管理班の活動マニュアル

○　担当（当初）
	総括班長
	川西自主防災会会長
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	副班長
	川西自治会会長
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○　主な活動内容
【主な活動内容】
A　名簿の作成
B　名簿の更新・管理、安否確認への対応
C　名簿の引継準備

【作成・管理する主な様式】
□　簡易避難者カード
□　避難者カード（世帯単位）
□　避難者記録簿
□　ペット飼育者名簿



	避難所開設準備



□　簡易避難者カードの配布　アクションカード（初動５）
・　避難者へ、簡易避難者カードの配布・回収を行う
・　避難者の受入れ時、避難者に、１世帯１枚、簡易避難者カードを配布する。
※　簡易避難者カードは、通し番号を振り、配布数で避難者の概数を把握する。
・　記載済みのカードを、回収箱を使って回収する。
・　回収したカードは、避難者記録簿に整理し、情報班と共有する。


	避難所開設



□　支援のベースとなる避難者記録簿の作成への協力を呼びかけながら、避難者の受入れを行う

□　避難者カード（世帯単位）の配布
・　状況が少し落ち着いてきたら、１世帯に１枚、避難者カード（世帯単位）を配布し、記入をお願いする
・　記載済みの避難者カード（世帯単位）を、世帯代表者から直接個別に回収する
・　避難所に来られない在宅被災者の個別情報も、できる限り情報収集する

□　避難者記録簿の作成
・　状況が少し落ち着いてきたら、簡易避難者カード及び避難者カード（世帯単位）の情報を転記して、避難者記録簿を整理する。
※　状況に余裕がない場合は、避難者カードをそのままカードフォルダーなどに差し込み、名簿の代替とする。

□　ペット飼育者名簿の作成
・　ペット連れで避難してきた人に、ペット飼育者名簿への記入をお願いし、環境班につなぐ

□　名簿の更新・管理
・　食料や物資の配給数を確実に把握するために、１日１回、避難者の現況を確認し、名簿が常に最新の状態であるよう情報を更新・管理する。


	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。

□　支援のベースとなる名簿の更新・管理を徹底する。

□　外泊者や退所者の管理
・　外泊や退所については、居住班の班長をとおして必ず申し出をしてもらうよう、避難者全員に呼びかける。
・　外泊者には「氏名・居住班名・外泊先・外泊期間・同行者・緊急連絡先」を提出してもらう。
・　避難所以外の在宅等の被災者についても、不在や転居は食料や物資の配給に関わるため、必ず申し出をしてもらうよう周知する。

□　安否確認・面会希望者への対応
・　避難者の安否確認または面会希望者が来所した場合は、避難者記録簿で確認し、該当者がいれば呼び出しを行う。







	【ポイント】名簿を使い分けることで、必要な情報を的確に把握する

		種類
	内容・使い方
	メリット・特徴

	①簡易避難者カード
	避難者収容時に、受付代わりに配布するカード
	・避難者の概数を早急に把握できる。
・受入時の混乱を減らすことができる。

	②避難者カード（世帯単位）
	世帯ごとの被災状況や個別の事情を把握するための個票
	・避難生活支援に必要な個別の情報を把握できる。

	③避難者記録簿
	避難者や地域の被災者の状況を管理していくための名簿
	・避難者の情報が一覧できる。


	④ペット飼育者名簿
	ペットとその飼育者を把握するための名簿
	・環境班が中心となり管理を行う。
・飼育者への衛生管理ができる。




	※　名簿は個人情報であるため、管理・取り扱いには十分に注意する。
※　避難者カードなどから知り得た情報は、必要な支援を行うこと以外の目的に使用しない。また、むやみに口にしない。




	避難所解消



□　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。

□　名簿の引継準備
・　閉鎖時には、全ての名簿類を、市に引き渡す。
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