
手順書：本部（避難所運営委員会）

避難所の開設・運営には多くの協力が必要なため、多くの人
に声をかけ、避難所運営委員会を組織する。

①本部の設置
本部設置場所を決定し、本部看板を取付ける。
内容リストを取り出し、確認する。

②運営委員会委員を集める
避難所に到着した人々の中でリーダーを決め、運営委員会の
委員を募集し、各班の役割を確認し、分担を決める。

③開設手順の説明
作業チェックリストを貼り出し、
本部立ち上げの手順をリーダーが説明する。

④青のキット用意
青のキット（各班別物品）をすべて取り出し、
各班の委員で内容を確認する。

⑤組織図を作り、掲示する
運営委員会の組織図を作り、各班のリーダーを決め、
担当する委員を記載する。

（裏面に続く）



手順書：本部（続き）

避難所の開設・運営には多くの協力が必要なため、多くの人
に声をかけ、避難所運営委員会を組織する。

⑥ベストを配付し着用する
運営委員は、キットに同梱されているベストに所属役割の
ゼッケン及び名札カードを差し込み、着用する。

⑦各班作業開始
各班でキット内容を確認し、役割分担を決めたら、二人以
上でチームを作り作業を開始する。（一人ではやらない）

⑧緑のキット用意
青のキットの作業が終わり次第、緑のキット（その他１及
び２）の作業や避難所運営マニュアルに記載してあるその
他の作業を確認する。

⑨運営会議
本部役員及び各班長等で運営会議を開催し、作業の進捗状
況の報告等を行い、内容を記録する。


