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第１章  マニュアルの目的・構成 

 

 

１ 目 的  
 

 

このマニュアルは、災害時に行政と施設管理者等が連携して指定緊急避難場所を

迅速に開設し、運営するための具体的な手順を記載するとともに、指定緊急避難場

所に関する基本的な考え方、感染症対策を踏まえた運営のあり方をまとめた指定緊

急避難場所開設の際の手引書として作成したものである。 
 

特に地震の場合は突発的で事前に避難者数を把握することが難しいことから、災

害警戒（対策）本部との連携をより強化し、柔軟かつ迅速に対応する体制を作るこ

とが必要である。 
 

 

２ 構 成  
 

 

本マニュアルにおいては、避難所のうち初動で最も大切な指定緊急避難場所の開

設・運営に特化して、努めて具体的に避難所運営のあり方をまとめた。 
 

次章以降では、５つの章を設け、指定緊急避難場所の開設・運営に携わる人にと
って理解しておくべきことを記載した。 

 
第２章は、指定緊急避難場所に関する基本的事項について理解することを目的とし、

指定緊急避難場所及びそこで中心となって活動する避難所連絡員について記載した。 
 

第３章は、「参集の判断と準備」として、参集の際にどのようなことに気を付ける

べきかについて地震発生時と風水害発生時に区分して記載した。 
 

第４章は、「開設準備」として、指定緊急避難場所に到着以降の施設点検その他の

開設準備を具体的に記載した。 
 

第５章は、「開設・運営」として、開設・運営にあたって実施すべき事項をより

具体的に記載した。 

 

第６章は、指定緊急避難場所から指定避難所への移行および指定緊急避難場所の

閉鎖について記載した。 
 

巻末には、新型コロナウイルス等の感染症対策として「指定緊急避難場所におけ
る感染症対策の指針」及び指定緊急避難場所において避難所連絡員の取るべき行動
をチェックリスト形式で記した「避難所連絡員の行動チェックリスト」を参考とし
て添付した。 
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第２章 指定緊急避難場所に関する基本的事項 
 

 

１ 指定緊急避難場所の役割  
 

 

（１）指定緊急避難場所の役割 
 

指定緊急避難場所は、災害の危険が切迫した場合における居住者等の安全な避難

先を確保する観点から指定され たものであり（災害対策基本法第４９条４）、居住

者等が災害から命を守るために緊急的に避難する場所や施設である。そして、指定

緊急避難場所は地震・洪水・土砂災害等の種類ごとに指定されている。 
 

なお、指定緊急避難場所の中から一定期間滞在することができる施設を指定避難

所として指定しており、指定避難所のうち幾つかは指定緊急避難場所を兼ねている。 
 

（２）指定緊急避難場所の勤務者 
 

ア 施設管理者 

    施設管理者は、指定緊急避難場所となる施設の職員であり、施設の安全点検

を実施する他、指定緊急避難場所内の避難スペースの設置に際して調整や助言

を行うなど施設の活用に関して支援を行う。 

イ 避難所連絡員 

    災害発生の初動に指定緊急避難場所に派遣される市職員を避難所連絡員とい
う。避難所連絡員は勤務時間外と勤務時間内の２種類のグループに分かれて指

定しており、指定緊急避難場所の開設準備から開設・運営の全般を担う。当初、
勤務時間外の避難所連絡員が勤務についた場合、翌日の８時３０分に勤務時間

内の避難所連絡員と交代する。また、指定緊急避難場所がそのまま指定避難所
に移行した場合は、指定避難所を担当する職員と交代する。 

 
 

 

２ 避難所連絡員の役割・参集の基準  
 

 （１）避難所連絡員の役割 

    避難所連絡員は勤務時間外と勤務時間内の２種類のグループに分かれて指定しており、

指定緊急避難場所の開設準備から開設・運営の全般を担う。当初、勤務時間外の避難所

連絡員が勤務についた場合、翌日の８時３０分に勤務時間内の避難所連絡員と交代する。

また、指定緊急避難場所がそのまま指定避難所に移行した場合は、指定避難所を担当す

る職員と交代する。 

 

 （２）避難所連絡員の参集の基準 

    自主参集の基準は、震度５弱以上の地震が発生した場合であり、指示による参集は台

風等の風水害により避難所の開設を必要とする場合で、災害対策（警戒）本部長が必要

と認めた場合に参集する。 
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第３章  参集の判断と準備 
 

１ 地震発生時の対応  
 

（１）自主参集の基準 
 

震度５弱以上の地震発生時 
 

（２）避難所連絡員の行動 

ア 自宅にいる場合 

    ・ 参集メールの受信（地域ごとに参集の場合は、電話連絡あり。） 

送信されたメールを確認後、添付のアドレスを選択して「受信確認」を行う。 

・ 家族の安全の確認 

自宅及び家族の安全を確認する。この際、被災等で参集できない場合は可能な

範囲でその旨を防災危機管理課に連絡する。 

・ 指定緊急避難場所へ行くための準備 

      指定緊急避難場所へ行く際は、ＰＣを確実に職場から携行する。 

     （動きやすい服装に着替えると共に以下の持ち物を準備する。） 

     着替え（夏季）、防寒着（冬季）、雨具（カッパ、長靴等）、タオル、携帯電話 

     食事(３食)、飲料水、指定緊急避難場所入口の鍵等 

   イ 外出している場合 

・ 参集メールの受信（地域ごとに参集の場合は、電話連絡あり。） 

・ 一旦帰宅するか勤務先に立ち寄るかの判断を行う。 

      遠隔地等で参集できない場合はその旨を防災危機管理課に連絡する。 

・ 家族の安全の確認 

自宅及び家族の安全を確認する。この際、被災等で参集できない場合は可能な

範囲でその旨を防災危機管理課に連絡する。 

・ 指定緊急避難場所へ行くための準備 

     （動きやすい服装に着替えると共に以下の持ち物を準備する。） 

     着替え（夏季）、防寒着（冬季）、雨具（カッパ、長靴等）、タオル、携帯電話 

     食事（３食）、飲料水、指定緊急避難場所入口の鍵等 

   ウ その他  

・ 飲酒している場合は自ら運転せず家族の送迎又はタクシーを使用する。 

      体調不良で参集できない場合は速やかに防災危機管理課に連絡すること。 
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２ 台風等の風水害発生時の対応  
 

 （１）指示による参集 

    避難所の開設を要する災害が発生する恐れがある場合（災害対策（警戒）本部長が

必要と認めた場合） 

 （２）避難所連絡員 

   ア 避難所開設を事前に通知 

     参集メールの受信 

   イ 自宅にＰＣを携行する。又はＰＣ及び指定緊急避難場所入口の鍵を指定緊急避難

場所に持っていく。 

   ウ 追加の携行品が必要か否かを防災危機管理課に確認 

   エ 指定緊急避難場所へ行くための準備 

     （動きやすい服装に着替えると共に以下の持ち物を準備する。） 

     着替え（夏季）、防寒着（冬季）、雨具（カッパ、長靴等）、タオル、携帯電話 

     食事（３食）、飲料水等 
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第４章  開設準備 

 
 

１ 指定緊急避難場所の施設点検  
 

（１）外部からの点検 

  ア 入口、壁、窓、屋根、周囲の塀に破損がないか確認 

  イ 地震の場合 

   ・ 倒壊の可能性及び建物亀裂の有無を確認 

   ・ 危険な落下物がないか確認 

   ・ 火災が発生していないか確認 

   ・ 隣接する建物がある場合、その建物の状態を確認 

  ウ 大雨・洪水発生時 

   ・ 浸水の可能性の有無を確認 

   ・ 近傍に河川・側溝がある場合は、危険のない範囲でその状況を確認し、要すれば

災害対策（警戒）本部に報告 

（２）指定緊急避難場所入口の開錠 

  ア 指定緊急避難場所入口の開錠を実施するが、地震・台風による建物の損壊について

開錠時の不具合の有無を確認する。 

  イ 鍵を忘れた場合は、本庁舎地域づくり課(花巻地区)又は各総合支所地域振興課(他

の３地区)にある予備鍵を受領する。 

（３）施設内の点検 

  ア 事前集積物品及び段ボール入組品の確認 

    指定緊急避難場所で使用する段ボールベッド・パーテーション・屋内用テント等の

事前集積物品を確認するとともに、段ボール入組品を確認する。 

  （段ボール入組品） 

    マスク、体温計（非接触型）、アルコール消毒液、次亜塩素酸ナトリウム（ハイタ

ー）、ゴム手袋、ペーパータオル、ごみ袋、フェイスシールド、体調不良者用スリッ

パ、吐物処理セット、ハンドソープ、便座シート、雑巾、ラインテープ 

  イ 施設内設備の確認 

    電気・ガス・水道・トイレ・電話・ＦＡＸ・ＰＣ・無線機 

  ウ 一般避難者用の部屋と療養室の位置及びゾーニングの確認 
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２ 指定緊急避難場所の開設準備  
 

（１）避難者名簿の準備 

（２）受付準備 

  ア 受付は建物の出入り口付近に設置し、マスク、アルコール消毒液を受付に配備する

とともに、体温計の動作を確認して、次亜塩素酸ナトリウム（ハイター）及びごみ袋

を準備する。 

イ 受付に位置する避難所連絡員はマスク、手袋、フェイスシールドを着用する。 

  ウ 一般避難者と体調不良者用の療養室の表示を実施し、両部屋へ至る動線上の境界を

侵入可否のテープで区切る。療養室の前にスリッパの履き替え箇所を設けてテープで

示す。 

（３）一般避難者は屋内用テント及び段ボールベッドのうち使用する物を選び、設置に当た

っては自主防災組織や避難者の支援を得て実施する。また、体調不良者に対しては、避

難所連絡員が屋内用テント及び段ボールベッドを設置する。 

（４）トイレの準備 

   トイレにハンドソープの有無を確認するとともに、ペーパータオルを設置する。 

（５）ごみ袋を複数設置する。特に職員の出入を考慮して療養室を出てすぐの地点にゴミ箱

を設置する。 
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第５章  指定緊急避難場所の開設・運営 
 

１ 指定緊急避難場所の開設  

（１）災害対策（警戒）本部への報告（第１報） 

  ア 指定緊急避難場所の開設及び施設の被害状況を報告 

  イ 開設完了次第、サイボウズ掲示板に「○○振興センター受け入れ準備完了」と報告 

  ウ 回線が断絶して使用できない場合は、無線機・電話を使用して口頭で報告 

  エ 追加で報告する内容 

   ・ 施設に被害がある場合、その内容、対処状況、援助要請 

   ・ 施設周辺の道路・家屋に被害がある場合 

   ・ 避難者の受け入れ状況 

   ・ 不足がある物資及び配給要請 

（２）第２報以降の報告（避難者がいない場合は報告不要） 

ア 第１報から１時間に１回を基準にサイボウズ掲示板に報告（無線機・電話でも可） 

  イ 報告事項 

    避難者の状況、世帯数・避難者数（男女別）、物資や応援職員要請の有無 

（３）地域住民への周知広報 

   防災危機管理課は、消防団の協力を得て地域住民への周知を図る。 

２ 指定緊急避難場所の運営  
 

（１）受付の実施 

   ア 入口で避難者に手指消毒、マスクを着用させる。 

   イ 避難所連絡員が体温計（非接触型）で避難者の体温を測定し、平熱の避難者は一

般用の部屋へ、３７．５度以上ある又は体調不良の避難者は体調不良者用の療養室

へ誘導する。 

   ウ 体温測定後に受付で「健康チェックシート」(資料 4)「避難者名簿（世帯主）」

(資料 5-1)「避難者カード（避難者個人）」(資料 5-2)に記入してもらう。 

   エ 体調不良者を確認した場合、避難所連絡員は災害対策（警戒）本部へ報告し、保

健師の派遣を要請するとともに体調不良者の避難者リスト（資料 5-4）を作成する。 

 （２）一般避難者への対応 

   ア マスク着用、手指消毒、咳エチケット、適切な距離を保つ等の基本的感染予防を

徹底する。 

   イ ドアノブ、手すり、トイレの水周り等を定期的に消毒する。 

   ウ 換気は定期的（１時間に２回程度）に行う。ただし、夜間や気温・天候によって

は回数を減らすことも検討する。 

   エ 一般避難者が体調不良者の区域へ侵入しないように指導を行う。 

   オ 一般避難者が入場後も体調確認は定期的（１日２回）に実施して記録するととも

に、体調不良を訴えた場合は速やかに療養室へ誘導し、保健師による状態の確認を 

実施させる。この際、濃厚接触者の避難者リスト（資料 5-3）を作成する。 

                   ７ 



   カ 避難者に比べて段ボールベッド、パーテーション、屋内テントの数が不足する場

合は、妊産婦、身体に障がいのある者、高齢者、乳幼児を連れた家族の順に優先し

て使用させる。 

   キ 旅館・ホテル等を避難所として利用する場合は、妊産婦・身体に障がいのある

者・高齢者・乳幼児を連れた家族の順に利用させる。その際、身の回りの世話など

家族の同伴の希望がある場合はその家族を利用させる。 

 （３）体調不良者への対応 

   ア 体調不良者に対しては、全員に段ボールベッド、屋内テントを使用させる。 

   イ 一般避難者と同じ基本的な感染予防を徹底させる。 

   ウ 一般避難者の区域に体調不良者が侵入しないように監督する。 

   エ 体調不良者の状態が悪化した場合は保健師と相談し速やかに救急搬送を依頼する。 

   オ 一般避難者と同時にトイレを使用させない。 

 （４）避難所連絡員等職員が療養室から出た後の消毒手順 

    療養室に入った職員は、一般避難者の部屋に行く前に以下の手順で消毒等を行う。 

   ア 部屋から出たら専用スペースで靴（スリッパ）に履き替える。 

   イ 消毒スペースまで移動する。この際、壁・手すり・ドアノブ等に接触しない。も

し接触した場合は、その箇所を消毒する。 

   ウ 消毒スペースで他の職員から手袋にアルコールをかけてもらい、消毒する。 

(１人の場合は手袋を他に触れさせることなくアルコールをかける。) 

   エ フェイスシールドを外す。 

   オ アルコールに浸したペーパータオルでフェイスシールドをふき取り消毒する。 

   カ 手袋を外して廃棄する。 

   キ 自らの手をアルコールで手指消毒する。 

   ク マスクを外して廃棄する。 

   ケ 自らの手にアルコールをかけて手指消毒する。 

   コ 新しいフェイスシールド、マスク、手袋を装着して一般用の部屋に移動する。 

（５）その他の事項 

   ア 避難が長期化し、指定緊急避難場所のうち災害時特設公衆電話用の電話機がない

施設については、対策（警戒）本部から電話機を持ち込む。 

   イ マスク等の着用により脱水や熱中症の恐れがあるため、まめな水分補給を促す。 

   ウ 乳幼児を伴った避難者に対しては、授乳やおむつ交換のできるテントを設置する。 

   エ ペット避難所を併設する指定緊急避難場所 

    (ア) 避難者と別の部屋をペット専用の部屋とし、床にブルーシートを敷く。 

    (イ) ペットは犬・猫・小鳥等の小動物を原則とし、管理する飼い主等が同行する場

合のみ受け入れる。 

    (ウ) ペットを避難所に持ち込む際は「ケージ」に入れることを原則とする。 

    (エ) ペットに必要なケージ、餌、トイレ等は飼い主等が持ち込む。 

    (オ) 避難所でのペットの管理は飼い主が責任をもって行うことを周知する。 

                   ８ 



     (カ) 上記の内容の細部については「避難所におけるペット対応ガイドライン」を参

照すること。 

 （６）避難所連絡員の引き継ぎ 

   ア 指定緊急避難場所が開設後に翌日８時３０分を超える場合、災害対策（警戒）本

部から避難所連絡員を夜間勤務員から昼間勤務員へ引き継ぎするよう、また開設後

に１７時１５分を超える場合、災害対策（警戒）本部から避難所連絡員を昼間勤務

員から夜間勤務員へ引き継ぎするよう指示を出す。 

   イ 引き継ぎ内容 

    ・ 健康チェックシート・避難者名簿・避難者カード・濃厚接触者・体調不良者等

の避難者リスト 

    ・ 現在の避難者数と状態及び施設の状態 

    ・ 地区内で自主防災組織が独自に避難所を設置している場合、その情報と連絡先 
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第６章 指定緊急避難場所の閉鎖及び指定避難所

への移行 
 

 

１ 指定緊急避難場所の閉鎖  
 

 （１）閉鎖の条件 

    施設管理者又は避難所連絡員からの協議を踏まえ、本部において閉鎖を決定する。 

 （２）閉鎖の要領 

ア 指定緊急避難場所内の物資等の確認 

     物資の在庫等を確認し、物資の移送について本部と調整する。 

イ 指定緊急避難場所の後片付け 

    ・ 開設に使用した机・椅子・備蓄品等を元の場所に片づける。 

    ・ 施設全体の清掃、整理整頓、ゴミ処理、消毒及び換気を実施する。 

    ・ 施設を施錠するとともに消灯し、ガスの元栓を閉める。更に水を落とす等開設

前の状態に戻す。 

   ウ 指定緊急避難場所で集計した「健康チェックシート」「避難者名簿」「避難者カ

ード」「濃厚接触者の避難者リスト」を防災危機管理課に提出する。 

 

 

２ 指定緊急避難場所の指定避難所への移行  
 

 （１）移行の条件 

    災害の危険が去ったのち、当該災害により多数の自宅が損壊している又は長期にわ

たってライフラインが停止している場合は、避難の長期化を見越して本部の決定によ

り指定緊急避難場所を指定避難所に移行させるとともに必要に応じて新たに指定避難

所を開設する。 

 （２）移行の要領 

   ア 避難所運営組織の立ち上げ 

     指定緊急避難場所に避難してきた初期避難者を主体に応急的な避難所運営組織を

立ち上げ、市職員である避難所連絡員と連携して指定緊急避難場所の運営に携わる。 

イ 指定避難所への移行に伴う避難所運営組織への業務の移管 

     災害の危険が去ったのち、指定緊急避難場所を指定避難所に移行させるに伴い、

運営主体を避難所連絡員から避難所運営組織へ移行させる。 

 

３ 連絡先  
 

 ・ 防災危機管理課直通(ダイヤルイン)    0198-41-3511 

 ・ 花巻市役所災害警戒本部(防災危機管理課) 0198-24-2111(内線 476,477) 

 ・ 花巻市役所災害対策本部         0198-24-2111(内線 316,317) 
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