総括班の活動マニュアル

○　担当（当初）
	総括班長
	役戸自主防災会会長
	○○　○○

	副班長
	役戸自治会会長
	○○　○○
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○　主な活動内容
A　運営本部の補助
B　避難所運営委員会の開催・運営
C　各班の業務の調整
D　避難所スペースの区割り
E　居住班の編成

【作成・管理する主な様式】
□　避難所運営委員会記録用紙




	避難所開設準備



□　避難所のスペースの区割り　アクションカード（初動３）
　　・　避難所利用計画図をもとに、通路の確保など避難所の区割りを行う。

□　運営本部の指示のもと、避難所の開設準備を補助する。

□　運営本部の指示のもと、避難所運営委員会の準備を行う。
・　委員会では、書記を担当する。
・　委員会の議事を、避難所運営委員会記録用紙にまとめる。


	避難所開設



□　運営本部の伝令の役割
・　運営本部と各活動班の間をつなぐ伝令役として、運営本部の指示を各活動班に伝え、又は、各活動班の作業の進行状況を運営本部に報告する。

□　各活動班の役員・班員の編成
・　各活動班の役員と班員の補充の調整を行う。
・　人員が不足している班を把握し、増員などの調整を行う。
・　役員と班員の交代ルールなど運営体制維持のための調整を行う。
	【交代ルール】
・運営委員会（４週間ごとに交代する。ただし再任を妨げない。）
・活動班（２週間ごとに交代する。ただし再任を妨げない。）



□　居住班の編成
・　避難者を、世帯を基本単位にできるだけ同じ地区や集落同士で居住班を編成する。
・　１班の構成人数はリーダーの目が行きわたる人数として最大でも数十人とする。
・　要配慮者とその家族については、居住スペースでの避難生活が可能であれば居住班に組み入れ、福祉避難スペース（又は福祉避難室）に収容する場合は、福祉避難スペース単位でまとめる。
・　各居住班の中で班長１名、副班長１名を互選するようお願いする。
※　正・副どちらか一方はできるだけ女性とする。
	【ポイント】居住班は、自治運営のしやすさを優先して編成する
ア　お互いに顔の見える関係の方が安心でき、リーダーの統率もとりやすい。
イ　単身女性や女性だけの世帯が安心できるよう、同じ居住班にまとめる方法もある。
ウ　帰宅困難者や観光客など一時滞在する者と地域住民は分けて編成する。




	避難所運営



□　班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。

□　運営本部の指示のもと、各班の業務の調整や生活ルールの見直しなどを行う。

□　避難所運営委員会の開催
・　１日１回以上、避難所運営委員会を開催し、避難所運営委員会記録用紙に議事を記録する。

□　各班の業務の調整
・　各班の連携において問題が発生した場合は、運営本部が、その調整を行う。
・　活動の優先順位の変化に合わせ、各活動班の人員の増減を調整する。

□　避難所スペースの再配置
・　時間経過とともに避難者数が減ってくれば、１人あたりの割り当て面積の拡大やプライバシーの確保のための間仕切りの設置など、より良好な居住空間の確保に努める。

□　居住班の再編
・　時間経過とともに避難者数が減ってくれば、居住班の統合などの再編を行う。

□　避難所ルールの見直し・改善
・　時間の経過とともに避難所生活ルールの見直しが必要になった場合は、ルールの改善について、各活動班及び居住班との調整を行う。
※　生活時間、食事、清掃、ごみ処理、喫煙、飲酒のルールなど
	【ポイント】避難所を利用する全ての人のためのルールづくりが必要
・　避難所内で避難生活を送る避難者だけでなく、在宅や指定外避難所などの地域の被災者も含めた、指定避難所の基本ルールづくりを行う。




	避難所解消



□　施設業務と避難所の併存調整
・　避難所施設の本来業務が再開した場合は、施設の本来業務と避難所運営が併存できるよう新たな避難所生活ルールを作成する。
・　避難者が、新たな避難所生活ルールや避難所として利用できるスペースを順守するよう指導・管理する。

□　避難所の円滑な閉鎖に向けて、運営本部の指示のもと、閉鎖準備を行う。
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