
【様式１】

避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　

項　　　目 内　　　容 確認

開設指示の確認 災害対策本部からの開設指示が出た □

避難勧告・避難指示が出た □

開設準備中は待機場所を指示して安全を確保 □

避難者の移動経路と物資輸送車両の進入経路上は，駐車禁止に □

損壊等により危険であると判断できる場所はないか □

電気が使用できない場合は非常用発電機を検討 □

ガスの使用 □

無線設備の使用 □

電話の使用 □

ＦＡＸの使用 □

インターネットの使用 □

水道の使用 □

下水道の使用 □

井戸の使用 □

トイレは使用できるか □

※使用不可の場合はその旨を表示し，代替設備を検討・手配 □

避難スペースの確保・指定 避難所の利用範囲を確認（避難生活・運営管理・救援活動用） □

部屋割り・スペース割りを指定 □

立ち入り禁止スペースを指定・表示 □

共用スペースの確保 破損物，備品などを整理・片付け・清掃 □

授乳，おむつ交換スペース □

更衣スペース □

その他，要配慮者の支援に必要なスペース □

ペット受入場所の検討 受入れ場所について，一応の目安はついたか □

物資・資機材の準備 備蓄倉庫から物資・資機材を搬出し，適正な場所に配置したか □

企業等から調達すべき物資・資機材について検討しているか □

受付の設置 場所を指定（場所：　　　　　　　　　　　　　　） □

備品などを準備（長テーブル，イス，筆記用具，名簿） □

受付付近に避難所利用範囲や各種ルールを表示 □

エリア分けの準備 自治会や町内会，常会，班などを参考にスペース配置を検討 □

自治会等未加入者は住所地から判断して検討 □

他地区からの避難者や観光客，在勤者等は別途検討 □

避難所設置の表示 施設の門や玄関付近に，張り紙による表示を行ったか □

災害対策本部への連絡 「避難所状況報告書」（様式５）をＦＡＸ又は電話連絡 □

ライフラインの確認

トイレの確認

避難者の安全確保

　　　　避難所　開設準備チェックシート
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※　 №

①

②

　全壊・半壊・一部損壊

車種：

ナンバー：

　有（種類：　　　　　）

　無

⑩ 特別な配慮

⑪ 　はい　・　いいえ

　退所日

住所

電話

　備考（この欄には記入しないでください。）

備　考

　　　年　　月　　日

　転出先

⑫
親族などの
緊急連絡先

氏　名
電　話
番　号

所
　
属

自
治
会

⑨

介護，障害，妊産婦，乳幼児，アレルギー，持病,文化，宗教上の理由等で必要な配慮

　床上浸水　・　床下浸水

　断水／停電／ガス停止

⑥
家
屋
の

状
　
況

  居住の可否　（可・否）

⑦
避
難
所

乗
入
車

ペット⑧

様式2

避難者名簿

入所日 　　　年　　月　　日

避難所名：

避難した世帯の状況

氏　名 年齢 性別 安否

代
表
者

安否の問合せがあった場合，住所・氏名を答えてもよいですか。

※入所時に，①～⑫をわかる範囲で記入のうえ，受付に提出してください。

③

④

⑤

住　所

自　宅
電　話

携　帯
電　話

ふ　り　が　な

家
　
　
族
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頁

№

計

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/

/ /

/ /

/ /

/

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

/ /

　一般　・　一時滞在者　

様式3

避難者管理台帳

避難所名：

分類

/ /

代表者氏名 退所日入所日住　所 人数 備考（特別な配慮等）
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　　また，状況により，規模の縮小や統合もあります。

　　従ってください。

してください。

て捨ててください。

　○居住スペースでの携帯電話の通話は禁止します。通話は所定の場所でお願いします。

様式4

避難所利用上のルール

　○この避難所は，地域の支援拠点です。避難所における食料の提供や物資の支援は，

　　在宅避難者を含めた地域全体のために行われます。

　○この避難所は，電気，水道などのライフラインが復旧する頃を目途に閉鎖されます。

　○この避難所は，避難者の皆さんの協力で運営されます。

　○避難所では，運営職員，施設管理者（学校長・館長等），避難所運営委員会の指示に

　○避難して来た方は，世帯単位で避難者名簿に記入してください。

　○避難して来た方は，一時退出時及び外泊・退出時には所定の届を受付にかならず提出

　○食料・物資は，必ずしも全員に行き届くとは限りません。

　○居住スペースは土足禁止です。脱いだ靴は各自がポリ袋に入れて運びましょう。

　○消灯は，夜　　時です。ただし，避難所の運営・管理に必要な場所は，点灯したままと

　　します。

　○飲酒は禁止します。喫煙は，所定の場所以外では禁止します。

　○世帯の居住スペースは，各世帯で清掃を行います。

　○世帯ごとに発生する一般ごみは，各世帯ごとにお持ち帰りください。

　　なお，マスク等の衛生用品については，避難所内の衛生ごみ回収場所に２重袋にいれ

　○避難所内はかならずマスクを着用し，アルコール消毒液による手洗いやうがいを徹底

　　しましょう。
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　災害対策本部　行き
　 ＦＡＸ

電　話 　　月　　日　　　時　　分

受信者名

運営職員氏名 　　　－　　　　－　　　　

避難所運営委員会　会長　氏名

特記事項（緊急事項，懸案事項，応援要請，その他地域の被災状況等を箇条書き）

※報告者側からの送信が困難な場合は，受信者側で聞き取った内容を記載します。
※第１報においては，分かる範囲での報告でかまいません。

　通行可　・　片側通行可　・　通行不可　／　渋滞　

ライフライン

周辺の道路状況

避
難
所
状
況

避難所の安全確認

土砂崩れ 　なし　・　兆候あり　・　あり

　停電　／　断水　／　ガス停止　／　電話不通

　安全　・　要注意　・　危険　／　未実施

人（一般＋一時滞在者）

世帯 人人

人

避難の状況

合　計 世帯

屋内避難所

屋外テント

車　中 世帯人

世帯

小　計

人

世帯 人

世帯 人

その他 世帯

世帯

人

世帯

世帯

世帯

人

人

世帯数 人　数 世帯数 人　数

一　　　般 一時滞在者

携
帯
電
話

　　　－　　　　－

　　　－　　　　－

施設管理者（学校長・館長等）　氏名

毎日「　　時」と「　　時」に報告すること

様式５

避難所状況報告書（第　　報）

避難所名

報告日時

報告者名
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　　　災害対策本部　行き

ＦＡＸ

　 受信者名

〒

⇒

№

①

② ⇒

③

④

⑤

⑥

⑦ ⇒

⑧

⑨

⑩

※１品目又は１サイズごとに，１行で記入してください。

○避難所名

特記事項 特記事項

発注業者

　　　　年　　月　　日（　　）

　　　　　 　　　　　時　　分

住所

個口
数量

備考
（サイズ等）

発信日時

担当者名

様式６

食料・物資　依頼伝票

避
　
　
難
　
　
所
　
　
用

市
町
村
災
害
対
策
本
部
用

発信日時

避難所名

ＦＡＸ

電話

担当者名
運送業者

　　年　月　日（　）

　　　　　 時　　分

依頼品目 数量
備考

（サイズ等）
出荷可能

数量
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施設管理者
（学校長・館長等）

会長

副会長

総務班長

避難者支援班長

情報班長

食料・物資班長

保健・衛生班長

施設管理班長

要配慮者支援班長

ボランティア班長

様式７

運営職員

氏　　名 備　考

○避難所名

役　職

避難所運営委員会名簿
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その他・主な出来事

避
難
所
運
営
会
議
連
絡
事
項

保健・衛生班

施設管理班

避難者支援班

会議での検討事項・内容

行政からの連絡事項・内容

要配慮者支援班

ボランティア班

情報班

食料・物資班

避難所運営記録簿

○避難所名

総務班

様式８

記録日時 　　月　　日（　）　　時　　分 記録者名

退所者数

世帯　　　　　人 世帯　　　　　人 世帯　　　　　人

避難者数 新規入所者数
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受付票 №

※外泊者（提出）→自治会等居住地域の組長（経由）→避難者支援班（受理）

※避難者管理班から，総務班及び食料・物資班へ報告

※組長や活動班ができていない場合は，受付へ提出

外泊期間 年　　月　　日　～　　　年　　月　　日（計　　日間）

様式９

外泊　・　退所　届

（いずれかに○をつける） 避難所名：

提出時間

氏　名

外泊先
（住所） （電話番号）

同行者

　計　　　　　　　　　名

緊急連絡先

（携帯電話等）
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№

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

※原則として本人受取りとし，「受取日」及び「受取人」に記入してもらいます。

様式１０

居住組受付日 宛　名 受取人受取日郵便物等の種類

郵便物等受付簿

○避難所名

／

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／

／

／

／

／

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／ 組
　はがき・封書・小包
　他（　　　　　　）

／
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/ / / / / / /

※本表は一例ですので，物資の入庫や出庫を管理するなど，適宜修正してください。

※担当者は在庫数を確認のうえ，日付・在庫数を記入し，確認のサインをします。

飲
料
水

様式１１

項目 品　目

食
料
品

食料・物資　在庫管理簿
○避難所名

担当者確認（サイン）

衣
料
品

そ
の
他

生
活
用
品
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作成者：

提出先：

（本書はボランティア活動者が活動前に

作成し，ボランティア班に提出すること）

男性 名

女性 名

〒 電話 （ ）

氏名

月 日 月 日

時 分 時 分

（この欄には記入しないでください。）

※団体で登録する場合は代表者氏名を記入し，構成員については代表者が把握してください。

様式１２

受付年月日 　　　　年　　月　　日

避難所名

ボランティア活動記録簿

整理番号

住　所

性
　
別

男
・
女

活動
人数

受付担当者

職業ふりがな

氏　名

団体名

活動内容

活動期間 から （予定）

電話 （ ）緊急時連絡先

有　　　　　・　　　　　無保険加入状況

活動終了日 年　　月　　日　

備　考
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№
入所
日

退所
日

飼育者氏名
(住所・連絡先)

種類 性別
特徴

（名前・体格・
毛色等）

スペース
（施設内外
及び場所）

例 3/11 3/14

氏名  茨城太郎
 
住所　水戸市笠原町
　　　978-6

電話　090-1111-1111
犬

オス

・

メス

名前　タロウ

体格　中型

毛色　茶

外（校庭サッカー
　　ゴール付近）

内（　　　　　　）

1 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

2 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

3 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

4 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

5 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

6 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

7 ／ ／

氏名
 
住所

電話

オス

・

メス

名前

体格

毛色

外（　　　　　　）

内（　　　　　　）

様式１３
　　 避難所ペット登録台帳

○避難所名
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受付票 №

※外出時に受付に提出してください。

※外出から戻られたら受付までご連絡ください。

提出時間

様式１５

一時外出　届

（いずれかに○をつける） 避難所名：

氏　名

外出先
（外出先）

外出時間 ～

同行者

　計　　　　　　　　　名

緊急連絡先

（携帯電話等）

44



●茨城県防災情報メール配信中！
　気象情報や避難情報等を携帯電話などに配信しています。

　情報を迅速に入手して，災害に備えましょう。

○QRコードを携帯電話で読み込むか，下のＵＲＬから登録できます。

【URL】http://mobile.pref.ibaraki.jp/index.cgi?page=3014　

【QRコード】

○配信される情報　　　　　　　　　　　　　　

（気象情報）

　・警報：大雨，洪水，暴風，波浪，高潮

　・地震（震度4以上），津波情報　

　・竜巻注意情報　　　　・土砂災害警戒情報

（避難情報）

　・避難準備情報，避難勧告，避難指示
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