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目次 資料 はじめに １～７ 

 

 

 将来予想される大震災などの大規模な災害が発生した場合には、家屋の損壊やライフ

ラインの途絶等により、多数の市民が自宅での生活が困難となり、避難所において長期

間にわたり共同生活を営むことになる事態が考えられます。 

 学校避難所は、市内の小・中学校等が指定されています。 

 学校避難所においては高齢者・障害者等の災害時における要配慮者を含む市民等に対

して運営面で細かい配慮が必要となります。 

 この○○学校避難所運営マニュアルは、昭島市・施設管理者（学校）・避難者を含む

地域住民が協力し、適切な避難所の運営に資するためのものです。平時から、訓練等を

通して、本マニュアルの習熟度を高めるとともに、本マニュアルを検証し、実効性の高

いものにしていく必要があります。 

 

 

◆◆ はじめに ◆◆ 
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はじめに・目次 ２～７ １ 目的 資料 

第１章 目的 

 

 

  ● 「〇〇学校避難所運営マニュアル」の作成の目的は、地域、学校及び市が協

力して学校避難所の開設及び管理運営を行うにあたり、必要な事項を定めるも

のとする。 
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はじめに・目次 １ ２ 避難所の利用者 資料 ３～７ 

 

第２章 避難所の利用者 

 

 

  ● 居住の場を失った方、避難指示等を受けた方、帰宅困難者が避難所を利

用する。 

 

 
 

 

 

  【避難所の利用者】  

対象者 説明 

居住の場を失っ

た方 

 住宅が全壊（焼）、流失、半壊（焼）、床上浸水等の被害を

受け、日常起居する居住の場所を失った方。 

※ 自宅に被害はないが、備蓄食糧が自宅にないだけ等の理

由で学校避難所において生活をされる方が多いと、居住の

場所を失った方が生活できなくなるおそれがある。 

  ただし、余震がある程度おさまるまでは、一人暮らしの

高齢者等の受け入れを考慮する。 

避難勧告等を受

けた方 

 気象予報等により災害が発生することが予想され、あらか

じめ避難することが必要だと認められた地域（避難勧告等が

出された地域）の市民等。 

帰宅困難者 

 災害発生に伴う交通機関の途絶により、その日のうちに自

宅に帰れなくなった方で、宿泊する適当な施設がない方。 

※ 災害発生直後は、上記要件を満たしているか否かの客観

的判断は困難なので、避難が必要であって受け入れを求め

る方がいれば収容する。 
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はじめに・目次 １・２ ３ 避難所 資料 ４～７ 

第３章 避難所 

 

１ 避難所の機能と種類 

 

  ● 避難所は、災害時に切迫した危険から市民等

を守り、更には生活の場として重要な役割を担

う。 

   

 

 

 

【避難所の機能】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【避難所の種類】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              資料１ 『避難所』参照 

機 能 内 容 

安全・生活基盤の提供 
・ 一定期間の生活の場の提供 

・ 非常食、飲料水、毛布、生活必需品等の提供 

保健・衛生支援 
・ 健康相談等の保健医療サービスの提供 

・ トイレ、ゴミ処理等、衛生環境の維持 

情報支援 
・ 災害情報、安否確認等の提供 

・ 復興支援情報等の提供 

コミュニティー支援 ・ コミュニティーの維持・形成への支援 

避難者のケア ・ 生活支援相談等 

種 類 内         容 

学 校 

避難所 

 地震による家屋の倒壊、焼失などで被害を受けた方又は被害

を受ける恐れのある方を一時的に受け入れ保護するために開設

する学校施設（体育館・校舎等） 

市立会館等 

避難所 

 避難者のうち、何らかの事情で集団の避難生活を送るには困

難性がある方を一時的に受け入れ保護するために開設する施設

（市立会館等） 

二 次 避 難 所

（ 福 祉 避 難

所） 

 避難者のうち高齢や障害があることなどで介護を必要とし、

集団の避難生活を送るには困難性がある方を一時的に受け入れ

保護するために開設する施設（高齢者福祉センター等） 



 

 

 

4 

 

はじめに・目次 １・２ ３ 避難所 資料 ４～７ 

 

２ 学校避難所から市立会館等避難所、福祉避難所への受け入れ 

 

 

 

  ● 災害時要配慮者の避難所については、原則として本人の意思を尊重す

る中で、市立会館等避難所又は福祉避難所に優先的に受け入れる。 

  ● 受入れ先は目安であり、受入れ先の状況を確認してから移動する。 

 

 

【市立会館等避難所、福祉避難所への受け入れ】 

学校避難所 市立会館等避難所 福祉避難所 

東小学校 
玉川会館 

朝日町高齢者 

福祉センター 

昭和中学校 

共成小学校 

福島会館 玉川小学校 

福島中学校 

富士見丘小学校 富士見会館 

中神小学校 朝日会館 

武蔵野小学校 武蔵野会館 

保健福祉センター 

つつじが丘小学校 児童センター 

瑞雲中学校 市民会館公民館 

光華小学校 
松原町コミュニティーセンタ

ー 

清泉中学校 勤労商工市民センター 

成隣小学校 
大神会館 

田中小学校 

拝島第二小学校 堀向会館 
松原町高齢者 

福祉センター 
拝島中学校 昭和会館 

拝島第三小学校 緑会館 

拝島第一小学校 
拝島会館 拝島町高齢者 

福祉センター 
多摩辺中学校 

旧拝島第四小学校 やまのかみ会館 

※  避難者が収容できない場合には、上記の表に記載していない環境コミュニケ

ーションセンターなどの市公共施設のほか、災害時における避難所の提供を

協定している施設の活用も検討する。 
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１～３ 資料 はじめに・目次 ５～７ ４ 学校避難所運営委員会 

第４章 学校避難所運営委員会 

 

１ 学校避難所の運営組織 

 

   ● 学校避難所運営委員会は、学校避難所運営委員（委員長、副委員長、関

係団体選出者、各活動班長、避難者グループ長の代表）により構成され

る組織である。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ※ 関係団体選出者は、地域に関する各種団体（自治会、赤十字奉仕団、民生・

児童委員、障害者（児）福祉ネットワーク、老人クラブ等）からの選出を想

定している。 

   ※ 女性の参画に十分配慮し、年齢・男女比・職業に考慮し、様々な立場の委

員を選出する。 

   ※ 必要に応じて、ローテーションや役職の複数名設置について検討する。 

   ※ 関係団体選出者、活動班長及び避難者グループ長の兼任は妨げない。 

              資料３『学校避難所運営委員名簿（例）』参照  

学校避難所運営委員会 

 

【役割】 

● マニュアルに沿って運営しているかの確認をする。 

● 疑義等は、市災害対策本部から指示、助言を受ける。 

● 避難者数等の避難所の現状を市災害対策本部に報告する。 

 

【構成】 

各活動班長 避難者グループ

長の代表 

副委員長 

地域団体 

の代表 

市災害対策本部（市役所内） 
 【役割】 

 ● 学校避難所運営の責任を持ち、避難所運営方針を決定する。 

 連絡・相談          指示・助言 

 ・避難所現状報告      （窓口は、市担当職員） 

委員長 

 

市担当職員 

副委員長 

学校長 

(施設管理者) 

関係団体 

選出者 
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１～３ 資料 はじめに・目次 ５～７ ４ 学校避難所運営委員会 

２ 学校避難所運営委員会の委員長、副委員長の役割 

 

 

    

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 学校避難所運営会議の開催時期 

 

  ● 発災直後の会議は、原則として１日２回、朝食前及び夕食後に行う。 

  ● 緊急の伝達事項が少なくなったら、朝の会議を省略するが、最低限１日１回は

開催し、問題の有無などを確認する。 

 

 

委員長 

市担当職員 

 

・ 学校避難所運営

会議の進行 

・ 学校避難所運営

委員会内の意見調

整 

・ 市災害対策本部

との連絡・調整 

副委員長 

地域団体の代表等 

 

・ 学校避難所運

営委員会の活動

全体に関与 

・ 課題解決に向

けた支援 

 

副委員長 

学校長（施設管理者） 

 
・ 学校施設、物品の
使用等に関する対応 

・ 学校避難所運営の
支援 

【共通の役割】 

・ 円滑な学校避難所運営の推進 

・ 委員長及び副委員長で運営方針を確認し、疑義等を取りまと

め、市災害対策本部に連絡・相談し、指示・助言を受ける。 

・ 緊急案件は委員長及び副委員長で協議し対応後、市災害対策

本部に速やかに事後報告をする。 
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１～３ 資料 はじめに・目次 ５～７ ４ 学校避難所運営委員会 

 

４ 学校避難所運営会議の議題 

 

 

  ● 運営がマニュアルに沿って運営しているかの確認をする。 

  ● 各活動班からの報告及び運営上の問題点、避難者の要望等を協議する。 

  ● 運営上の疑義等を取りまとめ、市担当職員を通じ、市災害対策本部に相談し、

指示、助言を受ける。 

 

生活ルールの確認項目（例） 

・ 生活時間の設定 

・ 共有空間のルール 

・ 物資配給の原則 

・ 食事の方法 

・ 清掃の仕方・時間 

・ 洗濯の仕方・時間 

・ 火災予防 

・ ごみ処理方法 

・ 災害時要援護者への配慮 

・ プライバシー保護の原則 

・ ペット対策 

 

               資料５『避難所生活の心得（例）』参照  

               資料６『共有空間のルール（例）』参照  
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（活動班の設置） ６・７ 

 

第５章 活動班 

 

１ 活動班の設置 

 

 

 

 

  ● 避難者それぞれが仕事を分担して学校避難所の運営を行うため、活動班を設

置し、各活動班に班長を置く。 

 

 【活動班の活動内容】 

班  名 内       容 

管理班 
 避難者名簿を作成・管理し、その名簿を用いた避難者照

会等に対応する。 

情報班 
 ライフライン関係等の情報を収集・整理し、掲示板等を

通じた被災者への情報提供を行う。 

食糧・物資班 
 食糧・物資を調達・管理し、（市災害対策本部からの食

糧配布までの間の）炊き出しを行う。 

施設班 

 学校施設の破損状況を確認し、必要に応じ仮設トイレ、

ゴミ集積場等を設置する。 

 防火・防犯対策にあたる。 

衛生班  学校避難所内の衛生環境の管理にあたる。 

保健・ボランティ

ア班 

 医療・介護対応にあたる。 

 ボランティアの受入対応をする。 

総務班 

 学校避難所運営の記録作成、在宅被災者対応、相談窓口

を担当する。 

 他の活動班に属さない活動にあたる。 

   ※ 実運用に際しては、避難者の参集状況等を勘案し、活動班員の増減を検討

するなど、発災からの時間の経過とともに、柔軟に対応する必要があること

に留意する。 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（管理班） ６・７ 

２ 管理班の活動 

 

【名簿管理】 

項目 内容 

避難者名簿の整理 

・ 安否確認のための公表の希望の有無を避難者カードで確認

し、『避難者名簿（公表を希望する方）』、『避難者名簿（公表

を希望しない方）』※『ペット飼育者名簿』を作成する。 

 注 食糧・物資配布用の手持ち資料として、公表を希望しな

い避難者についても名簿を作成するが、取扱いには注意し、

知りえた情報をむやみに漏えいしないこと。 

 

   資料７『避難者カード』参照  

   資料８－１『避難者名簿（公表を希望する方）』参照  

   資料８－２『避難者名簿（公表を希望しない方）』参照  

   資料９『ペット飼育者名簿』参照  

 

避難者グループの

編成 

・ 「概ね２０人程度」又は「５から１０世帯程度」を目安に

避難者グループを編成する。 

・ 避難者グループの編成には、血縁関係、居住地域、自治会

の組、アパートのように普段からのコミュニティーを活かし

て編成する。 

・ 食糧・日用品等の必要数の把握や配布は、避難者グループ

単位で行う。 

・ 各避難者グループに避難者グループ長を置く。 

・ 帰宅困難者など、もともと地域内に居住していない避難者

はまとめて避難者グループを編成する。 

・ 避難者グループ長の中から代表を選び、避難者グループ長

の代表は学校避難所運営会議に出席する。 

退所者の管理 
・ 退所者の情報（退所日時、連絡先）は削除せず、外部者か

らの照会や郵便物に対応する。 

外泊者の管理 

・ 外泊者に、外泊届用紙に氏名、期間、外泊先を記載させ、

避難者グループ長を通じて管理班に提出させる。 

 

   資料１０『外泊届』参照  

 

 

参照：活動チェックシート A―②「避難スペースの整理」 

             B―①「避難者数の把握」 

             Bー②「名簿の作成」 

             B―③「入退所者の把握」 

             F  「ペット連れ避難者への対応」 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（管理班） ６・７ 

 

 

【避難者宛ての電話、来客、郵便物、宅配便への対応】 

項目 内容 

避難者への電話 
・ 施設内の電話は、直接避難者へは取り次がない。電話が

あったら避難者へその旨伝言し、折り返しかけ直させる。 

避難者への来客 

・ 学校避難所には避難者以外は居住空間には立入らないこ

とが望ましいので、来客用の面会場所を使用し、来客との

面会を行う。 

 

 

 

 

 

 

     【避難者宛ての電話、来客の対応】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管 理 班 

・ メモを届ける 

・ 伝言板へ記入する 

・ 校内放送を行う 

電  話 

名簿で住所・在室を確認する 

避難者へ連絡する 呼 び 出 し 

面  会 こちらから折り返し電話 

メモ（連絡先等） 

来  客 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（管理班） ６・７ 

 

 

【避難者宛ての郵便物、宅配便への対応】 

項目 内容 

避難者への郵便物、

宅配便 

・ 郵便局員及び宅配業者から直接避難者へ手渡してもらう。

従って、郵便物や宅配便などの配達人については、受付を

通ることを前提に学校避難所内への出入りを許可する。 

・ 扱い量により受付で保管することも検討する。避難者の

人数が多い場合などには、受付で一括受取り、避難者グル

ープごとに用意された箱に入れ、担当者が取りに来るよう

な体制も検討する。 

 

   資料１１『郵便物等受取簿』参照  

 

 

 

 

 

 

 

【報道取材への対応】 

項目 内容 

報道取材 

・ 学校避難所に対する取材等については、管理班が窓口と

なるが原則として委員長又は副委員長が対応する。 

・ 取材者には、必ず受付への立ち寄りを求め、氏名、所属、

連絡先、取材目的などを確認する。来客バッチ等で避難者

と識別する。 

・ 避難者が寝起きする居住空間での見学や取材は、原則と

して禁止する。仮に居住空間に立入る必要が生じた場合に

は、その居住者全員の了解を得るようにする。 

・ 学校避難所内を取材する場合は、必ず管理班が付き添い、

避難者に対する取材へは、管理班を介して避難者が同意し

た場合のみ行う。 

 

   資料１２『取材者受付』参照  
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（情報班） ６・７ 

 

３ 情報班の活動 

 

【学校避難所の情報整理】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【情報掲示板作成例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ※ 掲示する情報は、掲示開始日時を記載し、情報は更新していく。 

 

【災害時要配慮者への情報提供方法】 

対象者 情報提供方法 

聴覚障害者  掲示板、手話や筆談等 

視覚障害者  音声、手書き文字、点字等 

知的障害者等  分かりやすい短い言葉、絵や写真の提示 

日本語を解せない外国人等  多様な言語やひらがな、絵、写真等での情報提供 

 ※ ボランティア等の協力も得ながら、情報提供をしていく。 

 

参照：活動チェックシート G－②「各種情報の受発信」 

             I－①「ルールの掲示等」

《最新情報》 

・今日の情報 

《市からのお知らせ》 

・仮設住宅関連 

・給付金関連など 

《生活情報》 

・医療機関情報 

・給水情報 

・風呂情報など 

《交通情報》 

・通行規制など 

《使用施設情報》 

・使用施設の行事など 

《復興情報》 

・求人情報 

・復興資金など 

《その他》 

・尋ね人など 

《伝言板》 

・引越し手伝い募集 

・譲り物情報など 

市 災 害 対 策 本 部 避 難 所 内 マ ス コ ミ 

情 報 班 が 整 理 

学 校 避 難 所 運 営 会 議 で 報 告 ・ 討 議 

特に重要なものは避難者

グループ長の代表が各避

難者グループ長へ連絡 

 

掲 示 板 へ 掲 示 

地 域 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（食糧・物資班） ６・７ 

 

４ 食糧・物資班の活動 

 

    【食糧・物資の在庫調査】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    【必要品目・数量を市災害対策本部に報告】 

 

 

 

 

 

 

 

    【食糧・物資の受け入れ】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ 食糧・物資管理簿に記載する。 

・ 被災直後は市の支援が行き届かないことも想定されるため、必要に応

じ避難者に持参した食糧の提供をお願いする。 

・ 消費期限を過ぎた弁当などは廃棄する。 

 

   資料１３『簡易備蓄倉庫 備蓄物資一覧』参照  

   資料１４『簡易備蓄倉庫 備蓄物資管理簿』参照  

   資料１５『食糧管理簿』参照  

   資料１６『物資管理簿』参照  

 

・ 食糧・物資を受け入れたら食糧・物資管理簿に記載する。 

・ 食糧製造日を、ダンボール箱の見やすい位置に記入する。 

・ トラックからの荷降ろしや、物資の分類はボランティアに協力を要請

するなどして、できるだけ多くの人員を集める。 

・ 大量の物資が昼夜を問わず突然届く場合もあることから、宿直体制を

組んで対応する。 

 

・ 必要な食糧・物資は、学校避難所運営会議で取りまとめて市へ要望す

る。 

 

   資料１７『物資配送依頼票』参照  

 

 



 

 

 

  

14 

 

１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（食糧・物資班） ６・７ 

 

    【配布】 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    【炊出し】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

参照：活動チェックシート H―①「備蓄物資の活用」 

             H―②「物資調達・管理・配布」

 

・ 食糧・物資は、原則として避難者グループ単位で配布する。この際、引

換券を作成するなどし、混乱が起きないようにする。 

・ 全員が同じように必要とする物資は、全員に行き渡る量が準備できてか

ら配布する。 

・ 食糧・物資が不足した場合は、災害時要配慮者を優先する。 

・ 「誰に」配布するかは学校避難所運営会議において決定する。（例：「○

歳以上の高齢者」、「○歳以下の子供」など） 

・ 食事や物資の提供について、当該学校避難所のみならず地域全体のため

に行われていることに留意し、在宅避難者への配布についても検討する。 

・ 学校避難所を運営する職員の食糧も確保する。 

・ 食物アレルギー対策として、食事の原材料表示を示した包装や献立表を

掲示する。 

・ 食物アレルギーを示すゼッケン等を活用することも検討する。 

 

・ 市災害対策本部から食糧が配布されるまでは、施設管理者の了解を得た

うえで、避難者自らが炊き出しを行う。 

・ 炊き出しに必要な道具を調達する。調理用熱源（LP ガス協会による LP

ガス、薪、炭など）、調理用器具（簡易備蓄倉庫内の炊き出し用釜「まか

ないくん」）、食器など。 

・ 炊き出しの実施には、多大な労力を必要とするため、一部の方に作業が

集中しないよう配慮する。 

・ 炊き出しの実施や食事の管理は、避難者の中から調理師･栄養士などの

有資格者を募り、栄養バランスへの配慮や衛生管理に務める。 

・ 高齢者や幼児にも配慮した献立を考える。 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（施設班） ６・７ 

 

５ 施設班の活動 

 

  【施設管理】 

項
目 内容 

施
設
確
認 

・ 余震などによる二次災害を防ぐため、施設の危険箇所及び

故障箇所を探し、貼り紙やロープ等で明示する。 

・ 故障箇所については、市災害対策本部（学校避難所運営委

員会経由）に修繕依頼をする。 

・ トイレ、生活用水を確保し、ごみ集積場等を設置する。 

 

 

【トイレの確保】 

項
目 内容 

施
設
確
認 

・ トイレの破損状況を調査する。 

・ トイレ使用可能な場合は、使用を続行する。 

・ 排水管は使えるが、水が流れない場合、プールの水等を確

保し使用する。 

・ 施設内トイレが使用不能の場合、仮設トイレを設置する。 

 ※ 女性用を多くし、女性用と男性用を離す。 

 

 

 

  【水の利用】 

項目 内容 

水の用途

区分 

・ 飲料用（目安は１人１日当り３リットル）、調理用 

・ 手洗い、洗顔、食器洗い用 

・ トイレ用 

水の確保 

・ 市災害対策本部が供給する水及び救援物資として届くペットボト

ル容器に入った水を飲料水として活用する。 

・ 災害対策用飲料貯水槽（17 校の小中学校に整備）を飲料水の応急

給水として活用する。（武蔵野小は美ノ宮公園の災害対策飲料貯水槽

を、共成小及び旧拝島四小はろ水器を活用する。） 

・ 小中学校の芝生散水用井戸（東小、武蔵野小、つつじが丘小、光

華小、拝島二小、昭和中に設置）を生活用水として活用する。 

・ 手洗い等で使用した水は、トイレ用に再利用する。 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（施設班） ６・７ 

 

 

 

  【ごみ集積所、ペット飼育場の設置場所】 

項目 内容 

ごみ集積

場設置 

・ 清掃車が出入りしやすい場所 

・ 調理室など、衛生に対して注意を払う箇所から離れた場所 

・ 居住空間からある程度離れ、臭気などが避けられる場所 

・ 直射日光が当たりにくく、できれば屋根のある場所 

ペット飼

育場 

・ ペットは敷地内の屋外のスペースにて飼育する。 

・ 学校避難所の居住部分には、ペットの持込は禁止する。 

・  身体障害者補助犬（盲導犬、介助犬、聴導犬）は、動物アレルギ

ー等を考慮して、可能な限り一般の避難者の居住スペースと別区画

で同伴者と過ごせるスペースを用意する。 

 

  【防火・防犯対策】 

項
目 内容 

防
火
対
策 

・ 学校避難所の室内は火気厳禁・禁煙とする。喫煙は定めら

れた場所でのみ許可し、水入りバケツを置く。 

・ 石油ストーブなどの火の不始末やガス漏れ等による出火に

備える。 

防
犯
対
策 

・ 被災直後の混乱している時期に、学校避難所内の治安維持

のため、夜間巡回を行う。また、可能な範囲で周辺地域の巡

回も行う。 

・ 避難者の貴重品は、避難者自身が身に着けて行動する様、

指示する。 

・ 入口近くに受付を設置し、外来者のチェック体制を整える。 

・ 夜間は、入口 1ヶ所のみを解放する。 

 

参照：活動チェックシート A―①「施設の確認」 

             C―①「トイレの確保」 

             C―②「組立トイレの設置」 

             F  「ペット連れ避難者への対応」 

             I―②「防火・防犯」 

             J  「水の確保」 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（衛生班） ６・７ 

６ 衛生班の活動 

 

【衛生管理】 

項目 内容 

手洗い・うがい、

消毒等の徹底 

・ トイレや洗面所に手洗い用の石鹸を配置し、手洗いを励行する。 

・ 施設内の消毒を必要とする調理室などを定期的に消毒する。 

・ 集団生活では風邪などの感染症が蔓延
まんえん

しやすくなることから、外

出から帰ったら、うがいや手洗いを徹底し、感染の予防に努める。 

・  感染症の流行時期には、マスクの着用や手指の消毒等を励行し、

感染症の拡大防止を図る。 

食器の衛生管理 

・ 生活用水が不足する期間は、出来るだけ食器は使い捨てとする。 

・ 食器を再利用する場合は、各自の用いる食器を特定し、食器の洗

浄を各自の責任において行う。 

環境管理 

・ 学校避難所全体の換気を適切に行う。 

・ 外部から学校避難所に戻る際に、靴についた泥を落とし、入室時

は服の埃を払う。 

トイレの衛生管

理 

・ 避難者にトイレの清潔な使用方法について呼びかける。 

ごみ集積所の管

理 

・ 通常どおり分別してごみを出すよう周知する。 

・ ごみは、避難者グループごとにまとめ、集積所に捨てる。 

・ ごみ収集が滞っているときは、ごみを土中に埋めるなど、悪臭や

ハエ等の発生を抑える対策を講じる。 

共用部分の清掃 

・ 避難者グループを単位として当番制を作り、交代で実施する。 

・ 当番に参加できる方と出来ない方が生じた場合は、清掃当番以外

の仕事と組み合わせながら、不公平のないように役割分担する。 

居住部分の清掃 ・ 毎日１回の清掃時間を設け、寝具の整えなどの簡単な清掃を行う。 

 

【シャワー】 

項目 内容 

シャワーが使用

できない場合 

・ 知人や親類宅での「もらい湯」ができる方はそこに行ってもらう。 

・ 市内の入浴施設の状況を把握し、避難者へ周知する。 

シャワーが使用

できる場合 

・ 男女別に利用時間を設定する。 

・ 利用日時を避難者グループ単位で決める。 

・ シャワー室の清掃は、当番を決めて交代で行う。 

 

【ペット対策】 

項目 内容 

ペットの世話 

・ 飼い主は首輪に鑑札等（猫等は迷子札）を着ける。 

・ ペットは飼い主が責任を持って面倒をみて、躾
しつ

ける。 

・ 飼育場の清掃は飼い主が責任を持って行う。 

・ 飼い主はノミなどの外部寄生虫の駆除等の健康管理を実施する。 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（衛生班） ６・７ 

参照：活動チェックシート C―③「トイレの運用」 

             F  「ペット連れ避難者への対応」 

             I－①「ルールの掲示等」 

             K  「衛生環境の整備」 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（保健・ボランティア班） ６・７ 

７ 保健・ボランティア班の活動 

 

【保健活動】 

項目 内容 

救護所（保健

室）での看護 

・ 具合の悪い方を救護所で休ませる。 

・ できる範囲で傷病者などの看護にあたる。 

・ 避難者の中に医師や看護師などがいる場合には、協力を要請する。 

医療体制の現

状確認 

・ 学校避難所内にある医薬品の種類、数量を把握するとともに、必

要最低限の医薬品について、市災害対策本部（学校避難所運営委員

会経由）に請求する。 

避難者で医療

等を必要とす

る方への対応 

・ 災害時要配慮者を空調の効いた部屋に優先して案内する。 

・ 氏名、年齢、傷病名、注意事項、使用している薬、かかりつけの

医療機関を把握する。 

・ プライバシー保護の観点から、把握した情報管理には十分に注意

する。 

・ 本人の希望を聞いて、二次避難所（福祉避難所）や施設、病院へ

の一時収容を市災害対策本部へ要請する。 

・ 災害時要配慮者が支援して欲しいこと、知っておいて欲しいこと

について、カード等を活用することにより、災害時要配慮者自ら自

分の状態に関する情報を発信できるように配慮する。 

 

【ボランティアの受入れ】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

                  資料１８『ボランティア受入簿』参照  

 

 

⑤ ボランティア派遣 

⑧  ボランティ

ア派遣報告 

⑦ ボランティア     ① ボランティア 

  の振分け         の派遣要請 

 

③ ボランティア 

  派遣要請 

④ ボランティ

ア派遣要請 

ボランティア希望者 

 

災害ボランティアセンター 

（総合スポーツセンター内） 

ボ ラ ン テ ィ ア 班 

学 校 避 難 所 運 営 委 員 会 

各 活 動 班 

 
市災害対策本部 

※ 直接学校避難所を尋ねてきたボランテ

ィアについては、災害ボランティアセン

ターを紹介し、ボランティア登録を行う 

※ ボランティアの安全には十分配慮し、

危険な作業は行わせない。 

② ボランティア 

  派遣要請 

⑥ ボランティア 

  受入れ 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（保健・ボランティア班） ６・７ 

 

参照：活動チェックシート D―①「けが人等への対応」 

             D―②「救護体制の確保」 

             E  「高齢者・障害者・妊産婦などへの対応」 

             L  「ボランティアとの協力」 
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１～４ 資料 はじめに・目次 ５ 活動班（総務班） ６・７ 

８ 総務班の活動 

 

  【総務班の活動】 

項
目 

活動内容 

記
録 

・ 学校避難所運営の資料とするため避難所記録（学校避難所運営会議録

含む）を作成する。 

 

   資料１９『学校避難所記録用紙』参照  

 

在
宅
被
災
者
対
応 

・ 自宅に被害が無くても食糧の調達が出来ず学校避難所に支援を求めて

くる在宅被災者へも、食糧・物資班及び市災害対策本部と連携し必要な

支援を行う。 

・ 在宅被災者への支援は、救助物資や協定業者からの支援状況も勘案し、

適切に判断する。 

相
談
窓
口 

・ 生活についての不安、疑問、不満、将来の相談をうける。その際、女

性の専門相談員を配置する等、女性が相談しやすい体制を確保する。（総

務班） 

・ 応急仮設住宅等の入居相談をうける。（行政） 

・ 避難者の精神的なケアについて、都が派遣する東京都災害派遣精神医

療チーム（東京 DPAT）を要請する等し、専門家による相談の場を設ける。

（行政） 

そ
の
他 

 他の活動班に属さない活動にあたる。 

 

 

 

 

参照：活動チェックシート G－①「状況の報告」 

             G－②「各種情報の受発信」 

             H―②「物資調達・管理・配布」 
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１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（大まかな流れ） ７ 

第６章 災害発生後の動き 

 

１ 大まかな流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

震度５弱

以上等 

・ ライフライン復旧、仮設住宅

建設の動き 

・ 帰宅、仮設住宅への移転支援 

撤収期（学校避難所の縮小、閉鎖時期） 

・ 学校避難所縮小、統合、閉鎖準備 

・ 学校再開に伴う学校との調整 

・ 校庭（一時避難場所）における避難

者、生徒への対応 

・ 学校避難所の安全確認 

・ 学校避難所運営委員会の活動開始 

初動期（災害発生から概ね２４時間以内） 

・ 一時避難場所としての対応 

・ 学校避難所開設 

安定期（概ね３週間以降） 

・ 学校避難所運営委員会による安定的運

営 

・ 学校避難所運営委員会の活動 

・ 活動班による活動 

・ 避難者グループ単位での生活

空間の確保 

展開期（概ね２日目から３週間程度） 

・ 学校避難所運営委員会による運営 
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１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（初動期） ７ 

 

２ 初動期 

 

        状況想定（初動期：災害発生から概ね 24時間以内） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）災害発生直後の校庭（一時避難場所）への避難 

 

  ● 施設管理者（学校長）、学校教職員及び初動参集職員（初動時に鍵を開

ける近隣在住の市職員）が中心となり、校庭で生徒及び避難者の安全を確

保する｡ 

  ● 学校は一時避難場所となっているため、発災直後から近隣住民が避難し

てくることが想定される。 

 

  注：初動参集職員は、昭島市地域防災計画においては初動班Ⅱと表記されている。 

・ 避難者が殺到し、精神的に不安定 

・ 情報が不足し、被害状況、避難状況等全体の把握が困難 

・ 医療救護が必要 

・ 災害時要配慮者の安否確認を実施 

・ 余震による二次災害の恐れ 

・ 食糧・物資の不足 

・ 安否確認の問い合わせ 

・ 人手不足 
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１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（初動期） ７ 

◆発災直後の行動◆ 

 

   ≪学校開校時≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ≪学校閉校時≫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  【体育館、簡易備蓄倉庫の鍵を持っている人】 

 ● 初動参集職員 

 ● 指定した住民の代表等 

 ● 小中学校夜間休日管理業務のために配置される管理員 

 

 

◆応急危険度判定の実施◆ 

 

 市災害対策本部                    応急危険度判定実施 

 

             応急危険度判定士の派遣 

学
校
へ 

学
校
へ 

震度５弱

以上等 

震度５弱

以上等 

近隣住民が 

校庭へ避難 

生徒を 

校庭へ誘導 

安全確保 

・ 学校避難所運営委員 

近隣住民が 

校庭へ避難 

安全確保 

・ 初動参集職員 

・ 指定された自治会役員等 

・ 学校避難所運営委員 
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１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（初動期） ７ 

 

 

   【発災直後の行動（学校開校時）】 

 活動内容 市 学校 市民 

01  生徒を校庭へ誘導する。  〇  

02  避難者のために、門を開錠・開放する。  〇  

03  校庭内の安全な場所へ、避難者を誘導する。  〇  

04  初動参集職員は、決められた学校避難所に向かう。 〇   

05 
 学校避難所運営委員は、努めて学校避難所に参集す

る。 
  〇 

06 
 校舎・体育館等の学校施設の状況を確認し、避難者

状況と併せて市災害対策本部に報告する。 
〇 〇  

07 
 避難者への呼びかけをする。「施設の安全点検をし

ていますので、安全な校庭で待機して下さい。」 
〇 〇  

08 
 避難した生徒・避難者は校庭で身の安全を図り、安

全確認ができるまで、建物には立ち入らない。 
  〇 

09 
 市災害対策本部は、避難施設の危険度判定実施のた

めに応急危険度判定士を派遣する。 
〇   

10 
 門や被害のある建物に、人などを配置し、近づかな

いよう配慮する。 
〇 〇  

11  生徒を保護者に引き渡し、または集団下校させる。  〇  

12 
 市災害対策本部と施設管理者は、学校施設の開放に

ついて協議する。 
〇 〇  

13 

 火災発生等により学校に留まることが危険である

と判断される場合、生徒・避難者を市災害対策本部が

指定する他の避難所へ誘導等する。 

〇 〇  
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１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（初動期） ７ 

 

 

   【発災直後の行動（学校閉校時）】 

 活動内容 市 学校 市民 

01 
 初動参集職員、指定された自治会長等は、災害が発

生したら直ちに決められた学校避難所に向かう。 
〇  〇 

02 

 避難者は校庭で身の安全を図る。 

 安全確認ができるまで、建物には立ち入り禁止とす

る。 

  〇 

03  学校職員は学校に参集する。  〇  

04 

 初動参集職員は、校舎・体育館等の学校施設の状況

を確認し、避難者状況と併せて市災害対策本部に報告

する。 

〇   

05 
 以後、発災直後の行動（学校開校時）の 05から 10

及び 12から 13までに準ずる。 
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１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（初動期） ７ 

 

（２）学校避難所の開設 

 

 

 ● 市災害対策本部は開設する避難所を決定し、市担当職員を派遣する。 

 ● 市担当職員及び初動参集職員は、学校等と協力し、学校避難所を開設する。 

 

 

 

 

◆学校避難所開設準備◆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

市災害対策本部 
施設管理者 

(学校長) 

①応急危険度判定士により校舎･体育館（避難施設）の安全を確認 

③避難所開設決定 

②協議 

④市担当職員を派遣 

市災害対策本部 学校避難所運営委員会 
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１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（初動期） ７ 

 

 【学校避難所開設準備】 

 活動内容 市 
学

校 

学校避難所運

営委員会 

及び 

各活動班 

01 

 市災害対策本部は、初動参集職員等からの情報及

び危険度判定結果を元に、施設管理者と協議した上

で、開設する学校避難所を決定する。 

〇   

02 
 市災害対策本部は、学校及び初動参集職員に学校

避難所として開設することを伝える。 
〇   

03  市災害対策本部は、市担当職員を派遣する。 〇   

04 
 学校避難所運営委員会（災害時）を立ち上げる。 

〇 〇 
学校避難所 

運営委員会 

05 
 危険度判定及び目視により危険と判定された場所

については、直ちに立入禁止の措置を行う。 
  施設班 

06 
 施設内の破損物や備品を片付け、最低限の清掃を

する。 
  施設班 

07 
 救護所（保健室等）の準備をする。 

  
保健・ボラン

ティア班 

08  災害対策飲料貯水槽のバルブを開ける。   施設班 

09  簡易備蓄倉庫の内容を確認する。   食糧・物資班 

10  受付周辺に掲示板を設置する。   情報班 

11 
 トイレを確認し、使用できないトイレに貼り紙を

する。 
  施設班 

12  学校避難所として利用する教室等を決める。 〇 〇  

13 
 受付の備品等（机、椅子、筆記用具）の準備をす

る。 
  管理班 

14 
 受付付近の見やすい場所に、施設の概略、利用範

囲、利用するためのルールを表示する。 
  

学校避難所 

運営委員会 
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１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（初動期） ７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                     資料５『避難者カード』参照  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学校避難所 
受付開始 

 
避難者は、避難者カードを記入 

≪記入事項≫ 

・氏名（ふりがな） 

・性別 

・年齢 

・住所 

・家族構成 

・家屋の被害状況         

・親族などの連絡先 

・家族の避難・連絡状況 

・特別な配慮の有無 

・住所・氏名の公表の可否 

・ペット状況 

避難者 

災害時要配慮者、集団生活に支障のある方、負傷者を把握 

市災害対策本部に報告 

・災害時要配慮者 ⇒ 福祉避難所へ 

 

・集団生活に支障のある方 ⇒ 市立会館等避難所へ 

 

・負傷者 ⇒ 医療機関への搬送等 
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１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（初動期） ７ 

 

 【学校避難所の開設時】 

 活動内容 市 
学

校 

学校避難所運

営委員会 

及び 

各活動班 

01 
 市担当職員及び初動参集職員は、市災害対策本部

の意向を受けて学校避難所を開設する。 
〇   

02  門、玄関等に学校避難所の表示を行う。   施設班 

03 
 避難者への呼びかけをする。「安全確認が終了し

ましたので建物内に移動します。」 
  管理班 

04 
 受付を開始し、避難者に資料７「避難者カード」

に必要事項を記載してもらう。 
  管理班 

05 

 まずは体育館（土足禁止）、それでも場所が不足す

る場合は、校舎等を開放する。 

 なお、体育館では、最初に通路となるスペースを

確保する。 

〇  施設班 

06 

 災害時要配慮者を、空調施設のある教室等に優先

して割り当てる。 〇  

管理班、保

健・ボランテ

ィア班 

07 
 具合の悪い避難者を、救護所で看病する。 

  
保健・ボラン

ティア班 

08 

 医療機関での治療が必要な避難者に対しては、市

災害対策本部（学校避難所運営委員会経由）に連絡

して医療機関へ搬送する等し、対処する。 

  
保健・ボラン

ティア班 

09 

 避難者の人数・構成等により、部屋割り・スペー

ス割りを指定し、貼り紙・ロープ・テープ等で表示

する。 

  
施設班、管理

班 
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３ 展開期、安定期 

 

  状況想定（展開期：概ね２日目から３週間程度、安定期：概ね３週目以降） 

 

 

 

 

 

 

 

【展開期、安定期の活動】 

 活動内容 市 
学

校 

学校避難所運

営委員会及び 

各活動班 

01 
 学校避難所運営会議を開催する。 

〇 〇 
学校避難所 

運営委員会 

02  名簿の管理をする。   管理班 

03  避難者グループの編成をする。   管理班 

04  避難者への電話・来客・郵便等の対応をする。   管理班 

05  報道取材への対応の窓口となる。   管理班 

06  情報掲示板への情報の掲示、排除   情報班 

07 
 （市災害対策本部からの食糧配布までの間の）炊

き出しを行う。 
  食糧・物資班 

08  市災害対策本部からの食事の提供を行う。 〇  食糧・物資班 

09  食糧・物資の調達・管理・配布を行う。   食糧・物資班 

10 
 学校施設の危険・故障箇所の張り紙やロープによ

る明示、市災害対策本部への修繕依頼をする。 
  施設班 

11  防火・防犯対策をする。   施設班 

12  仮設トイレ、臨時のごみ集積所を設置する。   施設班 

13  生活用水を確保する。   施設班 

14  供用部分、ごみ集積所、トイレを清潔に保つ。   衛生班 

15  シャワー等を活用し、避難者の体を清潔に保つ。   衛生班 

16  ペットの対応をする。   衛生班 

17 
 看病・介護活動を行う。 

  
保健・ボラン

ティア班 

・ 食糧・物資供給が安定化 

・ 避難者の出入りがあり避難者数が流動的 

・ 健康状態、衛生環境の悪化 

・ 避難者の要求の増加による人手不足 

・ ボランティアの活躍 
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18 
 ボランティアの要請、受け入れ、管理を行う。 

  
保健・ボラン

ティア班 

19  学校避難所記録を作成する。   総務班 

20  在宅被災者対応にあたる。   総務班 

21  相談窓口を設置する。   総務班 

22  他の活動班に属さない活動にあたる。   総務班 
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４ 撤収期 

 

         状況想定（撤収期：学校避難所の縮小、閉鎖時期） 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

・ ライフラインの復旧による本来の生活の再建 

・ 住居の補修により避難所から自宅への帰宅が可能に 

・ 住居のない方への仮設住宅等の提供 

・ 学校の再開に向けた動き 

避 難 者 の 意 向 調 査 

・ 総務班は、市災害対策本部（学校避難所運営委員会経由）か
らの依頼を受け、住居の見通し（住居の修理・建替え・親戚宅
への転居など）や仮設住宅への入居希望調査を行う。 

避 難 所 の 縮 小 

・ 管理班は、避難所からの退去者の増加に伴い、名簿の整理、
居住組の再編成、居住スペースの変更を行い、避難所を縮小す
る。 

・ 衛生班は、使用していたスペースを清掃し、避難所開設のた
めに、移動した備品等を元に戻し、避難所以前の現状に戻す。 

・ 一部避難所として使用しながら、学校を再開する場合、避難
所と学校は協力してそれぞれの運営にあたるようにする。 

学 校 避 難 所 の 統 合 

・ 市災害対策本部は、他の避難所と統合する場合、事前に統合
しようとする避難所に統合に係る説明会を実施する。 

・ 統合にあたっては、受け入れ側の学校避難所運営委員会、活
動班による運営を引き継ぐこととする。 

・ 移転していく方は、受け入れ側の組織に入り、協力して学校
避難所運営にあたる。 

学 校 避 難 所 の 閉 鎖 

・ 学校避難所運営委員会と市災害対策本部が協議して閉鎖を決
定する。 

・ 管理班は、避難所運営に係る記録や使用した台帳、物資等を
整理し、災害対策本部に引き渡す。 

・ 市災害対策本部は、避難所閉鎖後の事務について対応する。 

学 校 の 再 開 



 

 

 

 

34 

 

１～５ 資料 はじめに・目次 ６ 災害発生後の動き（撤収期） ７ 

 

第７章 学校避難所運営委員会の平時の活動 

 

 

 

   ● 学校避難所運営委員は、必要に応じて変更することができる。 

   ● 学校避難所運営会議を開催する。また、訓練を実施し、マニュアルの

検証をする。 

   ● 市担当職員は避難所運営訓練に参加し、平時から「顔の見える関係づ

くり」に努め、地域団体や施設管理者と連携強化を行う。 

   ● マニュアルの検証にあたっては、市担当職員が訓練結果を防災課に報

告するものとする。防災課は、全校の結果報告を元に、推奨事項等を各

学校避難所運営委員会に示すものとする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          【訓練（例）】  

 

・ 避難場所確認訓練 

・ 学校避難所開錠・受け入れ訓練 

・ 簡易備蓄倉庫の備蓄物品確認訓練 

・ 学校避難所生活体験訓練 

・ 炊き出し訓練 

・ 図上訓練 等 

 

 


