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第１章 マニュアル作成モデルの目的・構成                  

 

１ 目 的                          

 
地震・津波、風水害等の大規模災害が発生し、住民が避難を余儀なくされる場合に、 

市町村は、避難所の運営が円滑に行われるよう、あらかじめ運営基準などを定めてお

く必要があります。このマニュアル作成モデルは、避難所に関する基本的な考え方、

避難所運営組織のあり方や活動内容をまとめたものであり、市町村が地域の実情に合

った避難所の運営に関するマニュアルを策定する際の参考としていただくよう作成

したものです。このマニュアル作成モデルを参考として、市町村において、地域の実

情に合った避難所運営マニュアルが策定され、住民と連携した避難所運営訓練が行わ

れるなど、円滑な避難所運営体制の構築につながることを目的としています。 
 

２ 構 成                          

 

（１）避難所業務への関わり方に応じた構成 

避難所で対処すべき業務は多様です。各種情報の提供、水や食料の提供、衛生管理

など、広い範囲にわたります。また、同じ業務でも、責任者の場合や当番となった場

合など、立場や関わり方に違いがあります。さらに、業務を実施する人の負担を軽減

するために、できるだけ交替で実施することが望まれます。こうした状況を踏まえて、

本書では、できるだけわかりやすく避難所運営のあり方をまとめました。 
次章以降では、読む人の立場に応じて、５つの章を設け、理解しておくべきことを

記載しています。 
第２章は、避難所で行われるべき業務の範囲はどこまでなのか（避難所の目的と役

割、対象とする避難者、避難所の運営の流れ等）について理解することを目的とし、

避難者も含めて、避難所運営に関わる全ての人が共通に理解しておくべきことを記載

しています。 
  第３章は、避難所担当職員（行政担当者）や施設管理者、避難者の代表者など、避 

難所運営のまとめ役となる方が、避難所で行われるべき業務の全体像を理解すること 

を目的とし、「どの時点で、何をするのか」について、「広く浅く」記載しています。 

  第４章は、個別の具体的な業務を実施することになった方が、第３章を前提として、

「実際に、何をどのように行うのか」について、「細かく」記載しています。 

  第５章は、事前対策（平常時からの対策）について、第６章は、避難所運営におい

て配慮すべき点について、避難者も含めて、避難所運営に関わる全ての人が共通に理

解しておくべきことを記載しています。 
  巻末には、業務を行う際に必要になると想定される事項についての資料・様式を参

考としてまとめています。 
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（２）時系列的な構成 

  このマニュアル作成モデルでは、どのタイミングで、どのような業務を実施すれば

よいかがわかりやすいよう、以下のような時系列的な構成にしています。 
 

 

３ 利用方法等                         

 

  避難所運営に関わる主な組織及び人は、（１）～（９）のとおりです。 
このマニュアル作成モデルは、事前に通読することによって、避難所のあり方につ

いて理解できるよう、作成しています。実際に、業務で利用する場合には、立場に応

じて、必要となる情報を得やすいような構成にしています（図１参照）。 
 
（１）避難所運営本部 

    避難所運営の主要な業務を担い、かつ業務実施を決定する機関です。避難者の 
中から互選された方々（自主防災組織や自治会の代表者・役員の方々）が、避難 
所担当職員（行政担当者）や施設管理者の協力のもと、自主的に避難所運営を行 
う組織です。 

 
（２）避難所担当職員 

    避難所に参集する行政職員です。 
 

（３）施設管理者 

    避難所となる施設（避難所となる学校、公民館など公共施設）の職員です。 
  
（４）初期避難者（その代表） 

   避難所の開設時に、応急的に避難所開設・運営を行うために避難者を取りまと 
める役を担う方々で、自主防災組織や自治会などの代表者や役員の方々です。本 
格的な避難所運営の組織（避難所運営本部）が確立した後には、避難所運営本部 
がその役を引き継ぎます。 

  

初動期（災害発生～24 時間） 
展開期（24 時間～３週間程度） 
安定期（３週間目以降） 
撤収期（ライフライン回復時） 
※ 時間の目安は、災害の規模（被災の程度、マンパワーの確保状況等）により、変 
  わります。 

上記の想定よりも、短期で撤収となる場合や、初動期や展開期が長期化する場合

があります。 
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（５）避難所運営本部幹部（本部長・副本部長） 

     避難所運営本部の業務を総括又はこれを補佐するために選任された方です。 
 

（６）活動班 

     避難所運営本部の下部組織で、総務班、避難者管理班などの役割を持つ実 
施組織で、名簿作成や炊き出しなど避難所運営に係る様々な業務を行います。 

     避難者の方々が交代や当番で担当することになります。事前に避難所運営に 
ついて、地域住民が共同で当たることになっている場合には、必ずしも避難者 
だけでなく、周辺住民が参加する場合もあります。 

   
（７）班長 

     避難所運営本部内に設ける活動班ごとに、各班員の互選により選任された業 
務の実施責任者です。 

 
（８）（居住区）区長 

    避難所の部屋ごとに編成されたグループ（居住区）の代表者で、避難所運営 
本部からの指示を避難者に連絡したり、避難者の意見を避難所運営本部へ提出 
するために、又は居住区からの当番（共有空間の清掃当番等）など避難所運営 
への避難者の参加を円滑に行うために、避難者の互選により選任された方です。 

 
（９）避難者 

     避難所に避難している者です。 
 

 

 
          図１【マニュアル作成モデルの構成】 
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