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未定稿豊島区救援センター開設キットについて（町会役員→班長会・URL回覧・HP） 

2023.６.5 南池袋二三四町会 

救援センター（避難所）開設キットの内容物を紹介します。 

 

○ 令和４年１０月2日豊島区合同防災訓練（南池袋小）では、救援センター（避難所）開設キットを導入

したことが紹介されました。災害時には、誰が、救援センターの開設・運営を手伝えるかわからない

ので、避難した人が誰でも手伝えるようにするために、救援センター開設キットは作られました。救

援センター開設キットがあることは、防災パンフレット（令和５年２月～４月配布）でも、町会員の皆

様にはお伝えしています。 

https://fumiyocho.net/wp-

content/uploads/2023/02/1_2_StartUp_4P_230127219.pdf 

 

開設キットの中の文書の一部 PDFは、豊島区 HPからも公開されています。 

https://www.city.toshima.lg.jp/044/bosai/bousaijigyou/documents/documents/2202160

804.html 

 

二三四町会 HP には、さらに、上の PDF に対して、ファイルごとに連番をつけて一括で印刷できるよ

うにしてあります。 

https://fumiyocho.net/wp-

content/uploads/2023/04/Safe23_3_ToshimakuKaisetsuKitGattaiPage.pdf 

 

○ 豊島区から二三四町会を含めた 11町会への内容物の詳しい紹介は、令和６年、８年に実施される

予定だそうです。それまでに、災害が起こった場合に備えて、まずは、すべての内容物（公開文書と

未公開文書）をご紹介します。そのほか、断片的ですが、関係する情報と提案を追加しました。 

 

○ 鍵の番号などは青塗にしました。町会に暗証番号を預けるという案は、令和４年 10月の合同訓練

では、豊島区防災危機管理課、教育委員会、連合町会で協定を締結することとして進めると聞きま

したが、その後、連絡はありません。現在、町会は、南池袋小学校の門および校舎の鍵番号を知り

ません。 

 

  

https://www.city.toshima.lg.jp/044/bosai/bousaijigyou/documents/documents/2202160804.html
https://www.city.toshima.lg.jp/044/bosai/bousaijigyou/documents/documents/2202160804.html
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開設キットは、主事室の入り口にあります。キャスターと取っ手がついているので、そのまま移動で

きますが、結構、重いです。 

  

蓋の裏 

 

蓋を開けたところ, 養生テープ（細）７本程度 

  

 

避難者入所カード？1000 枚くらい？、避難

者が記入するためのペン(鉛筆)は要準備。避

難者入所カードで、在宅避難者も給食の登録

をするようなので事前配布も有効か？ 

 

８ファイルがあり、赤ファイル「本部の業務」から５つの青ファイル

への誘導がある。青ファイルに順番があると参照・整理に便利。

「炊き出し、照明の確保等」には、炊き出しに使える備蓄一覧表は

あるが、炊き出しの方法について、食材についての記載はない。 
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下図の環境整備委員は豊島区女性防災リーダーが候補。強制ではないことに配慮して、令和４年から合同防災訓練

へ、女性防災リーダーの参加を呼び掛けている。かつては、救援センターに避難する 11 町会の役員で５部を分担す

るという構想・訓練があったが、平成 30年以降は、その訓練は行われていない。 
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赤ファイル 本部の業務  

 

① 手順書（公開資料：本部 1/10-2/10） 

※数字は、町会 HP に掲載した開設キット

内のカードの通し番号 

② 本部看板：（本部 9/10） 

③ 作業チェックリスト （本部 3/10-

8/10;5/10 は公開資料と少し違う、

6/10はボックス内にない） 

④ 運営組織図（本部 10/10） 
 

① 手順書（本部―1/10） 

 

 

① 説明を書いた大判用紙を門に掲示、説

明担当者が要る。拡声器もあるとよい。

どこで、待機してもらうか決めておく。 

・門は開けないと、道路に人があふれる

（次ページに待機場所候補が記載） 

・雨天の場合は、ピロティ（順番がわかるよ

うに） 

・体育館に入る人は体育館入口 

・教室に入る人は入りやすい場所 

② プラケースを出す練習・内容物の確認

は早期にするとよい。 

③ 仮本部場所はあらかじめ決めておく。

主事室で良いか？反対側の地域交流＊

室の使い方。 

④ 貼りだす場所（ホワイトボードのような

もの）が要る。説明するリーダー候補者

（早期駆け付け者）は複数名決めてお

く。 
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緑は主事室。黄色はミニ倉庫とマンホールトイレ用の排水口。 

本部―２/10 

 

(6)パウチした用紙への書き込みは、ビニ

ールテープに書いて貼ると、書きこみ内容

の移動が容易。 

（７）安全点検、トイレ、受入、情報、物資の

順に、来た人を割り当てる方がよいと考え

る。「トイレ」を２番目にしたのは、待機者も

トイレを使用したくなるから。トイレ設営は

待機者の協力を得る。 

(8)職員室前のトイレは雨水で排水でき

る。切り替え装置があるのか、要確認。ガ

スはどこで確認するのか？ 

・庁舎災害対策本部への連絡頻度は、配置

職員は、どのように認識しているのか？庁

舎からの連絡は、どうなる計画か？ 

(9)緑にも事前準備が要る。早期開始が必

要な内容もあり、その順番もおおむね決め

ておくと良い。当日の指示は本部の役割。 
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⑤ 各種看板 本部―９/10 

 

⑥ 作業チェックリスト 本部―3/10 （既出内容、完全

重複） 
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本部―4/10 「青１ 安全管理ファイル」に同等で、よりわかりやすい指示書がある。 

 

① 看板の設置は受け入れ準備ができてからでいいのではないか？（準備中と待機場

所の案内を貼る。看板を出す人員がいれば、出してよいが。） 

② できれば、学校職員と一緒に行いたい。チェック用紙を持って行く。あると良い枚

数。筆記用のボードがあるとよい。事前に②から③のチェックポイントを専門家と

確認しておきたい。近隣に専門家（業者）がいれば、この部分の担当を依頼したい。

区と業者団体との協定を要確認。 

③ 同上、チェックポイントを事前に決める（学校、区に依頼したい）。 

④ 同上、チェックポイントを事前に決める（学校、区に依頼したい）。必要数の看板の

数を事前確認。 

⑤ 必要数の看板の数を事前確認。 

⑥ 必要数の看板の数を事前確認。入口で靴カバーまたは靴用ビニールを渡す余裕が

あるか？平時に、室内土足禁止を周知。 

⑦ 受け取る人を決める。開設の判断基準を、配置職員あるいは庁舎災害対策本部

は、どう考えているか？ 

⑧ 施設配置図に使用できる部屋とできない部屋を書きこむ。 

⑨ トイレが近い部屋、および体育館内の一区画。 

⑩ どう区切るか、避難者の人数予測をして決める（区画案は後述）。避難者の人数把

握と報告が要る。入口担当者が、避難者に番号付きの入所カードを渡して、適宜、

本部に報告すると良い。入所カードに番号をつけておく。区切る作業は避難者に
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も依頼する。入口担当者が、「必要な作業、人数」リストを持っていると依頼しやす

い。 

⑪ 段ボール間仕切りを作る作業者を、避難者の中から依頼する。 

⑫ 避難所の看板掲示は、ここでもいいのではないか？ 受付準備を並行して行って

おく。 
本部―5/10  「青２ 避難者の受け入れファイル」に同等で、よりわかりやすい指示書がある。 

 

① 事前に、どれが受付資器材か要確認。プラケースか？ 

② 受付設営場所を決めておく、受付机・椅子をどこから持ってくるか（コロナ対応） 

③ a 感染による区分、要配慮者区分（高齢、障害、妊産婦乳幼児、外国人）のこと。事

前に知っておく必要がある。 

部屋内の区分まで決めるか？ 

 b 待機中に渡せるとよい 

④ 誘導する人員が要る。 

⑤ 回収は、誘導後でよければ、誰が、あるいはどこへ回収するか 

⑥ 本部と連絡がつかない、個々の連絡時間がない場合は、帰宅困難者は、原則とし

て、池袋駅東口受付で振り分けるので、行ってもらうのがよい。この内容を、掲示・

配布できるように事前に準備しておく。帝京平成大学、銀行、ホテルなど。南池袋

公園は帰宅困難者用物資がある。近隣事業所職員は地域枠、近隣事業所への来訪
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者については要検討。 

⑦ 簡単な案内チラシが配布できると良い。 
本部―6/10 

 

① 事前に立ち上げておくのがよい。 

② 飼育場所を決めておく。小型犬・猫はケージで持ち込める部屋を作る。中型犬がケ

ージで入る場所を決める。維持管理は飼い主を中心とした動物救護チーム。 

③ 同上 

④ 同上 

⑤ 盲導犬協会に連絡すると保護、飼料提供などされる。 

※近隣の獣医、ペットショップに事前に協力を求める。 

※大型犬について、事前に飼い主に注意喚起。 
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本部―7/10  「青３ 災害情報の収集・伝達ファイル」に同等で、よりわかりやすい指示書がある。 

 

① 最初の掲示とは別の掲示。多くの人が見える場所を決める。 

② 写メして、災害対策本部以外にも避難スペース、待機場所などに転記できるとよ

い。 

③ 情報担当者：いつ、誰が、どこで（どこから）、何を入手したかを記入し、いずれ、救

援センター本部に提出、ファイルします。本部では、対応、情報共有（掲示）、報告な

どをします。 

④ 情報担当者：安否確認シートは見当たらない。 

⑤ 受付担当者から情報入手 

⑥ 学校職員が行う。または、放送設備の使い方は、学校職員から事前に教えてもら

う。放送が使えない場合は、掲示板・拡声器での伝達となる。 

⑦ 庁舎災害対策本部への連絡は、緊急時以外は、どのタイミングで行うか。 
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本部―8/10  「青４ トイレの準備ファイル」に同等で、よりわかりやすい指示書がある。 

 

① 下水は「トイレの水が流れる」でよいのか？ 逆流したら中断すればよいか？ 

簡易的に配管が通じていることを確認する方法あるいは、近隣で確認できる業者は

いるか？ 

② 男女、バリアフリートイレなど。体育館内は、どこにトイレがあるかわかりにくい。 

③ 看板は足りるか 

④ 断水の場合は、直ちに行う。台車は、主事室の奥の廊下。戻す場所を決めておく。 

⑤ １基あたり４名いた方がよい。 

⑥ 倉庫か？ 

⑦ 排水方法 

⑧ ゴミ置き場を決めておく。 
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④ 組織図 

 

パウチした用紙への書き込みは、ビニールテープに書いて貼ると、記入内容の移動が

容易。 
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⑤ 救援センター開設状況など報告（１０枚）：誰が、誰に、いつ発信するかは要確認。 

 

 

⑥ 避難所備蓄チェックシート（後述）  

⑦ 救援センター開設標準マニュアル補足資料  
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校舎内の教室配置図（３，４階） ここでは割愛 

 

 

青塗は暗証番号またはパスワード 

 

青塗は暗証番号  2023年 10月２日説明 

 

2023年 10月２日説明 
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2023年 10月２日説明。介助設定をせずに、ガラスを破るなどして建物に入ると、防災ブザーが鳴り続ける。 

 

2023年 10月２日説明 

 

2023年 10月２日説明 

2023 年５月 27 日には、鍵は右の２個（倉庫、ミニ

倉庫）のみ 
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2023年 10月２日説明されず 

 

2023年 10月２日説明、校庭に設置されたマンホールトイレを見学、設置方法と排水の仕組みは未説明 
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左図は、いくつかのファイルに入ってい

るので、別のところで拡大図を示す。２

～３部を大判印刷しておくとよい（色な

しの方がよいか？）。色の仕分けは、毎

年、学校と確認することが望ましい。 

ボードマーカー１本、消せるボールペン３本 

ファイル６（炊き出し、照明）以外には入っていた 
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(参考) 別のファイルから北村が追加 

避難者カード予備：裏面は健康確認カード 
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受付番号カード 
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資機材格納庫一覧 

 

 



22 

 

① 災害対策本部など連絡先一覧：：救援センターには IP 無線があり、庁舎災害対策本部他と連絡がつきます。IP

無線のチャンネル番号の共有も有効。 

 

避難者ヒアリングシート（両面） 
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施設配置図（A4カラー：前述） 
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緑 ファイル７ その他の対応 
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避難所チェックシート 
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・多言語指差しカードは１２種類（英語、中国語、韓国語、タガログ語、スペイン語、フランス語、ロシア語、ベトナム語、

タイ語、ミャンマー語、インドネシア語、ネパール語）で、相当数あったので、内容を要確認。緑のその他ファイルに収容 

 

 

黄色ファイル 
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【キットにない重要な機能】 

・在宅避難者への物資の提供 

・在宅避難者への情報の提供 

・福祉避難室あるいはコーナーでの高齢者、障害者、母子の環境整 

・発電機の使用（屋上ソーラーパネル、町会発電機） 

・スタンドパイプの使用、受水槽・雨水貯水の使用 

・食事計画 

・地域への救出・消火要員派遣 

 

・外国人対応（表示の外国語、放送の外国語） 

・非町会員への平時の防災情報提供・訓練 

・事業所への平時の防災情報提供・訓練 

 

・施設安全基準の確認 

・効率的な受付手順 
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同じ内容で、他の言語のセットが２種類 
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40 
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本部終了 
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青ファイル１ 施設の安全点検  

① 施設の安全点検手順書（安全点検 10-12/12） 本部の手順書と同じ。図・解説入りで、こちらの方がわかり

やすい。 

 

① 設置は受け入れ準備ができてからでいいのではないか？ 

② 学校職員と一緒に行いたい。安全チェックリストを持参。 

③ 同上、チェック場所を事前に決める（学校、区に依頼したい）。 

安全チェックリストは後述。特に破損部分は図や写真で簡単に記録。 

写真を撮るときは、場所名を書いた紙を一緒に撮影すると良い。 

④ 同上、チェックポイントを事前に決める（学校、区に依頼したい）。必要数の看板の

数を事前確認。 

⑤ 必要数の看板の数を事前確認。 
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② 安全点検チェックリスト （公表資料：安全点検 1-5/12） 1から４は同じ様式 
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安全点検チェックリスト記入要領 
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安全性チェック基準（キット内にも、マニュアルにもない、とりあえず、東京都版、他自治体版などを流用か？） 
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⑥ 看板「受け入れ部屋」 10枚（安全点検 6/12） 

 

「立ち入り禁止」10枚（安全点検 7/12） 

 

③ 本部の手順書と同じ。図・解説入りで、こちらの方がわかりやすい。 

  

⑦ 必要数の看板の数を事前確認。入口で靴カバーまたは靴用ビニールを渡す余裕

があるか？平時に、室内土足禁止を周知。 

⑧ リーダー（運営委員長？、情報部長？）が受け取る？ 

⑨ 施設配置図に使用できる部屋とできない部屋を書きこむ。 

 施設配置図、施設利用計画例を準備しておく。計画例は、毎年年度初めに学校と見

直すのが理想。 

⑩ トイレが近い部屋、体育館内の一区画、動線を分けられる場所。 

障害者、高齢者、乳幼児、妊産婦、感染症疑い、外国人をどこの部屋・場所に配置
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するか。 

⑪ どう区切るか、避難者の人数予測をして決める（区画案は後述）。避難者の人数把

握と報告が要る。入口担当者が、避難者に番号付きの入所カードを渡して、適宜、

本部に報告すると良い。入所カードに番号をつけておく。区切る作業は避難者に

も依頼する。入口担当者が、「必要な作業、人数」リストを持っていると依頼しやす

い。 

 
「土足禁止」5枚（安全点検 8/12） 

 
 

「感染防止徹底エリア」（安全点検 9/12） 
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施設利用計画例⑤ 
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④ これも、本部ファイル内の手順カードと同じ。図・

解説入りで、こちらの方がわかりやすい。 

 

(13)「準備が整い次第」とは、体育館のレ

イアウト、教室使用案、受付準備ができ次

第。 

【備考】 

・屋上の太陽光パネルの使い方、配電場

所、屋上の雨水貯水、受水槽の使い方配

管については、事前に情報提供を得てお

くと良い。 

・町会から、発電機などを持って行くの

か？ 
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青ファイル２ 避難者の受け入れ  

 
① 手順書（公開資料受入 6-8/10） 

② 受付設営写真（受入 9/10） 

③ 各種看板 1-受付表示（10/10）、2-受付、３－避難者

カード記載台 

④ 受付簡易フローチャート(1/10) 

⑤ 居住区分の目安表(5/10) 

⑥ 受付番号発行チェック表 ２枚 

⑦ 施設図面 ２枚 

⑧ 避難者カード予備 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 手順書（公開資料受入 6-8/10） ① 事前に、どれが受付資器材か要確

認。プラケースか？ 

② 受付設営場所を決めておく、受付

机・椅子をどこから持ってくるか（コ

ロナ対応） 

③ a 感染による区分、要配慮者区分
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（高齢、障害、妊産婦乳幼児、外国

人）のこと。事前に知っておく必要

がある。 

部屋内の区分まで決めるか？ 
 

② 受付設営写真（受入 9/10） 

 
③ 看板  



53 

 

 
③ ―２（５枚） 

 

③ ―３（５枚） 

 
④ 受付簡易フローチャート(1/10) 

 
⑤ 居住区分の目安表 
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公開資料受入 7/10  
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受付番号カード公表資料：受入４/10の「受付番号カード」：いつ、どこまで記載して、記載文書をどう保管するか

は要相談。 
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避難者カード 



57 

 

 
受付番号カード発行済みチェック表 （番号、受付時間） 

 

 

公開資料受入 8/10 ① 飼育場所を決めておく。小型犬・

猫はケージで持ち込める部屋を
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作る。中型犬がケージで入る場

所を決める。維持管理は飼い主

を中心とした動物救護チーム。 

② 同上 

③ 同上 

④ 盲導犬協会に連絡すると保護、

飼料提供などされる。 

※近隣の獣医、ペットショップに事

前に協力を求める。 

※大型犬について、事前に飼い主

に注意喚起。 
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施設配置図（A4カラー：前述） 
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公表資料 受入 5/10 
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青 ファイル３ 「災害情報の収集・伝達」 ここからは、シートに番号が貼っていない 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 手順書（公開資料：２枚）  
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① 各種看板：３枚ずつ 

情報収集の時に、この項目を確認し、掲示する 

事前にチェックすべき場所を確認しておくとよい 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

② 情報収集シート １０枚 

いつ、誰が、どこで（どこから）、何を入手したかを記入し、救援センター本部に提出、ファイルします。本部では、対

応、情報共有（掲示）、報告などをします。 
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③ 安否確認シート（見当たらなかった、要確認、マニュアより転載） 
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④ 災害対策本部など連絡先一覧：救援センターには IP 無線があり、庁舎災害対策本部他と連絡がつきます。IP

無線のチャンネル番号の共有も有効。（受け入れファイルにもある、本部ファイルにもあるとよい） 
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青ファイル 4 トイレの準備  

 

① 手順書（公開資料：トイレ 1-2/2） 

② 救援センター開設マニュアル？ 

③ 各種看板 

④ ボードマーカー 

  

 

 

  
① 手順書（公開資料：トイレ 1-2/2）  
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青 ファイル５ 炊き出し・照明の配置など 備品一覧があるのみ炊き出しの手順・材料などの指示

はない 

 

物資配給、照明の確保など 

① 手順書（公表資料：物資照明 1-4/4） 

② 看板 

③ 資機材格納庫一覧 

④ 物資受払簿 

⑤ 災害対策本部など連絡先一覧（前述） 

⑥ 避難者ヒアリングシート 

⑦ 施設配置図（A4カラー：前述） 

② 看板 

 

①  手順書 
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③ 資機材格納庫一覧 
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④ 物資受払簿 



79 

 

 

⑤ 災害対策本部など連絡先一覧（前述） 
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⑥避難者ヒアリングシート（両面） 
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⑥ 施設配置図（A4カラー：前述） 
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緑 ファイル 6 その他の対応 

 

 

 

 

 

 

① 各種看板 
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① 手順書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 相談記録シート：日付、時間、名前、年齢、相談などの記録、備考 
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④ 避難者ヒアリングシート（両面） 
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⑤ 相談窓口当番表：月日、番号、時間、相談者、備考 
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・多言語指差しカードは１２種類（英語、中国語、韓国語、タガログ語、スペイン語、フランス語、ロシア語、ベトナム語、

タイ語、ミャンマー語、インドネシア語、ネパール語）で、相当数あったので、内容を要確認。(本部にも掲載) 
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同じ内容で、他の言語のセットが２種類 
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97 
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黄色ファイル 

 

 

 

 

以上 

 


