぐに相談してください。解熱剤などを飲み続けなければならない方

も同様です。）

●毎朝体温を測定し記入してください。

●こまめな手洗いを行い、咳エチケットを守りましょう。

・重症化しやすい方（※）で、発熱や咳などの比較的軽い風邪の症状がある場合

 （※）高齢者、糖尿病、心不全、呼吸器疾患（COPD等）等の基礎疾患がある方や透析を受けている方、免疫抑制剤や抗がん剤等を用いている方


