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はじめに
· 本書は、施設管理者が「一時滞在施設運営マニュアル」を作成する際に、活用するものです。
· 施設管理者がマニュアルを作成する際には、「一時滞在施設運営マニュアル【個別作成ガイド（品川区標準版）】」（以下、「ガイド」と称する）を読みながら、本書をひな形のようにチェックしていくと作成できるようにしています。
· 民間施設として「最低限行うこと」と「条件に応じて行うこと」を掲載しており、施設の状況に応じて検討できるようにしています。
· 本書の目次構成は、「発災時対応」をふまえて「事前対策」を検討する流れとなっています。なお、「発災時対応」は、時系列の災害対応の流れ（「受入準備」→「受入時」→「受入後の対応と閉設」）に沿った構成とします。
· 発災時対応の「運営のフロー図」（6頁）と「一時滞在施設運営チェックリスト（時系列での対応項目）」（７頁）で、全体像が分かるようにしています。
· 本書記載の凡例は、以下のとおりです。
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用語集
	用語
	定義

	帰宅困難者
	遠方に外出している等の理由により、一般的に徒歩での帰宅が困難な者

	要配慮者
	高齢者、障害者、外国人等の発災時において特に配慮を要する者

	施設滞在者
	一時滞在施設に受け入れた者

	一時滞在施設
	都や区が指定、もしくは協定を締結した事業者等の施設であり、発災時に観光や買い物等で区を訪れていた、行き場のない帰宅困難者を一時的に保護するための施設

	受入スペース
	施設滞在者が利用可能な場所全般（例：一時滞在スペース、要配慮者用スペース等）

	一時滞在スペース
	施設滞在者が滞在する場所

	広域避難場所
	大地震時に発生する延焼火災等の危険から避難者の身の安全を確保し、火勢の弱まりを待つ場所で、都が指定しているオープンスペースのこと。

	区民避難所
	地震等による家屋の倒壊、焼失などで被害を受けた区民、また、被害を受ける恐れのある区民を一時的に受け入れ、保護するために開設する避難所のこと。避難生活の場となる。

	災害拠点病院
	災害時における医療救護活動の拠点となる医療機関をいう。


※用語の定義には、「品川区地域防災計画【平成29年度修正】※令和元年度一部更新」、「避難所運営マニュアル【品川区標準版】」（平成31年３月）および品川区ホームページ「帰宅困難者対策」の内容を参考にした。
第１章　マニュアルの目的と方針
１．目的
一時滞在施設運営マニュアルは、大規模災害が発生した場合の一時滞在施設（○○○○（施設名））における円滑な施設運営のための方針や手順等を具体化したものであり、いつ、誰が、何を、どのように行うべきなのかを定めたものです。
２．方針
（１）支援内容
・一時滞在施設として提供できる支援内容は、下表のとおりです。
表1-1　支援内容一覧
	支援内容
	備考

	一時滞在施設の提供
	開設期間を記載すること（協定で事業所毎に定めている）

	防災備蓄倉庫の提供
	

	備蓄物資の配布
	

	避難者等の誘導
	

	一時滞在施設の管理運営
	

	その他
	協定書で定めた内容


（２）施設の適用範囲
・一時滞在施設として利用する施設の名称および所在地は、下表のとおりです。
表1-2　利用する施設の名称および所在地
	施設名
	所在地

	○○株式会社本社ビル
	品川区大井○丁目○番○号


・施設の利用範囲は、自社施設を一時滞在施設として活用する上で、帰宅困難者による「利用可能範囲」と「立入禁止範囲」を示します。
・受入人数は、「受入対象者範囲」について、3.3m2（約２畳）に２名を目安に算出します。
・ただし、実際の運用では、通路や荷物置き場等が必要となり、受入人数の見直しが必要となる場合があります。
・滞在希望者が、受入可能人数を超える場合、もしくは超えそうな場合は区に相談します。
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表1-3　施設の利用範囲および受入人数

	施設内の利用箇所
	階　層
	利用用途
	広　さ
	受入人数

	○○会議室
	１階
	一時滞在
	82.5㎡　
	50名

	○○倉庫
	２階
	防災備蓄倉庫
	約3㎡　
	－


・施設の利用計画として施設のレイアウトを具体化した図を、以下に示します。

（３）傷病者・要配慮者への対応
・施設管理者は、一時滞在スペースに余裕があり対応が可能であれば、「要配慮者用スペース」を設けるとともに、トイレへの移動等の要配慮者の動線についても確保します。
・「要配慮者用スペース」を確保できない場合は、対応を区に相談します。
・外国人の受入を想定し、可能であれば、翻訳アプリの準備や通訳できる社員を配置します。
（４）施設の開設条件
・開設条件は、次の場合があります。
(1) 原則として、品川区災害対策本部からの協力要請に基づき、開設可能な状況であれば開設する。
(2)緊急を要する場合には、施設管理者は自らの判断において一時滞在施設を開設することができる。この場合は、電話等により後日、区に報告する。
※区から開設を強要することはありません。開設要請は、可能な範囲での依頼となります。
・発災時が、平日、土日、祝日、夜間等の様々なケースを踏まえ、開設可能な時間帯（目安）は、下表のとおりです。
表1-4　開設可否および開設可能な時間帯・参集場所
	発災時
	開設の有無
（○：可、×：否）
	開設可能な時間帯
	参集場所

	勤務時間帯（平日）
	○
	○○時～○○時
	○○会議室入口

	勤務時間外（夜間、土日、祝日等）
	×
	―
	―


（５）事前対策の内容
ア　組織体制
・発災時および平常時の組織体制図を、 図1-2 、 図1-3 に示します。発災時の各班の役割は、発災後の段階に応じて異なります。
・組織体制は、最低３班構成とし、事業所規模の違い等に応じて班の数を増やします。
・各班の情報を集約し、運営方針の検討等を行う「運営本部」を設置します。運営方針の検討は、施設管理者と各班の班長による会議で行います。
・施設管理者は、円滑な施設運営のために、運営の協力を帰宅困難者に要請します。
・段階的に運営人員が増えることを想定して、受付時に、帰宅困難者等に対して協力要請を行います。



イ　物資等の準備
・一時滞在施設滞在者用物資等の備蓄および管理は、必要に応じ、区の責任において行います。
・１人あたりの必要備蓄数は、下記のとおりとします。
表1-5　１人あたりの必要備蓄数
アルファ化米（味付）　　２食×３日 ＝ ６食
ビスケット　　　　　　　　 １食×３日 ＝ ３食
飲料水（500 ml）　　　　 ３本×３日 ＝ ９本
毛布　　　　　　　　　　　　　　　　       １枚
簡易トイレ　　　　　　　  ５回×３日 ＝15回
※なお、配備は箱単位となるため、端数が出る場合は繰り上げて箱単位になるよう調整する。
・災害時に備蓄物資が不足した場合は、区で補充を行います。
（６）閉設基準
・閉設基準は、品川区災害対策本部からの指示に基づき、閉設します。
・ただし状況により開設期間を延長する必要がある場合、区は施設管理者と協議の上、延長できるものとします。
第２章　一時滞在施設の開設・運営の手順（発災時対応）
・発災時対応における「１．受入準備」、「２．受入時」、「３．受入後の対応と閉設」の各段階の運営のフロー図を、 図2-1 に示します。
・また、各段階の運営チェックリストを 表2-1 に示します。



表2-1　一時滞在施設運営チェックリスト（時系列での対応項目）
	段階
	項目
	実施事項（本書掲載頁）
	班・担当者
（事前記入）
	対応状況
（〇：対応済、△：対応中、×：非対応）
	備考

	１．受入準備（ ６時間後まで）
	（１）参集、役割分担

	①要員に参集指示（8頁）
	本部長
	
	

	
	
	②役割分担の確認（8頁）
	本部長
	
	

	
	（２）建物内の被害点検、応急処置
	①二次被害の有無を確認（9頁）
	施設
	
	

	
	
	②目視での点検（9頁）
	施設
	
	

	
	（３）開設の判断／開設できない場合の対応
	①（開設する場合）区への報告（10頁）
	本部長
	
	

	
	
	②（開設できない場合）区への報告（10頁）
	本部長
	
	

	
	（４）一時滞在施設運営のための組織編成
	①担当者を決める（11頁）
	本部長
	
	

	
	（５）施設の区域設定および利用案内の掲示
	①一時滞在スペースの確保（区画・貼り紙等の設置）（11頁）
	施設
	
	

	
	（６）各班による受入準備
	①受付の設置等（11頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②簡易トイレの設置（11頁）
	施設
	
	

	
	
	③情報手段の準備（12頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	④物資・資器材の準備等（12頁）
	物資・救護
	
	

	
	（７）一時滞在施設開設の情報提供
	①開設の報告（区等への報告）（12頁）
	本部長
	
	

	２．受入時（12時間後まで）
	（１）帰宅困難者の受入

	①受入承諾書配布、記入（14頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②受入人数の調整（14頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	③名簿作成・報告書作成（14頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	④要配慮者等の対応（15頁）
	物資・救護
	
	

	
	（２）各種情報収集・提供
	①施設利用案内の掲示等（15頁）
	総務・情報
	
	

	
	（３）物資の配布
	①配布、動線の確保（16頁）
	物資・救護
	
	

	３．受入後の対応（ ３日後まで）と閉設（ ４日後以降）
	（１）各班による帰宅困難者への対応
	①各種情報収集・提供（17頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②受入スペースの管理（17頁）
	施設
	
	

	
	
	③衛生管理（17頁）
	施設
	
	

	
	
	④物資等の調達・配布（17頁）
	物資・救護
	
	

	
	
	⑤し尿処理・ゴミ処理等（17頁）
	物資・救護
	
	

	
	（２）各種情報収集・提供
	①注意事項、帰宅支援情報（17頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②退出者の管理（18頁）
	総務・情報
	
	

	
	（３）施設滞在者への運営の協力要請
	①協力要請（18頁）
	本部長
	
	

	
	（４）不慮の事態への対応
	①施設滞在者への案内（19頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②区等への連絡（19頁）
	本部長
	
	

	
	（５）一時滞在施設の閉設
	①閉設の判断、周知（20頁）
	本部長
	
	

	
	
	②退出者への対応（20頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	③閉設（20頁）
	施設
	
	


１．受入準備（発災直後から概ね６時間後まで）
（１）参集、役割分担
・東京都による一斉帰宅抑制の要請は、東京都防災Twitter(@tokyo_bousai)および東京都防災ホームページ（https://www.bousai.metro.tokyo.lg.jp/）で発信するとともに、報道機関等を通じてテレビ、ラジオ等で一斉帰宅抑制の呼びかけを行う予定になっています。
・本部長は区からの開設要請を受けて、運営要員に参集指示を出します。
・ 表2-2 で定めた一時滞在施設の運営に携わる所定のメンバーを招集の後、今後の活動を進めるに際しての役割や手順概要を確認します。
・発災時、事前に定めた班担当者が不在の場合、一時滞在施設運営に関わることができる社員を１箇所に集め、「その場で役割を決めて担当表を配布する」、「役割毎の手順を口頭で確認する」等の方法で進めます。
表2-2　発災時および平常時の役割一覧
	No.
	役割名
	主な役割
	班長や主な担当者
	担当者数合計
	備考

	
	
	
	部署、役職等
	氏名
	
	

	１
	本部長
	【発災時】運営本部の統括、行政や関係団体との連携等
	
	
	
	

	
	
	【平常時】運営に必要な各種資源管理、体制整備、各種調整等
	
	
	
	

	２
	総務・情報班
	【発災時】運営本部の事務局、情報収集・伝達、受付等
	
	
	
	

	
	
	【平常時】マニュアル管理・更新、情報入手手段の整備、各種訓練の企画・運営等
	
	
	
	

	３
	物資・救護班
	【発災時】物資の準備・配布、傷病者・要配慮者対応等
	
	
	
	

	
	
	【平常時】物資調達・管理、病院・福祉施設等の情報整理等
	
	
	
	

	４
	施設班
	【発災時】施設点検、衛生管理、防犯対策等
	
	
	
	

	
	
	【平常時】施設の管理、衛生管理の整備等
	
	
	
	


（２）建物内の被害点検、応急処置
・地震等の災害が発生した場合、建物の被害状況を確認し、一時滞在施設として帰宅困難者の受入可否の判断をする必要があります。 表2-3 を活用し、被害状況の確認作業を進めます。
・確認作業は、二次被害の危険性がないことを確認しながら、目視での点検を行います。
・当該施設が一時滞在施設としてあらかじめ公表されている場合、建物の安全確認前に、帰宅困難者が到着することも想定し、施設の入口やその他の目に触れやすい場所に、建物点検中である旨の掲示を行います。
表2-3　施設被害確認チェックリスト（a）
	点検項目
	点検内容
	判定
（該当）
	該当する場合の
対処・応急対応等

	施設全体

	1
	建物（傾斜・沈下）
	傾いている。沈下している。
	　
	建物を退去

	
	
	傾いているように感じる。
	　
	要注意

	
	
	
	
	→専門家へ詳細診断を要請

	2
	建物（倒壊危険性）
	大きなX字状のひび割れが多数あり、コンクリートの剥落も著しく、鉄筋がかなり露出している。壁の向こう側が透けて見える。
	　
	建物を退去

	
	
	斜めやX字形のひび割れがあるが、コンクリートの剥落はわずかである。
	　
	要注意

	
	
	
	
	→専門家へ詳細診断を要請

	3
	隣接建築物・周辺地盤
	隣接建築物や鉄塔等が施設の方向に傾いている。
	　
	建物を退去

	
	
	周辺地盤が大きく陥没または隆起している。
	　
	建物を退去

	
	
	隣接建築物の損傷や周辺地盤の地割れがあるが、施設への影響はないと考えられる。
	　
	要注意

	
	
	
	
	→専門家へ詳細診断を要請

	施設内部（居室・通路等）

	1
	床
	傾いている、または陥没している。
	　
	立入禁止

	
	
	フロア等、床材に損傷が見られる。
	　
	要注意/要修理

	2
	壁・天井材
	間仕切り壁に損傷が見られる。
	　
	要注意/要修理

	
	
	天井材が落下している。
	　
	立入禁止

	
	
	天井材のズレが見られる。
	　
	要注意

	
	
	
	
	→専門家へ詳細診断を要請

	3
	廊下・階段
	大きなX字状のひび割れが多数あり、コンクリートの剥落も著しく、鉄筋がかなり露出している。壁の向こう側が透けて見える。
	　
	立入禁止

	
	
	斜めやX字形のひび割れがあるが、コンクリートの剥落はわずかである。
	　
	点検継続

	
	
	
	
	→専門家へ詳細診断を要請

	4
	ドア
	ドアが外れている、または変形している。
	　
	要注意/要修理

	5
	窓枠・窓ガラス
	窓枠が外れている、または変形している。
	　
	要注意/要修理

	
	
	窓が割れている、またはひびがある。
	　
	要注意/要修理

	6
	照明器具・吊り器具
	照明器具・吊り器具が落下している。
	　
	要注意/要修理

	
	
	照明器具・吊り器具のズレが見られる。
	　
	要注意/要修理

	7
	什器等
	什器（家具）等が転倒している。
	　
	要注意/要修理/要固定

	
	
	書類等が散乱している。
	　
	要注意/要復旧


表2-3　施設被害確認チェックリスト（b）
	設備等

	1
	電力
	外部からの電力供給が停止している。（商用電源の途絶）
	　
	代替手段の確保/要復旧

	
	
	照明が消えている。
	　
	→（例）非常用電源を稼働

	
	
	空調が停止している。
	　
	　

	2
	エレベータ
	停止している。
	　
	要復旧

	
	
	警報ランプ、ブザー点灯、鳴動している。
	　
	→メンテナンス業者に連絡

	
	
	カゴ内に人が閉じ込められている。
	　
	→メンテナンス業者または消防機関に連絡

	3
	上水道
	停止している。
	　
	代替手段の確保/要復旧

	
	
	
	
	→(例）備蓄品の利用

	4
	下水道・トイレ
	水が流れない（溢れている）。
	　
	使用中止/代替手段の確保/要復旧　

	
	
	
	
	→（例）災害用トイレの利用

	5
	ガス
	異臭、異音、煙が発生している。
	　
	立入禁止/要復旧

	
	
	停止している。
	　
	要復旧

	6
	通信・電話
	停止している。
	　
	代替手段の確保/要復旧

	
	
	
	
	→（例）衛星携帯電話、無線機の利用

	7
	消防用設備等
	故障・損傷している
	　
	代替手段の確保/要復旧

	
	
	
	
	→消防設備業者に連絡

	セキュリティ

	1
	防火シャッター
	閉鎖している。
	　
	要復旧

	2
	非常階段・非常用出口
	閉鎖している（通行不可である）。
	　
	要復旧

	
	
	
	
	→復旧できない場合、立入禁止

	3
	入退室・施錠管理
	セキュリティが機能していない。
	　
	要復旧/要警備員配置

	
	
	
	
	→外部者侵入に要注意　（状況により立入禁止）


（引用）「一時滞在施設の確保及び運営のガイドライン」（平成24年9月10日 首都直下地震帰宅困難者等対策協議会）
（３）開設の判断／開設できない場合の対応
・区からの開設要請を受けた場合は、建物の点検結果を「運営本部」で集約し、施設の開設を総合的に判断します。
・区からの要請がない場合は、交通機関等の運行状況、運営要員の参集状況および施設内の点検結果を踏まえて、開設の判断を行います。
・開設の判断を、区に報告します。
・開設した場合は、その旨をのぼり旗や貼り紙の掲示等によって周知します。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・施設の安全が確認できなかった場合には、区へ連絡し、安全な場所へ避難します。当該施設が一時滞在施設としてあらかじめ公表されている場合は、帰宅困難者の殺到による混乱を回避するために、施設の入口やその他の目に触れやすい場所に、施設を開設できない旨の掲示を行います。
（４）一時滞在施設運営のための組織編成
・各班の班長や主な担当者を決めておきます。各班の要員は可能であれば、班長、副班長を含め、３～５名程度とします。
・班長等が不在の場合は、参集者数にもとづき担当者を各班に割り振ります。
（５）施設の区域設定および利用案内の掲示
・ 図1-1 （2頁）や 表2-3 （9～10頁）等にもとづき、施設の区域設定をします。
・施設利用案内を、貼り紙で掲示します。

（６）各班による受入準備
ア　受付の設置、受入スペースの養生（担当：総務・情報班）
・受付の設置に際しては、長机の他、「受入条件および共通ルール」、「受入承諾の署名」、「施設内地図」、筆記用具、受付であることを示す掲示等を準備します。
・帰宅困難者の一時滞在スペースは、分かりやすいように養生テープ等で区分けを行います。
・滞在中の移動等を考慮し、一時滞在スペースには一定間隔で通路を設けます。
イ　簡易トイレの設置（担当：施設班）
・施設利用計画で定めた場所に簡易トイレを設置します。
・水が使用できない場合は、備蓄品である簡易トイレ（携帯トイレ）を、利用者ご本人が常設トイレに設置し、処理する旨の案内を掲示しておきます。
ウ　情報手段の準備（担当：総務・情報班）
・区からの情報は、電話もしくは職員経由での情報伝達を想定していますが、電話が使えない場合等は、区のSNS経由で連絡するか区施設にいる区職員に直接伺いに行きます。
・運営要員との情報共有を目的に、運営本部にホワイトボード等を設置します。
・運営本部で収集した情報等を帰宅困難者へ提供するため、ホワイトボード、周辺地域地図、区およびその周辺地図、テレビ･ラジオ等を設置します。
エ　物資・資器材の準備等（担当：物資・救護班）
・作業開始時、備蓄品の在庫／各種活動に使用する資器材／破損の有無等を確認します。
（７）一時滞在施設開設の情報提供
・区に施設を開設した時間や状況等を報告します。また、近隣施設に対しても開設したことを周知します。
・ 表2-4 に、発災時に情報のやりとりをする組織の連絡先を記入しておきます。
・近隣の広域避難場所や区施設を把握できるように、区の防災地図を社内に掲示しておくとよいでしょう。
表2-4　社外連絡先一覧（a）
	No.
	連絡先団体名／所属
	連絡番号
	URL、e-mail
アドレス等
	その他（住所／担当名等）

	
	
	
	
	

	■ 品川区 各地区対策本部

	1
	品川区防災課
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


表2-4　社外連絡先一覧（b）
	No.
	連絡先団体名／所属
	連絡番号
	URL、e-mail
アドレス等
	その他（住所／担当名等）

	■ 関係機関の緊急連絡先

	６
	近隣の区施設（行政防災無線のある施設）
	　
	　
	　

	７
	警察署
	　
	　
	　

	８
	消防署
	　
	　
	　

	９
	近隣の災害拠点病院
	　
	　
	　

	10
	東日本電信電話株式会社
	117（災害用伝言ダイヤル）
113（故障の相談）
	https://www.ntt-east.co.jp/saigai/voice171/
	新宿区西新宿３-19-２

	11
	東京都水道局
	03-5326-1101
	https://www.waterworks.metro.tokyo.lg.jp/kurashi/shinsai/
	新宿区西新宿２-８-１

	12
	東京電力パワーグリッド株式会社
	0120-995-007
03-6375-9803
	https://www.tepco.co.jp/ep/private/guide/detail/teiden.html
	千代田区内幸町１-１-３

	13
	東京ガス株式会社
	0570-002299
03-6735-8899
	https://home.tokyo-gas.co.jp/gas/userguide/anzen/emergency/jishin.html
	港区海岸１-５-20

	14
	近隣の鉄道会社（運行情報）
	
	
	


２．受入時（概ね12時間後まで）
（１）帰宅困難者の受入
ア　帰宅困難者の受付、記帳依頼、名簿作成、報告書作成
・受入での混乱を防ぐため、受付を設置し、必要な情報提供、記帳依頼、名簿管理などを行います。
・帰宅困難者受入に際しての法的なリスクを回避するため、受入条件および施設利用案内と提供可能な支援等の情報を目立つ場所に掲示します。
・受付では、受入条件およびルールと提供可能な支援について受入前に滞在希望者に提示し、承諾する署名をもらった上で施設へ受け入れます（帰宅困難者に対して、 様式１ （27～28頁）への記入を依頼します）。
・施設滞在者が安全に過ごせるように受入人数を調整します。館内の安全を確保するために、これ以上の受入が難しいと判断される場合には、施設管理者の裁量により、受入を制限します。ただし、要配慮者に対する対応は、区に相談します。
・ 様式１ （27～28頁）に基づき、総務・情報班は、 様式２ （29頁）を作成します。
・受付時には、物資配布時に施設滞在者が提示する 様式３ （31～32頁）を配布します。 様式３ は、退出時に受付に提出することを案内します。
・総務・情報班は、 様式２ の情報をもとに、 様式４ （33頁）を作成します。
イ　滞在を希望する多数の帰宅困難者の対応方法
・帰宅困難者が受付に殺到して混乱が発生するのを防ぐために、状況に応じて建物の外側等に待機させ、適当な人数に分けて受付に誘導する措置をとります。
・待機している帰宅困難者に対して施設の概要、受入条件、共通ルール（入館に当たっての注意事項）、受付の流れ等を説明し、受付時間の短縮や帰宅困難者の不安の軽減を図ります。
ウ　要配慮者・傷病者の対応
・要配慮者や傷病者への対応は、専用のスペースを設けている場合はそちらに誘導します。専用のスペースがない場合は、対応を区に相談します。
エ　施設滞在者の誘導
・混乱を防ぐため、必要に応じて運営本部は受付のタイミングや人数を調整します。
・施設滞在者から相談を受けたときに、必要に応じて誘導します。
（２）各種情報収集・提供
ア　施設滞在者への施設の利用案内、保健衛生面の留意事項の掲示
・施設の利用案内や保健衛生面の留意事項の伝達は原則、掲示板に貼り紙をする等の文字情報を用います。
・帰宅困難者が情報提供スペースに群がって危険な状況にならないように、施設特性および動線等を考慮した上で、効率的に情報提供できる場所および提供方法を検討します。
イ　一時滞在施設運営等に関わる各種情報収集・提供
・情報は主にテレビ・ラジオ等から得られる一般情報と、主に区を経由して得られる情報を整理し、帰宅困難者へ提供します。
・各種情報収集・提供の情報の種類一覧（例）を以下に示します。
表2-5　各種情報収集・提供の種類一覧（例）
１．鉄道の運行状況、 2．道路の状況、 3．被害（危険個所、火災等）の状況、
4．死者・負傷者の状況、 5．医療機関・救護所の状況、 6．滞留者の状況、
7．ライフラインの状況、 8．資器材の状況、 9．宿泊・待機可能な場所の情報、 
10．その他必要な情報
ウ　施設滞在者（要配慮者等）からの相談への対応
・外国人からの相談への対応には、可能であれば翻訳アプリの活用や通訳できる社員が担当します。
・要配慮者等からの相談で対応が難しい場合は、区に連絡します。
エ　区への報告・相談
・帰宅困難者の人数・構成等については、運営本部で整理共有し、定期的に区に報告します。
（３）物資の配布
・ 表2-6 にもとづき、必要かつ可能なタイミングで物資を配布します。
・物資の配布を管理するために、 様式３ （31～32頁）を利用します。また、施設滞在者の混雑を避けるために、配布場所の入口と出口を別々に設けます。
表2-6　物資等一覧
	
	物品名
	梱包容量
	数　量
	備　考

	配布物
	毛布
または
ブランケット
	圧縮5枚
	10箱
（50枚）
	750×540×205ｍｍ


	
	
	圧縮10枚
	5箱
（50枚）
	430×320×220ｍｍ


	
	ビスケット
	60食
	3箱
（180食）
	370×265×195ｍｍ


	
	アルファ化米
	50食
	6箱
（300食）
	430×320×185ｍｍ


	
	飲料水
	500ml×24本
	19箱
（456本）
	260×370×230ｍｍ


	
	簡易トイレ
	200回分
	4箱
（800回）
	350×250×230ｍｍ


	掲示物
	のぼり旗
	旗、ポール
土台、各1個
	一式
	「災害時一時滞在協力施設」


※数量は、受入れ人数（表中の数量は50名の受入の場合）に対して、３日分の備蓄物品を目安に区から一時滞在施設にお預けします。
３．受入後の対応（概ね１日から３日後まで）と閉設（概ね４日後以降）
（１）各班による帰宅困難者への対応
・本部長は、施設の運営状況を把握し、必要な役割を各班に指示します。各班の役割を 表2-7 に示します。
・受入後の対応では、状況に応じて、班の業務量が変化します。業務量の多い班には、他班の要員や施設滞在者を割り当てる等の人数調整を行います。
表2-7　受入後における各班の役割
	
	役割
	内容
	班

	１
	各種情報収集・提供
	・情報は、入手時刻を明確にし、カテゴリーに分けて提示。
	総務・情報

	２
	受入スペースの管理
	・受入スペースや動線が確保されているかを、定期的に確認。
	施設

	３
	施設内の安全管理
	・常に施設内の安全に配慮し、二次災害の防止、余震等に備える。
	施設

	４
	衛生管理
	・施設内を定期的に換気や清掃。
	施設

	５
	物資等の調達・配布
	・物資が公平に配布されるよう、物資配布確認カード（様式３）で管理。
・物資は適宜在庫数を確認し、最新状況を管理。
	物資・救護

	６
	し尿処理・ゴミ処理等
	・し尿処理・ゴミ処理を定期的に実施。
	物資・救護


（２）各種情報収集・提供
ア　施設滞在者への施設利用に関する注意事項
・注意事項の例としては、体調管理や所持品管理に関すること（いずれも原則として自己管理）等があります。
イ　帰宅支援情報
・帰宅支援情報の例を以下に示します。
表2-8　帰宅支援情報（例）
１．鉄道の運行状況、 ２．道路の状況、 ３．被害（危険個所、火災等）の状況、
４．徒歩帰宅者の状況、 ５．その他必要な情報
ウ　退出者の管理
・一時滞在施設の施設滞在者の管理のため、 様式２ （29頁）の記載等により、退出者を把握します。
エ　区への報告・相談
・区に施設の状況を報告します。
・対応が難しい場合等は、区に相談します。
（３）施設滞在者への運営の協力要請
ア　施設滞在者への協力要請の準備・要請：要請内容の優先順位
・運営要員では人手が不足する場合や軽作業等は、必要に応じて施設滞在者に協力を依頼します（ 表2-9 ）。
・内容によっては、一時的に繁忙となるものや長時間にわたり従事するものがあるため、人員配置の柔軟な増減や交代体制を整える等を配慮します。
・要請内容は、作業内容の細かい説明が不要である「支援物資の提供」、「衛生管理」、「要配慮者の対応」を優先的に依頼します。
・「要配慮者対応」のうち、「外国人への英語等による対応」は、翻訳アプリの活用や通訳のできる施設滞在者に協力を依頼します。
表2-9　協力要請の優先順位（例）
	
	協力要請の項目
	内容
	備考

	１
	支援物資の提供
	●支援物資の配布準備
（倉庫からの運搬、配布スペースへのセッティング、袋詰め等）
○支援物資の配布（手渡し等）
	

	２
	衛生管理
	●ゴミ箱、トイレの状況確認
●トイレや施設の掃除
○ゴミ箱、袋等の設置、交換
○簡易トイレの設置
	

	３
	要配慮者対応
	○高齢者、妊婦、障害者等の施設内移動支援
○外国人への英語等による対応
	

	４
	
	
	

	５
	
	
	


（凡例）●：最低限行うこと、○：可能であれば行うこと
（４）不慮の事態への対応
ア　帰宅困難者の殺到
・受入施設が満員にも関わらず帰宅困難者が集まっている場合は、区に状況を報告、相談の上、他の受入可能な一時滞在施設を案内します。
イ　火災
・近隣施設等において火災・大規模な延焼火災が発生した場合は、区および消防署へ直ちに連絡し近くの公園等の安全なスペースや広域避難場所へ避難します。
ウ　開設後に施設の危険が判明した場合
・施設管理者は区等と協議し、誘導先や経路を確認の上、施設滞在者を近隣の一時滞在施設等へ誘導（※）します。その際、施設管理者は施設滞在者に状況を説明するとともに、施設からの退出を促し、施設の入口や施設内の目立つ場所に、一時滞在施設として利用できない旨の掲示を行います。
※一時滞在施設（区指定・都指定）は、区のホームページで公開されています（一時滞在施設（区指定・都指定））。
エ　傷病の悪化等が判明した際の対応
・区および消防署に直ちに連絡し、「要配慮者用スペース」にて救急隊の到着を待ちます。
オ　運営要員の損害補償
・品川区の要請に基づき、○○会社が行う応急対策業務従事中において死亡し、負傷し、もしくは疾病にかかった者に対しては、「災害に際し応急措置の業務に従事した者または水防に従事した者の損害補償に関する条例」（昭和52年品川区条例第16号）に基づき、これを補償するものとします。
（５）一時滞在施設の閉設
ア　区への報告・相談
・閉設については区と協議の上、地域の混乱を最小限に抑えるように、閉設の時期を決めます。
イ　閉設の準備（閉設基準）
・閉設基準は、品川区災害対策本部からの指示に基づき、閉設します（再掲）。
・ただし状況により開設期間を延長する必要がある場合、区は施設管理者と協議の上、延長できるものとします（再掲）。
ウ　退出者への対応
・施設滞在者へ、閉設を決定した旨と閉設予定時刻を連絡します。
・施設滞在者からの相談等については、運営要員が可能な範囲で対応します。全体的な対応が必要な場合には、区に相談します。
・施設滞在者へ退出を依頼します。
・途中退出と同様、退出する施設滞在者を 様式２ （29頁）に記載します。
エ　閉設
・施設内の点検により残留者がいないことを確認の上、施設閉鎖が完了した事を区に報告します。
・受入承諾の署名等の書類を整理し、区へ提出します。
第３章　一時滞在施設の開設・運営の準備（平常時の事前対策）
・平常時の事前対策を、 表3-1 に示します。
表3-1　事前対策チェックリスト（平常時の準備項目）
	事前対策
	項目
	実施事項（本書掲載頁）
	班・担当者
（事前記入）
	対応状況
（〇：対応済、△：対応中、×：非対応）
	備考

	１．受入施設の環境整備
	（１）施設の適用範囲
	①図1-1 施設利用計画（2頁）
	本部長
	
	

	２．施設開設・運営手順の策定
	（１）受入準備

	①図2-1　運営のフロー図（6頁）
	本部長
	
	

	
	
	②表2-1　一時滞在施設運営チェックリスト（7頁）
	本部長
	
	

	
	
	③表2-2　発災時および平常時の役割一覧（8頁）
	本部長
	
	

	
	
	④表2-3　施設被害確認チェックリスト（9頁）
	施設
	
	

	
	
	⑤図2-2　施設利用案内等の貼り紙（例）（11頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	⑥表2-4　社外連絡先一覧（12頁）
	本部長
	
	

	
	（２）受入時

	①様式１　施設滞在者カード・受入承諾書（27～28頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②様式２　一時滞在者受入名簿（29頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	③様式３　物資配布確認カード（31～32頁）
	物資・救護
	
	

	
	
	④表2-5　各種情報収集・提供の種類一覧（15頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	⑤表2-6　物資等一覧（16頁）
	物資・救護
	
	

	
	
	⑥様式４　一時滞在施設状況報告書（33頁）
	総務・情報
	
	

	
	（３）受入後の対応と閉設
	①各班の対応の検討（17頁）
	本部長
	
	

	
	
	②協力要請の優先順位の検討（18頁）
	本部長
	
	

	
	
	③不慮の事態への対応の検討（19頁）
	本部長
	
	

	
	
	④閉設条件、退出者への対応の検討（20頁）
	本部長
	
	

	３．組織体制図の策定
	
	①図1-2 発災時の運営本部体制（4頁）
	本部長
	
	

	
	
	②図1-3 平常時の防災本部体制（4頁）
	本部長
	
	

	４．防災備蓄倉庫の整備
	
	①備蓄スペースの確保（23頁）
	物資・救護
	
	

	
	
	②備蓄品の確保・管理（23頁）
	物資・救護
	
	

	
	
	③備蓄品の使用ルールの策定（24頁）
	物資・救護
	
	

	５．訓練等の継続実施と手順の検証
	
	①訓練の実施・検証（24頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②社員の啓発（24頁）
	総務・情報
	
	


・ 表3-1より事前対策は、一時滞在施設の円滑な開設・運営を行うために必要な「１．受入施設の環境整備」、「２．施設開設・運営手順の策定」、「３．組織体制図の策定」、「４．防災備蓄倉庫の整備」、「５．訓練等の継続実施と手順の検証」を以下のとおり行います。
１．受入施設の環境整備
・発災時において帰宅困難者の円滑な受入のために、 図1-1 （2頁）を作成します。
２．施設開設・運営手順の策定
（１）受入準備（発災直後から概ね６時間後まで）
・各例示を参考に、以下の図表を作成します。
・図2-1　運営のフロー図（6頁）
・表2-1　一時滞在施設運営チェックリスト（7頁）
・表2-2　発災時および平常時の役割一覧（8頁）　
・図2-2　施設利用案内等の貼り紙（例）（11頁）
・表2-4　社外連絡先一覧（12～13頁）
（２）受入時（概ね12時間後まで）
・以下の様式を作成します。
・様式１　施設滞在者カード・受入承諾書（27～28頁）
・様式２　一時滞在者受入名簿（29頁）
・様式３　物資配布確認カード（31～32頁）
・様式４　一時滞在施設状況報告書（33頁）
・以下の図表を作成します。
・表2-5　各種情報収集・提供の種類一覧（15頁）
・表2-6　物資等一覧（16頁）
（３）受入後の対応（概ね１日から３日後まで）と閉設（概ね４日後以降）
・各班の対応を検討（17頁）しておきます。
・施設滞在者への協力要請の優先順位を検討（18頁）しておきます。
・不慮の事態への対応を検討（19頁）しておきます。
・閉設条件、退出者への対応を検討（20頁）しておきます。
３．組織体制図の策定
・発災時に機能する組織体制（ 図1-2 （4頁））と、そのために平常時に事前対策を行う組織体制（ 図1-3 （4頁））を作成します。
４．防災備蓄倉庫の整備
（１）備蓄スペースの確保
・区との「災害時における民間事業者施設の使用に関する協定」で決められた物資等を保管するスペースを確保します。
（２）備蓄品の確保・管理
・備蓄品の購入、有効期限の管理、入替等は、必要に応じ、区の責任において行います。
・協定の内容確認（１年に１回）および、備蓄品の入替等の連絡先を、 表3-2 に示します。
表3-2　事務担当者
	団体名
	所　属
	役　職
	電話番号

	
	
	氏　名
	メールアドレス

	
	
	住　所

	品川区
	防災まちづくり部
防災課
	計画係長
	03-5742-6941

	
	
	○○ ○○
	bosai@city.shinagawa.tokyo.jp

	
	
	品川区広町二丁目１番３６号

	○○株式会社
	○○部
	○○課長
	03-1234-5678

	
	
	○○ ○○
	○○@○○.co.jp

	
	
	品川区△△○丁目○番○号


　
（３）備蓄品の使用ルールの策定
・区から提供する備蓄品は、施設滞在者用なので、社員用には利用しないようにします。
５．訓練等の継続実施と手順の検証
・一時滞在施設開設・運営に関する各種訓練の継続実施と手順の検証、社員等の啓発、関係機関との連携等を行います。
・施設管理者は、区からの要請があったときは、区の実施する防災訓練に参加し、協力します。
※区から訓練を強要することはありません。協力できる範囲でお願いします。また、施設管理者が訓練を実施する際は区も協力します。
様式集
施設滞在者カード・受入承諾書
一時滞在施設の受入条件および共通ルール（受付に掲示）に同意の上、以下の記入欄にお名前、住所、連絡先等をご記載願います。
	No.
	記述項目
	記述欄

	①
	お名前
	ふりがな
	　

	②
	
	姓（漢字）
	　

	③
	
	名（漢字）
	　

	④
	ご住所
	都道府県
	　

	⑤
	
	市区町村
	　

	⑥
	
	字・町名、丁目、番地、号
	　

	⑦
	連絡先
	電話番号
	【 連絡先 ： （次のいずれかに 「○」） ： 自宅　／　携帯　／　その他（会社、親戚等） 】





【確認項目】
	No.
	確認項目
	選択／記述欄

	①
	健康状態
	現在、怪我等はありますか？
	YES　　NO
	 負傷の程度：重症 ・ 軽症
処置の有無：あり ・ なし

	②
	
	施設滞在中、特別な支援が必要な場合はご記入ください。
	（持病、障害、アレルギー等の場合に記載）

	③
	
	その他、管理者に伝えておくべきことがございましたら、ご記入ください。
	（その他連絡事項）

	④
	施設への運営協力
	施設滞在中は施設の運営に協力して頂けますか？
	YES　　・　　NO

	⑤
	その他確認
事項
	次のような職業や資格をお持ちですか。お持ちの場合は、番号と職業や資格名をご記入ください。
（１）建築関係（建築士、建築物応急危険度判定士等）
（２）防災関係（警察OB、消防OB、防災士等）
（３）医療関係（医師、看護師等）
（４）福祉関係（介護福祉士等）
	番号
	職業名：
資格名：

	受付記入欄
	備考：
	入所日時：   月    日 　時    分


一時滞在者受入名簿
	番号
	氏　　名
	性別
	住所(目的地)
連絡先
	入所日時
（日時）
	途中退出（日時）
再度入所（日時）
	退所
（日時）
	運営支援の意向
（○：あり、×：なし）
	備考

	例
	品川　太郎
	男
	東京都品川区○○○‐
090-0000-0000
	1.23
16：10
	1.24　5：00
1.24 13:00
	－
	○
	No.10の人が家族

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	




物資配布確認カード
○物資の配布時には、このカードをご持参ください。
○物資配布の担当者は、配布日を記入し、配布する物資欄にはスタンプを押します。
○施設の退出時には、このカードを受付にご提出ください。
	
	飲料水
（１日分：３本）
	食料
（１日分：
ビスケット１食、
アルファ化米２食）
	簡易トイレ
（１日分：５回分）
	毛布または
ブランケット
（１枚）
	備考

	月　　日
	
	
	
	
	

	月　　日
	
	
	
	
	

	月　　日
	
	
	
	
	

	月　　日
	
	
	
	
	





一時滞在施設の利用案内・受入条件
開設および閉設について
○本施設は、企業や学校等に所属していない、滞在すべき場所を持たない滞留者を待機させるために開設します。
○開設期間は、災害発生の日から３日以内とします。
○閉設は、品川区災害対策本部の指示により行います。
提供できるサービス・物資等
○本施設では、○○○○と○○○○の提供が受けられます。
○状況によっては、○○○○を提供できない可能性があります。
注意事項
○（水が使用できない場合に）トイレを利用する際には、○○○○してください。
○施設の退出時には、受付に「物資配布カード」をご提出ください。
○その他のルールは、施設管理者の指示に従ってください。
禁止事項
○他人に迷惑をかける行為は禁止します。
○「立入禁止区域」の貼り紙が掲示されている区域は入らないようにします。
ご協力のお願い
○要配慮者等を除く施設滞在者は、一時滞在施設の運営にご参加、ご協力をお願いします。

一時滞在施設状況報告書
	記入者
	

	報告日時
	月　　日　　時　　分

	管理責任者名
	

	施設の連絡先
	（電話番号）
（FAX番号）

	受入人数

	現在数
	前回数
	差引き

	
	人
	人
	人

	要配慮者数
	人
	人
	人

	運営組織
	編成済み　・　未編成

	運営本部会議
	回実施

	地域状況
	土砂崩れ
	未発見　・　あり　・　警戒中

	
	ライフライン
	断水 ・ 停電 ・ ガス停止 ・ 電話不通

	
	道路状況
	通行可 ・ 渋滞 ・ 片側通行 ・ 通行不可

	連絡事項

	班名
	対応状況
	今後必要となる状況

	総務・情報
	（例）帰宅困難者の
受付および誘導

	（例）施設滞在者に対して、適宜、情報提供


	物資・救護
	（例）物資の準備

	（例）施設滞在者に対して、物資の配布

	施設
	（例）簡易トイレの設置

	（例）衛生管理

	
	
	

	（その他の連絡事項）




貼り紙（例）







参考文献
・首都直下地震帰宅困難者等対策協議会、一時滞在施設の確保及び運営のガイドライン、平成24年９月10日
・首都直下地震帰宅困難者等対策連絡調整会議、一時滞在施設の確保及び運営のガイドライン、平成27年２月20日
・東京都総務局総合防災部、都立施設を活用した一時滞在施設の運営マニュアル　Ver.３、令和２年８月
・東京都、東京都帰宅困難者対策ハンドブック、令和２年
・港区、民間事業者向け一時滞在施設運営マニュアル【マニュアル編】、平成26年９月１日
・品川区、災害時における民間事業者施設の使用に関する協定（案）
・品川区、「災害時における民間事業者施設の使用に関する協定」協議確認書（案）
写真の挿入欄








下線部：マニュアルの構成上重要なこと


斜体文字（表中）：施設管理者の状況に応じて記載すること





3.3㎡（約2畳）に2名を目安に受入人数を算出します
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＊＊会議室





要配慮者用スペース





○○会議室


一時滞在スペース


（82.5m2、５０名の受入を想定）








利用可能範囲





立入禁止範囲





〔凡例〕（帰宅困難者による）





図１-１　施設利用計画（例）





図1-2　発災時の運営本部体制





※各班の役割は、発災後の段階に応じて異なる。








報告、要請





品川区





情報や物資の提供等





協力の要請





施設滞在者





運営に協力











本部長





総務・情報班


（運営本部の事務局、情報収集・伝達、受付等）





物資・救護班


（物資の準備・配布、傷病者・要配慮者対応）





施設班


（施設点検、衛生管理、防犯対策）





発災時の運営本部





報告、要請





品川区





情報の提供等





平常時の防災本部





本部長





総務・情報班


（マニュアル管理・更新、情報入手手段の整備、各種訓練の企画・運営）





物資・救護班


（物資調達・管理、病院・福祉施設等の情報整理）





施設班


（施設の整備、衛生管理の整備）











図1-3　平常時の防災本部体制





一時滞在施設
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災害発生








東京都による一斉帰宅抑制の要請（SNS等）








１．受入準備（ ６時間後まで）











３）開設情報の把握








２）開設の有無の把握








１）開設の要請








（７）一時滞在施設開設の情報提供








（６）各班による受入準備


の対応








（５）施設の区域設定および利用案内の掲示





（４）一時滞在施設運営のための組織編成





（３）開設の判断／開設できない場合の対応








（２）建物内の被害点検、応急処置








（１）参集、役割分担














（１）各班による帰宅困難者への対応








（２）各種情報収集・提供








（３）施設滞在者への運営の協力要請








（４）不慮の事態への対応








（５）一時滞在施設の閉設








１）帰宅支援情報の提供





２）対応の指示等








３）閉設の把握





３．受入後の対応（ ３日後まで）と閉設（ ４日後以降）











（１）帰宅困難者の受入








（２）各種情報収集・提供








（３）物資の配布








１）開設された一時滞在施設への誘導








２）情報提供








３）備蓄物資の配布





２．受入時


（　12時間後まで）





図2-1　運営のフロー図





図2-2　施設利用案内等の貼り紙（例）





⇒様式１　施設滞在者カード・受入承諾書





⇒様式２　一時滞在者受入名簿





⇒様式３　物資配布確認カード





⇒様式４　一時滞在施設状況報告書





様式１





NO.





裏面の確認項目にお進みください








様式２





施設名：　　　　


○年○月○日現在





退出日時記入欄





　月　　日（午前・午後）　　時　　分





いずれかに○





NO.





様式１と同じ番号を記入





様式３





裏面の「利用案内・受入条件」にお進みください








様式４





施設名：　　　　


第　　報





様式５-１





一時滞在施設利用案内





○本施設は、帰宅困難となった方のために、共助の観点から施設を開放しています。


○本施設は、発災時という特殊な状況下で開設されるため、施設管理者の指示に従うとともに、施設管理者が責任を負えない場合もあることを理解した上で、施設内において行動して頂きます。


○建物の安全性や周辺状況に変化が生じた場合、施設管理者の判断により、急きょ閉鎖する可能性があります。


○負傷者の手当等、施設の状況により対応できない事項があります。


○物資の運搬、要配慮者の介助等、施設の運営にご協力をお願いします。





様式５-２





一時滞在施設利用受入条件・共通ルール





開設および閉設について


○本施設は、企業や学校等に所属していない、滞在すべき場所を持たない滞留者を待機させるために開設します。


○開設期間は、災害発生の日から３日以内とします。


○閉設は、品川区災害対策本部の指示により行います。





提供できるサービス・物資等


○本施設では、○○○○と○○○○の提供が受けられます。


○状況によっては、○○○○を提供できない可能性があります。





注意事項


○（水が使用できない場合に）トイレを利用する際には、○○○○してください。


○施設の退出時には、受付に「物資配布カード」をご提出ください。


○その他のルールは、施設管理者の指示に従ってください。





禁止事項


○他人に迷惑をかける行為は禁止します。


○「立入禁止区域」の貼り紙が掲示されている区域は入らないようにします。





ご協力のお願い


○要配慮者等を除く施設滞在者は、一時滞在施設の運営にご参加、ご協力をお願いします。








様式５-３











一時滞在施設（○○株式会社・○○（施設名））





当施設は、受入れた帰宅困難者等の安全が確保できないと判断したため、施設を開放することができません。何卒ご理解頂きます様、宜しくお願い申し上げます。














立入禁止区域





要配慮者用


スペース










