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第１章 避難所管理運営マニュアル（新型コロナウイルス感染症対策編）作成の目的 
 

１．避難所管理運営マニュアル（新型コロナウイルス感染症対策編）作成の目的 

 花小金井小学校避難所開設準備委員会では、花小金井小学校が避難所となった場合に備え、避難所管理運

営マニュアルを作成し、マニュアルに基づいた訓練を実施し、関係者の業務の習熟を図ってきた。今般の新

型コロナウイルス感染症の現下の現状を踏まえ、災害が発生し、避難所を開設する場合には、従来の対策以

上に感染症対策に万全を期することが重要となるため、現行の避難所管理運営マニュアルに加え、本編を作

成することとする。 

 

用語の定義 

【自宅療養者】自宅療養を行っている新型コロナウイルス感染症の軽症者、無症状者 

 

【濃厚接触者】新型コロナウイルス感染症の患者の濃厚接触者 

 

【専用スペース】自宅療養者、濃厚接触者、発熱等有症状者が避難する専用の避難所スペース 

 

【一般用避難スペース】自宅療養者、濃厚接触者、発熱等有症状者以外の健康な人が使用する避難所スペー 

           ス 

 

２．新たに追加となる業務 

 ＜業務＞ 

 （１）避難所開設準備委員会等担当者の健康管理 

 （２）総合受付の設置【被災者管理班】 

    避難所に設置する受付のほかに総合受付を設置する。 

    ・避難者の体温や健康確認の実施 

    ・避難者の避難場所の振り分けの実施 

 （３）濃厚接触者等の専用スペースの設置【総務班】 

 （４）受付時に、避難者の居住区分を指定し、記録する。【被災者管理班】 

    ・避難所で新型コロナウイルス感染症の感染者が発生した場合に備える。避難所を設営後、避難者

を入室させる前に、各居住スペースに区画番号を付番し、居住場所配置図を作成する。 

 （５）避難者の健康確認【救護支援班】 

 （６）ボランティアの健康確認【ボランティア班】 

 

３．必要な連絡先 

東京都多摩小平保健所          ０４２－４５０－３１１１ 

小平市健康センター           ０４２－３４１－１２１１ 

小平市役所内 防災危機管理担当  

防災担当・計画調整担当    ０４２－３４６－９５１９ 

公立昭和病院              ０４２－４６１－００５２ 
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第２章 避難者の受入れの基本的な考え方 
 

 災害時には、咳・発熱等の症状があり、感染症の疑いのある方の避難が想定される。 

 また、新型コロナウイルス感染症の患者の濃厚接触者で検査結果待ちや陰性で健康観察中の方の避難も想

定される。 

 基本的には、新型コロナウイルス感染症の場合は、軽症者であっても原則として一般の避難所に滞在する

ことは適当ではないが、在宅避難ができないなど、一時的に一般の避難所で受け入れざるを得ない場合も考

えられる。 

 自宅療養者、濃厚接触者、咳・発熱等の症状があり感染の疑いのある方と、一般の避難者は分ける必要が

あり、一般の避難所で受け入れる場合は、専用のスペースの設定が必要である。 

 一般の避難所での避難者の受入れの基本的な考え方は下表のとおりである。 

区分 基本的な対応 

咳・発熱等の感染

の疑いのある人 

発熱等有症状者専用スペース（第２学童個室）で受け入れる。 

健康観察を行い、緊急性の高い症状がある場合は、医療機関等に搬送するため、災害

対策本部へ連絡する。 

濃厚接触者 

（健康観察期中） 

濃厚接触者専用スペース（第２学童）で受け入れる。 

症状が出現し感染が疑われる場合には、災害対策本部へ連絡する。 

自宅療養者 自宅療養者待機スペース（くすのき教室）に待機させ、災害対策本部へ連絡し、ホテル等

の宿泊療養施設への入所を調整してもらう。ただし、移動に危険が伴う場合や受入施

設が確保できない場合は、自宅療養者待機スペースで健康観察する。 

上記以外の一般避

難者 

一般用避難スペース（体育館・校庭）で受け入れる。ただし、妊産婦（算数教室）や障がい

者（３年生教室）、高齢者（多目的室）、持病なある方（６年生教室）等の配慮が必要な方

は、福祉スペースを設けて受け入れる。校庭はテント泊で使用。 

＊自宅療養者のホテル等への入所は、市から保健所経由で連絡を受けた都が調整を行う。 

 

＜花小金井小学校避難所収容人数予定＞ 

一人当たり５．５㎡のスペース、通路幅を２ｍ確保した場合 

 

〇体育館       ４８５㎡  ２４名 

〇第２学童      １１０㎡  １５名 

〇くすのき教室     ５６㎡   ８名 

〇多目的室      １２５㎡  １６名 

〇算数教室       ６１㎡   ８名 

〇その他各学級用教室  ６１㎡   ８名 
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第３章 避難所運営の方法 
 １．避難所運営の大まかな流れ 
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２．避難所開設前 

通常の避難所開設準備に加え、感染対策に必要な準備や手順を以下のとおり実施します。 

 

（１） 感染症対策に必要な物資の市への要望 

  ＜予防・健康管理＞ 

 サージカルマスク、間仕切り、非接触式体温計、養生テープ等 

  ＜消毒＞ 

 石鹸、ウエットティッシュ、ペーパータオル、アルコール消毒液等 

  ＜スタッフ用個人防護具＞ 

 サージカルマスク、ゴーグル、フェイスシールド、防護着、ゴム手袋（使い捨て）、スリッパ、長靴等  

 

（２）避難所レイアウトの準備 

   ①初期避難所運営委員会メンバーの健康確認 

    ・参集場所（職員用玄関）に集合後、検温を実施、体調に異常がないことを確認する。体調が悪い場

合は、無理せず、人と離れた場所に待機する。 

    ・作業実施前には、手指消毒やマスク、ビニール手袋を着用する等、各自で感染対策を実施する。 

 

① 検温・問診場所・総合受付・各スペース受付の準備 

    避難所の外に検温・問診場所・総合受付を設定 

        <検温> 新校舎東側  <問診場所> 新校舎プール前  <総合受付> 1階渡り廊下手前 

<一般用> 一般用避難スペース受付（体育館）、福祉スペース各受付 

    <咳・発熱等で感染の疑いのある方> 発熱等有症状者専用スペース受付（第二学童入口右側） 

 <濃厚接触者>  濃厚接触者専用スペース受付（第二学童入口左側） 

    <自宅療養者>  自宅療養者待機スペース（中庭チョウエリア） 

自宅療養者専用スペース受付（新校舎１階非常口外側） 

 

 

③スペースの確保 

   <一般用避難スペース>  

    床に養生テープ等で、一人当たり５．５㎡以上のスペース、通路幅は２ｍを確保 

    ＊体育館では、男性・女性・家族スペースを区分けするため床に色ごとの養生テープを貼る。 

＊各居住スペースに区画番号を付番する。 

    

<濃厚接触者専用スペース・発熱等有症状者専用スペース> 

    ・第２学童玄関を出入口とし、通常の避難所とは別にする。 

    ・人数が少ない時には、使用者ごとに使用するトイレを決める。 

    ・人数が多く１部屋に複数人収容する場合は、間仕切りで分離 

     ＊間仕切りは、パイプ椅子とダンボールを使用 

    ・専用のごみ箱を設置 ＊蓋つきの物を使用 
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    【濃厚接触者】 

    各保健所に連絡・相談し、その指示に従う。移動できない場合は避難所で一時的に第２学童に隔離 

    【咳・発熱等で感染の疑いがある者】 

    各保健所に連絡・相談し、その指示に従う。移動できない場合は避難所で一時的に本人の私有車もし

くは第２学童個室に隔離  ＊「避難所内での留意事項について」知らせる。 

 

   <自宅療養者専用スペース> 

    ・くすのき教室 

    ・1階新校舎のトイレを使用し、くすのき教室前非常口から出入りする。 

 

  （３）避難住民向け案内表示の準備 

    「感染を広げないための避難所ルール」「感染症対策へのご協力お願いします（手洗い・咳エチケッ

ト編を含む）」「専用スペースで生活されている方へのお願い」「避難所でのごみの捨て方について」等

の表示をあらかじめ設置する。 

 

  （４）避難所運営訓練の実施 

   レイアウト作成・確認（隔離、避難者間の距離確保、設置場所等）する。 

 

３．避難所開設時 

  （１）設営 

   あらかじめ作成したレイアウトに基づき設営する。 

   ・中庭の第二学童前（渡り廊下手前）に総合受付を設置する。避難者が総合受付で滞留しないように待 

機戦を示す。また、避難者と受付担当者の距離は２ｍあける。 

   ・マスクを常用できない方がいる場合は、より広く区分したスペース等を準備する。 

   ・間仕切りは、濃厚接触者等専用スペースから優先的に使用する。 

   ・濃厚接触者と発熱等有症状者のスペースは分ける。 

 

    設置にあたり準備するもの 

    <総合受付> 

     アルコール消毒液、マスク、使い捨て手袋、眼の防護具（フェイスシールド等）、体温計、机、 

     筆記用具、避難者カード、【受付時用】健康確認チェックシート等 

 

    <一般用・福祉避難スペース> 

     アルコール消毒液、マスク、使い捨て手袋、眼の防護具（フェイスシールド等）、スリッパ、 

受付用机、筆記用具、避難者カード（未所持者配付用）、避難者用健康チェックシート、間仕切り、

養生テープ、メジャー等 

 

    <専用スペース> 

アルコール消毒液、マスク、使い捨て手袋、眼の防護具（フェイスシールド等）、防護着、スリッ

パ、机、筆記用具、避難者カード、避難者用健康チェックシート、間仕切り、養生テープ、メジャ

ー等 
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（２）避難者の受入れ 

    ①避難所へ避難する場合の周知事項 

   <避難所に持参するもの> 

    災害用備蓄品（水・食料・医薬品等）、体温計、マスク（予備）、消毒液、ごみ袋、スリッパ、衛生用

品等 ＊マスクを着用 

    記入済みの避難者カード、【受付時用】健康確認チェックシート 

    ＊避難者カード、【受付時用】健康確認チェックシートは市ホームぺージに掲載 

 

②検温・チェックシート・受付 

    <総合受付業務に従事する方> 

・業務前に必ず検温し、体調に異常がないことを確認する。 

・マスク、使い捨て手袋、眼の防護具（フェイスシールド等）を着用する。 

・非接触式の体温計がない場合は、検温ごとの体温計の消毒が必要。 

・自宅療養者が避難してきた場合は、速やかに災害対策本部へ連絡する。 

・濃厚接触者と発熱等有症状者の避難状況を把握し、専用スペースの不足が見込まれる場合は、

速やかに総務部へ報告する。 

・一般以外の専用スペースへ入る際は、必ずスリッパを使用する。また、使用したスリッパで他

の専用スペース等に入らない。 

・居住場所配置図（居住スペース区画番号に付番してある物）に避難者名を記入し管理する。 

・避難者より回収した避難者カード等は厳重に保管する。 

・人権を尊重した対応を行うことが重要。  

 

 

     

[総合受付での手順] 
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<発熱等有症状者> 発熱等有症状者専用スペース受付（第２学童入口右側）へ 

 <濃厚接触者> 濃厚接触者専用スペース受付（第２学童入口左側）へ 

    <自宅療養者> 自宅療養者待機スペース（中庭南側チョウエリア）へ案内し、災害対策本部へ連絡 

→自宅療養者スペース受付（新校舎１階非常口前）へ 
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[専用スペース受付での手順] 

総合受付と同じで、それ以外に準備するものとして防護服、スリッパ、パーテーション 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３） ボランティアの受入れ 

 総合受付内にボランティア受付窓口を設置する。 

  <一般ボランティアの場合> 

  ・ボランティアの体温測定を実施する。 

  ・【ボランティア用】健康確認チェックシートを配布し記入してもらう。 

  ・発熱がある方や、体調不良の方が来た場合は、丁重にお断りする。 

  ・ボランティアが持参したボランティア要請票及び【ボランティア用】健康確認チェックシートを受

領し、ボランティア活動者名簿を作成する。 

  （避難所で新型コロナウイルス感染症が発生した場合に備え、活動場所や連絡先は必ず記録してお

く。） 

 

 

８ 
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  <地域住民ボランティアの場合> 

  ・ボランティアの体温測定を実施する。 

  ・ボランティア受付・管理票及び【ボランティア用】健康確認チェックシートを配布し記入してもら

う。 

  ・発熱がある方や、体調不良の方が来た場合は、丁重にお断りする。 

  ・ボランティア受付・管理票及び【ボランティア用】健康確認チェックシートを受領し、ボランティ

ア活動者名簿を作成する。 

  （避難所で新型コロナウイルス感染症が発生した場合に備え、活動場所や連絡先は必ず記録してお

く。） 

 

４ 避難所運営時 

  新たな感染者の発生に備え、避難者の健康管理、施設の衛生管理を徹底する。 

 

（１） 避難者の健康確認 

体調確認 

     避難中も１日３回検温を行い、避難者健康チェックシートに記録をする。（テント泊等による避難

者含む） 

    

   <新型コロナウイルス感染症を発症した場合>  

      できる限り個室を準備し、発症者を個室スペースに異動させ、災害対策本部に連絡し指示を待 

つ。また、必要に応じて同じ滞在スペースにいた避難者の健康確認を実施する。 

 

<体調不良者が発生した場合>  

 ・速やかに救護支援班に相談する。 

 ・必要に応じて、専用スペースに移動させ、災害対策本部に連絡し指示を待つ。 

 

  （２）避難者の健康管理 

①衛生管理 

 ・石鹸での手洗い、消毒、咳エチケット、３つの密の回避を徹底する。 

 ・洋式トイレで蓋がある場合は、蓋を閉めてから流す。（表示）トイレ後は石鹸でしっかりと手を洗う。 

・ゴミ袋は２枚重ねで使用し、しっかりと口を閉じて、一般ごみと感染性の廃棄物を分けて捨てる。 

  （専用スペースのごみは、一般ごみとして扱う。）ごみを取り扱った後は、石鹸でしっかりと手を洗 

う。 ＊ゴミ箱には蓋をつける。 

    

② ３つの密回避 

 ・避難者間の距離の確保（２ｍ以上）、換気の徹底 

 

③ 換気の徹底 

 ・窓開け、扇風機の使用等による換気を定期的に実施 

  ＊常時、マスクを着用する。熱中症対策として人との距離が開いているときにはマスクを外して 

も良いが、会話は控える。 
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④ 食事の提供、食事時間等の管理 

 ・調理者や避難者の衛生管理を徹底する。 

  ＊調理スタッフは、マスクに加えて使い捨て手袋の着用が必須である。 

 ・配膳は、一人分ずつ小分けにし、「３密」を避ける並び方で配る。 

・食事は、共用スペースではなく、各個人の住居スペースでとる。その際、できるだけ会話を控える 

よう周知する。 

 ・発熱等有症状者や濃厚接触者への食事の受け渡しは、直接行わず、各居住スペース前などに置いて 

渡す方法をとる。 

 

⑤ 生活区域の清掃・消毒 

   ・居住区域、トイレの清掃・消毒の際は、マスク、眼の防護具、掃除用手袋（使い捨て手袋可）等を適 

切に使用する。終了後は、石鹸で手洗いをすることを徹底する。 

   ・自分が使用するスペースは自分で、多数の人が使用する場所（ドアノブ・手すり・スイッチ等）につ

いては当番制で清掃・消毒を行う。 

   ・トイレは、1日３回（午前・午後・夕方）以上の複数回、消毒液を使用して清拭し、ドアノブや水洗

トイレのレバー等は、こまめに消毒する。 

 ・発熱等有症状者や濃厚接触者が使用した箇所については、担当者１名を決め消毒実施。 

 

⑥ 入所後のケア 

 ・避難者、避難所の運営に携わる者は、必ず 1日３回検温をする。 

  ＊できるだけ持参した体温計を使用する。 

 ・要配慮者については、必要に応じて福祉避難所等へ搬送 

  ＊要配慮者：高齢者、乳幼児、妊産婦、障がい者、外国人等 

   ・テント泊による避難者については、エコノミークラス症候群および熱中症等の予防策の 

実施を促す。 

＊定期的なストレッチ運動、水分の補給等 

 

（３）在宅避難者等への支援 

  ・救護所設置や食糧供給等の生活情報を広報 

  ・在宅避難や車中泊による避難を行っている住民に対し、要請があれば食糧供給等の支援を実施 

   ＊発熱等有症状者や濃厚接触者から要請があった場合は保健所に連絡・相談 

 

５ 避難所閉設時 

 

（１）収束後の現状回復 

  避難所閉鎖後は、施設本来の用途で使用するため、避難所となる以前の状態に戻す。 

  ・発熱等有症状者や濃厚接触者の専用スペースについては、保健所の指示に従い消毒・換気等を実施す 

る。 

・施設内の清掃・消毒は、避難者及び避難所開設に携わった方々で行う。 
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 （２）避難者情報の記録の整理 

  感染者が発生した場合に備え、個人情報に配慮しながら避難者の情報を管理 

  ・避難所運営に用いた各種の記録、台帳を整理し、災害対策本部に引き渡す。 

   ＊災害対策本部からの問合せ等に対応できるよう、避難所運営委員会の代表者等の連絡先を明記して 

おく。 
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