
・防災倉庫までのルート
の安全確認

・施設内外の安全確認
・簡易トイレの設置運営

・避難者の検温消毒
・避難スペースの設置
・避難者の受付

・避難者への声掛け
・避難者の誘導

・鍵の管理
・本部⻑の補助

・各班の編成
・指示

安全班

トイレ班 検温消毒班

住居班

本部⻑

本部班

副本部⻑



資材収納箱を
持ってくる

検温消毒ブース
を準備する（P11）
・避難者スペース
配置図を作成する
・検温消毒ブース
に配置図を掲示す
る

検温・消毒の作業
を開始する

避難者を避難者スペース
へ誘導する

資材収納箱を仮のご
み箱にする（P13）

・男女２名以上の協
力者を集める
（P3）
・防災備蓄倉庫か
ら資材を運ぶ（P8）

本部長へ報告する
（P14）

トイレの利用案内
を開始する

トイレ班(班長)
役割：簡易トイレ

設置運営

・トイレ使い方を
案内する（P15）
・交代要員を探す

・４名以上の協力者
を集める（P3）

・トイレ班の
応援に行く（P7）

・スペースを清掃す
る（P8）
・本部を設置する
（P10）
・各スペースの受付
を設置する（P12
～１５）
・通路をつくる
（P17）

班員に受付要領を
渡す。（P21）

受付作業を
開始する

交代で運営する

住居班(班長)
役割：区画設営

受付

本部長へ報告する
（P28）

・鍵の管理をする
（P8）
・体育館を開錠す
る(P10）

・各班の進捗状況
を確認し、本部長
に報告する

・各班長、避難者誘
導係に伝達する
（P12）
・鍵を本部長に引
き継ぐ（P13）

・住居班へ本部長
の指示を伝達する
（P11）

・検温消毒班へ本
部長の指示を伝達
する。（P11）

・各班の進捗状況
を確認し、本部長
に報告する

副本部長
役割：本部長補佐
・鍵の管理
・各班の進捗確認
・本部長と情報共
有

①防災備蓄倉庫までの安
全確認を指示する
（P1０）

②協力者４名を集める
(P13)

（副本部長・トイレ班長・
検温消毒班長・住居班長）

③防災備蓄倉庫までの安
全確認報告を受ける

(P30)
④建物の外観・内観の安
全確認を指示する

(P30)
⑥副本部長に手順書を渡
す。（P16）
⑦本部班の手伝い（避難誘
導係）を２名集める

(P17)

⑧資材収納箱から
各班のセットを取り
出し、各班へ作業を
指示する（P21）

⑨外観報告を受ける
(P30)
⑩開錠を指示する(P30)

⑪トイレ設置の報告を
受ける（P31）

⑫内観報告を受ける
（P30）

⑬検温消毒班と住居班の
手順の遂行を指示する

（P30）

⑭検温消毒班から設置完
了の報告を受ける（P31）

⑮住居班から設営完了の
報告を受ける（P31）

⑯受入れ開始の伝達を指
示する（P23）

⑰副本部長から鍵を引き
継ぐ（P25）

本部長
役割：避難所立上げ

全体把握・指示

防災備蓄倉庫から必
要資材を運ぶ（P7）

検温消毒班(班長)
役割：避難者の

検温・消毒

各班員の検温消毒
をする（P8・９）

避難者へマスクを
配る（P10）

２名以上の協力者を
集める（P3）

資材収納箱から
資材を取り出す（P7）

安全班(班長)
役割：建物の内外
の安全確認

・防災備蓄倉庫ま
での安全を確認す

る（P6）

本部長へ報告する
（P7）

・建物内部の安全
を確認する（P13）

・作業中の他の班
の手伝いに行く
（P23）

・建物外観の
安全を確認する

（P8）

本部長へ報告する
（P22）

資材収納箱を
持ってくる

建物内外の安全確認完了

避難者受け入れ開始

各班のタイムライン
本部⻑ ：報告を受けたら、これと手順書の30・31ページを見て次の指示を出しましょう。
副本部⻑：進み具合を把握しましょう。

・キーボックスの暗証
番号を入手する。

（P3）
・各班長と防災備蓄
倉庫へ行く（P4）

本部長へ報告する
（P12）

本部長へ報告する
（P15）

・作業手順と役割
分担を確認する
（P16）

簡易トイレを設営
する（P10）
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