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避難所運営キットの解説

台東区 総務部 危機・災害対策課
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1.避難所運営キットとは

2.避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

3.避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

4.終わりに

概 要
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○避難所の基本知識

避難所運営キットとは

・震度６弱以上の場合は自動開設（区への確認は不要）

・休日、夜間は防災協力員による施設の開錠・外観点検

・大地震発生時は、自宅に住み続けられない方々が生活する場

であるため、地域の共助による避難所運営が重要です

※水害の場合は事前に予測し、準備ができるため、行政が避難場所を開

設、運営する
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○避難所運営の役割

避難所運営キットとは

役職 役割

本部長・副本部長 避難所全体の統括

総務・情報担当 避難所の開設、ルールの決定
避難所運営会議の開催、避難者情報の管理、
区災害対策本部との情報伝達

避難者援護担当 避難者情報の管理、居住スペースの管理、
ペット対応、ボランティア対応

給食物資担当 備蓄品の配給、救援物資の受入・管理
不足物資の把握・連絡、水の確保

救護・衛生担当 救護、衛生全般（トイレの準備）、洗濯
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○避難所運営キットの導入

避難所運営キットとは

・避難所の開設・運営の手順をマニュアル化した資料

・発災後２４時間程度の行動を想定し、「本部の立ち上げ」

「施設の安全点検」「避難者の受付」「災害情報の収集・伝

達」「トイレの準備」「飲料水の確保」「食料の準備、照明の

確保等」「その他の対応」の８つの局面に分類したクリアファ

イルが収納されています
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○避難所運営キットの外観

避難所運営キットとは

※避難所の備蓄倉庫等に保管しています
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○避難所運営の流れ（受付開始まで）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

総務・情報担当 救護・衛生担当 避難者援護担当 給食・物資担当

・施設の安全点
検
・利用場所、立
入禁止等の案内

・施設内トイレ
の確認・案内
（排便袋の用意
等）

・避難者の受付
準備

・受付開始まで、
各担当の手伝い

全担当：本部の立ち上げ
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○本部の立ち上げ（全担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

キットの内容物 周辺地図

チェック
リスト

内容一覧

手順書

張り紙

各種帳票 組織図

避難スペース
の使い方

鍵の開閉
手順

緊急ＢＯＸ
内容一覧

避難所運
営の流れ
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○本部の立ち上げ（全担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

手順書
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○本部の立ち上げ（全担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

写真 指揮命令系統の
確立が最優先

手順書を取り出す

手順書に基づき
対応
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○本部の立ち上げ（全担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

写真
本部の設置

本部の場所が決まった

ら、吸盤を使って本部

の掲示を行います。備

蓄倉庫から災害時緊急

ＢＯＸも取り出します。
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○本部の立ち上げ（全担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

利用計画の設定

「避難所スペースの使

い方」を参照しながら、

施設をどのように避難

所として使用するか検

討します。
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○本部の立ち上げ（全担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

写真 担当事務の
割り振り

作業チェック
リストの掲示

参集したメンバーに担

当事務を割り振り、本

部で進捗管理します。
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○施設の安全点検（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

キットの内容物

手順書

チェック
リスト

内容一覧

張り紙

施設平面図

安全点検表
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○施設の安全点検（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

手順書
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○施設の安全点検（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

施設内の安全点検

施設内を目視点検し、

安全が確認できない場

所は使用しません。

※建設業関係協力団体

による点検あり
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○施設の安全点検（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

写真 利用場所・
立入禁止等の案内

目視点検の結果を踏ま

え、避難スペースや立

入禁止区域の掲示を、

吸盤やガムテープを用

いて行います。
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○トイレの準備（救護・衛生担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

キットの内容物

張り紙

マンホール
地図マンホールトイレ等

組立マニュアル
内容一覧

チェック
リスト

手順書
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○トイレの準備（救護・衛生担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

手順書
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○トイレの準備（救護・衛生担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

写真 施設内トイレの
確認・案内

トイレの水が流せるか

確認します。使用でき

ないトイレには、排便

袋の設置や、必要に応

じて使用禁止の張り紙

等を掲示します。
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○避難者の受付準備（避難者援護担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

キットの内容物 内容一覧

チェック
リスト

手順書

張り紙
帰宅困難者
防災ガイド

帰宅困難者用支援
施設マップ



23

○避難者の受付準備（避難者援護担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

手順書
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○避難者の受付準備（避難者援護担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

写真
受付の準備

受付場所を決定し、机

とイスを並べ、案内表

示や避難者カード（緊

急ＢＯＸ内にあり）を

用意します。
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○避難者の受付準備（避難者援護担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

写真 帰宅困難者への
案内

帰宅困難者支援施設

マップを入口、受付付

近に掲示します。基本

的に、避難場所へ移動

するよう案内します。
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○各担当のフォロー（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（１）（受付開始まで）

・本部の立ち上げから受付開始までの間は、他の担当の業務を

手伝います。

・給食・物資担当の業務は、受付開始後に開始します。
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○避難所運営の流れ（受付開始後）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

総務・情報担当 救護・衛生担当 避難者援護担当 給食・物資担当

・区災害対策本
部への避難所開
設等報告
・災害時特設公
衆電話の設置
・ペット同行避
難者への対応

・マンホールト
イレの設置
・傷病者対応
・し尿等の保管
場所の設定、管
理

・避難者の受付
・避難者の誘導

・受付の手伝い
・飲料水の確保
・食料・照明等
の確保

全担当：避難所運営会議
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○災害情報の収集・伝達（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

キットの内容物

手順書

特災公
マニュアル

内容一覧

チェック
リスト

張り紙

防災行政無線
操作方法

各種帳票
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○災害情報の収集・伝達（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

手順書
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○災害情報の収集・伝達（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

写真
避難所開設報告

キット内「避難所開設

報告書」を用いて、防

災行政無線又はＦＡＸ

により、区災害対策本

部に避難所開設の報告

をします。
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○災害情報の収集・伝達（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

写真 災害時特設公衆電
話の設置

避難者の安否確認登録

用（１７１ダイヤル）

として、災害時特設公

衆電話を設置します。

（マニュアルあり）
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○災害情報の収集・伝達（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

避難者数の報告

キット内「避難所情報

集計表」を用いて、避

難者数を区災害対策本

部へ報告します。
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○災害情報の収集・伝達（総務・情報担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

写真
避難者名簿の作成

避難者数を把握します。

区災害対策本部へ必要

な要請を行います。

必要物資の要請
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○トイレの準備（救護・衛生担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

マンホールトイレ
の準備

・施設のトイレが使用

できない場合、設置可

能人孔地図を参照し、

マンホールトイレを組

立て、設置します。
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○避難者の受付（避難者援護担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

写真
避難者の受付

・必要に応じて、指定

した避難スペースへ避

難者を誘導します。

避難者の誘導
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○飲料水の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

キットの内容物 内容一覧

チェック
リスト

手順書

Ｄ級ポンプ
マニュアル

スタンドパイプ
マニュアル

防災地図
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○飲料水の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

手順書
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○飲料水の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

ミネラルウォー
ターの確保

・備蓄倉庫内のミネラ

ルウォーターは数に限

りがあります。
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○飲料水の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

写真 スタンドパイプの
設置

・備蓄倉庫内にあるス

タンドパイプを運び出

し、応急給水栓に設置

し、給水します。
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○食料・照明等の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

キットの内容物 内容一覧

手順書

チェック
リスト

備蓄品一覧

張り紙

発電機・蓄電池・投光器
マニュアル
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○食料・照明等の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

写真（手順書）



42

○食料・照明等の確保（給食・物資担当）

食料の配給開始の優先順位は必ずしも高くありません。混乱を避け
るため、初回、配給する時間帯は、災害対策本部から指示します。

２回目以降も避難者名簿に基づいた配給方法、時間帯を定め、常時、
配給することは避けましょう

集積備蓄倉庫から補充しなければならない場合など、当初、備蓄数
では不足している場合があります。毎食ごとに配給し、２～３食ま
とめて、配給することは避けましょう

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）
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○食料・照明等の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

写真 ３食分の配給方法
等の決定

・一人あたりの目安

おかゆ×２食

ビスケット×１食

食料の準備

避難想定者数の約３食分の食料を備蓄

自宅が焼失・倒壊した方々へ供給
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○食料・照明等の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

写真 【２日目以降】
炊出し方法の確認

・備蓄倉庫内の食料が

枯渇した場合、避難者

名簿をもとに、区が輸

送するアルファ米等を

毎食ごとに配給します。
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○食料・照明等の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

写真 【４日目以降】
物資の配給

自宅に残った食料を
消費するのが優先です

・開設直後の混乱期を過ぎたら、食料

等の配給は在宅避難者も含め行うこと

になります。ただし高齢者、障害者等

を優先する配慮や歩行困難な方には配

達していただく場合もあります。
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○食料・照明等の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

毛布・マットの
配布

・一人一枚ずつ、毛布とマットを配布します。

・避難所一人たりの面積はマットの広さとほぼ同じです

(約1.6㎡ 荷当物置き場も含みます)

・集積備蓄倉庫からの輸送で不足分を補います。

・段ボール箱は間仕切り等として活用します。
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○食料・照明等の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

電源（鉛蓄電池）
の準備

電源（リチウム蓄
電池）の準備

・ソーラーパネル付属

・リチウムはスマホ約

３００台分充電可能

避難所運営本部の機能維持を目的とした利用
が優先です。(本部の照明、防災無線への供給、

運営委員の通信手段確保など)
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○食料・照明等の確保（給食・物資担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

懐中電灯の準備

投光器等の準備

・投光器等の電源は、

鉛蓄電池を活用します。
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○その他の対応

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

キットの内容物

張り紙

内容一覧

手順書

Wi-Fi接続
マニュアル 各種帳票
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○その他の対応

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

手順書



51

○その他の対応

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

①衛生管理（救護・衛生担当）

・居住スペースやトイレの清掃

・ゴミ出し、集積のルールの決定、周知
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○その他の対応

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

②傷病者対応（救護・衛生担当）

・応急手当の実施…備蓄倉庫内に救急箱あり

・傷病者対応…緊急医療救護所への搬送
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○その他の対応

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

③安全・安心の確保（避難者援護担当）

・避難所生活のルールの徹底

・防犯対策担当の選任
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○その他の対応

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

④女性専用スペース等の設置（避難者援護担当）

・授乳室の設置

・洗濯場の設置と管理

・子どもの遊びスペース
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○その他の対応

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

⑤女性相談窓口の設置（避難者援護担当）

・女性用品の配布

・相談対応、本部との連携
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○その他の対応

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

⑥災害時用Wi-Fi使用可能の周知（総務・情報担当）

・接続確認…ＳＳＩＤ「00000JAPAN」が接続可能か確認

・災害時用Wi-Fiの周知…Wi-Fi周知用資料を掲示
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○その他の対応

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

⑦ペットの同行避難者への対応（総務・情報担当）

・ペット対応…ペットの同行避難は、原則、ケージや食べ物を

持参している場合のみ可能です。

・飼育場所の周知

・飼い主代表の選出
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○避難所運営会議（全担当）

避難所の開設・運営の手法（２）（受付開始後）

避難所運営会議の
開催

・開設後は、本部長や

副本部長、各担当の

リーダー等で避難所運

営会議を定期的に行い、

問題点の共有や解決な

どを図ります。
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防犯対策

プライバシー

洗濯

○避難所生活の中で起きる問題

性別への
配慮

給水活動 衛生管理
ペット

子ども
遊び場

点灯
消灯

要配慮者食料
配給

トイレ 掃除



60終わりに ○避難所生活の中で起きる問題

スペースの確保

体育館、教室などでは、通路を想定してスペース割をします。先着
者が広いスペースを占有しないように、注意が必要です。

食料の配分

食料の配分が最もトラブルのもととなります。公平性には十分配慮
し、区からの支援物資が予定通りに届かないことも想定しましょう。

要配慮者への配慮

介護が必要となる高齢者等は福祉避難所を利用できるとは限らず、
避難所内で、介助、介護が必要となる場合もあります。



61終わりに ○避難所生活の中で起きる問題

廃棄物の管理

廃棄物、特にし尿処理は、臭い、衛生上の問題もあり、トラブルに
なります。集積場所などの周知を行いましょう。

在宅避難の推奨

倒壊・焼失による避難者が優先されます。町会と連携し、地域内の
被害状況を把握するとともに、在宅避難を推奨しましょう。

ボランティアの活用

災害ボランティアセンターが開設される前に、各避難所でも、避難
者、町会役員に限らず、在宅者を含め、積極的に活用しましょう。



62終わりに

○過去の震災における避難所閉鎖までの日数
・阪神淡路、東日本 → 概ね６か月

・熊本地震 → 概ね７か月

長期戦のため、多くの避難者を巻き

込んで運営することが重要です


