
　防災計画上の総合受付は、一般避難スペースに対応しますが、

　一斉避難訓練に際しては、下図のとおり、体育館内を講習や

体験学習スペースとするため、手順の内容が異なります。

この手順書は一斉訓練の仕様です。

一斉訓練仕様　１０人 手順Ｎｏ, １２ｰ１ オモテ面

総合受付 【一般避難者用の総合受付を行います】

手順１
リーダー決定
避難所開設開始

手順２
発電機と投光器の設営

手順３
最初の待機場所に誘導

手順４
安全点検未了建物への
立入禁止処置

手順５
施設内の安全点検

手順６
受付場所の設営

手順７
受付への誘導
公民館への誘導

手順８
事前（保健）受付

手順９
トイレの準備

手順１０
専用スペースの準備

手順１１
一般避難スペースの準備

手順１２
総合受付

訓練は省略
ライフライン確認

訓練は省略
市本部連絡
本部と班の編成

開設手順一覧

手順１３

手順１４



一斉訓練用　１０人 手順Ｎｏ, １２ｰ２ ウラ面

総合受付 【一般避難者用の総合受付を行います】

設置の際は、支柱の先に

掲示物を貼り、支柱の下

部を机の脚に（養生テー

プで）固定してください。

人の混雑に隠れないよう

高い位置にセットします。

準備作業

(１)この手順は、体育館の玄関に受付用の机・イス

が設置できている場面から始まります。

また、左下図グレーの枠内は手順８が行います。

(２)備蓄倉庫より、【「総合受付セット」一式】と

表示された準備用品を取り出し持ってきてくだ

さい。

別に「園芸用支柱」３本も必要です。

(３)◎に掲示物「③総合受付」を立てます。

(４)◎に掲示物「②番受付」を立てます。

(５）用紙類、筆記具の配置は、後記を読み、流れ

が、わかったところで、役割分担を行い、役割

ごとに配置してください。

この点線枠内は、「№８事前受付」分野です。

避
難
者
の
動
線

発熱等一時待機



☆子供は、保護者と連続した番号になるよう

　特にご配慮願います。

　さい。

（１）事前受付後の避難者を【②番受付】に着席させる。

（２）【健康状態チェックカード】【避難所利用者登録票】を記入させる。

（３）完成させた２種類の書類を【③総合受付】に提出し、【番号カード】をもらう

　　　よう案内する。

事前受付で「体温を記入した【健康状態チェックカード】」を持った避難者

　　【番号カード】（左見本）を交付し、入所させ

　　る。

☆番号カードは、Ａ５判用紙１枚ごとに、１から

　始まる通し番号を順に割り当て印刷したもの。

総合受付の前提条件

１.「乳幼児・妊産婦」「要介護」など要配慮者の扱い

☆番号カードは、年齢を問わず一人一枚として

　【避難所利用者登録票】の「受付番号」欄に

　番号を交付控えとして記入した上で交付くだ

　　　一斉訓練では、要配慮者の常磐総合コミュニティセンターへの集約を行いません。

２.「幼児」「小学生」と保護者

　　　一斉訓練の受付では、幼年を問わず、すべて一人として扱います。

　　　（ただし、各講習コーナー等への案内は保護者同伴を推奨します。）

総合受付の流れ

が記入スペースに入って来ますから、避難者に呼びかけ着席させてください。

「避難所利用者登録票」の持参がなければ、用紙を渡し、「健康チェックカ

ード」とともに完成させます。

その際、提出する２種類の書類は、訓練後、公民館で管理し細断廃棄処分す

るので、個人情報等の情報流出がないことを説明してください。

（４）【③総合受付】では、２種類の書類を徴求し

一斉訓練仕様　１０人 手順Ｎｏ, １２ｰ３ オモテ面

総合受付 【一般避難者用の総合受付を行います】



一斉訓練仕様　１０人 手順Ｎｏ, １２ｰ４ ウラ面

総合受付の進捗状況を、適時にリーダーに報告してください。
現在の担当を交代するチームが来たらこの手順書を引き継ぎましょう！

一時終了時には、この手順書をリーダーに返却しましょう！

☆避難所利用者登録票の取扱い

（１）避難者氏名欄のア・イ・ウ～の方に交付した番号を、

　　　受付番号欄のア・イ・ウ～の空欄に夫々記入してください。

（２）交付番号を記入済の「避難所利用者登録票」は、管理担当者が一つにまとめ、

　　　公民館長に手渡ししてください。また、公民館長は、番号カードの最終番号を

　　　知る必要がありますので、求められたら回答できるようご注意ください。

☆健康状態チェックカードの取扱い

防災計画上の手順では、内容をチェックし専用スペースや医療への移動を検討します

が、一斉訓練時は、徴求するのみです。管理担当者がまとめて公民館長に手渡しして

ください。

常磐 タロ

常磐 ハナコ

常磐 長男


