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はじめに 

大規模災害時には、行政機関による公的支援が機能するまで

に時間を要することや、行政のみによる対応には限界があるこ

とから、私たち泉町・和合町の住民自身が「自助」と地域の

「共助」による応急対策や復旧・復興に向けた取り組みを行わ

なければなりません。 

このマニュアルでは、災害発生後に自宅避難が困難な町民の

方々を迅速かつスムーズに避難所に受け入れるため、自主防災

隊の各部が、泉小学校での避難所開設に向けてどのような準備

を行うか、そのために必要な備蓄資材等がどこにどれくらい保

管されているかをまとめてあります。また、自主防災隊だけで

は避難所開設が難しい場合でも、避難してこられた方々と協力

して避難所を立ち上げられるよう、このマニュアルを泉小学校

内 各町防災倉庫内に配備します。 

 

 

令和 5 年 10 月 1 日  

泉自主防災隊 隊長    鈴木 章弘 

和合町自主防災隊 隊長 仲田 始 

 

 

 

このマニュアルの記述範囲  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

地 震 発 生 

住民： 避難開始 

自主防災隊：避難所へ集合 

 

 

避難所開設準備 

 

 

避難所開設 

避難所運営委員会設置 

避難所運営移管 

避難所運営開始 

 

 

防災計画書 

避難所運営 

マニュアル 

（浜松市） 

こ 

の 

範 

囲 
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避難所開設作業の担当と主な役割 

担当 主な役割 

地区防災班員 

応急危険度判定士 

施設管理者 

自主防災隊等、避難者、施設管理者等と連携しながら避難所運営をサポート。区本部との連絡調整 

避難所の建物の判定を行い、施設の安全性を確認 

安全確認後、避難所（体育館）、校舎など必要な施設の開錠（夜間・休日） 

地域グループ 泉小学校グラウンドに避難者を町・部・組別に避難所開設まで待機させる。開設後は避難所に誘導 

総務グループ 避難所（体育館）のスペース配置、避難所運営本部、トイレ、ペットスペース、喫煙場所などの設置 

避難者管理グループ 避難所受付の設置、避難者受け入れの各種準備 

情報・広報グループ 避難所掲示板の設置、仮設電話の設置、ハンドマイク・携帯ラジオの準備 

防犯・防火グループ 夜間照明の準備、防犯ルールの掲示、消火用バケツ・消火器の準備 

食料・物資グループ 災害用毛布・保存水の搬入、調理器具の確認、乳幼児用のミルクの準備 

衛生グループ 既存トイレの確認・使用禁止措置、仮設トイレの設置、便袋準備および使用後置場の設置  

手洗い場の設置 など 

救護グループ 保健室に救護本部を設置、けが人への対応 
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地区防災班員、施設管理者 

やること 必要なもの 保管場所 

１． 水が出るか確認する 

北校舎高架水槽４．３トン→校舎の蛇口を開ければ使用可（なくなれば終了） 

南校舎高架水槽６トン→校舎の蛇口を開ければ使用可（なくなれば終了） 

北校舎北側受水槽２４トン→元栓のコックを開ける（コックは浜松市防災倉庫） 

受水槽南側に蛇口３個、使用可。 

 

  

２．水の確保ができない場合は区本部に連絡→給水車による応急給水を要請。 

連絡先：浜松市上下水道部総合案内 053-474-2511 

防災班員が連絡 

        

ポリタンク１０ℓ (3０ ) 

折り畳み水槽２トン(1) 

バケツ８ℓ(10)  

手動式浄水器 (1) 

浜松市防災倉庫 
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地域グループ 

やること 必要なもの 保管場所 

１．避難者を、泉/和合/その他のエリアに誘導し、部・組・班単位に避難所開設まで待機させる 

 

待機場所を示すのぼり旗 

 

泉小学校内各自主防災隊倉

庫（体育館器具庫） 

２．待機中の避難者へ呼びかけを行う 

避難所開設までの間の時間、避難者の混乱、不安が解消できるようなアプローチを行う。 

 また、避難者にけが人や体調不良者がいないかの確認も行う。 

・待機中の呼びかけ例 

  施設管理者が来て、建物の安全が確認されるまではこの場で待機します 

  避難されてきた方は、自治会単位でまとまって待機してください。 

  住民以外の方は、その他の方と書かれた旗のところで待機してください。 

  けがをされた方、体調が悪い方は申し出てください。 

 

ハンドマイク(2) 浜松市防災倉庫 

３．避難所カードを記入し、個々が開設まで所持しておいてもらう。（１家族 1枚） 避難者カード 浜松市防災倉庫内避難所運

営物品ケース１ 

４．避難所開設後、グラウンドに待機していた人を、各部、組、班にまとまった状態で避難所受付

に順次、誘導する。 

・避難所内への移動の呼びかけ例 

 体育館の安全確認が終了しましたので、これから体育館に避難所を開設します。 

 体育館内は、自治会別の大まかな割り振りとなっています。 

 避難所としてのスペースの割り振りは、落ち着いてから改めて実施いたします。 

 各自主防災隊の地域グループの方の指示に従い、部、組、班にまとまって順番に 

 受付をして、検温、消毒の後、入って頂きます。 

 なお、体育館の中は土足禁止ですので、靴を脱ぎ、脱いだ靴をもって（ビニール袋を 

 お渡しします）お入りください。 
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総務グループ 

やること 必要なもの 保管場所 

１．体育館を泉、和合、その他の避難者が分かれて収容できるように、エリア分け

をする。 

養生テープ 避難所運営物品ケース１

（浜松市防災倉庫） 

２．通路を作る 三角コーン、渡し棒 体育館器具庫 

３．避難所運営本部を設置 テーブル、椅子 体育館器具庫 

４．衛生 G から連絡を受けて、体育館のトイレが使えない場合は、周知するための

張り紙をする 

使用禁止の貼紙(10) 浜松市防災倉庫 

５．衛生グループと共同でプール東側に仮設トイレ設置準備をする ペール缶トイレ(6) 

便袋(1)、ペール缶用テント 

便袋(5) 

浜松市防災倉庫 

浜松市防災倉庫 

泉小一階配膳室 

６．情報掲示板の準備 ホワイトボード(1) 

掲示板用ベニヤ板、脚(各

10) 

体育館器具庫 

西階段下の清掃用具倉庫 

７．運動場東側遊具の近辺にペットスペースを作る ブルーシート(1) 浜松市防災倉庫 

８．喫煙場所を屋外に設置 灰皿（一斗缶など） 浜松市防災倉庫 

９．体育館の中（北西角）に共有スペースを作る（授乳室、更衣室） パーテーション(40) 

椅子・テーブル 

体育館器具庫 

※救護本部は保健室、要支援者は南校舎 1 階（2－4 にこにこ１）、病人（発熱を含む）は、南校舎 1 階（2－1，2－2）に設置する 
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避難者管理グループ 

やること 必要なもの 保管場所 

１．避難所受付を設置する。（受付の数：4、泉、和合、その他、病人・要支援者） 

※避難者カード（１家族１枚記入）世帯報告書は別紙添付あり（参照） 

グラウンドに待機中に記入してもらい、受付では、チェックがまだの方のみ記

入。 

※名簿作成のための世帯状況報告書を、落ち着いた時点で配布し記入してもら

い、名簿を作成する 

※避難者カードは、受付で回収する 

 

・テーブル(4) 

・避難所運営物品ケース

１，ケース２（文具等） 

・感染対策ボックス（体温

計、ゴム手袋、フェイス

シールド、消毒液等） 

・靴を入れるビニール袋

(2000) 

・土足厳禁の張り紙、受付

等の貼り紙 

・避難者カード(300) 

・世帯状況報告書(300) 

・避難者カード回収のため

の BOX(3) 空き箱 

体育館器具庫 

浜松市防災倉庫 

浜松市防災倉庫 

浜松市防災倉庫 

 

 

浜松市防災倉庫 

 

浜松市防災倉庫 

 

浜松市防災倉庫内避難

所運営物品ケース１ 

？？？ 

※検温・体調チェックはグラウンド待機中に行ってもらい、避難所受付ではチェックがまだの人のみ実施する 
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情報・広報グループ 

やること 必要なもの 保管場所 

１. 体育館東側に掲示板を設置する 

    

 

ホワイトボード(1) 

掲示板用ベニヤ板(10)、 

掲示板用脚(10) 

体育館器具庫 

西階段下の清掃用具倉

庫 

２．小学校廊下（南校舎にこにこの前）に仮設電話の設置 8 台 8 回線 浜松市防災倉庫 

３．ハンドマイク、携帯ラジオを本部用に設置 ハンドマイク(２)、 

携帯ラジオ(１) 

浜松市防災倉庫 

※ 情報は分類し、わかりやすくボードに記載 

※ 外国人への対応は、和合町自主防災隊専門職の通訳が行う 

  



9 

 

防犯・防火グループ 

やること 必要なもの 保管場所 

１． プール東側に照明を設置する。その他夜間照明が必要なところにも設置する 

 

 

発電機 1 台・携行缶 1 個  

発電機 1 台・携行缶 1 個

（消防団用） 

ガソリン    2 缶 

オイル 4ℓ １缶 

スタンド付き投光器（消防

団用）(1) 

コードリール 30ｍ 

ハンディライト 100W(2) 

延長コード 3 個  

安全キャンドル 2 個 

懐中電灯  1 個 

予備： 

カンテラ照明 

投光器 

延長コード 

ドラムコード 

浜松市防災倉庫 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選挙管理委員会資材倉

庫 

2. 体育館東側壁に避難所のルール（防犯ルール）を掲示 避難所のルール貼り紙 浜松市防災倉庫 

3. 消火用バケツ、消火器を準備する 

室内は原則火気厳禁、禁煙。炊き出しなど火を使用するところに設置 

消火用バケツ、 

 

消火器(?) 

各町防災倉庫、浜松市防

災倉庫 

泉小と協議 

4. 開設直後から、防犯見回りを行う 懐中電灯(1) 浜松市防災倉庫 
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食料・物資グループ 

やること 必要なもの 保管場所 

１． 災害用毛布・保存水を体育館に搬入 

    体育館での保管場所: 体育館南側 

 

災害用毛布 10 枚入り 19 箱 

保存水 500ml.24 本入り 50 箱 

体育館器具庫 

 

 

２． 調理器具の確認をおこなう（水、ガス等） 

調理は避難所が落ち着き、避難者の数、配布できる数を把握してから行う 

 

・避難者数は、さしあたって避難者カードで大まかなものを把握。 

 受付チェックシートが回収でき、避難者名簿ができるようになってから 

正しい人数が わかるので、当初は概算で動くこととなる。 

アルファー米の備蓄： 

白米 50 食(33)             

ひじき 50 食 (30) 

わかめ個食 50 食 (2) 

計 3,250 食 

炊飯セット一式（箸、食器。卓

上コンロ）、 

ポリタンク１０ℓ３０個、 

バケツ８ 

泉小一階通路 

 

 

 

 

浜松市防災倉庫 

３． 乳幼児用のミルクを準備する 粉ミルク 8 缶、アレルギー用

の粉ミルク 1 缶 

浜松市防災倉庫 
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衛生グループ 

やること 必要なもの 保管場所 

１． トイレの便器に破損があるかどうか確認する（水洗トイレとしては使用禁止） 

→ 上下水道の復旧が確認できるまでは、水が流れる状態であっても便袋を便座

にかぶせて使用する。 

 運動場 → 体育館 → 校舎内 の順に確認を行い、総務 G に連絡 

トイレの便座に破損がある場合は、トイレに使用禁止の貼り紙をする 

ただし、体育館のトイレの張り紙は総務 G が担当。 

使用禁止の貼り紙 浜松市防災倉庫 

 

 

２． 便袋、トイレットペーパーの準備をする 

倉庫から出し、体育館内南東角＝物資保管場所に保管 

便袋(1) 

便袋：100 枚×5箱              

トイレットペーパー：30

個入り(1) 

浜松市防災倉庫 

北校舎一階配膳室 

浜松市防災倉庫 

３． プール東側に仮設トイレを設置する 

 これらを使って囲い等を作る。 

仮設便所 2 基 

仮設便所身障者用 1 基 

小便用 2 個 

ペール缶トイレ 6 個 

（ペール缶トイレ用テント 

１個） 

コンクリートパネル 5 枚 

ベニヤ板・耐水 10 枚 

浜松市防災倉庫 
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タル木 12 本 

釘 150 本 

針金 50 キロ 

工具一式      

軍手 1 ダース 

４． 手洗い場の設置 

  ２－３，２－２の前、中央花壇、体育館、体育館前、プール、給食室は、 

停電時でも水は出る。（貯水タンクが空になったら終了） 

  ※ 水が出ない場合は、手洗い用の水を確保する 

バケツ 

柄杓 

消毒液 

各町防災倉庫 

 

浜松市防災倉庫内感染

対策ボックス 

５． プールの南側に使用済みの便袋の保管場所を設置する 

プールの南側 遊具のところにビニールシートを貼って設営 

ごみ袋の準備をする 

ブルーシート 

ゴミ袋 ４５リットル３冊 

２０リットル３冊  

企画袋１１号１冊 

草刈り用袋 

浜松市防災倉庫内感染

対策ボックス 

 

 

泉町 

６． 懐中電灯の準備する 懐中電灯(1) 浜松市防災倉庫 

７． 使用中の札、トイレの使い方、便袋の使い方などの周知の貼り紙を掲示 貼り紙 浜松市防災倉庫 

８． トイレ掃除の周知 

 使った後の処理は、使った人が責任をもって行うことを周知 

貼り紙 浜松市防災倉庫 
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救護グループ 

やること 必要なもの 保管場所 

１． 保健室に救護本部を設置 

病気、発熱、ケガなどは２－１、２－２ （６人以上入れても可） 

要支援者は２－４，ニコニコ  

AED 

車椅子２台、担架１個 

応急救護医療セット(1) 

救急セット 

泉小学校保健室の備品 

泉小学校保健室前 

浜松市防災倉庫 

浜松市防災倉庫 

各自主防災隊救護班 

泉小学校保健室 

２． けが人等への対応 

救護所受付シートに必要事項を記入してもらう 

応急手当 

医療的処置が必要な場合は浜リハへ移送 

救護所受付シート(100) 

 

浜松市防災倉庫 

浜松市防災倉庫の避難

所運営物品ケース１ 
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階段下
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和合町自主防災隊 

救 護 所 受 付 シート                    （    ）月 （   ）日 （   ：   ） 

氏 名  

住 所 
 

(℡   －    －     )  (  )部 (  )組 (   )班 

 

現在の症状を教えてください 

痛いところ、けがの場所などを右の図

に〇で記入してください 

 

症状  

 

 

持病、基礎疾患等をお持ちですか。 

□ 無い    □ ある  

□ 喘息 □ 肺炎 □ 高血圧 □ 肝臓病頃)  

□ 腎臓病 □ 糖尿病 □ 心臓病  

□ その他 (病名：                   ) 

服用中の薬を教えてください 

□ 無い    □ ある 

□ 糖尿の薬 （                      ） 

□ 血圧の薬 （                      ）  

□ 血液をさらさらにする薬（         ） 

□ その他の薬 （                    ） 

   

アレルギーはありますか 

□ 無い    □ ある 

何に対するアレルギーですか 

（                                     ） 

かかりつけ医を教えてください 

 （                                  ） 

 

日々の生活で介助が必要ですか 

□ いいえ    □ はい 

内容 

 

 

No. 
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医師に伝えておきたいことがあれば裏面に記入してください 

医師に伝えておきたいこと 

避難所 申し送り事項 



＜泉小学校　浜松市防災倉庫＞

区分

1 台

1 個

10 個

30 個

1 式

1 式

1 式

8 缶

1 缶

7 箱

2 個

1 個

8 個

1 台

1 台

1 缶

1 缶

2 個

1 缶

1 個

1 個

2 個

3 個

2 個

1 個

5 本

2 本

2 本

1 本

1 個

1 個

2 束

10 枚

5 枚

12 本

1 式

2 基

1 基

2 個

6 個

1 箱

1 枚

1 式

2 束

2 個

1 ダース

1 枚

工具一式

軍手

標旗

その他
1

グランドシート 6x6m ブルーシート含む

針金　＃14、＃18（各25ｋｇ）

ベニヤ板・耐水5.5x1800x900

コンクリートパネル 600x1800mm

タル木

くぎ　２，３，４寸（各５０本）

パックロープ

ペール缶トイレ ペール缶トイレ用テント

便袋

仮設便所一般用 ベンクイック×２

仮設便所身障者用 ドントコイMH

小便用

救出障害物
撤去用具

スコップ

ツルハシ（両ツル）

掛矢

コードリール 30m

ハンディライト 100W

延長コード 20ｍ、10ｍ

大ハンマー 2.7kg

大バール　1500mm x1

小バール　760mm x1

安全キャンドル

懐中電灯

標識ロープ　黒黄12mmx50m

オイル　４ℓ

ｽﾀﾝﾄﾞ付投光機 （消防団）
照明器具

発電機　600～2400ｗ

発電機（消防団） 2400ｗ

携行缶

携行缶（消防団）

情報収集
伝達用具

ハンドマイク

携帯ラジオ

特設公衆電話

ガソリン缶詰

備考数量品名

箸、食器、卓上コンロ

生活用品

高齢者用おむつ １パック３０枚入×２

0歳児用生活用品 おむつ７２枚入×５パック

粉ミルク

粉ミルクアレルギー

給水
給食用具

手動式浄水器(1㎥/1ｈ） 殺菌消毒剤（ピューラックス）、残留塩素測定試薬

折りたたみ水槽 2t

バケツ 8L

ポリタンク 10L

炊飯セット

プロレーンマスク
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1 個

1 個

1 個

2 台

1 台

1 式

2 本

2 個

2 瓶

1 個

8 枚

2 個

2 個

1 個

2 台

1 個

1 個

memo

感染症対策ボックス　内訳
・フェイスシールド　4枚
・非接触型体温計（乾電池含む）　1台
・ゴム手袋　1箱
・ペーパータオル　3個
・ゴミ袋（45L）　3冊
・ゴミ袋（20L）　3冊
・規格袋11号　1冊
・消毒液　2本
・養生テープ　5巻
・防護服　4枚

LEDランタン

ランタンケース

その他
2

地区防災班員用ベスト

プライベートテント

建築物応急危険度判定機材セット

感染症対策ボックス

扇風機

衛生
消毒用具

ポリシリンダー 500ml

じょうろ　3L

パンゾール溶液 500ｍｌ

トイレットペーパー30入

寝袋

応急救護所
救護用具

担架

車椅子

折りたたみリヤカー

応急救護医療セット

手洗鉢
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＜泉小学校　体育館器具庫＞

40 枚

19 箱

＜泉小学校　1階配膳室＞

50 箱

箱5

＜泉小学校　1階通路＞

33 箱

30 箱

2 箱

＜泉小学校　浜松市中区選挙管理委員会選挙資材倉庫＞

- 本

個-

- 個

巻-
巻-
個-
本-
個-
個-

ドラムコード
延長コード
投光器

カンテラ照明
投光器三脚

災害用毛布（10枚入り）

数量

数量

品名

アルファ化米（わかめ/個食50食）

備考品名
アルファ化米（白米/50食入り）

アルファ化米（ひじき/50食入り）

備考品名
保存水500ｍｌ（24本入り）

備考数量品名

ダンボールパーテーション

※選挙資材倉庫に配備されている資機材について、原則として発災時は自主防災隊（自治会）の
　防災倉庫等で備えているものや市防災倉庫に配備されているものを使用していただくことと
　なります。しかし、大規模災害時等の際に防災倉庫のもののみでは対応しきれない場合に、
　あくまで予備的なものとして使用いただくことが可能です。

※選挙前や選挙後等の時期により倉庫にある資機材が異なります。常時配備されているとは
　限らないため、数量をお示しすることができません。ご了承ください。

便袋（100枚入り）

備考数量
筆記用具 鉛筆、ボールペン、マジック等

はさみ

カッターナイフ

セロハンテープ
養生テープ
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