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避難者受入マニュアル
（福祉避難所）








（施設名）　　　　　　　　　　　　　　　











　　　令和２年12月　神戸市福祉局
災害発生時の運営体制
	役割
	担当者氏名
	事務分掌（例）

	運営責任者
(施設長)
	
	・福祉避難所の管理、運営にかかる総括

	総務担当
	
	・市、区との連絡調整（要援護者の状況報告・
人員や物資の調整）
・災害情報の収集・施設内への周知
・要援護者受入リスト等、関係書類の作成

	支援担当
（要援護者相談員）
	
	・要援護者（避難者）の生活支援・相談支援
・物資（食料・毛布等）の配給

	物資担当
	
	・備蓄物資の管理
・避難所内の衛生管理



◆施設の実情に応じて、追記・修正する。




運営責任者（施設長）不在時における代行者	
	担当者氏名
	担当者氏名

	第１順位
	
	第２順位
	



◆運営責任者（施設長）が不在の対応について記載する。





職員参集連絡体制


災害発生





　○○　○○
　＊＊＊－＊＊＊＊－＊＊＊＊








　○○　○○
　＊＊＊－＊＊＊＊－＊＊＊＊
　○○　○○
　＊＊＊－＊＊＊＊－＊＊＊＊






　○○　○○
　＊＊＊－＊＊＊＊－＊＊＊＊
　○○　○○
　＊＊＊－＊＊＊＊－＊＊＊＊







　○○　○○
　＊＊＊－＊＊＊＊－＊＊＊＊
　○○　○○
　＊＊＊－＊＊＊＊－＊＊＊＊




◆災害発生時における緊急連絡網等、職員（施設長）への連絡体制について
記載する。






職員召集状況

【日中時】
	
	災害
発生時
	災害発生
１時間後
	災害発生
２時間後
	災害発生
３時間後

	職員体制
	〇名
	〇名
	〇名
	〇名

	
	施設安全確認
情報収集
	〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇〇〇


※運営責任者（施設長）は含まない。


【夜間時】
	
	災害
発生時
	災害発生
１時間後
	災害発生
２時間後
	災害発生
３時間後

	職員体制
	〇名
	〇名
	〇名
	〇名

	
	施設安全確認
情報収集
	〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇
〇〇〇〇〇〇


※運営責任者（施設長）は含まない。

◆災害発生時からの職員体制の変動・役割分担を記載する。
◆職員がどの役割（班）を担うのか事前に定めておく。












施設図面　例　（備蓄・要援護者スペース・誘導手順）

[image: ]




















◆施設図面を記載（添付）する。
◆「災害初動期」・「福祉避難所開設時」等、配置が異なる場合はそれぞれの
図面を記載する。
◆要援護者受入スペースの位置、受付（玄関）からの誘導手順を記載する。
















災害時の役割

【災害発生時】
	役割
	担当
	備考

	１
	施設利用者（入所者・通所者）及び職員の安全（負傷の有無）を確認する。
	職員全員
	

	２
	施設（建物）の被災状況を確認する。
（電気・ガス・水道等のライフラインを確認する。）
	職員全員
	

	３
	通信手段（携帯電話・インターネット等）の状況を確認する。
	職員全員
	

	４
	災害情報について情報収集する。

	総務担当
	

	５
	「被災状況報告書」を作成する。
（震度６弱以上の場合は、市の依頼を待たずに市に提出する。）
	総務担当
	

	６
	職員への参集連絡を行う。

	
	

	福祉避難所として開設要請があった場合

	７
	要援護者の相談員を配置する。

	施設長
	

	８
	避難スペースの確保を行う。
（簡易・ダンボールベットの組立・照明・備蓄物資の配備等）
	支援担当
物資担当
	

	９
	開設準備が完了した旨を「開設報告書」により市へ報告する。
	総務担当
	

	10
	施設利用者等に対し、福祉避難所開設の周知を行う。
（出入口部分に福祉避難所であることを掲示する。）
	総務担当
	




【要援護者受入時】
	役割
	担当
	備考

	１
	要援護者の受け入れを行う。
（受入スペースに誘導する）
	支援担当
	

	２
	要援護者受入リストを作成する。

	総務担当
	

	３
	定期的に避難者の状況（健康チェック）を実施する。
	支援担当
	

	４
	避難者の状況に応じて必要な備蓄物資を配布する。
	物資担当
	

	５
	物資に不足が出た場合は「物資依頼書」により市に要請する。
	物資担当
	

	６
	物資を受け入れた際に「物資管理簿」に記入する。
	物資担当
	

	７
	施設内のトイレの清掃・手洗い消毒液の設置等、衛生管理を維持する。
	物資担当
	

	８
	市発表の災害情報等を要援護者（避難者）に提供する。
	総務担当
	

	９
	受入人数や職員の勤務状況等を「福祉避難所日報」により市に報告する。
	総務担当
	




【避難所閉鎖時】
	役割
	担当
	備考

	１
	要援護者の退所の調整、支援を行う。

	支援担当
	

	２
	全要援護者の退所を市に報告する。

	総務担当
	



【避難所閉鎖後】
	役割
	担当
	備考

	１
	市に対し費用の請求を行う。
（要援護者相談員の経費等）
	総務担当
	





◆役割ごとに、担当者を記入する。
◆施設の実情に応じて、項目を追加する。









災害の種類による留意点

	災害の種類
	対応（留意点）

	地震



	







	津波



	








	風水害




	













◆「地震」「津波」等、災害別の対応として実施することや、留意すべき点を
記載する。









医療機関・提携施設等

	医療機関名・施設名
	連絡先
	備考

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	




関係先一覧

	関係先名
	連絡先
	備考

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	

	

	
	



◆災害時に連絡すべき医療機関や提携先施設があれば記載する。
◆関係先一覧には神戸市を含め、地域団体等関係者の連絡先を記載する。






発電設備の状況

【発電設備】
	発電設備
（容量）
	動力
（燃料）
	設置・保管場所
（燃料等含む）
	備考

	



	


	


	



	



	


	


	



	



	


	


	





【電力が必要な備品】
	備品名
	保管場所
	備考

	

	

	


	

	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



◆施設で保有している発電設備について記載する。




備蓄物資の状況

	備蓄品目
	数量
	保管場所
	有効期限の有無
（更新期限）
	備考

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


◆施設で保有している備蓄物資について記載する。

白紙ページ

image1.emf
災害対策本部

（福祉避難所運営本部）

調理室



緊急入所用スペース
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関
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要援護者受け入れスペース

災害対策本部（福祉避難所運営本部）調理室緊急入所用スペース玄関デイサービスフロア備蓄倉庫玄関ホール受付トイレ要援護者受け入れスペース


