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 I．本マニュアルの狙い 

 

 「集積・配送拠点」における具体的な業務内容を記載しています。本マニュアルを参考

としつつ、現場における判断を最優先として対応してください。 

 

 

 II．集積・配送拠点の役割 

 集積・配送拠点は、調達物資のほか、本市に寄せられる国内外からの救援物資を一元

的に管理し、効率的に配分するための場所です。 

 各避難所に速やかに且つ適切に配送されるよう、効率的に管理・運営することが求め

られます。 

 

《留意事項》 

 集積・配送拠点においては、作業の混乱防止と防犯の観点から、マスコミ等に場所が

特定されないよう十分に留意してください。また、集積・配送拠点において直接市民等

に物資の配布は行わないようにしてください。 

 食料の保存や危険物等の混入防止のため、施設内セキュリティには特段の注意を払っ

て下さい。 
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 III．作業体制の確立 

 

作業員（職員等）の確保及び役割分担を行います。 

 メインアリーナでは、アリーナの外ではフォークリフト、中ではボックスパレットを中心

とした拠点運営を行います。 

 拠点運営担当職員は集積・配送拠点で荷下ろしや仕分け等を行う作業員の確保を行います。 

 参集した作業員の役割分担を行い、担当位置に配置します。 

 各担当のリーダーを決め、物資拠点本部のホワイトボードに貼付した役割分担表の右欄外

に、リーダー及び作業員の氏名を記入して、作業体制を明確にします。 

 作業体制の確立にあたり、神戸総合運動公園の管理者と、拠点施設・搬出入ルートの管理

運営に関する役割分担・連絡体制を定めておきます。また、定期的に両者で打ち合わせを

行います。 

 

図表 役割分担表 
 

担当 内容 
人数

（名） 

シフト 

要員

（名） 

備考 

 

市 

 

拠
点
運
営
事
業
者 

 

◎ 

 

－ 

拠点運営担

当職員 

拠点本部席にて運営全体

の総合的な指揮、責任者と

なる。 

2~3 －  

 
○ 

 

◎ 記録担当 

物資の受入・出荷、作業員

の配置、その他拠点運営に

係る業務全般をデータとし

て記録する。 

5 5  
 

○ 

 

◎ 荷下し担当 
搬入トラックの物資を卸

す。 
2 4 

フォークリフト

作業（資格者） 

3 6   

○ 

 

◎ 積付け担当 
物資保管位置にボックス

パレット等で積付ける。 
6 12  

 

○ 

 

◎ 仕分け担当 
避難所別（納品先別）に物

資をピックアップする。 
6 12  

 

○ 

 

◎ 積込み担当 

避難所別に仕分けた物資

を配送トラックに積み込

む。 

2 4 
フォークリフト

作業（資格者） 

6 12  

 

○ 

 

◎ 

トラック誘

導担当 

トラックの安全を確認し

て誘導する。 18 36 
警備資格者 

（交差点配置） 

 

○ 

 

◎ 作業指揮者 
施設内における受入・保管・

出荷の作業指揮を担当する。 

正１ 

副２ 
－  

※トラック誘導担当人数は参考値とし、状況に応じ、公園管理者と協議の上、公園利用者（歩行者）

や車での来園者の安全確保が図られる適切な人数・配置位置とする。また、作業が長期化する場

合は、適宜、公園管理者と協議の上、変更を行う。 
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 IV．集積・配送拠点の開設・物資受け入れ準備 

1．グリーンアリーナ神戸の施設概要 

 

住 所 
〒654-0163 

兵庫県神戸市須磨区緑台 

開 設 1993 年 6 月 

指 定 管 理 者 公益財団法人神戸市公園緑化協会 

面 積 
敷地面積 13,300m²  

延床面積 18,276 m² 

階 数 地上 3 階、地下 1 階 

収 容 人 数 4,852 人（メインアリーナ） 

 

 

図表 グリーンアリーナ神戸 平面図 

 

 

 

 

床荷重500kg/㎡

59m

40m

床荷重
500kg/㎡

床荷重
480kg/㎡

可動式
座席あり

観音扉
幅1.2m

自動ドア
幅2.2m

アリーナ面積：2,530㎡

アリーナ面積
910㎡

35m

26m

扉なし
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2．集積・配送拠点の開設 

 

 災対本部は、公園管理者（市建設局公園部管理課）に連絡し、神戸総合運動公園の指

定管理者に、グリーアリーナ神戸を集積・配送拠点として使用するための準備を依頼

します。 

 災対本部によって集積・配送拠点の設置が決定次第、「施設管理者」あるいは「拠点運

営担当職員」は速やかに以下の手順に沿って集積・配送拠点の開設準備を行います。 

 

（１）施設屋内 

① 施設屋内の安全確認 

施設内の安全確認を行います。 

 建物全体及び内部の安全確認を行います。以下の「被災状況チェック項目」を参考として、

壁や柱、天井等のひび割れ、亀裂、窓ガラスの飛散、出入り口扉の開閉、備品等の転倒を

確認し、集積・配送拠点として活用可否の判断・使用可能面積規模等の確認を行います。 
 

点検項目 点検内容 判定 該当する場合の対処 

①施設全体 

1 建物（傾斜・沈下） 
傾いている。沈下している。  建物を退去 

傾いているように感じる。  要注意 

2 
建物 
（倒壊危険性） 
（柱・梁・壁等） 

大きなX字状のひび割れが多数あり，コンクリー
トの剥落も著しく，鉄筋がかなり露出している。 
壁の向こう側が透けて見える。 

 建物を退去 

斜めや X 字形のひび割れがあるが，コンクリート
の剥落はわずかである。 

 要注意 

3 
隣接建築物 
・周辺地盤 

隣接建築物や鉄塔等が施設の方向に傾いて
いる。 

 建物を退去 

周辺地盤が大きく陥没又は隆起している。  建物を退去 

隣接建築物の損傷や周辺地盤の地割れがあ
るが，施設への影響はないと考えられる。 

 要注意 

②施設内部（居室・通路等） 

1 床 
傾いている，又は陥没している。  立入禁止 

フロア等，床材に損傷が見られる。  要注意 

2 壁・天井材 

間仕切り壁に損傷が見られる。  要注意 

天井材が落下している。  立入禁止 

天井材のズレが見られる。  要注意 

3 廊下・階段 

大きなX字状のひび割れが多数あり，コンクリー
トの剥落も著しく，鉄筋がかなり露出している。 
壁の向こう側が透けて見える。 

 立入禁止 

斜めや X 字形のひび割れがあるが，コンクリート
の剥落はわずかである。 

 点検継続 

4 ドア ドアが外れている，又は変形している。  要注意 

5 窓枠・窓ガラス 
窓枠が外れている，又は変形している。  要注意 

窓が割れている，又はひびがある。  要注意 

6 照明器具・吊り器具 
照明器具・吊り器具が落下している。  要注意 

照明器具・吊り器具のズレが見られる。  要注意 

7 什器等 
什器（家具）等が転倒している。  要注意 

書類等が散乱している。  要注意 

（資料）「一時滞在施設の確保及び運営のガイドライン（首都直下地震帰宅困難者等対策協議会）」を参考に作成 
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 以下のチェック項目に基づき、水道、電気、通信手段等の使用可否を確認します。 

チェック項目 確認内容等 

□自家発電の有無 電源は使用可能か。自家発電燃料の残量確認 

□通信機器（災害時使用可能な） 通信手段は使用可能か 

□固定電話  □FAX    □電子メール 

□衛星電話  □携帯電話 

□照明（災害時使用可能な） □通常照明は利用可能か 

□非常用照明の稼働は可能か 

 

 集積・配送拠点の設置が困難なほどの被害がある場合には、拠点運営担当職員は災対本部

に報告して対応を検討します。 

  

② 施設利用者の安全確保・退避 

（施設利用者がいる場合） 施設利用者の安全確保・退避を行います。 

 集積・配送拠点の設置が決定された際に、施設利用者がいる場合には、その旨、説明をし

て近隣の避難所等へ避難してもらいます。 

③ 使用資器材の準備 

集積・配送拠点で使用する資機材を準備します。 

 集積・配送拠点で使用する資機材を準備し、所定の場所に設置します。 

 拠点運営担当職員は、資機材のうち不足がある場合には、救援物資対策チームに不足資機

材の調達の要請を行います。 

 

52 
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図表 準備する資機材等 

メインアリーナ 

（物資受入・出荷

準備） 

メインアリーナでは物資受入・保管・出荷を行います。 

 フォークリフト 

荷卸しフォーク（２ｍ超の長爪が望ましい） 

入荷フォーク（※参考詳細仕様は次頁） 

2 台 

 ハンドリフト 5～10 台 

 ボックスパレット 400 台程度 

 台車  10 台程度 

 養生テープ 15 ロール程度 

 カラーコーン（グリーンアリーナ備品） 20 個 

 養生ロール（グリーンアリーナ備品） 全面 

 大型扇風機（トラック・フォークリフト等の排気
ガス対策） 

 雨天時の雨水対策品（エントランスホール４の雨
水除去のためのモップ、ワイパー等） 

 

 作業用備品（入出荷スペースの蔵置スペース側に机を設置し、筆
記用具、のり、ハサミ、カッター、物資ラベル等を準備する） 

会議室 
（物資拠点本部
の設置） 

会議室は「物資拠点本部」として確保します。 

（※電源が確保できる場所を確認） 

 机、椅子 

 ホワイトボード 

 上記ペン・イレーサー 

 筆記用具 

 セロテープ 

 付箋 適量 

 パソコン 

 電話機 

 ＦＡＸ 

 プリンタ 

 リール式延長コード 

 （冬期の場合）暖房 

 市内地図  

 物資拠点周辺見取図 

 物資拠点施設内見取図 

 物資レイアウト図 

 物資受入記録用紙 

 物資受入集計用紙 

 物資配送記録用紙 

 物資配送集計用紙 

 保管物資品名表示  

 作業員配置表  

 作業員シフト表  

 作業員役割表  

 安全作業の注意書 

サブアリーナ 

（一時保管倉庫

として使用） 

不要不急の物資、小口・混載の義援物資など、すぐには運び出さない

物を保管する場所として使用します。 

 基本的には、メインアリーナと同じ備品・消耗品を用意します。 

多目的ホール 

（休憩室・食堂と

して使用） 

集積・配送拠点作業員（以下、作業員）の休憩場所及び食事スペース

として使用します。 

 毛布 

 敷きダンボール 

 （冬期の場合）暖房 

 机、椅子 

施設屋外（駐車
場等） 

 テント            5 張程度（誘導員の待機場所） 

 誘導用懐中電灯    40 本程度 

 カラーコーン      20 個程度（歩行者動線等との交差部） 

 カラーコーンバー   8 本程度 

 投光器             2 台程度（荷卸し、積込エリア） 

 発動発電機         2 台程度（荷卸し、積込エリア投光器用） 

 運搬車両タイヤ歯止め 4～8 ケ程度（荷卸し、積込エリア） 

 



7 

＜フォークリフト仕様（参考）＞ 

 ※下記のフォークリフト仕様は、グリーンアリーナにおいて実施された「平成３０年度神戸市災害時物資供給

訓練（平成 30年 9月 13日）」において使用可であることが確認されたもの。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

最大荷重 1,500kg 

寸法 全長  Ｌ 3,210mm 

全幅  Ｗ 1,070mm 

全高  Ｈ 2,080mm 

最大高 Ｈ’ 3,920mm 

質量 2,560kg 

最大揚高 3,000mm 

フォーク長 920mm 

 

 ※上記の他、１０ｔ車からの荷卸し用にフォーク長が２ｍ超のフォークリフトを調達する必要がある。 
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＜ボックスパレットの積載例（参考）＞ 

 ※ボックスパレットの積込み作業の容易性を考慮し、積上げは５段までとする。 

（グリーンアリーナ内の床荷重は 480kg/㎡） 

物資の例 

種類 数量 1箱分重量 幅×奥行×高さ（mm） 

飲料水 1箱500ml・24本分 12kg(500g×24本) 370×520×220 

アルファ化米 1箱50食分 6kg(120g×50食) 400×310×180 

リゾット 1箱25食分 11kg(440g×25食) 355×355×188 

 

   

 

  

 

1100mm（内1040mm)

1
1
0
0
m
m

（
内
1
0
4
0
m
m

）

飲
料

水
12kg

飲料水
12kg

飲料水
12kg

飲
料

水
12kg

1100mm（内1040mm)

1
1
0
0
m
m

（
内
1
0
4
0
m
m

）

ボックスパレット

積載荷重500kg

（高さ1700mm）

アルファ化米
6kg

アルファ化米
6kg

アルファ化米
6kg

ア
ル

フ
ァ
化

米
6k
g

ア
ル

フ
ァ
化

米
6kg

アルファ化米
6kg

1
1
0
0
m
m

（
内
1
0
4
0
m
m

）

1100mm（内1040mm)

ボックスパレット

積載荷重500kg

（高さ1700mm）

リゾット
11kg

リゾット
11kg

リゾット
11kg

リゾット
11kg
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④ メインアリーナのレイアウト設定 

メインアリーナの物資受入・保管・出荷のためのレイアウトを設定します。 

 

ア）入荷スペース、出荷スペース、搬入通路の設定 

 メインアリーナ内では、ボックスパレット

の活用を中心としたレイアウトを設定し

ます。 

 ボックスパレットを常時設置する箇所には、

コンパネを設置し、床面の保護を図るものと

します。 

 エントランス入口部分には、フォークリフ

トは、絶対にアリーナ内に進入しないこと、

床荷重 480kg/㎡であることを明示します。

また、ボックスパレットにも積載荷重を表

示し、床の陥没を防止します。 

 メインアリーナの搬入口を入ってすぐの

場所に約 200 ㎡程度の入荷スペースを、

搬出口の直前に約 200 ㎡程度の出荷スペ

ースを確保します。 

 エントランスホール４まではフォークリ

フトによるパレット搬送を行い、そこからハンドリフト等を用いてメインアリーナ内の入

荷スペースまで運搬した後に、荷捌きを行います。（エントランスホール４で荷捌きを行

うと、フォークリフト搬入の妨げになることから、明確にゾーニングを行うことを基本と

します。） 

 入荷スペースと出荷スペースをつなぎつつ、蔵置スペースを網の目状に区分する搬入通路

（幅 4ｍ程度）を確保します。 

 

イ）カテゴリー分類札の掲示 

 物資保管位置の品目を示すカテゴリー別の表示札は、入荷スペースまたは搬入通路から見

える場所に、各物資保管位置に設置します。 

 各物資保管位置は出荷頻度に応じて、適宜見直しを行います。極力ボックスパレットを活

用した保管を行うことにより、時系列に応じた物資ニーズの変化に対応して、各物資保管

位置を変更できるように配慮してください。 

 蔵置スペース内での各物資保管位置については、レイアウトに示す品目別のゾーニング案

を参考としつつ、「よく搬出される物資ほど出荷スペース側へレイアウトする」ことを基

本としてください。 

図表 第一期物流の時期の物資の分類 

「食料」「毛布」「育児用調製粉乳」「乳児・小児用おむつ」「大人用おむつ」「携

帯トイレ・簡易トイレ」「トイレットペーパー」「生理用品」 



 

 

1
0
 

 

図表 集積・配送拠点のレイアウト

 

搬出口（サブ）

一時保管倉庫

搬出口（サブ）

（一
時
置
場
）

休憩
場所

事
務
所

事務所にはアリーナ・モニターあり
休憩場所の隣に厨房あり

サブアリーナは、不要不急の物資、
小口・混載の義援物資など、すぐ
には運び出さない物を保管

搬出口（メイン）

①エントランスホール４まではフォークリフト
②入荷スペースから蔵置スペースへの運搬出荷スペースでの荷揃え、搬出口への運搬まで全て

ボックスパレットでの運用を前提
⇒500~600程度のボックスパレット備蓄又はリース会社等との協定締結の検討が必要
⇒ボックスパレットのままトラックへ積込んだ場合には、配送後のボックスパレット回収を依頼する

③搬出口でのボックスパレットからトラックへの手積みが必要
（リフター付トラック等の積込み機材があればボックスパレットのまま積込み可）

10mスケール

エントランス部分ま
ではフォークリフト

で搬入

パレット等につい
ては、原則持ち主

に返却必要

柱配置上、狭くなっているため
運搬時に注意が必要

ボックスパレットに積み込んで
搬出口まで搬出

比較的搬出頻度の
高い品目を出荷ス
ペース近くに配置

入荷スペースまで
ハンドリフトで運搬

して荷捌き

体育館事務所エリア
につき利用不可

積込みエリア
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ウ）本部の設置 

 集積・配送拠点の本部を設置し、前述の資機材を配置します。 

 本部には、ホワイトボードを設置し、役割分担表や安全作業の注意事項等の掲示物を掲示

します。 

 

図表 注意書きの例 

接触事故防止 
トラック誘導時の安全確認 （直前通行・側面通行） 

フォークリフト操作時の安全確認 （走行時・回転時） 

健康被害防止 

荷下し作業の安全確認 （落下・ぎっくり腰等） 

積み付け作業の安全確認 （荷崩れ・落下・手挟み） 

仕分け作業の安全確認 （荷崩れ・落下・ぎっくり腰） 

積込み作業の安全確認 （落下・荷崩れ・手挟み） 

 

 集積・配送拠点のレイアウトは前頁を基本とし、施設状況等に応じて適切な搬出入動線の

設定を行います。（特に搬入口については、搬出口（メイン）側からの 4t 車搬入動線設定

も可能であると考えられる） 

  

 

「IV．集積・配送拠点の開設・物資受け入れ準備」以降は 

「神戸市災害時物資供給マニュアル」を参照 

 

⑤ ボックスパレット物資運搬上の注意点 

ボックスパレットの調達が可能であれば、次頁のレイアウト計画に沿い、ボックスパレットによ

る蔵置・運搬を行うことで、円滑な物資運搬が可能となります。 

一方で、ボックスパレット使用による作業員の下敷きや手足の負傷等の事故を防ぐために、荷物

の積込の際に、重い荷物程下へ配置すること、目線の高さを超える積上げは行わないこと（移動時

の視界確保、荷崩れ防止）、運搬を行う際の諸注意等について、巻末の「ロールボックスパレット

使用時の労働災害防止マニュアル」を一読してください。 

テールゲートリフター付のトラックである場合には、ボック

スパレットのまま積込が可能ですが、災害時に手配可能なトラ

ックがリフター付トラックではない可能性があることや、ボッ

クスパレットのまま災害時物資を搬出してしまうと、集積・配

送拠点内で使用するボックスパレットが不足することになる

だけでなく、避難所から空のボックスパレットを回収する手間

もかかることから、ボックスパレットのままトラックに積み込

むことはせず、積込みエリアでボックスパレットから下ろして、

手積みを行う必要があります。 
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（２）施設屋外 

① 施設屋外の安全確認 

施設屋外の安全確認を行います。 

 施設屋外の安全確保では、施設周辺の道路の陥没や損傷、倒木・落下物等によってトラッ

ク等の出入りに支障ないかを確認します。 

 被害等が確認された場合は、拠点運営担当職員は障害除去等の対応を行います。 

② 車両動線の安全確保 

トラック等の安全な動線確保を行います。 

 日中及び夜間において、トラック等が安全に出入りできるよう、投光器・照明等の設置を

行います。 

 駐車場は、救援物資を集配するトラックが使用するため、駐車場を利用している方には、

車の退避をお願いします。 

③ 周辺道路の安全確認 

集積・配送拠点の周辺道路の安全確認を行います。 

 可能な範囲で、周辺の道路の被害等を確認し、通行不可能な箇所等がある場合には、拠点

運営担当職員は災対本部に連絡します。 

④ 屋外誘導員の配置、備品等による安全確保 

車両誘導、歩行者安全確保のため屋外誘導員の配置を行います。 

荷卸し・積込みエリアの作業スペースを安全パイロン等で明示し、安全確保を行います。 

 周辺道路から拠点内への搬入車両の誘導や、物資運搬車両・フォークリフト・歩行者等が

交錯する荷卸しエリア・積込みエリアでの歩行者安全確保等のために、屋外誘導員の配置

を行います。 

 特に、荷卸しエリア付近は、周辺地域住民の生活動線と交錯していることから、歩行者安

全確保のために屋外誘導員を重点的に配置し、迂回路設定と迂回路通行の呼びかけ等を実

施することが必要です。 

 物資運搬車両やフォークリフトの作業半径内に、誘導員・歩行者等が誤って近づくことが

ないよう、安全パイロンなどで作業スペースを明示してください。 
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図表 屋外の動線（グリーンアリーナ神戸南側からスロープ経由の搬入） 

 

グリーンア
リーナ

駐車場
（P7）

Jゲート
（大型車通行可）

野球場

陸上
競技場

一般道

県道65号

搬入
10トン車
ルート

搬出
２トン車・軽

ルート

荷卸しエリア→アリーナに搬入

アリーナから搬出→
積込みエリア

災害時、ゲート横のフェンスを撤去し大
型車進入可能

・10tルート途中にあるインター
ロッキング舗装の強化が必要 ・10t車の転回、通過は問題なし

（ゲート幅3,3m＞車幅2.5m）
・防犯カメラに接触も回避可能
（屋外誘導員の安全確認等の留意
は必要）

約700m
（~積込エリアまで）

約300m
（積込エリア～出入口３まで）

約150m
（荷卸エリア～Jゲートで）

可動柵の取り外しが可
能となるよう、日常的なメ

ンテナンスが必要

【搬入部分拡大図】

フォーク

進入
（アリーナ）

シャッター開放状況→

荷卸しエリア

駐車場
（P8）

駐車場
（P6）

【搬出部分拡大図】

出入口３ 周辺地域住民の生活動
線との交錯に配慮するた
め、屋外誘導員の重点
配置が必要

緩やかなスロープのため、
フォークリフト運搬時荷
崩れを起こさぬよう細心
の注意を払う必要あり。

誘導員配置場所
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 V．（巻末参考）ロールボックスパレット使用時の労働災害防止マニュアル 

出典：厚生労働省・都道府県労働局・労働基準監督署、独立行政法人労働安全衛生総合研究所 

 



 

 15 

 

 

 

 

 

 

 



 

 16 

 

 



 

17 

 

 

 

 

 

 



 

18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

時 期 改定内容 

平成 30 年 3 月 集積・配送拠点運営マニュアル ～グリーンアリーナ神戸版～ 第一版 策定 

令和元年 6 月 

集積・配送拠点運営マニュアル ～グリーンアリーナ神戸版～ 第二版 策定 

・平成 30 年度神戸市災害時物資供給訓練への参加者御意見を踏まえた情報

の追加、表現の修正 

・集積・配送拠点内レイアウト図に対して、訓練結果を踏まえた修正（平成

30 年度神戸市災害時物資供給訓練風景写真の活用等） 

 

≪改定経緯≫ 


