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１ 避難所施設の掲示例 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

その他、次のような掲示についても、あらかじめプリントアウトして用意しておきます。 

 

○救護室 

○トイレ（男子トイレ・女子トイレ・バリアフリートイレ・要配慮者優先トイレ など） 

○土足禁止 

○燃えるごみ・燃えないごみ・びん・かん 

 

立入禁止 

使用可・使用不可 

運営本部 

総合受付 
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２ 避難所のルール 

 

避難所でのルール                避難所 
避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

される方
か た

は、以下
い か

のルールを守
ま も

るよう心
こころ

がけるとともに、当番
と う ば ん

に参加
さ ん か

するな

ど、避難所
ひ な ん じ ょ

運営
う ん え い

にご協力
きょうりょく

ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 避難所
ひ な ん じ ょ

は禁煙
きんえん

です。また、飲酒
いんしゅ

も控
ひか

えてください。 
たばこ・酒

さけ

 

 この避難所
ひ な ん じ ょ

は、地域
ち い き

の防災
ぼうさい

拠点
き ょ て ん

です。 

避難所
ひ な ん じ ょ

以外
い が い

の場所
ば し ょ

に滞在
た い ざ い

する被災者
ひ さ い し ゃ

も含
ふ く

めた生活
せ い か つ

支援
し え ん

を行
おこな

います。 
 

 避難所
ひ な ん じ ょ

は、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

全員
ぜんいん

が協 力
きょうりょく

して

運営
うんえい

します。 

年齢
ね ん れ い

や性別
せ い べ つ

に関係
か ん け い

なく、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人々
ひ と び と

が、できる限
か ぎ

り役割
や く わ り

を分担
ぶ ん た ん

し、より多
お お

くの人が避難所
ひ な ん じ ょ

の運営
う ん え い

に参画
さ ん か く

できるようにします。 
 

 避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

の増減
ぞうげん

に合
あ

わせ部屋
へ や

の移動
い ど う

を

行
おこな

います。 

利用者数
り よ う し ゃ す う

の増減
ぞ う げ ん

などにより、部屋
へ や

の移動
い ど う

をお願
ね が

いすることがあります。 
 

 立入禁止
た ち い り き ん し

や使用
し よ う

禁止
き ん し

の指示
し じ

に従ってください。 

 この避難所
ひ な ん じ ょ

は、電気
で ん き

・水道
すいどう

などライフラインが復 旧
ふっきゅう

した後
あと

、速やかに閉鎖
へ い さ

します。 

住家
じ ゅ う か

をなくした人
ひ と

は、応急
おうきゅう

仮設
か せ つ

住宅
じゅうたく

などの長期
ち ょ う き

受入
う け い

れ施設
し せ つ

で対処
た い し ょ

します。 
 

基本
き ほ ん

事項
じ こ う
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 出入口
で い り ぐ ち

や階段
かいだん

、通路
つ う ろ

などに、避難
ひ な ん

の 妨
さまた

げとなる物
もの

を置
お

かないでください。 

避難
ひ な ん

所内外
じ ょ な い が い

の整理
せ い り

整頓
せ い と ん

を行
おこな

い、燃
も

えやすいものを放置
ほ う ち

しないでください。 
 

 ストーブ
す と ー ぶ

などの暖房
だんぼう

器具
き ぐ

は、転倒
てんとう

防止
ぼ う し

をし、燃
も

えや

すいものから離
はな

れた場所
ば し ょ

で使
つか

い、換気
か ん き

にも注意
ちゅうい

し

てください。 

防
ぼう

 火
か

 

 避難所
ひ な ん じ ょ

の運営
うんえい

に必要
ひつよう

なことを話
はな

し合
あ

うため、

避難所
ひ な ん じ ょ

運営
うんえい

委員会
い い ん か い

を組織
そ し き

します。 
 

 避難所
ひ な ん じ ょ

運営
うんえい

委員会
い い ん か い

は、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

の

代表者
だいひょうしゃ

などで組織
そ し き

します。 

定例
て い れ い

会議
か い ぎ

：毎日午前  時  分と午後  時  分に開催
か い さ い

 

 具体的
ぐ た い て き

な業務
ぎょうむ

は、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

などで編成
へんせい

する各運営
かくうんえい

班
はん

が 行
おこな

います。 

運
うん

 営
えい
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 避難所宛て
ひ な ん じ ょ あ て

に電話
で ん わ

があった場合
ば あ い

は放送
ほうそう

により呼
よ

び

出
だ

し、伝言
でんごん

を 行
おこな

います。（  ：  ～  ：  ） 

 携帯
けいたい

電話
で ん わ

はマナーモード
ま な ー も ー ど

にしてください。 

携帯
け い た い

電話
で ん わ

での通話
つ う わ

は公共
こうきょう

の場
ば

のみとし、生活
せ い か つ

場所
ば し ょ

ではご遠慮
え ん り ょ

ください。 

電
でん

 話
わ

 

 放送
ほうそう

は  ：  で終 了
しゅうりょう

します。 

     ただし、緊急
きんきゅう

時
じ

には夜間
や か ん

に放送
ほ う そ う

を行
おこな

うこともあります。 放
ほう

 送
そう

 

 点灯
てんとう

は  ：  、消灯
しょうとう

は  ：  です。 

   安全
あ ん ぜ ん

のため、廊下
ろ う か

、トイレ、施設
し せ つ

管理
か ん り

に使用
し よ う

する部屋
へ や

は夜間
や か ん

も点灯
て ん と う

します。 
電
でん

 灯
とう

 

 総合
そうごう

受付
うけつけ

では、各
かく

種
しゅ

手
て

続
つづき

や相談
そうだん

受付
うけつけ

を 行
おこな

います。 

対応
た い お う

時間
じ か ん

：午前  時  分から午後  時  分まで 

避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひ と

の情報
じ ょ う ほ う

を家族
か ぞ く

（世帯
せ た い

）ごとに登録
と う ろ く

します。 

個人
こ じ ん

情報
じ ょ う ほ う

は、公開
こ う か い

してもよいとした人
ひ と

の分
ぶ ん

のみ公開
こ う か い

します。 
 

 生活
せ い か つ

支援
し え ん

を適切
て き せ つ

に行
おこな

うことができるよう、避難所
ひ な ん じ ょ

以外
い が い

の場所
ば し ょ

に滞在
た い ざ い

する

被災者
ひ さ い し ゃ

も含
ふ く

め、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひ と

の情報
じょうほう

を登録
と う ろ く

します。 
 

 障害者
しょうがいしゃ

、難病
なんびょう

・アレルギー・その他
ほ か

慢性
ま ん せ い

疾患
し っ か ん

をお持
も

ちの方
か た

、妊娠中
にんしんちゅう

の方
か た

や

乳幼児
に ゅ う よ う じ

をお連
つ

れの方
か た

、宗教上
しゅうきょうじょう

の理由
り ゆ う

や言語
げ ん ご

などで特
と く

に配慮
は い り ょ

が必要
ひ つ よ う

な方
か た

は、登録
と う ろ く

の際
さ い

にお申
も う

し出
で

ください。 
 

 犬
い ぬ

や猫
ね こ

などのペットの情報
じょうほう

も登録
と う ろ く

します。 
 

 避難所
ひ な ん じ ょ

を退所
た い し ょ

するときは、総合
そ う ご う

受付
う け つ け

にお申
も う

し出
で

ください。 

登
と う

 録
ろ く

 

 

総合
そうごう

受付
うけつけ
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 利用者
り よ う し ゃ

全員
ぜんいん

が、清
せい

潔
けつ

に使用
し よ う

することを 心
こころ

がけてく

ださい。 

 トイレ
と い れ

の清掃
せいそう

は避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

が交代
こうたい

で 行
おこな

い

ます。 

トイレ

 分別
ぶんべつ

して、指定
し て い

された場所
ば し ょ

へ出
だ

してください。 
ご み 

 食 料
しょくりょう

や物資
ぶ っ し

は、原則
げんそく

、組
くみ

ごとに配 給
はいきゅう

します。 
 

 配給
はいきゅう

は、避難所
ひ な ん じ ょ

以外
い が い

の場所
ば し ょ

に滞在
た い ざ い

する被災者
ひ さ い し ゃ

にも等
ひ と

しく行
おこな

います。 
 
 特別

と く べ つ

な事情
じ じ ょ う

がある場合
ば あ い

は、避難所
ひ な ん じ ょ

運営
う ん え い

委員会
い い ん か い

の理解
り か い

と協力
きょうりょく

を得
え

ます。 
 

 

 

 

 

特別
とくべつ

な物資
ぶ っ し

の 

配布
は い ふ

場所
ば し ょ

 

物資：粉 ミルク・ おむつ 

場所：            

物資：   

場所：             

物資：         

場所：             

食料
しょくりょう

を配
く ば

る 

時間
じ か ん

（原則） 

朝 

   ：  頃 

昼 

   ：  頃 

夜 

   ：  頃 

 ペット
ぺ っ と

は、他
ほか

の避難所
ひ な ん じ ょ

利用者
り よ う し ゃ

の理解
り か い

と協 力
きょうりょく

の下
もと

、

飼
か

い主
ぬし

が責任
せきにん

をもって飼育
し い く

してください。 

ペットは決
き

められた場所
ば し ょ

で飼育
し い く

し、他
ほ か

の部屋
へ や

には入
い

れないでください。 

ペット 

○貴重品
きちょうひん

管理
か ん り

は御自身
ご じ し ん

でお願
ねが

いします。 

○外泊
がいはく

の際
さい

は受付
うけつけ

にその旨
むね

を伝えてください。 

○退所
たいしょ

する際
さい

には、 必
かなら

ず手続
てつづき

をとってください。 
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３　避難所運営委員会名簿

代表
ダイヒョウ

副代表
フクダイヒョウ

行政
ギョウセイ

担当者
タントウシャ

施設
シ セ ツ

管理者
カ ン リ シ ャ

（運営
ウ ン エ イ

班
ハ ン

）　班長
ハンチョウ

に◎、副班長
フクハンチョウ

に○を記入
キニュウ

する

班名
ハンメイ

氏名
シ メ イ

組名
ク ミ メ イ

氏名
シ メ イ

組
ク ミ

名
メ イ

防犯
ボウハン

・防火
ボ ウ カ

班
ハン

要
ヨウ

配慮
ハイリョ

者
シャ

支援
シ エ ン

班
ハン

避難者
ヒ ナ ン シ ャ

交流
コウリュウ

班
ハン

避難所
ヒナンジョ

外
ガイ

避難者
ヒナンシャ

支援
シエン

班
ハン

ボランティア班
ハン

情報
ジョウホウ

班
ハン

氏名
シメイ

総務
ソ ウ ム

班
ハン

避難者
ヒ ナ ン シ ャ

管理
カ ン リ

班
ハン

保健
ホ ケ ン

衛生
エイセイ

班
ハン

物資
ブ ッ シ

班
ハン

相談
ソウダン

班
ハン
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４ 地域の被害状況 
 

地域の関係機関・ライフラインの被害状況は  月  日  時現在

次のようになっています。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

その他、状況に応じて書き込めるようなものを用意しておきましょう。 

 

 

 

 

鉄道 

区市町村役所 

上下水道 

病院 
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５ 避難所利用者名簿（公開用） 
 

避難所
ひ な ん じ ょ

利用者
り よ う し ゃ

名簿
め い ぼ

 公開用
こ う か い よ う

 

公開
こ う か い

の同意
ど う い

がある人
ひ と

のみ掲載
け い さ い

しています。 

避難所名
ひ な ん じ ょ め い

  

氏名
し め い

 備考 氏名
し め い

 備考 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

※備考欄は、地域の実情に応じて、御本人の伝言や連絡先など、掲示してよい項目に御活用ください。 
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６ 退所者名簿（公開用） 
 

避難所退所者
ひ な ん じ ょ た い し ょ しゃ

名簿
め い ぼ

 公開用
こ う か い よ う

 

公開
こ う か い

の同意
ど う い

がある人
ひ と

のみ掲載
け い さ い

しています。 

避難所名
ひ な ん じ ょ め い

  

氏名
し め い

 備考 氏名
し め い

 備考 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

※備考欄は、地域の実情に応じて、御本人の伝言や連絡先など、掲示してよい項目に御活用ください。 

9



 
 

７ ボランティア向け周知文 

          ボランティアの皆様へ 

避 難 所 管 理 責 任 者   

 

このたびは本 避難 所 へのボランティアに御 参 加 いただき、誠 にありがとうご

ざいます。 

皆 様 に安 全 に、また気 持 ちよく活動 していただくために、以 下 の各 項目 に

ついて、ボランティア活 動 の際 の留 意 点 として御 確認 くださいますようお願 い

いたします。 

 

１  ボランティア保険 の加 入 はお済みですか？ 

・ ボランティア活 動 時 には、必 ず保険 への加 入 をお願 いします。保 険 へ加 入

していない方 は、社 会 福 祉 協 議 会 へお問 合 せの上 、保 険 加 入 をお願いい

たします。 

※ボランティア保険 には、東 京 都 社 会 福 祉 協 議 会 のボランティア保 険

（ 災 害 時 特 約 付 き） などがあります。 

 

２  ボランティア活 動 の際 には、受付 時 に渡 される腕 章 や名 札 などの「 ボラン

ティア証 」 を身 に付 けてください。 

 

３  グループで仕事 をお願 いする場 合 には、皆 様 の中 でリーダーを決め、仕 事

の進 捗 や完 了 時 の報 告 をお願 いする場 合 があります。 

 

４  本 避 難 所 では、ボランティアの皆 様 に危 険 な仕事 はお願 いしませんが、万

一 、疑 問 があれば、作 業 に取 り掛 かる前 にボランティア班 の担 当 者 に御 相

談 ください。 

 

５  体 調 の変 化 や健 康 管 理 などは、皆 様 各 自 で御 注 意 の上 、決 して無理 をし

ないようお願いいたします。 

 

６  被 災 された方の気 持 ちやプライバシーに十 分 配 慮 し、マナーを守った行 動

や発 言 ・ 言 葉 使 いなどに心 掛 けてください。 

 

７  食 事 や宿 泊 場 所 は提 供 できません。 

 

８  その他 疑 問 点 などがあれば、避難 所 の担 当 者 にお問 合 せください。（ ボラ

ンティア活 動 全 般 に関 することは、区 市 町 村 災 害 ボランティアセンターに

お問 合 せください。）  
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８ マスコミ・調査希望者向け掲示 

 

避難所内で取材・調査を希望される方へ 

 

 避難所は、避難者の方が、安心して生活の再建に向けて過ごす場所です。 

 取材や調査を行われる場合には、下記のことを守っていただけますよう、よろしくお願いいたします。 

 

 １）取材・調査を希望される方は、受付（避難所運営委員会）にお申出の上、許可を得てください。 

① 受付で、取材・調査受付票に必要事項を記入し、提出してください。 

② 取材・調査内容に関する質問などにつきましては、下記の連絡先にお願いします。 

③ 取材・調査の放送日や記事発表の予定に変更が生じた場合にも、下記の連絡先にお願いします。 

 

 ２）取材・調査をされる方（随行者含む。）は、腕章や取材バッチなどを見やすい場所に提示してください。 

 

３）避難者のプライバシーの保護に御協力ください 

① 原則として見学できる部分は、○○○のみです。（避難所の共有部分など、避難所の状況に応じて

明示してください。） 

② 避難所施設として使用していない箇所への立入りは禁止します。 

③ 避難所内での撮影や、避難者・支援者等に取材をする場合は、必ず担当者や本人の許可を得てか

らにしてください。 

 

 ４）避難所内では、担当者の指示に従ってください。 

 

 ５）物資等の要請については、都内や広域的な調整により総合的に行っておりますので、取材や放送・発表に

当たっては、留意願います。                             連絡先 

                             避難所名                

                             担当者名                

                             連絡先                 
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９ トイレの使用方法に関する注意事項 
 

既存トイレが使用可能で水が確保できた場合  

  トイレットペーパー
と い れ っ と ぺ ー ぱ ー

は便器
べ ん き

に流
なが

さず、備
そな

え付
つ

けのゴミ
ご み

箱
ばこ

に捨
す

ててください。トイレ
と い れ

に流
なが

すと詰
つ

まる原因
げんいん

になりま

す。 

捨
す

てた後
あと

は、ゴミ
ご み

箱
ばこ

のふたを 必
かなら

ず閉
し

めてください。 
 

  トイレ
と い れ

を使
つか

ったら、バケツ
ば け つ

の水
みず

（流
なが

し用
よう

）で流
なが

してくださ

い。みんなが使
つか

う水
みず

なので、節水
せっすい

を 心
こころ

がけましょう。 
 

  バケツ
ば け つ

の水
みず

（流
なが

し用
よう

）が なくなりそうなときは、気付
き づ

い

た人
ひと

たちが協 力
きょうりょく

して、水
みず

をくんできましょう。 
 

  バケツ
ば け つ

の水
みず

（流
なが

し用
よう

）は手
て

洗
あら

いには使
つか

わないでくださ

い。 

手
て

洗
あら

いは、手洗
て あ ら

い場
ば

に備
そな

え付
つ

けた水
みず

(手
て

洗
あら

い用
よう

)を使
つか

っ

てください。 
 

  みんなが使
つか

うトイレ
と い れ

なので、きれいに使
つか

いましょう。 
 

  トイレ
と い れ

の掃除
そ う じ

は、避難所
ひ な ん じ ょ

を利用
り よ う

する人
ひと

全員
ぜんいん

が、当番
とうばん

で

行
おこな

います。当番表
とうばんひょう

を確認
かくにん

し、協 力
きょうりょく

して 行
おこな

いましょう。   
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災害用トイレを使う場合 

  トイレを使
つか

う前
まえ

に、ノック
の っ く

や声
こえ

をかけるなどして、中
なか

に人
ひと

がいないか確
たし

かめてから入
はい

りましょう。トイレ
と い れ

には、入口
いりぐち

にある札
ふだ

を「使用中
しようちゅう

」にしてから入
はい

りましょう。 
 

  トイレ
と い れ

を使
つか

ったら、便器
べ ん き

のそばにあるレバー
れ ば ー

をまわして、

排
はい

せつ物
ぶつ

を均
なら

してください。（レバー
れ ば ー

つきの場合
ば あ い

のみ） 
 

  和式
わ し き

トイレ
と い れ

の上板
うわいた

（便器
べ ん き

にまたがるところ）には、２人
ふ た り

以上
いじょう

で乗
の

らないでください。 

  介護
か い ご

が必要
ひつよう

な方は、洋式
ようしき

トイレ
と い れ

を使
つか

ってください。 
 

  洋式
ようしき

トイレ
と い れ

は、足
あし

の不自由
ふ じ ゆ う

な方
かた

や介添
か い ぞ

えが必要
ひつよう

な方
かた

など

が優先的
ゆうせんてき

に使
つか

えるよう、なるべく和式
わ し き

トイレ
と い れ

を使
つか

ってく

ださい。 
 

  みんなが使
つか

うトイレ
と い れ

なので、きれいに使
つか

いましょう。 
 

  排
はい

せつ物
ぶつ

がたまってきたら、気付
き づ

いた人
ひと

が総合
そうごう

受付
うけつけ

に

連絡
れんらく

してください。（ 業
ぎょう

者
しゃ

に汲
く

み取
と

りを依頼
い ら い

するため） 
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14 ペットへの対応について 
 

 

ペットの飼
か

い主
ぬ し

の皆
み な

様
さ ま

へ 

ペットの飼育
し い く

について 

 
避難所
ひ な ん じ ょ

では、多
お お

くの人
ひ と

が一緒
い っ し ょ

に暮らし
く ら し

ています。 

避難所
ひ な ん じ ょ

でペットを飼う
か う

ためには、次
つ ぎ

のことを守
ま も

ってください。 

 

  ペットは、他
ほ か

の避難所
ひ な ん じ ょ

利用者
り よ う し ゃ

の理解
り か い

と協力
きょうりょく

の下
も と

、飼
か

い主
ぬ し

が責
せ き

任
に ん

を持
も

っ

て飼
か

うことを原則
げ ん そ く

とします。 

  ペットは指定
し て い

された場所
ば し ょ

に必
かなら

ずつなぐか、ケージなどの中
な か

で飼
か

ってく

ださい。 

  ペットの飼育
し い く

場所
ば し ょ

は、飼
か

い主
ぬ し

の手
て

によって常
つ ね

に清
せ い

潔
け つ

にし、必要
ひ つ よ う

に応
お う

じて

消毒
しょうどく

を行
おこな

ってください。 

  ペットの食料
しょくりょう

は原則
げ ん そ く

として飼
か

い主
ぬ し

が用
よ う

意
い

してください。また、人
ひ と

が

出入
で い

りする度
た び

にペットが騒
さ わ

いだり鳴
な

いたりするのを防
ふ せ

ぐため、できるだ

け餌
え さ

をあげる時間
じ か ん

を決
き

め、その都度
つ ど

きれいに片付
か た づ

けてください。 

  ペットによる苦情
く じ ょ う

、危害
き が い

防止
ぼ う し

に努
つ と

めてください。 

  屋外
お く が い

の指定
し て い

された場所
ば し ょ

で必
かなら

ず排便
は い べ ん

させ、後始末
あ と し ま つ

をしてください。 

  ノミ・ダニなどの駆除
く じ ょ

に努
つ と

めてください。 

  運動
う ん ど う

やブラッシングは、必
かなら

ず屋
お く

外
が い

で行
おこな

ってください。 

 

 

このようなときは、総合
そ う ご う

受付
う け つ け

に相談
そ う だ ん

してください。 

  飼
か

い続
つ づ

けるのが難
むずか

しくなった場合
ば あ い

 

  ペットのことで、他
ほ か

の避難所
ひ な ん じ ょ

利用者
り よ う し ゃ

との間
あいだ

でトラブルが生
しょう

じた場
ば

合
あ い
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15 防火安全に係る注意事項 
避難所の防火安全に係る注意事項 

 

⑴ 火災を発見したら周囲に大声で知らせる。 

 火災を発見した場合は、周囲に大声で火災の発生を知らせ、周りの人と協力して避難所運営委

員会への連絡、消火器等を活用した初期消火を行う。 

⑵ 暖房器具を使用する場合は、周囲の安全に注意する。 

 居住スペース内で、石油ストーブ等の暖房器具を使用する場合は、転倒しないよう安定した場

所とし、換気に注意し、衣類、寝具等の可燃物から安全な距離を保つ。 

⑶ 調理器具は安全確認を受けてから使用する。 

 居住スペース内で、ガスコンロ等の調理器具は使用しない。 

⑷ 周囲の整理整頓を行う。 

 避難所の屋内及び屋外、ごみ集積場所等は、整理整頓に努め、避難所の周囲等に可燃物を放置

しない。 

⑸ 避難経路に障害となる物品を置かない。 

 居住スペース内の通路、避難口等に避難の障害となる物品を置かない。 

⑹ 避難経路及び消防用設備等の確認をする。 

 避難経路図により居住スペースからの避難経路、消火器等の場所を確認しておく。 

防災倉庫 

運営組織 

 

ゴミ集積所 男性更衣室 女性更衣室 器具庫 

会
議
室 

倉
庫 

ス
テ
ー
ジ 

ト
イ
レ 

ト
イ
レ 

屋外 

屋外 

【凡例】 

…避難口 …消火器 

通路幅 130cm 以上 

居住スペース(体育館内) 

通路幅 130cm 以上 

通路幅 130cm 以上 

通路幅 130cm 以上 
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