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はじめに
· 本書は、新型コロナウイルス感染症の流行期（以下、「コロナ禍」と略称する）に大規模災害が発生した場合において、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。一般的な運営を定める「一時滞在施設運営マニュアル」【品川区標準版】とあわせてご活用ください。
· 施設管理者がマニュアルを作成する際には、「新型コロナウイルス感染症に係る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）】」を読みながら、本書をひな形としてチェックしていくと作成できるようにしています。
· 感染症対策のために、開設・運営業務では、運営要員と施設滞在者の接触機会を最小限に留めた運営を示しています。
· 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。
· 「運営のチェックリスト」（５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。

各項目における「品川区標準版」と本書の対応一覧
※コロナ禍における災害対応をする際に、「品川区標準版」と本書の活用する箇所を以下に示します。
	
	「標準版」の該当頁
	本書の
該当頁

	第１章　マニュアルの目的と方針
	
	

	１．目的
	1
	1

	２．方針
	
	

	（１）支援内容
	1
	1

	（２）施設の適用範囲
	1
	1

	（３）傷病者・要配慮者への対応
	3
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	3
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	3
	4

	（６）閉設基準
	5
	4
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	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
	8
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	（２）建物内の被害点検、応急処置
	9
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	10
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	11
	7
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	12
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	14
	10
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	15
	11
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	16
	12
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	17
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	17
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	18
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	19
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	19
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	２．施設開設・運営手順の策定
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	22
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	23
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	23
	14
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	24
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第１章　マニュアルの目的と方針
１．目的
新型コロナウイルス感染症に係る一時滞在施設運営マニュアル【品川区標準版】（以下、「感染症対策編」と略称する）は、コロナ禍において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。
本書は、一時滞在施設運営マニュアル【標準版】（以下、「標準版」と略称する）の別冊として位置付けています。一般的な運営は、標準版を参考にしてください。
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、標準版の「表1-1　支援内容　　一覧」（１頁）を参照。
（２）施設の適用範囲
・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。
・感染防止の観点から「密閉空間」、「密集場所」、「密接場面」（以下、「３密」と略称する）を避けるために必要なスペースを確保します。
・コロナ禍における受入人数は、「利用可能範囲（一時滞在スペース）」について、４m2に１名を目安に算出します。
・ただし、「一時滞在スペース」の拡充が困難な場合は、スペース確保のため、必要に応じて受入人数を制限するなどの調整を行います。
・また、実際の運用では、通路や荷物置き場などが必要となり、受入人数の見直しが必要となる場合があります。
表1-1　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㎡　
	20名

	○○倉庫
	２階
	防災備蓄倉庫
	約3㎡　
	－


・施設滞在者の症状にあわせた「利用可能範囲」の種類を、下表に示します。
表1-2　施設滞在者の症状にあわせた「利用可能範囲」の種類
	
	一時滞在スペース
	要配慮者用スペース
	疑症状者用スペース
	一時待機スペース

	用途
	感染の症状がみられない（受入時の問診で「症状なし」と判定された）者が滞在する場所
	高齢者、障害者などの支援を要する者が滞在する場所
	感染の症状（疑い）がみられる（受入時の問診で「症状あり」と判定された）者が滞在する場所
	「要配慮者用スペース」を設けられない場合に、移送先が決まるまでの間、要配慮者が待機する場所


・受付の前に、「検温・問診」を行うスペース（検温・問診所）を設け、「検温・問診」後には、感染の疑いのある人とそうではない人の動線および受付を分けて対応できるようにします。
・「利用可能範囲」について、「要配慮者用スペース」を可能な範囲で確保します。確保できない場合は、要配慮者の移送先が決まるまでの間待機してもらう「一時待機スペース」を準備します。
・「要配慮者用スペース」や「疑症状者用スペース」を設ける場合は、（要配慮者や疑症状者に該当しない）一般の施設滞在者（以下、「一般滞在者」と略称する。）の「一時滞在スペース」とは別室とします。とくに、「疑症状者用スペース」は、他の利用可能範囲（一時滞在スペース、一時待機スペース、要配慮者用スペース）とは、離れた別室などに設置します。

















（３）傷病者・要配慮者などへの対応
・高齢者や基礎疾患を要する者は、新型コロナウイルス感染症に感染すると重症化するリスクが高いため、健康状態を定期的に確認する必要があります。定期的に要配慮者の健康状態を確認できるかをふまえた上で、「要配慮者用スペース」の設置を検討します。
・「要配慮者用スペース」を設置しない場合は、要配慮者を「一時待機スペース」に誘導した後に、要配慮者の移送先などについて、区に相談します。
・受付時に「疑症状者」と判定された方を、「疑症状者用スペース」に誘導した後に、移送先などについて、区に相談します。
・「一時待機スペース」や「疑症状者用スペース」を確保できない場合、要配慮者や疑症状者を受け入れられないため、その場合の対応を検討しておきます（要配慮者や疑症状者が来た場合は区に相談など）。
（４）施設の開設条件
・市中の感染状況等に応じた開設判断・対応が求められます。例えば、開設判断は、緊急事態宣言の有無などによって行います。緊急事態宣言が出ている間は、原則、開設しないなどの対応を決めておきます。
（５）事前対策の内容
ア　組織体制
・コロナ禍における発災時および平常時の組織体制図は、標準版の体制（3～4頁）に基づきます。
・施設管理者は、円滑な施設運営のために、感染症対策を徹底した上で運営の協力を施設滞在者に求めます。
イ　物資や資器材の準備
・コロナ禍において必要とされる物資等は、区の防災備蓄倉庫に保管しており、発災時に開設される一時滞在施設へ区職員が順次配備します。
・体調不良者や要配慮者用の段ボールベッドや情報連絡手段としての携帯電話用充電器、非常用発電機などの備蓄も検討します。
（６）閉設基準
・閉設時は、施設内の必要箇所を消毒した上で、原状回復を行います。
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）（新型コロナウイルス感染症対策編）
	段階
	項目
	実施事項（本書または「標準版」の掲載頁）
※「標準版」の掲載頁の場合は、「標」と示す。
	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
	（１）参集、役割分担
	①参集指示、役割分担の確認（６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（標９頁）
	施設
	
	

	
	
	②目視での点検（標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（標10頁）
	本部長
	
	

	
	
	②（開設できない場合）区への報告（標10頁）
	本部長
	
	

	
	（４）組織編成
	①担当者を決める（７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（７頁）
	施設
	
	

	
	（６）各班による受入準備
	①受付の設置等（７頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②簡易トイレの設置（８頁）
	施設
	
	

	
	
	③情報手段の準備（８頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	④物資・資器材の準備等（８頁）
	物資・救護
	
	

	
	
	⑤施設の衛生管理（８頁）
	施設
	
	

	
	（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）（９頁）
	本部長
	
	

	２．受入時
	（１）帰宅困難者の受入

	①受入承諾書配布、記入（10頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②受入人数の調整（11頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	③名簿作成・報告書作成（10頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	④要配慮者等の対応（11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（11頁）
	総務・情報
	
	

	
	（３）物資の配布
	①配布、動線の確保（12頁）
	物資・救護
	
	

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

	
	
	②受入スペースの管理（標17頁）
	施設
	
	

	
	
	③衛生管理（標17頁、本書12頁）
	施設
	
	

	
	
	④物資等の調達・配布（標17頁）
	物資・救護
	
	

	
	
	⑤し尿処理・ゴミ処理等（標17頁、本書12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（標17頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②退出者の管理（標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（標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（標19頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	②区等への連絡（標19頁）
	本部長
	
	

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

	
	
	②退出者への対応（標20頁、本書12頁）
	総務・情報
	
	

	
	
	③閉設（標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
・発災時には、コロナ禍における開設条件（本書「第１章２．（４）施設の開設条件」（4頁）に基づき、本部長は運営要員に参集するかどうかの指示を出します。
・参集者は、健康状態（咳、発熱等の症状の有無）を確認後、問題がなければ運営に参加します。
・運営要員は、マスクを着用し、感染予防を行います。可能であればビニール手袋、フェイスシールド等も着用します。
・役割分担は、標準版の「第２章１．（１）参集、役割分担」（8頁）に基づいて行います。
・各班の主な役割を、 表2-2 に示します。
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、一時滞在施設の状況把握（施設滞在者の健康状態）と区への報告、感染防止に関する指示等
	
	　
	
	

	
	
	【平常時】運営に必要な各種資源管理、体制整備、各種調整、感染防止に関する指示等
	
	
	
	

	２
	総務・情報班
	【発災時】運営本部の事務局、受付、行政等から出される感染防止に関する情報収集・伝達、情報管理等
	
	
	
	

	
	
	【平常時】マニュアル管理、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（衛生用品等）の準備・配布、傷病者・要配慮者・疑症状者対応等
	
	
	
	

	
	
	【平常時】物資（衛生用品等）の調達・管理、病院・福祉施設等の情報整理、傷病者・要配慮者・疑症状者対策等
	
	
	
	

	４
	施設班
	【発災時】施設点検、症状に応じたゾーニング、衛生管理（感染防止策など）、防犯対策等
	
	
	
	

	
	
	【平常時】施設の管理、衛生管理（感染防止策など）の整備等
	
	
	
	


（２）建物内の被害点検、応急処置
・市中の感染状況等に応じて、施設を開設すると判断した場合は、建物内の被害点検を行います。
・建物内の被害状況の確認は、標準版の「第２章１．（２）建物内の被害点検、応急処置」（９頁～10頁）に基づいて行います。
（３）開設の判断／開設できない場合の対応
・開設する場合、しない場合の対応は、標準版の「第２章１．（３）開設の判断／開設できない場合の対応」（10頁）に基づき行います。
（４）一時滞在施設運営のための組織編成
・本部長および、各班の班長、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、参集者数に基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
・コロナ禍における「施設利用計画」や「施設被害点検結果」（標準版の「表2-3　施設被害確認チェックリスト」（9～10頁）を参照）などに基づく施設 の区域を設定します。
・施設の利用案内や「受入条件と共通ルール」（毎日の体調の自己管理、感染防止協力等）を、貼り紙（様式４（22～26頁）参照）で掲示します。
（６）各班による受入準備
ア　受付の設置、受入空間の養生（担当：総務・情報班）
・受付の手前には、「検温・問診」を行うスペースを設置します。
・受付は、「一般帰宅困難者・要配慮者用」と「疑症状者用」の少なくとも２箇所設置し、両受付はできる限り離れた位置に設置します。
・受付には、通常の運営に必要な準備（標準版の「第２章１．（６）１）受付の設置、受入空間の養生」（11頁）を参照）を行います。
・また、感染症対策としてアルコール消毒液などを設置します。
・施設滞在者同士の間隔を１～２mとなるように並ぶ位置を、養生テープなどで示します。
・一時滞在スペースの区画・通路および、「一般滞在者・要配慮者・疑症状者」の動線などは、養生テープなどで明示します。
イ　簡易トイレの設置（担当：施設班）
・手指衛生（石けんと流水での手洗いまたは手指消毒など）を行うスペースを設けます。
・「一般滞在者・要配慮者用トイレ」と「疑症状者用トイレ」を別々に設置します。
・トイレ前で、密にならないようなルールを決めておきます。
ウ　情報手段の準備（担当：総務・情報班）
・ホワイトボードなどを設置する場合は、周囲を養生テープで囲って、順番でエリア内に入り、情報を確認してもらうような密にならない工夫をとります。
・施設滞在者が自分の一時滞在スペース内で感染予防策などの情報を入手できるように、放送設備（館内放送）やラジオ、携帯電話（充電器）などの活用も可能な範囲で検討します。
エ　物資・資器材の準備など（担当：物資・救護班）
・通常の運営に必要な物資等は、標準版「表2-6　物資等一覧」（16頁）を参照ください。
・コロナ禍において必要な物資等は、表2-3 のとおりです。発災時に一時滞在施設開設の連絡が区と取れた場合に、区から提供される予定です。区との連絡が取れない中での開設や区からの提供が遅れる等の場合には、施設にある物資等を活用します。
表2-3　物資等一覧(令和３年２月時点)
	物品名
	数量
	備考

	非接触型温度計
	１本
	

	マスク
	１箱（50枚）
	

	消毒液
	１本（1L）
	

	フェイスシールド
	2枚
	

	手袋
	20枚
	


オ　コロナ禍における施設の衛生管理（担当：施設班）
・アルコール消毒液は施設内の入口やトイレなど、可能な限り多くの施設滞在者が使用できるような場所に設置していることを一通り確認します。
・施設内では、土足禁止とするために、必要に応じて各スペースにビニールシートを敷きます。
・「ゴミ廃棄スペース」では、「普通廃棄物」と「感染廃棄物」に袋を分けて、その区分を袋に明示します（「使用済み便袋」を含みます）。「感染廃棄物」の袋は、二重にしておきます。「感染廃棄物」は、使用済みのマスク、ティッシュ、手袋、便袋などを示します。
（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などを報告します。また、近隣施設に対しても開設したことを周知します。
・標準版の表2-4（12～13頁）に、コロナ禍の発災時に情報のやりとりをする組織として、品川区保健所等の連絡先を記入しておきます。
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
・受付では、施設滞在者の円滑な管理および受入に伴う法的リスクの回避などのために、名簿作成や受入承諾などの必要な手続きを行うと同時に、感染拡大防止のための健康状態の把握および症状の有無による受入スペースや動線の区分などが必要になります。
・受付の流れ（例）を、 図2-1 に示します。
・検温・問診時に 様式１ の「健康状態」の項目がすべて「NO」となった場合は、「一般滞在者」として一般受付に移動します。一方、 様式１ の「健康状態」の項目が一つでも「YES」となった場合は、「疑症状者」として専用受付に移動します。






・受付担当者（総務・情報班）は、「様式２　一時滞在者受入名簿（新型コロナウイルス感染症対策編）」（19頁）および「様式３　一時滞在施設状況報告書（新型コロナウイルス感染症対策編）」（21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
・多数の帰宅困難者の対応は、標準版の「第２章２．（１）イ　滞在を希望する多数の帰宅困難者の対応方法」（14頁）に基づいて行います。
・ただし、コロナ禍では、受入人数が通常の運営よりも限られているので、多数の帰宅困難者の対応が難しい場合は、区に相談します。
ウ　要配慮者・傷病者の対応
・要配慮者や傷病者への対応は、標準版の「第２章２．（１）ウ　要配慮者・傷病者の対応」（15頁）に基づいて行います。
エ　施設滞在者の誘導（３密回避）
・一時滞在施設内のゾーニングについて適宜説明を行い、「疑症状者用スペース」や動線に、一般滞在者が立ち入ることのないよう注意喚起を行います。
・一時滞在施設内では、他の滞在者とは一定程度の距離を空けて過ごすとともに、施設滞在者同士の接触や交流は極力避けるように伝えます。
（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
・掲示物には、施設滞在者が密とならないように、周囲を養生テープで囲って、順番でエリア内に入り、情報を確認してもらうようにします。
・運営要員と施設滞在者の接触機会を最小限とするために、情報提供の方法は掲示とアナウンスに限定することや、施設滞在者からの情報収集は対面を避け用紙への記入やオンライン（SNS）等を活用します。
イ　一時滞在施設運営などに関わる各種情報収集・提供
・各種情報収集・提供は、標準版の「第２章２．（２）イ　一時滞在施設運営などに関わる各種情報収集・提供」（15頁）に基づきます。
・コロナ禍における情報として、「感染状況、感染症対策」の情報も求められます。
ウ　施設滞在者（要配慮者など）からの相談への対応（接触機会の最小化）
・要配慮者などからの相談への対応は、対面を極力避け、用紙等での情報収集を行います。対応の難しい場合は、区に連絡します。
エ　区への報告・相談
・区への報告・相談は、標準版の「第２章２．（２）エ　区への報告・相談」（16頁）に基づきます。
（３）物資の配布
・標準版の「表2-6　物資等一覧」（16頁）の物資を、必要かつ可能なタイミングで配布します。
・コロナ禍では、本書の「表2-3　物資等一覧」（8頁）の物資を必要に応じて配布します。
・運営要員と施設滞在者の接触機会を最小限にするには、運営要員（物資・救護班）は、１人分用の物資を机の上に間隔をあけて配置し、施設滞在者は、順番に各自の物資を袋詰めする等の方法があります。要配慮者の場合は、運営要員が直接届ける等の支援をします。
・疑症状者への配布は、「疑症状者用スペース」の入口に物資を配置し、各自に取りに来てもらうようにします。
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）各班による施設滞在者への対応
・運営要員と施設滞在者は、手指消毒やマスク着用等の感染症対策を徹底した上で、標準版の「第２章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）」（17～20頁）の対応を行います。
・コロナ禍では、施設班が担当する「衛生管理（換気、消毒、清掃）」や、物資・救護班が担当する「し尿処理・ゴミ処理」の実施頻度を増やすことが求められます。これらは、施設滞在者に協力してもらいながら行います。
（２）一時滞在施設の閉設
・閉設時には、３密回避のためにゾーニング時のスペースごとに誘導します。
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、「標準版」で作成した各図表を「新型コロナウイルス感染症対策編」として作成します。
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、「施設の支援内容」や「施設の適用範囲」等を準備します。
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。
・表2-1　一時滞在施設運営チェックリスト（新型コロナウイルス感染症対策編）（5頁）
・表2-2　発災時および平常時の役割一覧（6頁）　
・様式４　貼り紙類（22～26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（新型コロナウイルス感染症対策編）（17～18頁）
・様式２　一時滞在者受入名簿（新型コロナウイルス感染症対策編）（19頁）
・様式３　一時滞在施設状況報告書（新型コロナウイルス感染症対策編）（21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）
・対応は、標準版の「第２章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）」（17～20頁）に基づきます。
３．組織体制図の策定
・発災時に機能する組織体制を検討します。
４．防災備蓄倉庫の整備
（１）備蓄スペースの確保
・コロナ禍において必要な物資等（ 表2-3 （8頁））は、区の防災備蓄倉庫に保管しています。
・自社施設の備蓄スペースの確保については、標準版の「第３章４．（１）備蓄スペースの確保」（23頁）を参照ください。
（２）備蓄品の確保・管理
・コロナ禍において必要な物資等の確保・管理は、区が行います。
・その他の物資等（標準版の「表2-6　物資等一覧」（16頁））の確保・管理は、標準版の「第３章４．（２）備蓄品の確保・管理」（23頁）を参照ください。
（３）備蓄品の使用ルールの策定
・コロナ禍において必要な物資等は、発災時に一時滞在施設開設の連絡が区と取れた場合に、区から提供される予定です。
・その他の物資・資器材の使用ルールは、標準版の「第３章４．（３）備蓄品の使用ルールの策定」（24頁）を参照ください。
５．訓練等の継続実施と手順の検証
・コロナ禍における施設開設・運営訓練の実施を検討します。
・訓練の実施が難しい場合でも、特に衛生面への配慮方法などについては、事前に確認します。

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、連絡先などをご記載願います。
	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
	
	現在、新型コロナウイルス感染症の陽性の判定を受けていますか？
	YES　　　　　NO

	
	
	濃厚接触者として健康観察中ですか？
	YES　　　　　NO

	
	
	過去14日以内に、海外に渡航しましたか？
	YES　　　　　NO

	
	
	現在の体温は、37.5度以上ですか？
	YES　　　　　NO

	
	
	高熱（37.5度以上の熱）が数日以内にありましたか？
	YES　　　　　NO

	
	
	強いだるさがありますか？
	YES　　　　　NO

	
	
	息苦しさ、咳や痰、喉の痛みはありますか？
	YES　　　　　NO

	
	
	においや味を感じにくいですか？
	YES　　　　　NO

	
	
	その他、感染したかもしれないと心配になる症状はありますか？
	

	
	
	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
	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

	④
	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など）
（２）防災関係（警察OB、消防OB、防災士など）
（３）医療関係（医師、看護師など）
（４）福祉関係（介護福祉士など）
	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）
	健康状態
	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
	
	
	
	
	
	
	
	
	



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

	疑症状者数
	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）疑症状者の受入

	（例）疑症状者の移送先等について区に相談

	物資・救護
	（例）衛生用品の配布

	（例）要配慮者等からの相談への対応（情報収集）

	施設
	（例）施設の換気・清掃

	（例）施設内の廃棄物の回収

	
	
	

	（その他の連絡事項）



貼り紙（例）
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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





４㎡に１人を目安に受入人数を算出します





感染の疑いのある人の動線





検温・問診所





受付





一般滞在者や


要配慮者の動線





社外











自社専用入口











一時待機スペース





自社専用入口





専用受付











女性トイレ

















□□会議室





運営本部























障害者トイレ











△△会議室





備蓄品倉庫





○○会議室


一時滞在スペース


（82.5m2、20名の受入を想定）




















男性トイレ











＊＊会議室





要配慮者用スペース

















◎◎会議室























＃＃会議室











備蓄品倉庫





運営要員控室





＋＋会議室





疑症状者用


スペース





社内











EV





EV





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）





帰宅困難者





検温・問診





様式１の「健康状態」の項目が一つでも「YES」となった場合





様式１の「健康状態」の項目がすべて「NO」となった場合





「一般滞在者」に分類される人


「受入条件と共通ルール」の掲示を確認し、承諾する場合は、様式１を一通り記入。





「疑症状者」に分類される人


「疑症状者用スペース」へ移動する。


「受入条件と共通ルール」の掲示を確認し、承諾する場合は、様式１を一通り記入。








図2-1　受付の流れ（例）





【注意事項】


・受付前に、待機中の施設利用希望者の中に体調不良者等がいた場合には、優先的に検温、問診を行うなどの配慮が望まれます。


・帰宅困難者が記入に用いる鉛筆類は使用後、アルコール消毒液により、消毒するようにします。


・先に「疑症状者用スペース」を使用している人がいる場合、やむを得ず同室にする場合は、パーティションで区切るなどの工夫を行います。











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





施設名：　　　　


第　　報





様式３





様式４-１





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。


○□□□□□等、施設の状況により対応できない事項があります。


○感染症対策をとりながら物資の運搬、要配慮者の介助など、施設の運営にご協力をお願いします。





様式４-２





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、





提供できるサービス・物資など


○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。





禁止事項


○他人に迷惑をかける行為は禁止します。


○





ご協力のお願い


○要配慮者など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。











疑症状者用


スペース





感染症予防のため


施設内ではマスクを着用





施設内は土足禁止





感染症予防にご協力をお願いします





ここで室内履きに、履き替えてください。


靴は、ビニール袋に入れてお持ちください。
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