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参集場所に集合！

アクション１

□気象庁HPなどで、最新の気象情報を確認しましょう。
□「避難所の運営に従事するための服装等」は作業服、ヘルメット、長靴、
雨合羽、携帯電話（充電器を含む）、タオル、上履き、軽食など。
□職員は、個人所有の自動車を割り振られた駐車場に駐車する。
（駐車場の位置は下記を参照）

気象庁等

大雨警報等の発表
水防団待機水位超過

市の対応

事前配備①
（防災部・河川
課当番職員)参集

事前配備②（防災部職
員補強・避難情報発令
判断チーム招集）

この時点で集合

① 避難所を担当する職員は、避難所を開設する内容の職員安否確認
メールを受信したら、メールで指示された時刻・場所に参集する。
② 参集する時は、気象情報を確認し、避難所の運営に従事するため
の服装等を持参し、決められた駐車場に停めること。

(1) 集合のタイミング

※消防防災センターは公用車の駐車場である。なお、避難所班が使う公用車は、総務部車両班
（出納室）が、事前に消防防災センターの駐車場に用意する

⑤ 石津西公園北側P37台東側P24台 ⑥ 水道庁舎50台

① ブルーアース焼津 Ⓐ53台 Ⓑ67台 ②ビック富士 6台

④ カーマ 50台③ランドリー・トランクルーム13台

更なる
悪化予測

消防防災
センター ①

②

③

④

⑥
⑤
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Ⓐ
Ⓑ



(2) 避難所運営にあたっての心構え
□ 避難者の方々は、心細く不安を抱えながら避難所を訪れます。慣れない避難所
運営は大変なことばかりですが、避難者の方々に寄り添いながら、以下の点に
留意して運営にあたること。

 

① 気配り、思いやりを持って誠実な対応を心がけること
 

② 安心安全を最優先とし、避難所運営に努めること
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アクション１

4

(3)多様な避難者

□ 避難所には様々な方が避難されてきます。それぞれの事情に合わせて、適切に
受け入れを行ってください。

〇要配慮者（避難行動要支援者）
介護が必要な方、障害のある方、妊婦、怪我人など。

〇病人
感染症の疑いのある人は隔離を検討。

〇他の地域に住む人（例：帰省中の家族、旅行者）

〇ペットを飼っている人
避難所にペットスペースを設置。
避難者の居住スペース内にペットは入れません。
※介助犬や盲導犬など、補助犬はペットではありません。避難者と一緒にい
られるよう配慮した案内をしてください。

〇車中泊を希望する人
可能な範囲で駐車場等を確認し、車中泊の方がいないか確認してください。
避難所内で宿泊されない方でも、受付をしてもらい、同行を把握。



携行品を確認しよう!! アクション２

◆避難所開設キット

□無線機

□ビブス

□ライト

□誘導棒

□拡声器

□PC（小中学校のみ）
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◆感染症対策キット

ﾌｪｲｽｼｰﾙﾄﾞ

マスク

ｳｴｯﾄﾃｨｯｼｭラップ

養生テープ

規制テープ

ゴミ袋
ペーパー
タオル

ハンドソープ

消毒液

検温器

施設消毒用
スプレー

雑巾
ゴム手袋

懐中電灯
付ラジオ

※避難所開設キットの受取り場所は、消防防災センターの1階エントランスホール

無線用
充電器

こんなものが入ってるよ！
避難所利用者登録票、校舎見取図
地図・敷地図、合鍵、連絡表、
開設マニュアル、避難所レイアウト
避難所収容人数表、文房具一式

PC



安全運転で出発!!

最終
□携行品は、準備できましたか？

□自分の担当の避難所の場所の
確認はできましたか？

□避難所までのルートの確認は
できてますか？

□最後に、あなたの健康状態
は万全ですか？

Check

☆前ページに書かれているものが、全
てではありません。
今から向かう避難所で、必要な物資も
確認しましょう！

☆当日、基本的に避難所人員配置表に
より派遣されます。（ただし、人員を
増員する場合もあり。）派遣先が決定
したら、避難所開設キット内の地図で、
避難所の車両出入口を確認しておきま
しょう！

☆避難所周辺で、すでに冠水等が発生
しているかもしれません。情報を入手
し、安全なルートを確認しましょう！

☆今から、長時間の対応となります！
まず、あなたが元気でなければなりま
せん。

アクション２
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避難所へ向かう際は経路の記録や道路状況の
撮影・リスクロへの写真投稿にご協力ください。



避難所に到着!! アクション３

□避難所に到着したら、冠水などにより車両が水没
しないような安全な場所に、公用車を駐車する。

□災害対策本部に無線で報告する
※無線コメントについては次ページを参照。また、避難所周辺の道路
冠水などの情報を伝達することも望ましい。

□施設管理者と協議し、「避難所開設キット」内資料にある施設
開放区に従って施設を開放する。

先ずは体育館を準備!!（※学校開放時）

□夜間や土日祝日など、施設管理者が不在の時は、避難所開設
キット内資料により施設管理者に電話連絡し協議する。
また、教室などの使用時にセキュリティの解除が必要な場合
は、確認すること！

□開設の準備ができたら、災害情報共有システムに入力する。
□避難者数を随時、災害情報共有システムに入力する。混雑時は
避難者数の集計ができたら、入力する。

※入力＝災害対策本部への報告となります。
※システム入力不可の場合は、無線で報告すること。
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無線交信及び電話会話例

学校到着時…
【避難所班】 「○○○避難所班から災対本部。」

【災対本部】 「避難所班どうぞ。」

【避難所班】 「○○○避難所班○○です。現地に到着しました。

これより施設管理者と協議を行い、開設作業を開始します。」

※「避難所到着時、周囲に冠水等、危険要因はありませんでした。」

「避難所到着時、自主防関係者は、いませんでした。」など、必要と思われる

情報提供も実施すると良い。

【災対本部】 「災対本部、了解。」

【避難所班】 「以上、○○○避難所班」

施設管理者との協議…
【避難所班】 「市避難所班○○と申します。避難情報の発令が検討されており、

避難所開設のため○○学校に到着しました。先生方の到着は

何時頃となりそうですか？」

【施設管理者】 「道路状況により、相当の時間を要する見込みです。」

【避難所班】 「了解しました。それでは、避難所開設キット内の合鍵を使用して

体育館を開放し、避難所の開設の準備をさせていただきますので

ご了承ください。」

【施設管理者】 「承知しました。」

※風水害時などの場合、あらかじめ施設管理者と協議を実施したうえで、避難所へ派
遣されるケースもあるため、上記の協議が不必要になる場合があります。

アクション３

-6-



避難所受付ﾚｲｱｳﾄ・受付手順 アクション４

-７-

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.「受付様式（入所時簡易版）」に記入して受付に来た方に、人数、
体調などを確認し、「受付様式（詳細版）」、鉛筆を渡し、避難
スペースに誘導する。

2. 「受付様式（詳細版）」を記入後、提出をお願いする。

3. 「受付様式（入所時簡易版）」を集計し、災害情報共有システ
ムに入力する。詳細版で要配慮や備考等の追加情報があっ
た場合は、情報を追加する。

受付レイアウト

受付様式（入所時簡易版）

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、「受付様式（詳細
版）」の記入後、提出をお願いする。避難所

運営
キット等

職員

避難者 避難者

避難者

避難者

入 口

発熱あり 他

物
品
置
場

・受付様式（詳細版）
・筆記用具

避難者

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

職員

職員

・登録票
・筆記用具

注意事項
・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。

・登録票
・筆記用具



受付時における留意点！

□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。

□避難所開設報告及び避難者数報告は、災害情報共有システムで行う。システム
   での報告が出来ない場合やその他の連絡、要請、報告等は無線で行う。

□隔離スペースに案内した後、「受付様式（詳細版）」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。

□体調に異常のない避難者は、「受付様式（入所時簡易版）」に記入して受付に
提出してもらう。

□一般避難スペースに案内した後、「受付様式（詳細版）」の提出をお願いする。

共通事項

体調不良者

一般避難者

アクション５

□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。

-８-

□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。

要配慮者

□可能な限り介助者の同行をお願いする。



避難所のレイアウト
＜体育館の例＞

アクション６

＜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受付前に体調の確認し、体調良好者は受付してもらい、体調不良者は隔離スペースで「受付様式
（詳細版）」を記入後に提出をお願いする。
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。

-９-

【凡例】

WC

WC

受
付

③受入れ（一般）

③受入れ（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

間仕切り、段ボールベッド

簡易テント

2m～3m

2m～3m

2m～3m

入口

人の流れ（動線）

受
付

アプリQR

記入台

体調不良の方
校舎へ案内

ペット

体調不良者
情
報
掲
示

情
報
掲
示

倉庫

屋
根
付
き

駐
輪
場

職員（従事者）

要配慮者

一般

・ペットはゲージに

入れ、風雨を避けら
れる場所へ。

ペット

①

⑤ ⑥ ⑧

④③②

⑦

・区画に番号表示
・アルミ敷マット、毛布、
養生テープなどで区画する。

消毒液、検温器、
マスクを設置
（使用は任意）

・段ボール間仕切り、段ボールベッド、
簡易テントを設置
・区画に番号表示
・車いすが通れる間隔で設置する。

可能な範囲で間隔を空ける



＜学校校舎の例＞

＜注意点・ポイント＞
①体調不良者の避難スペースとして校舎を活用すること。
②開設キットの中に学校に入る際の鍵の位置や開放可能な教室の情報が明記されているので、確認
してから避難スペースを設定、確保すること。
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にすること。その場合、
開放可能教室の１つを職員（従事者）用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。
④「受付様式（詳細版）」は、感染拡大防止のため避難スペースに避難したあと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

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

体調不良の方

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

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

・体調不良者を校舎内の避難スペースへ案内する。
・校舎によって、入口の場所や解錠などの方法が異なる。



＜注意点・ポイント＞
①受付時のレイアウトは、センター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消毒、検温、マスク着用は個人の判断による。
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。
⑤体調不良でなくても高齢者や要配慮者は和室を優先的に案内すること。

＜地域交流センターの例＞
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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

受付受付

体調不良者は室内で
受付様式（詳細版）を記入

体調不良の方の

避難スペース 体調不良者

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

１階

２階

一般避難者用の避難スペース

和室

①

記
入
台
記
入
台

ア
プ
リ

消毒
検温
マスク

QR

②

③

④

⑤

⑥

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、受付の場所を玄関以外に設置するなど工夫が必要である。
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。
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(３階へ)

一般

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

物置

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

体調不良者は室内で

受付様式（詳細版）を記入

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）

①②③

消毒等

④

・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

体調不良者

一般受付

②一般チェック

シート記入

人の流れ（動線）

（体調不良者）

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

記入台 アプリ

・玄関スペースが狭いため、体調を確認し良好な方を2

階に、体調不良者を１階または３階に案内する。
・体調良好者は２階で受付とし、体調不良者は１階また
は３階の避難スペースで受付様式（詳細版）を記入し
提出する。



レイアウトの注意点

＜テント式パーテーション＞

＜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７

＜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

2m以上×2m以上 2m

可能な範囲で間隔をあける

一般避難者スペース
要配慮者

避難スペース

4

6

2
5

14
1

3

6
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＜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と要配慮者が避難が避難する場合は、一般避難者用はアルミ敷
マットや養生テープなどで区画し、要配慮者用は簡易テント、段ボール間仕切り、段
ボールベッドなどを設置する。

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。
（２ｍ×２ｍ）

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。※入口を隣のス
ペースの入口と重なら
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。頭の周
りに間仕切りを並
べる。

※混雑時は、受付の準備完了時点で災害対策本部へ連絡し、避難者の協力
を得て資機材の設営を行うこともある。



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８

①受付の整理とまとめ

□受付時に記入してもらった「受付様式（入所時簡易版）、（詳細版）」を整理
□避難者数（人数・世帯数）を集計
□持病がある方や高齢者等の要配慮者の人数を集計
□体調不良者の人数を集計

②避難スペースの避難者収容可能人数の把握

□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
□ペットの受け入れ場所を整理

③災害対策本部への報告・連絡・相談

□避難所到着時は無線で災害対策本部へ報告する。
□初動では「受付様式（入所時簡易版）」を集計し、避難者数、避難世帯数を災害
情報共有システムに入力する。（システム入力＝報告となる）
□落ち着いてから「受付様式（詳細版）」を集計し、避難者数とその内訳（性別、要
配慮者数など）を災害情報共有システムに入力する。
□避難者数の変化に合わせて随時、災害情報共有システムに入力する。
□災害対策本部から報告の要請があれば都度報告する。
□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、相談する。
□緊急の確認事項があれば、災害対策本部に問い合わせる。
※開設、閉鎖、避難者情報、避難所ライフラインの報告は、災害情報共有システムに
より報告し、その他の事項は無線、電話等で報告する。

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
□ホワイトボードなどを活用し、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

□必要に応じて換気、清掃・消毒を行う（トイレやドアノブなど）
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避難所運営のポイントについて
アクション８

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、避難者健康状態などを定期的に確認しましょう
□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
□AEDの設置場所を確認しましょう

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も一段落したら、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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《災害情報共有システムの入力画面》
災害情報共有システムの使い方は、別冊のマニュアル参照



避難所の衛生管理について

・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、定期的に消毒を行う。

・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。

・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。

施設や設備の消毒

トイレについて

ゴミについて

アクション９
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体調不良者の対応ついて

・避難者に発熱など感染症が疑われる症状があった場合や嘔吐物の処理を
行う場合は、あらゆる感染症から自身を守るため、消毒、マスク、手袋
などを着用することが望ましい。



避難所の閉鎖について

避難者が全て帰宅し、本部から避難所閉鎖の指示があった
ら、避難所の片づけと施錠を行い、撤収します。

□ 災害情報共有システムの「状態の変更」で「閉鎖」を
選択する。本部へも無線で報告すること。

□ 使用したテーブルやホワイトボードなどは元の場所に片付
ける。

□ 避難所開設キットや感染症対策キットなど、持ってきたも
のは、忘れ物が無いように片付け持ち帰る。

□ 使用した受付様式（簡易版、詳細版）は必ず持ち帰り、防
災部へ提出する。

□ 施設の施錠やセキュリティ再設定をしっかり行い撤収する。
（必要に応じて施設の管理者へも連絡すること）

アクション10
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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11

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、ケージに入れ、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
留まることが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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受付様式（入所時簡易版）



受付様式（詳細版）
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