[bookmark: _Toc488956130]第３章　避難所運営委員会の組織と業務
[bookmark: _Toc488956131]１ 本部長(運営リーダー)・副本部長(運営副リーダー)の役割 
　本部長(運営リーダー)は、運営副リーダーは、避難所運営委員会の責任者として下記業務を実施します。
業務実施チェックリスト
	No.
	✔
	業務内容
	担当者名

	１
	
	避難所運営体制の確立
	

	２
	
	避難所運営全般の統括・指導
（避難所活動班への指示・統制等）
	

	３
	
	避難所運営会議の開催・運営
	

	４
	
	運営リーダーの業務の補佐
（※運営副リーダー）
	



【参考】避難所訓練実施時の様子






避難所運営全般の統括・指導
避難所運営体制の確立
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避難所運営会議の開催・運営①

避難所運営会議の開催・運営②



（１）避難所運営体制の確立
居住地区（地区、町会等）を基本に編成した居住組の中から、組長（代表者）及び各避難所活動班の要員（複数名）を選出してもらいます。
　その際、各活動班の業務の概要等を説明するとともに、避難者の中に各活動班の業務に係わる適任者がいる場合は、その方への協力依頼も行います。
　また、各活動班の役割等が目視で確認できるよう、ビブスや腕章等を併せて配布します。
（２）避難所運営全般の統括・指導（避難所活動班への指示・統制等）
避難所の運営は、避難者による自主運営が基本であることから、組長及び各避難所活動班が行う業務の指導、指示・統制等を行い、避難所運営が円滑に進むよう、必要な統括・指導等を行います。
　また、各活動班の業務において支障となっている事項や問題点・課題等を把握するとともに、施設管理者及び市職員等と調整・協議し、必要に応じて市災害対策本部へ依頼・要請等を行います。
（３）避難所運営会議の開催・運営
避難所生活ルール等で定めた時間に、避難所運営会議を開催します。その際、その後の避難所運営がより円滑に進むよう、各活動班の業務実施状況を確認するとともに、顕在化している問題点・課題等を把握し、必要な措置等について指示・統制を行います。
　また、避難所運営会議において決定した事項等については、必要に応じて、情報班等を通じて、避難者に周知徹底するよう努めます。
　なお、避難所運営会議の開催は、発災直後は朝夕１日２回程度、定期的に開催するのが望ましく、避難が長期化し、特に連絡事項等がない場合には、避難所運営委員会の判断により、開催を省略することも可能です。
（４）運営リーダー業務の補佐
運営リーダーのみで避難所運営全般の統括・指導等を行うのは困難が予想されることから、運営副リーダーは、運営リーダーが行う業務全般を補佐するとともに、必要に応じて、運営リーダーになり代わり指導・助言等を行い、避難所の円滑な運営に寄与します。
[bookmark: _Toc488956132]２ 居住組の役割
居住組には、組長と副組長を置き、組長は、居住組内の意見や要望事項を取りまとめ、避難所運営委員会に提出します。副組長は、組長を補佐します。
　居住組では、組長の他に、後述の避難所活動班員を選出します。兼務も可能ですが、一部の人に負担が偏らないよう、協力して役割を決めてもらいます。
　居住組を単位として、公共部分の清掃、炊き出し、物資・食料の荷下ろし・配布等の当番を持ち回りで行います。
[bookmark: _Toc488956133]３ 避難所活動班の役割
避難者自身がそれぞれ業務を分担して避難所の運営を行うため、以下のような避難所活動班を設置します。
　必要人数については、避難者数によります。また、避難所の規模や避難の経過等により、活動班は柔軟に分割や統合等を行う必要があります。
　避難所の運営は、避難所運営委員会として、本部長（運営リーダー）、副本部長（運営副リーダー）、各活動班長と各居住組から選出された組長、副組長が中心となり、避難者自身が行います。


避難所活動班の主要業務内容
	班名
	各班で行う主要業務内容

	総務班
	○避難所運営記録の作成
○避難者名簿の作成
○問い合わせ・取材への対応　等

	情報班
	○市災害対策本部等との連絡
○被害情報・復旧情報の収集
○避難者への情報提供　等

	施設管理班
	○避難所のレイアウト作成
○危険箇所・要修繕筒所への対応
○公共スペースの管理
○防火・防犯　等

	食料・物資班
	○食料の調達、受入れ、管理及び配布
○物資の調達、受入れ、管理及び配布
○炊き出し　等

	保健・衛生班
	○医療・介護にかかる相談・対応
○清掃・ゴミ等の衛生管理
○ペットの管理　等

	要配慮者班
	○要配慮者用の窓口の設置・相談対応
○要配慮者の避難状況確認、未確認者の確認
○要配慮者の状況・要望の把握　等

	支援渉外班
	○ボランティアの派遣要請
○ボランティアの受入・配置
○自衛隊・日赤等の支援団体との調整　等
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