
避難所開設の流れ
(オモテ)

避難所開設可能

フ
ァ
ー
ス
ト
ミ
ッ
シ
ョ
ン

❶ 初動時のリーダー等の選任

❷ 避難者への周知・誘導

❸ 施設の安全確認

❹ ライフラインの確認

❺ 掲示物の掲示

❻ トイレの準備

❼ 活動班の編成

セ
カ
ン
ド
ミ
ッ
シ
ョ
ン

(運営協議会本部の指揮・サポートのもと実施)

【 】・・・・・避難者受付準備

【 】・・・居住スペースの区割り、

立入禁止区域の確認

【 】・・感染症対策
（感染症流行時のみ）

リ
ー
ダ
ー
・
サ
ブ
リ
ー
ダ
ー
主
導

本
部
長
・
副
本
部
長
主
導

【 】・・状況報告、無線等の準備、

施設利用方法の検討、

ルールの検討、開設報告

【 】・・・物資確認、資機材準備、

公衆電話設置、配給計画

【 】・・・・施設安全確認

【 】・・・応急救護体制の構築、

衛生管理

早
期
の
避
難
所
開
設

を
目
指
し
ま
し
ょ
う

（
優
先
度
：
高
）

（
優
先
度
：
低
）

!!
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(ウラ)

① 災害対策本部への状況報告

このミッションシートで行うこと

セカンドミッションシート（運営協議会本部）

② 無線等の準備

③ 施設利用方法の検討

④ 避難所生活のルール検討

⑤ 避難所開設報告

※ 避難者の早期受け入れのためにオモテ(№１)  
のとおり、優先度の高い活動を先行して実施で
きるよう他活動班のサポートや状況把握を主導
して行ってください。

セカンド
ミッション
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① 状況報告
現在の状況を災害対策本部へ報告してください。
１ 電話が通じる場合
→ ０８８‐６２１‐５０１０（対策本部）

２ 電話が通じない場合
→ 無線等による報告

報告内容と無線等の準備については②、③を参
考としてください。
※ 電話が通じる場合でも、以後の連絡のため
に無線等の準備は行ってください。

② 報告事項
※ 必要最低限の報告内容としてください。

物資の要望や各班の活動状況等の報告は避難所
開設が進んだ後に行います。

１ 避難者数
２ 避難所の安全状況（避難所の開設可否等）
３ ライフラインの状況
４ 緊急を要する事項
５ その他必要と考えられる事項

無線等の準備については№４へ

(オモテ)

セカンドミッションシート（運営協議会本部）

セカンド
ミッション

徳島市



③ 無線等の準備
無線等を保管場所から運んで来てください。
※ 本部長は指示をし、動かず待機してください。

無線等の使用方法については一緒に保管されている
取扱説明資料等を参考としてください。

(ウラ)

セカンドミッションシート（運営協議会本部）

ア
ナ
ロ
グ
防
災
行
政
無
線

衛
星
携
帯
電
話

セカンド
ミッション

徳島市



④ 主な施設利用方法
担当各班と協議をしつつ、施設の利用方法な

どを検討してください。(ボックス内の施設平面図を活用)

□ 運営協議会本部位置

□ 避難者受付場所

□ 要配慮者スペース

□ 感染症患者(体調不良者)スペース

□ 妊産婦・乳児向けスペース
（授乳スペース含む）

□ 食料物資保管場所

□ 配給場所

□ その他必要と考えられるもの

この段階では取り急ぎ決定が必要なことのみ
検討してください。その他の利用方法はその都
度検討するようになります。

裏面の「避難所生活のルール」を基に、避難所内の共通ルールを
皆で考え、ボックス内のＡ３用紙に表記し、人の集まる場所に掲示
してください。(個別の詳細なルールは追加で検討してください)

(オモテ)

セカンドミッションシート（運営協議会本部）

セカンド
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セカンドミッションシート（運営協議会本部）

⑤ 避難所生活のルール

(ウラ)

セカンド
ミッション
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追加検討のルール（参考）

□ 要配慮者への配慮

□ 妊産婦・乳幼児への配慮

□ 食料等配給時のルール

□ 清掃に関するルール

□ ごみの分別等に関するルール

□ プライバシーに関するルール

□ ペット飼育に関するルール

□ 防火防犯に関するルール

□ 特設公衆電話に関するルール

□ 飲酒・喫煙場所（認める場合）

□ その他必要と考えられるもの

この段階では取り急ぎ決定が必要なことのみ
検討してください。個別詳細なルールはその
都度検討してください。

(オモテ)

セカンドミッションシート（運営協議会本部）

セカンド
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(ウラ)

セカンドミッションシート（運営協議会本部）

⑥ 災害対策本部へ開設報告
各班の進捗を見つつ、受け入れの準備が整った段階

で、電話又は無線等を使用して、災害対策本部に避難
所の開設報告を行ってください。

セカンド
ミッション

徳島市



(オモテ)

① 避難者受付準備

このミッションシートで行うこと

セカンドミッションシート（総務班）

② 避難者受け入れ開始

避難者は現在避難所受入準備が整う
まで安全な場所で一時待機しています。
可能な限り早期の避難所開設・受付
を目指しましょう。

セカンド
ミッション

徳島市
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① 必要物品の準備
避難所開設キットのボックスから、以下の物品

を準備してください。
□ 鉛筆
□ 鉛筆削り
□ 避難者名簿
□ ボールペン（黒）
□ 避難者名簿一覧表

② 受付の位置・流れ
受付は原則、避難所の入口付近に設けてください。
受付で避難者に避難者名簿を記入してもらい、世帯

ごとに区画割り(施設管理班が実施)された居住スペー
スに移動してもらいます。
次ページ（№３）を参考としてください。

※ 名簿一覧表は避難者を効率良く把握するため、総務班が適宜
記入・使用してください。

(ウラ)

セカンドミッションシート（総務班）

避難者名簿一覧表 避難者名簿（避難者カード）

セカンド
ミッション
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(オモテ)

セカンドミッションシート（総務班）

③ 感染症対策物品準備
感染症対策ボックスから以下のものを準備してくだ

さい。（感染症対策は保健・衛生班と協力する）
□ マスク
□ ゴム手袋
□ 非接触型体温計
□ フェイスシールド
□ アルコール手指消毒液
□ 受付時健康状態チェックシート

受付時には
感染症対策を徹底してください。

感染症流行時
のみ実施

受
付
時
健
康
状
態
チ
ェ
ッ
ク
シ
ー
ト

本部長の開設判断の後に受付を開始します。
準備ができたら、本部長に報告してください。

いずれにも

セカンド
ミッション
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(ウラ)

セカンドミッションシート（総務班）

④ 感染症流行時の受付方法

感染症流行時
のみ実施

セカンド
ミッション

徳島市



(オモテ)

セカンドミッションシート（総務班）

① 受付開始時の留意

１ 避難所開設に向けた準備が整い、本部長が
開設宣言した後に受付を開始してください。

２ 受付時には、多くの受付担当者（受付・
説明・案内等）が必要となります。他の
班にも協力してもらいましょう。

３ 受付方法等を積極的に避難者に周知してく
ださい。（可能であれば放送設備等を活用）

４ 可能であれば案内や誘導を行う人員を配置
してください。

５ ボックス内の を掲示してください。

※ 保健・衛生班と協力して実施

１ 感染防護具等を適切に使用してください。
２ 「感染症流行時の受付方法」を参考に、一般
避難者と発熱者等を振り分けてください。

３ 感染症対策ボックスの中の
避難所運営マニュアル
(新型コロナウイルス等感染症対策編)

も参考にしてください。

感染症流行時
のみ実施

避
難
所
運
営
マ
ニ
ュ
ア
ル

（
新
型
コ
ロ
ナ
ウ
イ
ル
ス
等
感
染
症
対
策
編
）
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(オモテ)

このミッションシートで行うこと

セカンドミッションシート（食料・物資班）

① 水・食料・物資の確認

② 照明資機材の準備

④ 食料等配給計画の検討

③ 特設公衆電話の設定

セカンド
ミッション

徳島市
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① 各物資の保管状況確認
水・食料・物資の現状を確認するため、保管状

況を確認してください。
今後、配給計画や物資の使用方針について検討

していきます。

(ウラ)

セカンドミッションシート（食料・物資班）

② 保管物一例（避難所によって種類・数は違います）

１ 備蓄食料等（保存期間５年）
・ 保存水（500ミリリットル）
・ アルファ化米（五目・わかめ・梅がゆ）
・ 長期保存用パン

２ 資機材等
・ 発電機
・ サークルライト・投光器
・ ガソリン缶詰 等

セカンド
ミッション

徳島市



(オモテ)

セカンドミッションシート（食料・物資班）

① 照明資機材を運ぶ
すぐ使用できる雨等で濡れない場所に発電機、

照明資機材、ガソリン缶詰及びコードリールを運
んでください。
持ち運びに便利な防水ライトやLEDランタンも

備蓄しているため、有効に活用してください。

② 設置場所の検討
照明資機材の数は限られているため、有効な場

所への設置を検討してください。

照明の設置位置に
よっては防犯対策にも
なるため、行動範囲を
考えて設置位置を検討
してください。

● 優先的に設置する場所の一例
１ 受付付近
２ 生活スペース
３ トイレ周辺

照明器具一例

発電機は屋内などの排気ガスが
こもる場所では絶対に使用しない

セカンド
ミッション
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(ウラ)

セカンドミッションシート（食料・物資班）

① 特設公衆電話の設定
避難所開設キットのボックスから、特設公衆電

話を準備し、モジュラージャックに接続してくだ
さい。

特設公衆電話 モジュラージャック例（電話線差込み口）
※ 施設によりタイプが違います

② 特設公衆電話とは
災害時に優先的に繋がる回線を使用した、無料

で使用できる発信専用の電話機です。
災害用伝言ダイヤルの活用を促すため、ボック

ス内の操作方法の説明 を電話の近くに掲示し
てください。

セカンド
ミッション
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(オモテ)

セカンドミッションシート（食料・物資班）

セカンド
ミッション
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① 配給場所の検討
運営本部と協議し、配給場所を検討してくださ

い。雨等に濡れない場所を基本とし、決まったら
周知のために時間や場所を書いて貼り出してくだ
さい。

(ウラ)

セカンドミッションシート（食料・物資班）

② 配給方針の検討
１ 徳島県備蓄方針（参考）

２ 避難所によって備蓄されている食料の種類
が様々であるため、朝・昼・夜の配給種別等
を検討してください。
負傷者、要配慮者、妊産婦や子供等に優先

的に配慮しつつ、可能な限り平等となるよう
な方法を検討してください。

※ あくまで方針です、食料を持参していない人には配給で対応します。
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(オモテ)

① 居住スペースの区割り

このミッションシートで行うこと

セカンドミッションシート（施設管理班）

② 立入禁止区域の確認

③ 施設の安全確認

セカンド
ミッション

徳島市
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① 居住スペースの区割り
下の図を参考に、地区や町内会ごとに区画分け

し、世帯単位で避難所生活を送ってもらいます。
世帯と世帯の境界を明示し、各世帯が居住する区
画の一辺が必ず通路に面するようにしてください。

(ウラ)

セカンドミッションシート（施設管理班）

（
参
考
）

セカンド
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(オモテ)

セカンドミッションシート（施設管理班）

② 感染症流行時の区割り
世帯ごとに２ｍの距離を取るか、パーティションを

活用した区割りを検討します。感染リスクが高い人へ
の配慮あるスペース割り当てを心がけてください。

感染症流行時
のみ実施

（
参
考
）
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③ 留意点等
１ 区割りに必要な物資は避難所開設キットの

ボックスや防災倉庫等から準備してください。
２ 居住スペースは土足厳禁としてください。
３ 区割りが一目でわかるよう、地区や町内会

等を紙に書き、該当のスペースに掲示してく
ださい。

４ 居住スペースの変更や、移動の可能性があ
ることを避難者に伝えてください。

５ 可能であれば一般居住スペースの他に「要
配慮者スペース」「傷病者スペース」「ペッ
ト用スペース」についても確保してください。
(ボックス内のA3サイズのスペース掲示を活用してください)

(ウラ)

セカンドミッションシート（施設管理班）

１ 感染拡大を防ぐため、
発熱・体調不良者が避
難する「発熱者等専用
スペース」を確保して
ください。

２ 感染症対策ボックスの中の避難所運営マニュ
アル(新型コロナウイルス等感染症対策編)

も参考にしてください。
感染症流行時
のみ実施

発熱者等専用スペース（参考）
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(オモテ)

セカンドミッションシート（施設管理班）

① 立入禁止場所の表示
避難所以外の立入禁止場所に を掲示し

てください。施設管理者がいる場合には施設の
利用範囲について相談してください。

① 定期的な安全確認
余震等により建物の状況に変化が起こる可能性

があるため、定期的な安全確認を行ってください。
危険であると認めた場合には表示等で注意喚起

を行ってください。

② 被災状況の記録
施設のひび割れ等は経過がわかるよう、長さや

幅をこまめに記録しておいてください。

③ 報告・周知
確認した結果は運営本部に必ず報告してくださ

い。また、危険であると認められた箇所について
は表示等と合わせて、避難者に対して周知も行っ
てください。
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(オモテ)

① 感染症対策

このミッションシートで行うこと

セカンドミッションシート（保健・衛生班）

② 応急救護体制の構築

③ 衛生管理

感染症流行時
のみ実施

セカンド
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(ウラ)

セカンドミッションシート（保健・衛生班）

① 感染症対策物品準備
感染症対策ボックスから以下のものを準備してくだ

さい。（受付感染症対策は総務班と協力する）
□ マスク
□ ゴム手袋
□ 非接触型体温計
□ フェイスシールド
□ アルコール手指消毒液
□ 受付時健康状態チェックシート

感染症対策ボックスの中の避難所運営マニュアル(新型コ
ロナウイルス等感染症対策編)も参考にしてください。

感染症流行時
のみ実施

まずは
総務班の受付での
感染症対策を実施

セカンド
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(オモテ)

セカンドミッションシート（保健・衛生班）

① 応急救護所開設の準備
災害時には近隣の医師、歯科医師、看護師、薬

剤師が集まり、救護所を開設します。
医療従事者が到着したら開設に必要な以下の資

機材を渡してください。
□ 災害用医療用具（ＪＭ‐1）
□ 災害時歯科用医療用具

② 保管場所

災害用医療用具(JM‐1) 災害時歯科用医療用具

セカンド
ミッション

徳島市



① トイレの確認
トイレが衛生的に使用されているか定期的に確

認するようにしてください。簡易トイレを使用し
ている場合には凝固処理した後の袋の取り扱いに
ついても確認・周知しましょう。

(ウラ)

セカンドミッションシート（保健・衛生班）

② その他の確認
１ 洗面所の衛生環境
２ ごみの分別や保管・集積方法
３ 土足禁止区域の徹底
４ その他必要と考えられること

排泄物は通常ごみとは分別して保管しておいてください

感染症が流行っている場合には、
感染症対策ボックスの中の表示を
掲示して、注意喚起を行ってください。

感染症流行時
のみ実施

セカンド
ミッション

徳島市


