
避難所の開設にあたって～様式使用方法～

開設から、避難者の登録、区本部との連絡等、避難所の運営にあたっては様々な業務が

考えられます。そのような時、様式類を使用し、各種業務に対応する必要が生じますので、

避難所の開設方法の流れと対応する様式を示します。

順番 内　　容 使用様式

１ 施設の安全確認 様式２《避難所確認票》

２ 避難スペースの確保 様式１《避難所における全体部屋割り表》

３ 避難所共通ルールの掲示

４ 避難者の受入れ

５ 名簿登録（世帯単位で） 様式７《被災世帯登録カード》

６ 避難者の取りまとめ 様式８《避難・連絡用紙》

７ 設備の点検

８ 避難所開設の周知、広報 様式８《避難・連絡用紙》

様式９《避難所情報・広報板》

９ 区本部への連絡 様式３《避難所状況報告書（初動期用）》

様式４《避難所状況報告書（第○報）》

様式 13《避難所日誌》

10 食糧、水の確保と配給

11 負傷者への対応 様式 10《傷病者リスト》

12 避難所の移動

13 救援物資受入れ、払い出し 様式５《災害救援物資受入票》

様式６《災害救援物資払出票》

14 ボランティアの受入れ 様式 11《避難所ボランティア受付表》

15 ペットの登録 様式 12《避難所ペット登録台帳》



様式１様式１様式１様式１

避難所における全体部屋割り表避難所における全体部屋割り表避難所における全体部屋割り表避難所における全体部屋割り表
避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

避難者受入の優先順

位

部屋などの名称・場所 面積（㎡）

１

２

３

４

５

６

７

８

９

10

11

12

13

14

運営会議設置場所 部屋などの名称・場所

運営本部

会議室

広報・情報センター

生活相談室

物資配布所

スタッフ控え室

応急救護所

娯楽室

備蓄倉庫

様式２様式２様式２様式２



避難所確認避難所確認避難所確認避難所確認 票票票票

避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

平成　　　年　　　月　　　日　　　　時　　　分　現在

確認者　　　　　　　　　　　　　　　　　　

判定　　○＝可　　×＝不可　

区　　分 確認・点検項目 判　定

体
育
館

体育館 １　窓ガラスの破損・飛散はないか

２　天井の落下・床面の陥没・壁の剥離はないか

３　出入口の扉の状況（開閉）はどうか

４　設備、備品の状況はどうか

校

　
　
　舎

教　室 １　窓ガラスの破損・飛散はないか

２　天井の落下・床面の陥没・壁の剥離はないか

３　出入口の扉の状況（開閉）はどうか

４　什器・備品の転倒・落下はないか

５ 　 使 用 で き る 教 室 は ど の く ら い あ る か （

室）

廊　下 １　防火扉は閉鎖していないか

２　渡り廊下は使用できるか

３　非常口・非常階段は使用できるか

校

　庭

校　庭 １　地割れはないか

２　液状化はないか

３　陥没はないか

４　隆起はないか

防
災
施
設

・
資
機
材

プール １　プール本体の亀裂はないか（漏水の有無）

２　プール周辺の亀裂はないか

３　給排水管の破裂はないか

防災倉庫

（校庭）
１　倉庫の外観・内側の変形等異常はないか

２　収納されている資機材は使用できるか

備蓄倉庫

（校内）
１　備蓄倉庫内に異常はないか（天井・壁・床面等）

２　備蓄倉庫は使用可能か

備   考
福祉的配慮

（総務管理・情報広報班　→　行政担当者（地域要員）　→　区本部）　　　　　　　　　　　　様式３様式３様式３様式３



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成　　年　　月　　日　作成

避難所状況報告書〔初動期用避難所状況報告書〔初動期用避難所状況報告書〔初動期用避難所状況報告書〔初動期用〕〕〕〕

避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

開設日時　　　平成　　　　年　　　　月　　　　　日　　　　　　時　　　　分

閉鎖日時　　　平成　　　　年　　　　月　　　　　日　　　　　　時　　　　分

☐　第１報（参集後）　　☐　第２報（３時間後）　　☐　第３報（６時間後）

発　信　者　名

送　信　日　時 平成　　　年　　　月　　　日　　　　　時　　　分

区

本 部

受 信 者 名

受 信 日 時 平成　　　年　　　月　　　日　　　　　時　　　分

受 信 手 段

受 信 先 番 号

人　　　数 約　　　　　　　　　　　　人

世　　　帯 約　　　　　　　　　　　世帯

周 辺

状 況

建物安全確認 未実施・要注意・危険・その他（　　　　　　　　　　　　　）

人 命 救 助 不要　　・　必要（約　　　　人）　　・　不明

延 焼 なし　　・　延焼中（約　　件）　・　大火の危険

土 砂 崩 れ 未確認　・　あり（　　　　　箇所）　・　警戒中

ライフライン 断水　　・　停電　・　ガス停止　・　電話不通

道 路 状 況 通行可　・　渋滞　・　片側通行　・　通行不可

建 物 崩 壊 未確認　・　ほとんどなし　・　あり（約　　　　件）

避難者数増減見込み 増　加　・　減　少　・　変化なし

緊急を要する事項（具体的に箇条書き）

参集した行政担当者

参集した施設管理者



（総務管理・情報広報班　→　行政担当者（地域要員）　→　区本部）　　　　　　　　　　　様式４様式４様式４様式４

避難所状況報告書〔第　　　報避難所状況報告書〔第　　　報避難所状況報告書〔第　　　報避難所状況報告書〔第　　　報〕〕〕〕
避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　平成　　　年　　　月　　　日　作成

送信者名 区本部受信者名

報告日時 　　　　　月　　　　日 避難所 ＴＥＬ　　　　（　　　）

　　　　　時　　　　分 ＦＡＸ　　　　（　　　）

世　　帯　　数

内 訳 現 在 数 ( Ａ ) 前 日 数 ( Ｂ ) 差 引 ( Ａ － Ｂ )

避難世帯 世帯 世帯 世帯

被災世帯 世帯 世帯 世帯

合 計 世帯 世帯 世帯

人　　　数

内 訳 現 在 数 ( Ａ ) 前 日 数 ( Ｂ ) 差 引 ( Ａ － Ｂ )

避 難 者 人 人 人

被 災 者 人 人 人

合 計 人 人 人

運営状況 避 難 者 組 編成済　・　未編成

運 営 班 編成済　・　未編成

地域状況 土 砂 崩 れ 未確認　・　あり（　　　　箇所）　・　警戒中　

ラ イ フ ラ イ ン 断水　　・　停電　・　ガス停止　・　電話不通

道 路 状 況 通行可　・　渋滞　・　片側通行　・　通行不可

避難所運営会議会長名

連絡事項 総 務 管 理 班

情 報 広 報 班

救 護 班

食 糧 物 資 班

環 境 衛 生 班

ボランティア・一時避難者対策

班

行 政 担 当 者

施 設 管 理 者

対処すべき、予見される事項 （水及び食糧の不足／物資の過不足／風邪などの発生状況／避難所

の生活環境／避難所の雰囲気など）

様式５　様式５　様式５　様式５　

災害救援物資受入災害救援物資受入災害救援物資受入災害救援物資受入 票票票票



避難所名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　№

受 入 日 時 平成　　　年　　　月　　　日　　　　　時　　　分

受 入 確 認 者

発 送 者

品　　名 数　量 備　　考

様式６　様式６　様式６　様式６　

災害救援物資払出災害救援物資払出災害救援物資払出災害救援物資払出 票票票票
　　　　　　　　　　　　　避難所運営会議　　　　　　　　　　　　　　　№．

払 出 日 時 平成　　　　年　　　　月　　　　日　　　　　　時　　　　分

払 出 確 認 者



払 出 先

品　　名 数　量 備　　考

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　被 災 世 帯 登 録 カ ー ド被 災 世 帯 登 録 カ ー ド被 災 世 帯 登 録 カ ー ド被 災 世 帯 登 録 カ ー ド　　　　　　　様式７　　　　　　　様式７　　　　　　　様式７　　　　　　　様式７

　　　　　　　　　　　　　避難所運営会議　　　　　　　　　　　　　　　　　　　№

　被災世帯調べ 　　　　記載日時：平成　　　年　　　月　　　日　　　時
分

　

　 ※必要事項を記入するか、該当箇所の□にチェック、または○を付けてください。 　

　 自宅の
被災状
況

□被害無し　　　□全壊　　　□半壊　　　□一部破損　　　□床上浸水　　　□床下浸水

□不明　　　□停電　　　□断水　　　□ガス停止　　　□電話不通

□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　

　 自宅住
所

〒 　



　 電話番
号

（固定電話）　　　　　　　　　　　　　　　　　（携帯電話） 　

　 避難場
所

　　　　　　　　　　　　　　　小・中　避難所 　

　 世帯の状況（同居中の世帯全員の現況を記入してください。） 　

№ （ふりがな）

氏　　　名

国

籍

続柄 性

別

生年月日 年齢 その他現在の状況等
（負傷、疾病の状況等を詳細に記入）

　

　

　 1 （　　　　　　　　　　　　　　） 　 世帯

主

男

女

明治・大正・昭和・平成・西暦

年　　月　　日

　 □乳幼児、□要介護者 　

　 　

　 避難の状況 □避難中、□一時帰宅、□帰宅、□移送、□行方不明、□その他 　

　 2 （　　　　　　　　　　　　　　） 　 　 男

女

明治・大正・昭和・平成・西

暦　　　　　年

月　　日

　 □乳幼児、□要介護者 　

　 　

　 避難の状況 □避難中、□一時帰宅、□帰宅、□移送、□行方不明、□その他 　

　 3 （　　　　　　　　　　　　　　） 　 　 男

女

明治・大正・昭和・平成・西

暦　　年　　月

日

　 □乳幼児、□要介護者 　

　 　

　 避難の状況 □避難中、□一時帰宅、□帰宅、□移送、□行方不明、□その他 　

　 4 （　　　　　　　　　　　　　　） 　 　 男

女

明治・大正・昭和・平成・西

暦　　年　　月

日

　 □乳幼児、□要介護者 　

　 　

　 避難の状況 □避難中、□一時帰宅、□帰宅、□移送、□行方不明、□その他 　

　 5 （　　　　　　　　　　　　　　） 　 　 男

女

明治・大正・昭和・平成・西

暦　　年　　月

日

　 □乳幼児、□要介護者 　

　 　

　 避難の状況 □避難中、□一時帰宅、□帰宅、□移送、□行方不明、□その他 　

6 （　　　　　　　　　　　　　　） 　 　 男

女

明治・大正・昭和・平成・西

暦　　年　　月

日

　 □乳幼児、□要介護者 　

避難の状況 □避難中、□一時帰宅、□帰宅、□移送、□行方不明、□その他

　 ・この避難所に避難されている方は№に○を付けてください。 　

　 避難所にいる家族の人数 人 　

　 ・川崎市の安否照会機能及びマスコミ等への情報公開に同意しますか。 　

　 ・　同　意　す　る　　　　　　　　　　・　同　意　し　な　い 　

内容確認欄（避難所の行政担当者、または自主防災組織の責任者等が確認すること。） 　

　 平成　　　年　　　月　　　日（午前　・　午後　　　時　　　分） 　

　 確認者 氏　名 　

様式８　様式８　様式８　様式８　

避難・連絡用避難・連絡用避難・連絡用避難・連絡用 紙紙紙紙

　　　　　　　　　　　　　避難所運営会議　　　　　　　　　　　　
　　　　月　　　　日　　　　時　記入

１　避難情報
区　　分 避　難　者 負　傷　者

男 人 人



女 人 人

合　　計 人 人

２　災害情報
火　　災 件

建物倒壊 件

通行障害 付近

３　安否確認



（情報広報班）

様式９　様式９　様式９　様式９　

避難所情報・広報避難所情報・広報避難所情報・広報避難所情報・広報 板板板板

　　　　　　　　　　　　　避難所運営会議
　（　　　　月　　　　日　現在）

区　　分 合計

避

難

者

情

報

男女別 男

女

合

計

年齢別 １０

代

２０

代

３０

代

４０

代

５０

代

６０

代

７０

代

合

計

ケガ人 男

女

合

計

災

害

情

報

火　災 合

計

家屋倒壊 合

計

家屋損壊 合

計

安

否

情

報

避

難

所

情

報

貼　　　り　　　紙

貼　　　り　　　紙



傷病者リス傷病者リス傷病者リス傷病者リス トトトト                            様式１０様式１０様式１０様式１０

　　　　　　　　　　　　避難所運営会議　　　　　　　　　　　　　　　№

№ 氏　　名 性 歳 住　　所 けが・病気の程
度

処　置

1

2

3

4

5

6

7

8

9

1
0

1
1

1
2

1
3

1
4

1
5

様式１１様式１１様式１１様式１１

避難所ボランティア受付避難所ボランティア受付避難所ボランティア受付避難所ボランティア受付表表表表

　　　　　　　　　　　　避難所運営会議　                    　　　　　     №

　　　　月　　　　日受付



№ 氏名・住所・電話 性

別

職業
過去のボランティア経験

の

有無・内容

ボランティア保

険加入の有無、

備考

氏名

住所

電話　　 （　　　）

男

女

有　・　無

（活動内容）

有　・　無

氏名

住所

電話　　 （　　　）

男

女

有　・　無

（活動内容）

有　・　無

氏名

住所

電話　　 （　　　）

男

女

有　・　無

（活動内容）

有　・　無

氏名

住所

電話　　 （　　　）

男

女

有　・　無

（活動内容）

有　・　無

氏名

住所

電話　　 （　　　）

男

女

有　・　無

（活動内容）

有　・　無

氏名

住所

電話　　 （　　　）

男

女

有　・　無

（活動内容）

有　・　無



様式１２様式１２様式１２様式１２

避難所ペット登録台避難所ペット登録台避難所ペット登録台避難所ペット登録台 帳帳帳帳

　　　　　　　　　　　　避難所運営会議　　　　　　　　　　　　　　　　　　　№

№ 飼　育　者 登録

日

退所

日

種類 性別 体

格

毛

色

名前 備　考

氏名

住所

電話　　（　　）

　／ ／ ｵｽ

ﾒｽ

氏名

住所

電話　　（　　）

　／ ／ ｵｽ

ﾒｽ

氏名

住所

電話　　（　　）

　／ ／ ｵｽ

ﾒｽ

氏名

住所

電話　　（　　）

　／ ／ ｵｽ

ﾒｽ

氏名

住所

電話　　（　　）

　／ ／ ｵｽ

ﾒｽ

氏名

住所

電話　　（　　）

　／ ／ ｵｽ

ﾒｽ

氏名

住所

電話　　（　　）

　／ ／ ｵｽ

ﾒｽ

様式１３様式１３様式１３様式１３



避難所日避難所日避難所日避難所日 誌誌誌誌

　　　　　　　　　　　　　避難所運営会議　　　　　　　　　　　　　　№　　　　

月　日 時　間 内　　　容 記入者

：

：

：

：

：

：

：

：

：

：

：

：

：


