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① マスクは、ノーズワイヤーを押
さえて鼻の形に合わせ、隙間の
無いようにつける。

② ビニール手袋、フェイスシール
ドを装着したら、お互いに服装
をチェックする。

③ 避難所班の職員の検温を行い、
健康状態を確認する。

【注意１】屋外ではマスクを外し、こまめに水分補給をするなど、熱中症対策に
留意すること 。

【注意２】ビニール手袋をした手で顔を触らないこと。

避難所運営班の感染症対策

ＰＰＥ（Personal Protective Equipment）

担当者は、あらゆる感染症から自身を守るため、消毒、マスク、手袋などの着用
が望ましい。体調不良者の対応をする場合や嘔吐物などの処理の際は必ず装備を
着用するようにしましょう。
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アクション１



受付時における留意点！

□土足可能の施設でも、入口で靴を脱がせ、配布したビニール袋に入れる。
（履き間違えと室内汚染を防止する）

□マスクの着用等は担当者の判断とするが、隔離スペース担当者は、感染対策を
行うこと。 ※アクション１（P2)の写真を参照

□避難所開設報告及び避難者数報告は、自主防災本部に連絡をいれ、その後も通
信体制(無線機、スマフォ等）がとれるようにしておく。

□隔離スペースに案内した後、避難所利用者登録票（避-1-2）の提出をお願い
する。

□体調不良者の体調を定期的に確認する。

アクション２

□要配慮者、体調不良者がいないか、避難者に声をかける。

□要配慮者（高齢者、妊婦、障害者等）や体調不良者は優先して受付を実施する。
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□適宜、区画作成や段ボールベッド組立などの協力を求める。

□隔離スペースで体調が悪化した場合などの連絡体制を確認する。

□受付手前で、避難者の振分けを行う。健康避難者と体調不良者が混在するため、
ソーシャルディスタンスに配慮した、待機列となるよう案内をする。なお、検
温については、任意とする。

□入口にて、健康状態に異常のない避難者は、一般受付にて、「受付票（兼）健
康チェックシート」を記載する。また、防災アプリを登録されている方は、防
災アプリで受付を行う。なるべく、間隔をあけて並んでもらうようにする。

□一般の避難スペースに振り分けられた後も密にならないようスペースの確保に
努める。



避難所受付ﾚｲｱｳﾄ・受付手順 アクション３
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避難者

避難者

避難者

隔離スペース

一般スペース

受付(避難者の集計) の業務 …避難者の情報を収集します

1. 「県防災アプリ」でチェックインした方に、人数、体調などを確認し、受付

票（兼）健康状態チェックシート、鉛筆、下足用の袋を渡し、避難スペース

に誘導する。

2. 県防災アプリを利用していない避難者の方は、人数、体調などを確認し、

受付票（兼）健康状態チェックシート、鉛筆、下足用の袋を渡し、避難ス

ペースに誘導する。

3. １・２共に受付票（兼）健康状態チェックシートを記入後、提出をお願いす

る。

4. 「県防災アプリ」の受付は、必ず更新をかけ、あいてる時間に、アプリを

利用していない避難者とご合計をする。
受付レイアウト

避難所利用者登録票

記入台

受付

隔離スペース誘導担当 の業務

1. 発熱者等の体調不良者を、隔離ス

ペースに案内する。

2. 隔離スペースで、受付票（兼）健康状

態チェックシートの記入後、提出をお

願いする。
避難所
運営
キット等

避難者 避難者

避難者

避難者

入 口

発熱あり 他

物

品

置

場
・登録票（避-1-2）
・筆記用具

避難者

下足用ビニール袋

隔離
誘導担当
防護服着用

マスク

消毒液

体温計

（任意）

・登録票
・筆記用具

受付

防災アプリ
QRコード

・登録票
・筆記用具

県防災アプリ

チェックイン

注意事項
・混雑時に県防災アプリでのチェックインが

出来ない場合は、ひとまず登録票での受

付をお願いし、落ち着いてから原因探求、

操作説明などを行う。（職員数が少ない

ため混雑時は操作確認等を行わない。）

・感染症対策は各個人の判断とする。消毒、

マスク、検温器の準備はしておく。

・体調不良者の対応する職員は、感染症

対策を行うこと。

係員係員

係員



密を避ける避難所のレイアウト
＜体育館の例＞

アクション４

＜注意点・ポイント＞
①受付時のレイアウトは、体育館の構造や校舎の使用の有無などによって工夫をする。
②体育館を一般避難者や要配慮者の避難スペースとし、校舎を熱があるなどの体調不良者の避難ス

ペースにするなど感染症対策を徹底する。
③受付前に手指消毒を促し、マスクの着用を確認し、下足用のビニール袋を渡した後に検温、チェ

ックシート記入の流れを基本とするが、ビニール袋を渡すタイミングは最後でも良いが、密状態
を避けること。

④ペットは屋外の風雨が避けられる場所を設けることが基本であるが、適当な場所がなければ館内
の避難スペースと別の場所に設置する。
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【凡例】

WC

WC

長

机

※検温：任意

②チェック
シート記入

③受入れ（一般）

③受入れ（熱なし・要配慮者）

① ③ ⑥

⑧⑦

② ④ ⑤

一般避難者用の避難スペース

要配慮者用の避難スペース

③熱ありの方

校舎へ案内

間仕切り、段ボールベッド

簡易テント

間隔をあける

・区画に番号表示

・養生テープやブルーシート、区画番号を紙に書
いたもの等で区画を表示

消毒液、マスク、下

足用のビニール袋

2m～3m

2m～3m

・飛沫感染対策のテントや間仕切り、

段ボールベッドを設置
・区画に番号表示

・車椅子が通れる間隔で設置する。

2m～3m 2m～3m

1m～2m

1m～2m

入口長

机

長

机

⻑机

人の流れ（動線）

・検温の結果、熱がある方については、感染拡大

防止のため、校舎へ案内する

ペット

熱あり情
報
掲
示

情
報
掲

示

倉庫

屋
根
付
き

駐
輪
場

職員（従事者）

熱なし（要配慮者）

熱なし（一般）

・ペットはゲージに

入れ、風雨を避けら
れる場所へ。

イスやテープ等

ペット

①

⑤ ⑥ ⑧

④③②

?



＜学校校舎の例＞

＜注意点・ポイント＞
①「熱がある」場合は、避難スペースとして校舎内の別開放区を活用すること。
②開設される場所は、事前に学校側に話をし、開放区の確認をしておくこと。
③校舎に避難者がいる場合は、1人は連絡要員として校舎内に留まるような工夫を取り。その場合、

開放可能教室の１つを担当者用とし避難者対応スペースとして確保し、避難者にその場所を伝え
ておくこと。ただし、避難者の状況により、担当者の待機場所を検討する。

④健康状態チェックシートは、感染拡大防止のため避難スペースに避難したところで記入してもら
うこと。
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【凡例】

体育館連絡口

玄関 物置

階段

・受付の検温で「熱あり」と判断された場合は、校舎内の避難スペースへ誘導、案内する

・校舎によって、入り口の場所や方法が異なる

図書室

WCWC 印刷室

廊下

間仕切りや段ボールベッド

事務室 校長室

放送室

職員室

更衣室

保健室 昇降所給食室

技術室

WC WC相談室 階段 雑庫

1階

階段

教室

WCWC

廊下

多目的室

WC WC階段 教材室

教室 教室 教室 教室

技術準備室

教室 教室 教室

学習室

階段

パソコン室

WCWC

廊下

WC WC階段 教材室

教室 教室 教室 教室

生徒会室

2階

調理室

階段

美術室

WCWC

廊下

WC WC階段
防災資

材置場

理科室
理科

準備室

音楽室

3階

4階

音楽

準備室

体育館連絡口

③熱ありの方
校舎へ案内

・校舎内の職員（従事者）用避難者対

応スペースとして確保すると良い

・開放禁止の教室もあるので、要注意

職員（従事者） 人の流れ（動線） 開放禁止

・基本は、1教室に1世帯とするが、部屋の大きさにより複数世帯を避難させる。

簡易テント

・感染拡大を防ぐため、体調が悪い方の動線を固定する（片方の階段は使わず、職員（従事者）専用とするなど）

②①

③

②

①

④



＜注意点・ポイント＞
①受付時のレイアウトは、公民館の広さや作りによって工夫をすること。
②体調不良者と一般避難者とは避難スペースや使用するトイレを完全に分けること。
③検温やチェックシート記入時に密にならないよう注意すること。
④ペットは屋外の風雨を避けられる場所がなければ館内の避難スペースと別の場所に設置すること。
⑤熱がない方でも高齢者や要配慮者は和室を優先的に案内すること。

＜公民館の例＞
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入口

WC WC小和室

小会議室

図書室

事務室

大会議室

物置

ステージ

階段

⻑机

長

机

⻑机

①検温

②一般
チェックシート記入

③体調不良者は室内で
チェックシート記入

体調不良の方の

避難スペース 熱あり

熱なし

段ボールベッドや

間仕切り

段ボールベッドや

間仕切り

①

②

③

④

⑤

⑥

2m以上

1m以上

１階

２階

一般避難者用の避難スペース

和室

①

②

③

④

⑤

⑥

1m以上

2m以上

階段

WC WC

調理室
小会議室

中会議室

① ② ③ ④

・小さな部屋であれば、収容世帯

数も少なく、把握できるので、区

画や番号まで表示しなくても可

人の流れ（動線）

・区画に番号表示

・養生テープや区画番号を紙に

書いたもの等で区画を表示

情
報
掲
示

情報掲示

屋根付き駐輪場ペット ペット

要配慮者用の避難スペース



＜コミュニティ防災センターの例＞

＜注意点・ポイント＞
①受付時のレイアウトは、建物の広さや作りによって工夫をすること。
②外側階段を使って体調不良者を３階に避難させ、一般の方を１階と２階に避難させる方法もある。
③建物が狭いので、密状態を避けるためチェックシート記入場所を玄関以外に設置するなど工夫が

必要。
④ペットは屋外の風雨が避けられる場所がなければ館内の避難スペースと別の場所に設置すること。

-８-

(３階へ)

②一般

チェックシート記入
入口

事務室

WC WC

展示室（会議室）

物置

管理人室

ペット

廊下

玄関

ホール

⻑机

物置

①検温

階段

体調不良者の
避難スペース

段ボールベッドや間仕切り

2m以上

③体調不良者は室内で

チェックシート記入

階段

廊下

外側階段

階段
WC WC

WC WC

給湯室

和室 和室

給湯室

廊下

会議室

炊き出し訓練室（調理室）

防災会議室（本部）

①②③④

・区画に番号表示をすると避難者の把握が容易

（例）区画番号を紙に書いたものを置く

会議室

２階

1階

3階

一般用の避難スペース

一般用の避難スペース

・小さな部屋であれば、収容世帯

数も少なく、把握できるので、区

画や番号まで表示しなくても可

・場合によっては、外側階段を使い、体調の悪い方を

室内を通さず、３階へ避難させることも考えられる

熱なし

熱あり

熱なし⻑机

②一般チェック

シート記入

・スペースがなければ、検温のみ実施し、チェック

シートの記入は２階で実施するなど、密にならない

工夫をする

人の流れ（動線）

(熱あり)

情報掲示

情報掲示

屋
根
付
き

駐
輪
場

要配慮者用避難スペース



レイアウトの注意点

＜簡易テント＞

＜段ボール間仕切り＞

＜居住スペース＞
1区画は２ｍ四方を基
本とし、養生テープ等
で区画を作り、区画番
号用紙を貼る（置く）
※養生テープで四隅だ
けでも良い

アクション５

＜設営が完了＞
設営が完了したら、
災害対策本部へ連
絡する

＜本部から避難所開
設の連絡＞
「〇〇地区に対し、
〇時〇分、高齢者等
避難」を発令

避難者の
受け入れ

-９-

＜段ボールベッド＞

＜レイアウトの参考例示＞
同じフロアー内に一般避難者と要配慮者が避難する場合は、密状態に注意
し、要配慮者用にイスやテント、間仕切りなどを設置する。

袋から取り出し骨
組みの反動で広げ
たら、壁となる4
面を広げると自立
させることができ
る。

１ｍ四方の段ボールを
田の字に並べ、折りた
たんである段ボールを
囲み養生テープで固定
する。※入口を隣の間
仕切りの入口と重なら
ないようにする。

折りたたんである
段ボールを広げて
並べ、その上に１
ｍ×２ｍの段ボー
ルを敷く。頭側に
間仕切りを並べる。



避難所運営のポイントについて
時間の経過に合わせ「避難者の受け入れ」から「避難所の運営」も重要になります。

アクション６

①受付票（兼）健康チェックシートの整理とまとめ

□受付時に記入してもらった「受付票（兼）健康状態チェックシート」を整理
□避難者数（人数・世帯数（その内、自主避難者数・世帯数））を集計
□持病がある方や高齢者等の要配慮者の有無を確認

②避難スペースの避難者収容可能人数の把握

□密状態を避けるため、受入れ可能人数を把握しておく
□駐車場で車中泊をしている方も把握しておく

③災害対策本部への報告・連絡・相談

□基本的には、災害対策本部から報告依頼を受信したら報告する。報告事項は、避難
者数（人数・世帯数（その内、自主避難者数・世帯数））、受入れ可能人数（状況
でも良い）とする
※自主避難者数・世帯数は、「高齢者等避難」が発令される前までの数字をカウン
トする

□避難所の様子や必要な物資、判断できない問題や事象などを連絡、相談
□緊急の確認事項があれば、災害対策本部に問い合わせる

④気象や避難情報などの収集、伝達

□テレビ、ラジオ、スマホ等を活用し情報収集を心掛けましょう
□ホワイトボードを活用し、避難者への情報提供を心掛けましょう

⑤避難所の清掃、換気など
□30分に1回5分程度の換気や1日3回以上の清掃・消毒を行う（トイレやドアノブ

など）

⑥避難者の健康状態の把握

□普段の生活環境と異なるため、避難者の健康状態を確認しましょう
□夏季は室内でも熱中症に注意し、こまめな水分補給や軽い運動を励行しましょう

⑦職員も余裕があれば交代で休憩を！

□避難者の受け入れや運営が一段落したら、交代で休憩を取りましょう
□避難者や自主防災会の役員さんなどで運営に協力いただける方がいれば、避難者の

避難スペースへの誘導や清掃、換気、健康状態の確認など一緒に手伝ってもらいま
しょう
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避難所の清掃や換気の注意点

・施設の消毒については、こまめに行うことが大切
・ドアノブ、手すり、蛇口等、特に直接避難者の身体が接触する共用部分に

ついては、1日3回以上を目安に消毒を行う。
・消毒液やウェットティッシュ、ペーパータオルなどを上手に活用

・避難者が出したゴミについては、
基本的には各自持ち帰っていた
だく。

・使用済みのマスクや手袋につい
ては、汚染部分に触れないよう
に外して捨て、捨てた後は、石
鹸で手を洗い流す。

・30分に1回5分程度の換気する
ことが重要（窓開け、配備した
送風機の活用等による）

・窓を開けることが出来ない場合
は、送風機を入口に向けて配置
して、空気を循環させる。
（右図を参照）

・トイレの使用については、体調不良者用と一般避難者用に分ける。
・体調不良者用は、出来る限り移動距離が短くなるように配置する。
・施設によってはトイレの数が限られることやトイレが使用できなく

なる可能性もあることから、簡易トイレの設置も検討する。

※素手で触るところ
はこまめに！

施設や設備の消毒はこまめに

トイレについて

換気について

ゴミについて

アクション７
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避難所運営上の注意点Ｑ＆Ａ

Ａ１．別室が用意できる場合は、一般避難者と隔離します。別室を
用意できない場合は、テント等飛沫感染を防ぐことの出来る
機材を用いて隔離しましょう。

アクション８

Ｑ１．高熱等、病気が疑われる避難者が来た場合、どのように対応
すれば良いか？

Ｑ２．ペットを連れて避難してきた場合、どのように対応すれば良
いか？

Ａ２．ペットについては、ゲージに入れる、もしくは支柱にリード
を繋いで、外で管理してください。動物アレルギーを持つ避
難者がいる可能性があるので、補助犬を除き、避難所内に連
れていけません。また、ネームプレート等を着用し、直ぐに
飼い主が分かるようにしておくことが望ましいです。

Ｑ３．妊婦が避難してきた場合はどのように対応すればよいか？

Ａ３．緊急連絡先を確認した上で、受け入れてください。また、座
る姿勢により負担がかかる場合は、状況に応じて椅子や座布
団を準備するといいでしょう。

充分に距離を空ける

Ｑ４．備蓄用の非常食を提供して良いか？

Ａ４．原則として、食事や衛生用品については、避難者が準備する
こととなっていますが、災害の状況により、止むを得ない場
合は、災害対策本部にご連絡ください。
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Ｑ６．他の地区の人が避難して来た場合、受け入れて良いか？

A６．居住地や自主防災会にかかわらず、
避難者として受け入れてください。

Ｑ７．避難者が増え避難スペースが足りなくなってきました。新た
に教室（部屋）を開放しても良いか？

Ｑ８． 浸水により体育館に留まることが危険になってきました。校
舎に避難しても良いか？

A８．周囲の状況を確認し、落ち着いて避難し
てください。ただし、風雨の状況により、
移動困難や危険が伴う場合は、体育館に
留まることも安全な場合もあります。事
前に災害対策本部までご連絡ください。

Ｑ５．避難所が停電したらどうすれば良いか？

Ａ５．各避難所に保管されている発電機を
使用してください。保管場所は、避
難所開設キットの中にある「避難所
用発電機（エネポ）配備場所」を確
認してください。

Ａ７．事前に各避難所の収容人数と使用する部屋を決めているため、
収容人数を超える恐れがあれば受け入れをストップします。事
前に災害対策本部までご連絡ください。

Ｑ９． 体調不良者や急病人が発生した場合はどうすれば良いか？

A９．119番に電話して救急車を要請し
てください。その後、災害対策本
部に状況を報告してください。
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受付票（兼）健康状態チェックシート 【避難者用】

 ※太枠内をご記入ください。 受付日時

名前（家族１） 年齢 才 性別 男 ・ 女

住所

体温

自治会等

 ※家族記入欄（家族で避難した場合は、家族２〜５に⽒名と年齢を記入してください。）

⽒名 / (年齢) / (性別)

家族２          (    )  （男・女） 家族３

家族４        （  ）（男・女） 家族５

 ※家族にも当てはまる方がいましたら教えてください。

３ 息苦
いきぐる

しさ

５ 嗅覚
きゅうかく

・味覚
みかく

がおかしい

＜市職員記入欄＞ 通し番号

避難所名

避難区画№ （⼀般 ・ その他）   − 退所日時

確認者

備  考

R3.5.24作成

 7 現病歴
げんびょうれき

（高血圧症
こうけつあつしょう

・糖尿病
とうにょうびょう

・喘息
ぜんそく

 等
とう

）

あり→ 病名
ビョウメイ

：
：

（       ）

内服薬：
ナイフクヤク

 なし・ あり（       ）

 8 １週間
しゅうかん

以内
いない

に上記
じょうき

の症状
しょうじょう

あり（ある場合
ばあい

：その番号
ばんごう

    ）

  月  日（  ）  時  分

        （  ）（男・女）

１から７の症状
しょうじょう

に当
あ

てはまるものが  なし→８の質問
しつもん

へ ・ あり→   ／  頃 から

１ 37.5度
ど

以上
いじょう

の発熱
はつねつ

２ 風邪
かぜ

の症状
しょうじょう

（喉の痛み、咳、鼻水、頭痛）
のど   いた     せき   はなみず    ずつう

４ 倦怠感
けんたいかん

（身体
からだ

がだるい）

 6 下痢
げり

や嘔吐
おうと

の症状
しょうじょう

  月  日（  ）  時  分

    度    分    避難所にて検温 ・ 自宅（     時頃）

    自治会    町内会    組    （分からない ・ 未加入）

⽒名 /（年齢）/（性別）

        （  ）（男・女）

ない場合：質問終了

（参考）


