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M3-01-01 災害対策本部運用計画 

 

部 班 業務内容 摘要 

第1警戒体制 発令 

1 危機管理室は、第

1警戒体制を確保

する 

1-1 危機管理室は、第1警戒体制

の要件を満たしたことを確

認する 

1-1-1 気象警報に関する情報を収集する S3-01-01-01 警

報・注意報発表基

準一覧表 

1-1-2 第1警戒体制の発令基準を満たし

たことを確認する 

 

1-2 危機管理室は、第1警戒体制

を発令する 

   

1-3 危機管理室は、配備体制を

伝達する 

1-3-1 職員に、電話・メールにより、参

集を伝達する 

 

第1警戒体制 解除 

2 危機管理室は、第

1警戒体制を解除

する 

2-1 危機管理室は、第1警戒体制

の解除を検討する 

2-1-1 気象情報、応急復旧状況等に基づ

き、第1警戒体制の解除を検討す

る 

 

2-2 危機管理室は、第1警戒体制

を解除する 

   



 

 M-2

部 班 業務内容 摘要 

第2警戒体制 発令 

3 危機管理室は、第

2警戒体制を確保

する 

3-1 危機管理室は、第2警戒体制

の要件を満たしたことを確

認する 

3-1-1 気象警報に関する情報を収集する 

 

S3-01-01-01 警

報・注意報発表基

準一覧表 

3-1-2 第2警戒体制の発令基準を満たし

たことを確認する 

 

3-2 危機管理室は、第2警戒体制

を発令する 

   

3-3 危機管理室は、配備体制を

伝達する 

3-3-1 庁内放送・電話・メールにより、

職員に参集を伝達する 

 

4 危機管理室は、第

2警戒体制の本部

を設置する 

4-1 危機管理室は、第2警戒体制

の本部を設置する 

4-1-1 第2警戒体制の本部を設置する  

4-1-2 関係機関に、第2警戒体制の本部

を設置した旨を報告する 

 

第2警戒体制 解除 

5 危機管理室は、第

2警戒体制を解除

する 

5-1 危機管理室は、第2警戒体制

の解除を検討する 

5-1-1 気象情報、応急復旧状況等に基づ

き、第2警戒体制の解除を検討す

る 

 

5-2 危機管理室は、第2警戒体制

を解除する 

   

第1非常体制 発令 

6 危機管理室は、第

1非常体制を確保

する 

6-1 危機管理室は、第1非常体制

の要件を満たしたことを確

認する 

6-1-1 気象警報に関する情報を収集する S3-01-01-01 警

報・注意報発表基

準一覧表 

6-1-2 第1非常体制の発令基準を満たし

たことを確認する 

 

6-2 危機管理室は、第1非常体制

を発令する 

   

6-3 危機管理室は、配備体制を

伝達する 

6-3-1 庁内放送・電話・メールにより、

職員に参集を伝達する 

 

7 危機管理室は、災

害対策本部を設置

する 

7-1 危機管理室は、災害対策本

部を設置する 

7-1-1 瑞浪市役所に、災害対策本部を設

置する 

S3-01-01-03 災

害対策本部室レイ

アウト図 

S3-01-01-05 本

部職員の証票等 

7-1-2 関係機関に、災害対策本部を設置

した旨を報告する 

 

第1非常体制 解除 

8 危機管理室は、第

1非常体制及び災

害対策本部を解除

する 

8-1 危機管理室は、第1非常体制

及び災害対策本部の解除を

検討する 

8-1-1 気象情報、応急復旧状況等に基づ

き、第1非常体制及び災害対策本

部の解除を検討する 

 

8-2 危機管理室は、第1非常体制

及び災害対策本部を解除す

る 
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部 班 業務内容 摘要 

第2非常体制 発令 

9 危機管理室は、第

2非常体制を確保

する 

9-1 危機管理室は、第2非常体制

の要件を満たしたことを確

認する 

9-1-1 気象情報に関する情報を収集する  

9-1-2 第2非常体制の発令基準を満たし

たことを確認する 

 

9-2 危機管理室は、第2非常体制

を発令する 

   

9-3 危機管理室は、配備体制を

伝達する 

9-3-1 庁内放送・電話・メールにより、

職員に参集を伝達する 

 

10 危機管理室は、災

害対策本部を設置

または拡充する 

10-1 危機管理室は、災害対策本

部を設置または拡充する 

10-1-1 瑞浪市役所に、災害対策本部を設

置または拡充する 

S3-01-01-04 本

部職員の証票等 

10-1-2 関係機関に、災害対策本部を設置

した旨を報告する 

 

第2非常体制 解除 

11 危機管理室は、第

2非常体制及び災

害対策本部を解除

する 

11-1 危機管理室は、第2非常体制

及び災害対策本部の解除を

検討する 

11-1-1 気象情報、応急復旧状況等に基づ

き、第2非常体制及び災害対策本

部の解除を検討する 

 

11-2 危機管理室は、第2非常体制

及び災害対策本部を解除す

る 
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M3-01-02 職員動員計画 

本部長・副本部長へ連絡
（総括・副総括）

［危機管理室長］

出動報告書の作成

参集指示

［各班長］

［消防署当直指揮者］

災害情報の急報

勤務時間外・休日

危機管理室長へ連絡

配備体制の伝達

配備体制の伝達

［危機管理室］

出動報告書の作成

関係職員へ連絡

［各班長］

［本部長］

配備体制の指示

勤務時間内

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

部 班 業務内容 摘要 

風水害時（勤務時間内） 

1 危機管理室長は、

本部長の指示によ

り、配備体制を決

定する 

     

2 危機管理室は、本

部員を通じて、各

班長に伝達する 

2-1 各班長は、関係職員に連絡

し、所定の配備による事務

または業務に従事させる 

   

2-2 各班は、待機、動員、応援

等の措置が完了した場合、

「防災待機出動報告書」に

より、危機管理室に報告す

る 

  様式1号 防災待機

出動報告書 
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部 班 業務内容 摘要 

風水害時（勤務時間外・休日） 

3 消防部は、危機管

理室長に連絡する

（又は連絡を待た

ずに登庁する） 

     

4 危機管理室長は、

本部長、副本部長

(総括、副総括)に

連絡し、配備体制

の指示を受け、各

班長に伝達する 

4-1 各班長は、関係職員に連絡

し、所定の配備による事務

または業務に従事させる 

4-1-1 連絡を受けた職員は、指示に従い

登庁及び関係業務に従事する 

 

4-1-2 常に気象情報等に注意し、その状

況に応じて班長等からの連絡を待

たずに登庁する 

 

4-2 各班は、待機、動員、応援

等の措置が完了した場合、

防災待機出動報告書によ

り、危機管理室に報告する 

  様式1号 防災待機

出動報告書 

地震時（勤務時間内） 

5 各職員は、地震が

発生した場合、動

員命令を待つこと

なく、直ちに参集

の準備に取り掛か

る 

5-1 各職員は、市内で震度４ま

たは５弱の地震を観測した

場合、動員命令を待つこと

なく、自己の判断で参集

し、第2警戒体制をとる 

   

5-2 各職員は、市内で震度５強

以上の地震を観測した場

合、動員命令を待つことな

く、自己の判断で参集し、

第2非常体制をとる 

   

地震時（勤務時間外・休日） 

6 近隣の被災状況を

把握し、自発的に

勤務場所に参集す

る 

6-1 各職員は、近隣の被災状況

を把握し、人命救助の必要

がある場合は、参集に優先

して救助を行う。 

   

6-2 各職員は、動員命令を待つ

ことなく、あらゆる手段を

もって、自発的に勤務場所

に参集する。 

   

6-3 道路の寸断等により参集で

きない職員は、市機関に参

集し、自主応援活動を行

い、その旨を所属長に報告

する。 
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M3-02-01 災害応援要請計画 

災害対策要員確保 本部職員以外の職員の動員

技術者の雇い上げ・あっ旋

土木工事関係者

医療関係者

下水道工事関係者

水道工事関係者

自衛隊の派遣要請 様式の作成・提出

自衛隊の撤収要請

自衛隊の受け入れ

様式の作成・提出

広域応援要請

指定地方行政機関

県・他市町村

 

強制従事命令による要員確保 強制従事者台帳の作成・提出

強制従事命令発令の検討

強制従事者への損害補償
 

 

 

 

部 班 業務内容 摘要 

1 危機管理室は、災

害対策要員を確保

する 

1-1 危機管理室は、災害対策要

員を確保する 

1-1-1 作業の内容や所要人数に応じて、

必要な災害対策要員を調整する 

 

1-1-2 本部職員以外の職員を動員する  

2 各部は、技術者を

雇い上げまたはあ

っ旋する 

2-1 健康づくり班は、医療関係

者を雇い上げまたはあっ旋

する 

  様式2号 労務者出

役表 

様式3号 賃金台帳 

2-2 土木班、都市計画班、農林

班は、土木工事関係者を雇

い上げまたはあっ旋する 

  様式2号 労務者出

役表 

様式3号 賃金台帳 

2-3 上下水道班は、水道工事関

係者を雇い上げまたはあっ

旋する 

  様式2号 労務者出

役表 

様式3号 賃金台帳 

2-4 上下水道班は、下水道工事

関係者を雇い上げまたはあ

っ旋する 

  様式2号 労務者出

役表 

様式3号 賃金台帳 
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部 班 業務内容 摘要 

3 危機管理室は、自

衛隊派遣を要請す

る 

3-1 危機管理室は、自衛隊派遣

の要請を検討する 

3-1-1 住民の人命、財産を保護するため

災害応急対策上、自衛隊の支援を

必要とする場合、自衛隊の災害派

遣を検討する 

 

3-2 危機管理室は、自衛隊法(昭

和29年法律165号)第83条第1

項の規定に基づき、自衛隊

の災害派遣を要請する 

3-2-1 災害の状況及び派遣を要請する理

由、派遣を希望する期間、派遣を

希望する区域及び活動内容、その

他参考となるべき事項、費用の負

担について整理する 

S3-02-01-01 自

衛隊派遣要請手順 

3-2-2 「災害派遣要請依頼書」を作成す

る 

様式4号 災害派遣

要請依頼書 

3-2-3 市長は、県支部を通じて県知事

に、「災害派遣要請依頼書」を提

出する 

 

3-2-4 （急を要する場合）市長は、県支

部を通じて県知事に、口頭または

電話で自衛隊災害派遣を要請する 

※事後速やかに様式を提出する 

様式4号 災害派遣

要請依頼書 

3-2-5 （県知事と連絡不能の場合）市長

は、防衛大臣またはその指定する

者に、派遣要請、災害の状況を通

知する 

 

3-3 危機管理室は、自衛隊ヘリ

コプター派遣を要請する 

  ※県計画第3章第4

節に準じる 

S3-02-01-02 自

衛隊ヘリコプター

応援要請 

4 総務部は、自衛隊

を受け入れる 

4-1 税務班は、自衛隊を受け入

れる 

  S3-02-01-03 災

害派遣部隊の受入

体制 

S3-02-01-04 自

衛隊の活動 

5 危機管理室は、自

衛隊派遣を撤収さ

せる 

5-1 危機管理室は、自衛隊の撤

収の手続きを行う 

5-1-1 自衛隊の災害派遣の目的を達成し

た場合、県本部に、「自衛隊の撤

収要請依頼書」を提出する 

S3-02-01-05 災

害派遣部隊の撤収

要請 

S3-02-01-06 費

用の分担区分 

様式5号 自衛隊の

撤収要請依頼書 

6 危機管理室は、広

域応援要請を実施

する 

6-1 危機管理室は、県及び他市

町村への応援要請を検討す

る 

6-1-1 県及び他の市町村への応援要請を

検討する 

 

6-1-2 市長に、県及び他の市町村への応

援要請の実施を打診する 

 

6-2 危機管理室は、県及び他市

町村に対する応援を要請す

る 

6-2-1 市長は、災対法第67条に基づき、

他の市町村に対して応援を要請す

る 

S3-02-01-07 広

域応援要請時に整

理する事項 

S3-02-01-08 災

害時応援協定等一

覧 
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部 班 業務内容 摘要 

6-2-2 市長は、災対法第68条により県支

部総務班を通じ知事に対して応援

を要請する 

 

6-3 危機管理室は、指定地方行

政機関等に対する応援を要

請する 

6-3-1 市長は、災対法第29条に基づき、

災害応急対策又は災害復旧のため

必要がある場合、指定地方行政機

関の職員の派遣を要請する 

S3-02-01-09 防

災関係機関所在

地・電話一覧 

6-3-2 市長は、県支部総務班を通じ知事

に対し、指定地方行政機関の職員

の派遣について斡旋を求める 

 

7 危機管理室は、従

事命令等により要

員を確保する 

7-1 危機管理室は、従事命令・

協力命令を発令する 

7-1-1 災害応急対策のための要員が一般

の動員等の方法によってもなお不

足し、他に供給の方法がないとき

は従事命令等の発令を検討する 

 

7-1-2 対象となる強制従事命令の執行者

に、従事命令、協力命令の発令を

打診する 

S3-02-01-10 災

害対策基本法に基

づく従事命令等 

7-1-3 従事命令、協力命令を発令する 様式6号 災害救助

法による従事命令

書 

様式7号 災害救助

法による従事命令

書の取消令書 

様式8号 災害救助

法による従事協力

命令書 

様式9号 災害対策

基本法による従事

協力命令の変更命

令書 

様式10号 災害対

策基本法による従

事協力命令の取消

命令書 

7-2 危機管理室は、従事者台帳

を作成する 

7-2-1 従事者台帳を作成する 様式11号 従事者

台帳 

7-2-2 消防総務班に、従事者台帳を提出

する 

 

7-3 危機管理室は、従事者の実

費負担の弁償に対応する 

7-3-1 従事命令等により災害応急対策に

従事した者で、実費を要した者に

ついて、実費弁償の対応を行う 

様式12号 実費弁

償請求書 

7-4 危機管理室は、従事者への

損害補償等に対応する 

7-4-1 従事命令等により負傷し、疾病に

かかり、死亡した者の遺族に対す

る、損害補償又は扶助金の支給に

ついて対応する 

S3-02-01-10 災

害対策基本法に基

づく従事命令等 

様式13号 災害救

助法による扶助金

支給申請書 

様式14号 災害対

策基本法による損

害補償費支払請求

書 
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M3-02-05 ボランティア活動 

ボランティアの受け入れ

専門ボランティアの受け入れ

ボランティアの募集 情報提供

参加の呼び掛け

災害ボランティアセンターの設置

 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、市

福祉協議会と連携

し、ボランティア

の受入体制を確保

する 

1-1 社会福祉班は、災害ボラン

ティアセンターを設置する 

1-1-1 市社会福祉協議会と連携し、災害

ボランティアセンターを設置し、

ボランティアの受付・登録を行う 

 

1-2 社会福祉班は、ボランティ

アを募集する 

1-2-1 必要とするボランティアの種類、

人数等について情報提供し、参加

を呼び掛ける 

S3-02-05-01 災

害時のボランティ

ア活動 

1-3 社会福祉班は、ボランティ

アを受け入れる 

1-3-1 ボランティアの活動拠点となる施

設を確保し、必要な情報機器、設

備等を確保する 

 

1-3-2 ボランティアの活動状況を把握

し、ボランティア参加者の生活環

境に配慮する 

 

1-4 社会福祉班は、専門ボラン

ティアを受け入れる 

1-4-1 当該専門ボランティア活動に関係

する団体は、受け入れ・派遣に係

る調整を行う 
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M3-03-01 交通計画 

道路の規制

警察機関への連絡

道路管理者への通報

規制標識等の設置

迂回路等の情報提供

標識の設置・表示

緊急通行車両の確認・申請

応急復旧の実施

警戒区域の設定

避難の指示

証明書・証書の交付
 

部 班 業務内容 摘要 

1 建設部は、交通対

策を実施する 

1-1 土木班は、必要な範囲の道

路を規制する 

1-1-1 規制が必要であると判断した場

合、道路管理者に通報する 

 

1-1-2 （管理者に通報するいとまがない

とき）警察官に通報して道路交通

法に基づく交通規制を実施する 

 

1-1-3 市長は災対法第60条により避難を

指示し、又は同法第63条により警

戒区域を設定し、立ち入りを制限

し、若しくは禁止し又は退去を命

ずる等の方法によって応急的な規

制を行う 

※この場合、速やかに道路管理者

又は警察機関に連絡して正規の

規制を行う 

S3-03-01-01 地

震時における通行

規制時に運転者の

取るべき措置 

1-2 土木班は、規制標識等を設

置する 

1-2-1 「道路標識、区画線及び道路標識

に関する命令」及び道路交通法施

行令第1条の2の定めにより、又は

災対法によって規制したときは、

災対法施行規則に定めるところに

よって標識を設置する 

 

1-2-2 危険を伴う場合、遮断措置をとる  

1-2-3 緊急のため規制の標識を設置する

ことが困難または不可能なとき

は、道路標識を必要な場所に標示

する 

S3-03-01-02 道

路標識に明示する

事項 

1-2-4 道路利用者に、道路情報板等で、

災害発生箇所、内容、通行規制状

況、迂回路等提供する 
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部 班 業務内容 摘要 

1-3 土木班は、応急復旧を実施

する 

1-3-1 市が管理する道路施設が被害を受

け、あるいは危険になったとき

は、被害の拡大を防止しあるいは

応急的な復旧を行う 

 

2 車両使用者は、緊

急通行車両の確認

申請手続きを行う 

2-1 県本部防災班または警察部

交通規制班に、緊急通行車

両確認証明書及び標章の交

付を申し出る 

  様式15号 緊急通

行車両確認証明書

及び標章 

2-2 標章を車両前面の見やすい

箇所に提示し、緊急通行車

両確認証明書を備え付ける 
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M3-03-03 輸送計画 

輸送の調整 輸送手段に関する連絡調整

輸送の確保

鉄道輸送

自動車輸送

輸送に関する記録作成・管理

物資の引き継ぎ

優先順位の決定

自動車等の確保要請

空中輸送

人力輸送

輸送責任者の決定

引継書の作成

 

部 班 業務内容 摘要 

1 各部は、自動車等

確保を要請する 

  1-1-1 災害輸送のため、車両等を要する

ときは、危機管理室に、輸送条件

（輸送区間、輸送量又は車両の台

数、車両等集合の場所及び日時、

その他の条件）を明示して車両確

保等の要請をする 

※各班の所属車両をその目的業務

に使用する場合は要請しない 

 

2 危機管理室は、輸

送の調整を行う 

2-1 危機管理室は、自動車の確

保及び鉄道輸送の確保に関

する連絡調整を実施する 

2-1-1 市本部と緊密な連絡のもとに輸送

の緊急度、輸送条件、市本部保有

車両の活動状況を総合的に把握

し、輸送の効率的な確保の方法、

輸送の優先順位を決定する 

 

3 各部は、輸送を確

保する 

3-1 各班は、自動車輸送を確保

する 

   

3-2 各部は、鉄道輸送を確保す

る 

3-2-1 道路の被害によって自動車による

物資輸送が不可能なときで、鉄道

によって輸送することが適当なと

きは、最寄り駅と協議し、鉄道輸

送を実施する 

 

3-3 各部は、空中輸送を確保す

る 

3-3-1 一般交通途絶等に伴い緊急に空中

輸送が必要なときは、市本部に輸

送条件を示して空中輸送の確保を

要請する 

 

3-4 各部は、人力輸送を確保す

る 

3-4-1 車両等による輸送が不可能なとき

は、市本部職員等の直接人力によ

って輸送を実施する 
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部 班 業務内容 摘要 

3-5 各部は、物資を引き継ぐ 3-5-1 応急対策を実施する担当班は、輸

送責任者を定める 

 

3-5-2 輸送責任者は、車両等に同乗し、

あるいは同行する等的確な輸送に

努める 

 

3-5-3 物資等の授受を記録し、救助用物

資引継書を作成する 

様式16号 救助用

物資引継書 

4 各部は、輸送の応

援を要請する 

4-1 土木班は、県支部土木班

に、建設事業用車両の確保

を要請する 

   

4-2 健康づくり班は、県支部保

健班に、衛生事業用車両の

確保を要請する 

   

4-3 危機管理室は、県本部ヘリ

統制チームに、自衛隊ヘリ

コプターの確保を要請する 

  S3-02-01-02 自

衛隊ヘリコプター

応援要請 

4-4 消防署班は、県本部ヘリ統

制チームに、県防災ヘリコ

プターの確保を要請する 

  S3-03-03-01 県

防災ヘリコプター

支援要請 

S3-03-03-02 ヘ

リコプター緊急離

着陸場 

S3-03-03-03 県

防災ヘリコプター

場外離着陸場 

4-5 危機管理室は、県支部総務

班に、その他輸送車両の確

保を要請する 

   

5 各部は、輸送の状

況を記録する 

5-1 各班は、班内における車両

等の利用状況を記録、保管

する 

5-1-1 車両を使用した者（輸送責任者）

は、車両使用書を作成し、輸送担

当各班長に提出する 

様式17号 車両使

用書 

5-1-2 輸送担当班は、輸送記録簿を備

え、車両の使用状況等を記録し、

整備保管する 

様式18号 輸送記

録簿 

5-1-3 輸送責任者は、救助実施記録日計

票を作成し、整備保管する 

様式19号 救助実

施記録日計票 

5-1-4 自動車燃料、消耗品、その他は救

助の種目別物資受払状況を備え付

け、その出納状況を記録し整備保

管する 

様式20号 救助の

種目別物資受払状

況 
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M3-04-01 災害情報計画 

気象警報等の伝達 庁内各部班への伝達

地域住民等への周知徹底

気象警報等の把握

［危機管理室］

風水害時

 

地震情報の収集

防災行政無線

絆メール

住民への伝達

［危機管理室］

地震時

被害情報の収集

詳細調査の実施

調査結果の報告

概括的被害情報の報告

調査班の編成・派遣

［担当課］

 

［危機管理室］

風水害・地震共通

異常現象の対処

住民への周知徹底

関係機関への通報

被害状況の収集・伝達

雨量状況の把握

被害状況の公表

関係機関への連絡

定期的な雨量測定

道路閉鎖等の措置

被害状況の調査

調査結果のとりまとめ

県への情報報告

 

部 班 業務内容 摘要 

風水害時 

1 危機管理室は、気

象警報等の情報を

把握、伝達する 

1-1 危機管理室は、気象警報等

を把握する 

1-1-1 （災害発生の危険があるとき） 

県支部総務班および土木班と連絡

を密にする 

 



 

 M-15

部 班 業務内容 摘要 

1-1-2 （災害発生の危険があるとき） 

ラジオ、テレビ放送等に留意して

市全域の的確な気象条件を把握す

る 

 

1-2 （勤務時間中） 

危機管理室は、気象警報等

を伝達する 

1-2-1 庁内各部班に、気象警報等の発表

を伝達する 

 

1-2-2 地域住民等に対して、防災行政無

線により、気象警報等の発表を周

知徹底する 

 

1-3 （勤務時間外） 

消防署班は、気象警報等を

伝達する 

   

地震時 

2 危機管理室は、地

震に関する情報を

住民に伝達する 

2-1 危機管理室は、地震に関す

る情報を収集し、住民に伝

達する 

2-1-1 気象庁から地震情報、各地の震度

に関する情報を受信した場合、防

災行政無線等を利用して、住民等

に情報を伝達する 

S3-04-01-01 地

震情報の伝達系統

図 

2-1-2 緊急地震速報を受信した場合、防

災行政無線等を利用して、住民等

に情報を伝達する 

 

2-1-3 震度情報を受理した場合、住民等

に伝達する 

S3-04-01-02 震

度情報の伝達系統

図 

3 危機管理室は、被

害情報を収集し、

報告する 

3-1 危機管理室は、被害情報を

収集する 

3-1-1 被害調査を行い、被害の規模を推

定するための関連情報を収集する 

S3-04-01-03 地

震発生直後におい

て収集すべき被害

情報 

3-1-2 参集途上にある職員に、参集経路

上の被害状況等の情報収集を行わ

せる 

 

3-1-3 被害が甚大な場合、調査チームを

編成し、現地に派遣する 

 

3-1-4 甚大な被害を受けた職員を自宅待

機させ、自宅周辺の情報収集にあ

たらせる 

 

3-1-5 人的被害の状況、建築物の被害状

況、火災、土砂災害の発生状況を

収集する 

 

3-2 危機管理室は、被害情報を

報告する 

3-2-1 被害規模に関する概括的情報を把

握できた場合、県に連絡する 

※通信途絶により県に連絡できな

い場合は、直接総務省消防庁に

連絡する 

S3-04-01-04 災

害対策基本法第53

条及び消防組織法

第40条に基づく被

害状況等の報告ル

ート 

3-3 危機管理室は、被害情報を

収集する 

3-3-1 被害の規模を推定できた場合、さ

らに詳細に調査を行う 

S3-04-01-05 第2

段階において収集

すべき被害情報 
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部 班 業務内容 摘要 

4  4-1 各班は、担当する調査項目

についての被害状況を報告

する 

4-1-1 調査項目ごとに担当課がとりまと

め、県に報告する 

 

風水害・地震共通 

5 各職員は、異常現

象に対処する 

5-1 異常現象を発見した者は、

関係機関に通報する 

  S3-04-01-06 異

常現象発見者の通

報先 

5-2 異常現象の通報を受けた、

または発見した関係職員

は、対策または措置をとる 

5-2-1 発生した異常現象に対する対策ま

たは措置をとる 

 

5-2-2 消防部に、異常現象に関する情報

を通報する 

 

5-3 消防署班は、異常現象に関

する通報を受けた場合、関

係機関に連絡するととも

に、住民への周知徹底を図

る 

  S3-04-01-07 消

防署班による異常

現象の通報先 

6 危機管理室は、雨

量観測等による状

況を把握する 

6-1 危機管理室は、雨量計及び

水位計により、雨量状況を

把握する 

6-1-1 雨量が「注意を要する雨量」「警

戒を要する雨量」に達した場合、

関係機関に連絡する 

S3-04-01-08 雨

量計設置場所 

 

6-1-2 大雨注意報が発表された時期また

は市長が定めた時期より、10分～

30分間隔で雨量を測定する 

 

6-1-3 一定以上の雨量のときに土木班に

連絡し、土木班は、危険な状態に

なると予想される路線について、

道路閉鎖等の措置をとる 

S3-04-01-09 大

雨による瑞浪市内

の異常気象時通行

規制区間一覧 

7 各部は、被害情報

を収集・伝達する 

7-1 各班は、担当業務の被害状

況の調査を実施する 

7-1-1 関係機関及び団体と協力しあるい

は応援を得て、被害状況を調査す

る 

S3-04-01-10 被

害状況報告の調

査・報告分担表 

S3-04-01-11 調

査・報告の種別 

S3-04-01-12 部

門別被害状況等の

調査報告 

7-2 各班は、被害状況を取りま

とめる 

7-2-1 各部門別に被害の状況及び災害対

策の実施状況を取りまとめる 

S3-04-01-13 被

害状況判定基準 

7-2-2 危機管理室に、取りまとめた情報

を報告する 

（緊急を要する場合は、県本部担

当班に直接報告する） 

 

8 危機管理室は、情

報を報告、公表す

る 

8-1 危機管理室は、県に情報を

報告する 

8-1-1 県支部または県本部に、各班から

集約した情報を報告する 

（県支部または県本部に報告でき

ない場合は、内閣総理大臣、各行

政機関に直接報告する） 

 

8-2 危機管理室は、被害状況を

公表する 
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部 班 業務内容 摘要 

9 危機管理室は、応

援を要請する 

9-1 危機管理室は、被害甚大で

市において対応が不可能な

とき、あるいは調査に技術

を要する場合、応援を要請

する 

9-1-1 関係機関（県支部等）に、被害調

査実施のための応援を求める 
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M3-04-03 災害通信計画 

通信の調整 優先順位等の調整

専門施設の利用調整

施設への利用要請

利用する班の決定

 

部 班 業務内容 摘要 

1 消防部は、通信の

調整を実施する 

1-1 警防班は、通信施設が不足

し、通信の確保ができない

場合、通信の優先順位等の

調整を行う 

1-1-1 災害防除、災害救助にかかる通信

を優先させ、特に他機関の専用施

設を利用する場合は、災害の防除

と救助の通信に限定する 

 

1-1-2 （有線通信途絶時） 

各部門別の通信を避け、できる限

りまとめて一括して被害報告、指

示連絡を行う 

 

2 各部は、専用施設

利用を検討する 

2-1 他機関の専用施設による通

信の利用を検討し、警防班

と連絡する 

   

3 消防部は、専用施

設利用について調

整する 

3-1 警防班は、他機関の専用施

設による通信の利用につい

て調整する 

3-1-1 他機関の専用施設による通信を利

用する班を決定する 

 

3-2 通信を要請する班は、専用

施設利用を要請する 

3-2-1 （他機関の専用施設を利用して通

信を行う場合） 

必要事項をできるだけ簡略に要点

を明示して施設機関に要請する 

様式37号 非常通

信用紙 
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M3-04-04 災害広報計画 

災害情報の収集 総合的な情報提供

広報の実施

報道機関の対応

住民安否情報の収集

相談窓口の設置

地震時

安否照会の対応

災害情報の収集 災害写真の収集

広報の実施 広報誌特集号の発行

その他現地資料の収集

風水害時

報道機関への発表

 

部 班 業務内容 摘要 

風水害時 

1 危機管理室は、災

害情報を収集し、

広報する 

1-1 危機管理室は、災害情報を

収集する 

1-1-1 班員、他班、県支部等が撮影した災

害写真を収集する 

 

1-1-2 その他現地における資料を収集する  

1-2 危機管理室は、災害情報を

広報する 

1-2-1 報道機関に対して、市において収集

した被害状況その他災害状況を発表

する 

S3-04-04-01 報

道機関に発表する

事項 

1-2-2 住民に対して、各種広報の手段（防

災行政無線、防災ラジオ、防災・防

犯「絆」メール、市公式LINE、市ホ

ームページ、広報車、電話等）によ

り広報する 

S3-04-04-02 対

象機関別広報の手

段 

S3-04-04-03 住

民に対する広報 

地震時 

2 危機管理室は、災

害情報を収集し、

広報する 

2-1 危機管理室は、総合的な情

報提供・相談窓口を整備す

る 

   

2-2 危機管理室は、広報を実施

する 

2-2-1 防災行政無線、防災ラジオ、防災・

防犯「絆」メール、市公式LINE、市

ホームページ、広報車、電話等を利

用して、広報を実施する 

S3-04-04-04 広

報手段と種別 

S3-04-04-05 広

報の内容 

2-3 危機管理室は、報道機関に

対応する 

2-3-1 県や防災関係機関と連携し、情報を

一元的に提供する 

S3-04-04-06 提

供する情報 

S3-04-04-07 情報

提供・報道要請にあ

たっての留意事項 

2-4 危機管理室は、住民の安否

情報を収集し、住民からの

安否照会に対応する 

2-4-1 住民の安否情報を収集する  

2-4-2 一般住民からの安否照会に対応する  
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M3-05-01 災害防除計画 

警報等への対応 土木班員、消防部との協議

水防作業の実施

消防団の出動

県防災ヘリコプターの出動要請

水防資機材の確保等

事前措置の実施

資機材の確保

避難準備・避難勧告

文書による指示

消防団への出動要請

住民への周知徹底

水防区域内の監視・警戒

堤防周辺の巡回

消防部へ報告

警戒区域の設定

作業の終了報告

 
部 班 業務内容 摘要 

1 本部長は、災害防

除のための事前措

置を実施する 

1-1 がけ崩れのおそれのある土

地、風害のおそれのある広

告物、煙突等、農業用ため

池、その他危険物等の除

去、保安措置を、文書によ

り指示する 

（緊急を要する場合は口頭

で指示する） 

  S3-05-01-01 事

前措置実施者・実

施代行者 

2 建設部は、警報等

の発表に対応する 

2-1 土木班は、警報等の発表に

対応する 

2-1-1 水防上の警報、注意報を受信した

場合、土木班員、消防部との協

議、水防資機材の確保等必要な措

置を講じる 

S3-05-01-02 水

防に関する配備体

制 

2-1-2 住民に、周知徹底する  

2-1-3 河川等がはん濫注意水位に達した

場合、消防団の出動が必要である

と認めた場合、消防部を通じて消

防団の出動を要請する 

 

3 消防団は、消防部

からの要請により

水防区域に出動す

る 

3-1 出動要請を受けた消防団長

は、各分団長に出動場所を

指示し、出動を命じる 

   

3-2 出動を命ぜられた各分団長

は、消防団長の指示する箇

所の警戒にあたる 

3-2-1 団員の出動状況（氏名、人員、装

備、期間等）を把握し、分団長に

報告する 
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部 班 業務内容 摘要 

3-3 消防団長は、非常警戒を指

示する 

3-3-1 水防区域内を監視及び警戒する  

3-3-2 既往の被害箇所、水衝部その他特

に重要な箇所を中心として、堤防

の表側、天端裏側等を巡回させる 

 

3-3-3 異常を発見した場合、消防部に報

告する 

S3-05-01-03 巡

回時に留意する点 

4 消防部は、警戒区

域を設定する 

  4-1-1 水防法第21条及び第24条による水

防活動上必要であると認めた場

合、警戒区域の設定、立入禁止・

制限を実施する 

 

4-1-2 区域内の居住者または水防現場に

いる者を水防に従事させる等市本

部長に報告する 

 

5 建設部は、水防作

業を実施する 

5-1 土木班は、水防資機材を確

保する 

5-1-1 関係業者、関係団体と連絡を取

り、水防資機材を確保する 

 

5-2 土木班は、洪水等の状況を

判断し、避難準備・高齢者

等避難開始、避難勧告の発

令の必要性を検討する 

5-2-1 洪水等により住民の生命が危険で

あると認められるときは、市本部

に報告し、避難準備・高齢者等避

難開始、避難勧告の発令を具申す

る 

 

5-3 土木班は、水防作業の終了

を報告する 

5-3-1 水防作業が終了したとき、書類を

作成して市本部に報告する 

様式38号 水防実

施状況報告書 

様式39号 使用資

機材費内訳 

5-4 消防部(現場責任者)は、応

援を要請する 

5-4-1 水防活動要員が不足し、あるいは

水防資機材等の確保ができない場

合、土木班と協議し、県支部土木

班、隣接市町等に応援等を要請す

る 

S3-05-01-04 水

防対策応援要請時

に明示する事項 

6 市本部長は、県防

災ヘリコプターの

出動要請を行う 

  6-1-1 住民の生命、身体、財産を保護す

るため、緊急を要し、ヘリコプタ

ー以外に適切な手段がない場合、

岐阜県防災航空センターに、県防

災ヘリコプターの出動を要請する

(消防署班) 

S3-03-03-01 県

防災ヘリコプター

応援要請 

S3-03-03-02 ヘ

リコプター緊急離

着陸場 

S3-03-03-03 県

防災ヘリコプター

場外離着陸場 
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M3-06-01 応急救助の手続き 

 

 
 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部が、罹

災証明書を発行す

る 

1-1 社会福祉班は、被災者台帳

を作成する 

1-1-1 税務班、関係各班の協力を得て、

各世帯別の被害状況を把握する 

 

1-1-2 各世帯別の被害状況が判明した場

合、税務班の協力を得て、被災者

台帳を作成する 

S3-06-01-01 被

災者台帳作成時の

留意点 

様式40号 被災者

台帳 

1-2 社会福祉班は、罹災証明書

を発行する 

1-2-1 災害により住家などに損害を受け

た者に対して「罹災証明書（一

般）」を交付する 

S3-06-01-02 罹

災証明書作成時の

留意点 

様式41号 罹災証

明書(一般) 

1-3 社会福祉班は、り災者旅行

証明書を発行する 

1-3-1 住家に被害を受けたため、現在地

に居住することができず、一時縁

故先に避難（旅行）する者から要

請があった場合、「り災者旅行証

明書」を交付する 

様式44号 り災者

旅行証明書 

2 経済部は、商工業

者に対する罹災証

明書を発行する 

2-1 商工観光班は、被災商工業

者に対して、罹災証明書

（商工業者）を発行する 

2-1-1 住居以外の事務所、工場、店舗等

の建物およびその他の事業用資産

についての「罹災証明書（商工業

者）」を交付する 

様式42号 罹災証

明書(商工業者) 

3 健康福祉部は、諸

記録を作成する 

3-1 （災害救助法適用時） 

社会福祉班は、救助日報を

作成、報告する 

3-1-1 応急救助の実施状況を整理し、

「救助日報」を作成する 

S3-06-01-03 災

害救助法適用基準 

S3-06-01-04 救

助の種類と実施者 

3-1-2 県支部総務班を通じて、県本部健

康福祉政策班に、「救助日報」を

報告する 

様式45号 救助日

報 

様式19号 救助実

施記録日計票 

様式20号 救助の

種目別物資受払状

況 
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M3-06-02 避難計画 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

部 班 業務内容 摘要 

1 避難の実施責任者

は、立ち退きの指

示・誘導、避難所

の開設、収容保護

を実施する 

  1-1-1 指示者は、避難指示の発令、避難

所への誘導を行う 

S3-06-02-01 避

難の実施責任者 

S3-06-02-02 避

難の指示者 

1-1-2 指示勧告者は、「避難指示報告

書」を作成し、危機管理室に提出

する 

様式46号 避難指

示報告書 

1-1-3 避難に関する措置を実施した場

合、関係者に通知する 

S3-06-02-03 避

難に関する措置を

実施した場合の関

係機関への通知 

1-1-4 避難所指定施設の担当班（施設管

理者）は、避難所を開設する 

様式47号 避難所

設置及び収容状況 

様式48号 避難所

収容者名簿 

2 危機管理室は、避

難を周知、誘導す

る 

2-1 危機管理室は、避難を周知

徹底する 

2-1-1 避難対象の地域住民、他関係機関

に、避難指示の周知徹底を図る 

S3-06-02-04  避

難の周知徹底事項 

S3-06-02-05 避

難の周知徹底方法 

2-2 避難誘導者は、避難を誘導

する 

2-2-1 避難指示者から通知を受けた場

合、または本部長から命じられた

場合、消防部、警察官と協力し、

避難者を誘導する 

S3-06-02-06 避

難にあたっての留

意事項 

S3-06-02-07 瑞

浪市指定避難所・

指定緊急避難場所 

2-2-2 避難が困難な病人および高齢者、

障がい者等のために、患者輸送車

等を派遣する 

 

3 避難管理者、危機

管理室は、機関相

互の連絡を実施す

る 

3-1 指示者は、危機管理室に、

避難指示の実施について連

絡する 

3-1-1 危機管理室に、指示・条件・災害

の状況等を明示した上で避難指示

を実施したことを連絡する 

 

3-2 危機管理室は、関係機関

に、避難指示の実施につい

て連絡する 

3-2-1 庁内各班、住民、避難所開設関係

班、県本部関係班、県支部関係

班、警部交番・駐在所に対し、指

示・条件・災害の状況等を明示し

た上で避難指示を実施したことを

連絡する 

S3-06-02-08 避

難指示の連絡系統 
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M3-06-04 食料供給計画 

原材料等の確保 主食料の確保

炊き出し等の実施

業者委託

炊き出し用食料の供給

食品の配分

給食責任者の配置

副食の確保

燃料等の確保

家庭炊き出し

炊飯具の臨時仮設

諸記録の作成

県へ報告
 

部 班 業務内容 摘要 

1 経済部は、食料の

原材料、燃料等を

確保する 

1-1 農林班は、食料供給のため

必要な原材料を調達する 

1-1-1 管内の米穀販売業者から、炊き出

しの給与のために必要な米穀を購

入する 

 

1-2 農林班は、主食料の緊急確

保する 

1-2-1 米穀の購入が困難な場合、食料緊

急引渡要請を行う 

 

1-2-2 県支部総務班を通じて、県本部農

産園芸課に、所要数量及び引渡希

望事項を示して要請を提出する 

S3-06-04-01 食

料緊急引渡要請の

引渡品目・数量・

引渡場所 

1-2-3 市長に、災害救助用食糧の緊急引

渡の手続きを具申する 

S3-06-04-02 食

料緊急引渡要請に

よる引渡手続き 

1-3 商工観光班は、副食、燃料

等を確保する 

1-3-1 副食および副食の原材料、炊き出

しのために必要な燃料等を確保す

る 

 

1-4 危機管理室は、車両を確保

する 

1-4-1 救援物資の輸送に必要な車両を確

保する 

 

2 健康福祉部は、炊

き出し等を実施す

る 

2-1 社会福祉班、給食班は、炊

き出し等において食料を供

給する 

2-1-1 炊き出しの実施場所（市指定避難

所のうち使用可能な施設、学校給

食センター施設等）を検討する 

S3-06-04-03 炊

き出し施設一覧 

2-2 社会福祉班は、炊き出しの

業者委託を実施する 

2-2-1 〔業者委託が適当な場合〕 

業者に献立、費用基準等を示して

委託または購入する 

S3-06-04-04 地

震時の避難所にお

ける食料供給計画 

2-3 社会福祉班は、家庭炊き出

しを実施する 

2-3-1 〔家庭炊き出しが適当な場合〕 

自主防災組織またはボランティア

を通して各家庭に割当て主食（弁

当またはにぎり飯等）の炊き出し

を行う 

 



 

 M-25

部 班 業務内容 摘要 

2-3-2 市本部において一括購入した炊き

出し品と合わせて、副食を配分す

る 

 

2-4 社会福祉班は、赤十字奉仕

団の協力得て、臨時仮設に

よる炊き出しを実施する 

2-4-1 〔以上の炊き出し方法が困難な場

合〕炊き出しを実施できる適当な

場所に炊飯具を臨時仮設し、炊き

出しを実施する 

S3-06-04-05 食

品衛生に関する留

意点 

2-4-2 既存建物を利用できない場合、野

外に天幕等を張って仮設する 

 

2-5 社会福祉班は、連絡責任者

を配置する 

2-5-1 炊き出し場所に、連絡責任者を派

遣駐在させる 

 

2-5-2 連絡責任者に、炊き出しに関する

指示を行う 

S3-06-04-06 連

絡責任者への指示

事項 

2-6 社会福祉班は、炊き出し

品、その他食品を配分する 

2-6-1 連絡責任者は、炊き出し品の配分

条件を示して、引き継ぐ 

 

2-6-2 引き継ぎを受けた者は、配分条件

に基づき各対象者に配分する 

 

2-6-3 〔災害救助法適用時〕 

避難所において、駐在員が世話人

およびボランティアの協力を得

て、各世帯に配分する 

S3-06-04-07 災

害救助法に基づく

食料供給実施基準 

2-6-4 配分状況を収容者名簿に記録する 様式48号 避難所

収容者名簿 

2-6-5 分散収容者に対して配分した場

合、名簿を作成し、配分の状況を

記録する 

 

2-7 社会福祉班は、食料供給に

ついて応援を要請する 

2-7-1 県支部総務班に、炊き出し食数、

期間、炊き出し品送付先を明示し

て、応援を要請する 

 

2-7-2 県支部総務班に、所要物資の種

別、数量、物資の送付先及び期日

を明示して、応援を要請する 

 

3 健康福祉部は、諸

記録を作成する 

3-1 社会福祉班は、諸記録を作

成、報告する 

3-1-1 炊き出しの状況を記録し、救助実

施記録日計票、炊き出し給与状

況、救助の種目別物資受払状況、

炊き出し協力者、奉仕者名簿を作

成する 

様式19号 救助実

施記録日計票 

様式49号 炊き出

し給与状況 

様式20号 救助の

種目別物資受払状

況 

様式50号 炊き出

し協力者、奉仕者

名簿 

3-1-2 県支部総務班を経由して、県本部

健康福祉政策班に、炊き出し場所

数および場所別給与人員を（朝・

昼・夕に区分して）報告する 
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M3-06-05a 給水計画 

飲料水の供給

水道事故対策の実施

資機材の整備

要員の確保

県へ報告

報告書の作成

飲料水の確保

施設の巡回

応急措置、復旧作業

災害救助法適用手続き
 

部 班 業務内容 摘要 

1 建設部は、飲料水

を確保し供給する 

1-1 上下水道班は、飲料水を確

保する 

1-1-1 応急給水設備や緊急遮断弁設置の

配水池、消火栓等適当な水源から

タンク車およびポリ容器により、

飲料水を運搬する 

 

1-2 上下水道班は、飲料水を供

給する 

1-2-1 定められた給水拠点で、給水順序

に従い、飲料水を供給する 

S3-06-05-01 給

水の目安 

S3-06-05-02 給

水資機材保有状況 

S3-06-05-03 給

水順序 

1-2-2 〔給水可能な配水管がある場合〕 

仮設配管を行い、臨時給水栓を設

けて給水する 

 

1-3 上下水道班は、応援を要請

する 

1-3-1 〔市本部にて飲料水の供給ができ

ない場合〕災害時応援協定に基づ

き、瑞浪市管工事組合に応援等を

要請する。 

 

1-3-2 岐阜県水道災害相互応援協定に基

づき、県支部保健班に応援等を要

請する 

（緊急を要するときは、被災をま

ぬがれた隣接市町村に直接要請す

る） 

 

2 建設部は、水道事

故対策を実施する 

2-1 上下水道班は、巡回、応急

措置、復旧作業を実施する 

2-1-1 技術職員および各要員を待機させ

る 

 

2-1-2 資機材を整備する  

2-1-3 施設を巡回して事故発生の有無を

確認する 

 

2-1-4 施設の損壊、漏水等を発見した場

合、応急措置を講ずる 
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部 班 業務内容 摘要 

2-1-5 災害時応援協定に基づき、瑞浪市

管工事組合に応援を要請し、復旧

作業を指示する 

 

2-1-6 塩素滅菌による遊離残留塩素を1

リットルあたり0.2mg以上に保持

する 

 

2-2 上下水道班は、県に被害状

況等を報告する 

2-2-1 医療、衛生施設被害状況等報告書

を作成し、県支部保健班を経由し

て、県本部健康福祉部に報告する 

様式25号 医療、

衛生施設被害状況

報告書 

2-2-2 岐阜県水道災害対策実施要領に基

づき、水道断減水状況報告書を作

成し、県支部保健班を経由して、

県本部薬務水道班に報告する 

様式51号 水道断

減水状況報告書 

2-3 上下水道班は、災害救助法

適用時の事務手続きを行う 

2-3-1 災害救助法の適用基準を満たして

いることを確認する 

S3-06-05-04 災

害救助法に基づく

給水実施基準 

2-3-2 各給水場所に責任者を配し、救助

実施記録日計票、飲料水の供給

簿、救助の種目別物資受払状況を

作成する 

様式19号 救助実

施記録日計票 

様式52号 飲料水

の供給簿 

様式20号 救助の

種目別物資受払状

況 

2-3-3 県支部総務班を通じて県本部健康

福祉政策班に、飲料水の供給状況

（給水地区、対象人員、供給水

量、供給方法等）を、救助日報に

より報告する 

様式45号 救助日

報 
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M3-06-05b ライフライン施設の応急対策 

緊急要員の確保

応援要請

復旧計画の策定

給水支障状況の調査

水道施設の被害調査

情報連絡体制の整備

［水道担当］
緊急要員の確保

応援要請

二次災害防止措置

施設の暫定機能確保

被害状況の調査・把握

［下水道担当］

 

部 班 業務内容 摘要 

1 建設部は、水道施

設の応急対策を実

施する 

1-1 上下水道班は、緊急要員を

確保する 

1-1-1 緊急要員を確保する  

1-1-2 市による応急復旧が困難な場合、

瑞浪市管工事組合及び県に対し、

応援要請を行う 

 

1-1-3 情報連絡体制を整備する  

1-2 上下水道班は、復旧計画を

策定する 

1-2-1 水道施設の被害状況調査を実施す

る 

 

1-2-2 給水支障状況を調査し、被害の全

容を把握する 

 

1-2-3 送・配水系統を考慮した復旧計画

を作成する 

※防災機関、医療機関を優先的に

復旧する 

 

2 建設部は、下水道

施設の応急対策を

実施する 

2-1 上下水道班は、緊急要員を

確保する 

2-1-1 緊急要員を確保する  

2-1-2 災害時応援協定先及び県に応援を

要請する 

 

2-2 上下水道班は、下水道施設

の調査を実施し、被害状況

を把握する 

2-2-1 下水道施設の被害状況調査を実施

する 

 

2-2-2 被害拡大、二次災害防止のための

調査を実施する 

 

2-2-3 管路の破損による道路等他施設へ

の影響調査を実施する 

 

2-2-4 重要な区間の被害状況を把握する  

2-3 上下水道班、浄化班は、被

害の拡大、二次災害の防止

を図る 

2-3-1 管路、浄化センター、ポンプ場施

設の緊急調査、緊急措置を実施す

る 

S3-06-05-05 下

水道施設の緊急調

査・緊急措置 

2-4 上下水道班、浄化班は、施

設の暫定機能を確保する 

2-4-1 管路、浄化センター、ポンプ場施

設の応急調査、応急復旧を実施す

る 

S3-06-05-06 下

水道施設の応急調

査・応急復旧 
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M3-06-06 生活必需物資供給計画 

物資の調達 市内業者等から調達

物資の輸送

集積・配分拠点への輸送

物資の荷造り

諸記録の作成

物資の割当・配分

近隣市町村からの購入・確保

必要物資の把握

割当台帳の作成

物資の配分

給与場所・日時の通知

県へ報告

災害救助法適用手続き
 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、必

要な物資を把握す

る 

1-1 社会福祉班は、避難所等に

おいて必要な物資を把握す

る 

1-1-1 避難所常駐職員、各自主防災組織

の長、事務所代表等より、給与要

請を受け付け、必要な物資を把握

する 

 

2 経済部は、物資を

調達する 

2-1 商工観光班は、市内業者か

ら物資を調達する 

2-1-1 市内の小売業者、商工会議所等に

協力を依頼し、生活必需品を供給

する 

 

2-1-2 〔災害救助法適用時で県から物資

確保の指示があった場合〕社会福

祉班の要請に基づき、指定条件に

従って市地域内あるいは隣接市町

において購入確保する 

 

3 危機管理室は、物

資を輸送する 

3-1 危機管理室は、荷造りを行

い、物資を輸送する 

3-1-1 地域ごとに物資の荷造りを行う  

3-1-2 原則として、責任者が同乗する自

動車で集積・配分拠点（瑞浪市役

所）へ輸送する 

（必要に応じて他の適切な場所へ

集積・配分拠点を分散させる） 

 

4 健康福祉部は、物

資の割当・配分を

実施する 

4-1 社会福祉班は、割当台帳を

作成する 

4-1-1 全失世帯および半失世帯に区分し

て、救助物資割当台帳を作成する 

様式53号 救助用

物資割当台帳 

4-1-2 県計画の割当基準に基づき各世帯

ごとに物資を割り当てる 

S3-06-06-01 物

資割当上の注意 
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部 班 業務内容 摘要 

4-2 社会福祉班は、物資を配分

する 

4-2-1 給与責任者を定め、市役所および

各コミュニティーセンターにおい

て物資を支給する 

（避難所を給与場所とする場合

は、避難所の責任者が給与の責任

者を兼ねることができる） 

S3-06-06-02 地

震時の避難所にお

ける生活必需物資

供給計画 

4-2-2 給与責任者は、被災者に、給与の

場所、日時を通知する 

 

4-3 社会福祉班は、災害救助法

適用時の事務手続きを行う 

4-3-1 災害救助法の適用基準を満たして

いることを確認する 

S3-06-06-03 災

害救助法に基づく

生活物資供給基準 

4-3-2 給与責任者は、救助用物資引継

書、救助用物資割当台帳、救助実

施記録日計票、物資の給与状況、

救助の種目別物資受払状況を作成

する 

様式16号 救助用

物資引継書 

様式53号 救助用

物資割当台帳 

様式19号 救助実

施記録日計票 

様式55号 物資の

給与状況 

様式20号 救助の

種目別物資受払状

況 

4-3-3 県支部総務班を通じて県本部に、

物資の保管および配分の状況を、

救助日報により報告する 

様式45号 救助日

報 
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M3-06-07 応急住宅対策 

 

部 班 業務内容 摘要 

1 

 

建設部は、応急住

宅対策を実施する 

1-1 都市計画班は、住宅復興方

針を決定する 

1-1-1 住宅復興および住宅に関する応急

対策の基本方針を、本部員会議に

諮り決定する 

S3-06-07-01 本

部員会議での決定

事項 

1-2 都市計画班は、住宅に関す

る諸制度の希望を調査する 

1-2-1 被災者に対し、住宅に関する諸制

度および内容を徹底するための説

明会を開催する 

 

1-2-2 被災者に対し、入居、資金借入、

修理希望者を調査し、取りまとめ

る 

S3-06-07-02 住

宅に関する諸制度 

1-3 都市計画班は、仮設住宅建

設予定世帯等を選定する 

1-3-1 該当地域の民生委員および地域区

（組）長等の意見を参考にして、

入居、資金借入、修理予定者を選

定し、順位を決定する 

 

1-4 都市計画班は、住宅対策の

実施状況を報告する 

1-4-1 住宅総合災害対策報告書を作成す

る 

様式56号 住宅総

合災害対策報告書 

1-4-2 県支部総務班を通じて、県本部健

康福祉政策班に、住宅総合災害対

策報告書により住宅対策の実施状

況を、災害発生後5日以内に報告

する 

様式56号 住宅総

合災害対策報告書 

2 建設部は、仮設住

宅の建設および入

2-1 都市計画班は、仮設住宅の

建設および入居を実施する 

2-1-1 建設用地を選定する S3-06-07-03 建

設用地の選定方

法・注意点 
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部 班 業務内容 摘要 

居を実施する 2-1-2 仮設住宅入居予定者を選定し、県

支部総務班を通じて県本部健康福

祉政策班に報告する 

S3-06-07-04 仮

設住宅入居者の条

件 

2-1-3 災害時要配慮者に対し、公営住宅

への優先入居、仮設住宅入居者選

定時の配慮、円滑な入居促進を実

施する 

 

2-2 都市計画班は、応援を要請

する 

2-2-1 〔市のみでは対応できない場合〕

仮設住宅の建設予定場所を選定

し、応急仮設住宅入居該当世帯調

に略図を添えて、県支部総務班に

応援を要請する 

様式58号 応急仮

設住宅入居該当世

帯調 

2-3 都市計画班は、入居者台帳

を作成する 

2-3-1 被災者の入居時、応急仮設住宅入

居者台帳を作成する 

様式59号 応急仮

設住宅入居者台帳 

2-3-2 県支部総務班を通じて県本部健康

福祉政策班に、入居者台帳の写し

を提出する 

 

2-3-3 仮設住宅入居者に、仮設住宅の趣

旨、貸与期間等を説明し、入居誓

約書を徴する 

様式60号 入居誓

約書 

2-4 都市計画班は、諸記録を作

成する 

2-4-1 仮設住宅建設に関し、諸記録を作

成し、整備保管する 

S3-06-07-05 仮

設住宅建設に関す

る備付帳簿等 

2-5 都市計画班は、生活能力の

低い者に対する応急修理を

実施する 

2-5-1 生活能力の低い者に対して、災害

救助法による住宅の応急修理を実

施する 

様式61号 住宅応

急修理該当世帯調 

様式62号 住宅応

急修理記録簿 

3 建設部は、障害物

の除去を実施する 

3-1 都市計画班は、障害物の除

去を実施する世帯を選考す

る 

3-1-1 障害物除去の希望状況を把握する  

3-2 都市計画班は、障害物の除

去を実施する 

3-2-1 障害物除去予定世帯を選考する 様式63号 障害物

除去該当世帯調 

3-2-2 奉仕労働力又は人夫を雇い、機械

器具を借り上げて直接、又は土木

業者等に請負わせて実施する 

 

3-3 都市計画班は、住宅対策の

実施状況を報告する 

3-3-1 障害物除去の実施状況を救助日報

に記録し、県支部に提出する 

様式56号 住宅総

合災害対策報告書 

様式63号 障害物

除去記録簿 
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M3-06-08 医療・助産計画 

医療班の派遣

医療機関による医療の実施

医療券の発行

診療実施の依頼

費用の請求

医薬品・衛生材料等の確保

医療班の編成

患者の移送・収容

診療記録の保管

風水害時

 

広域医療救護体制の確立

初動医療活動の実施

重症者の搬送

医療班の派遣要請

地震時

トリアージの実施
 

部 班 業務内容 摘要 

風水害時 

1 健康福祉部は、医

療班による医療を

実施する 

1-1 健康づくり班は、医療班を

編成させる 

1-1-1 被災現地において応急医療、助産

救助を実施するため、地域内の医

療関係者（公立東濃中部医療セン

ター、土岐医師会等）をもって医

療班を編成させる 

S3-06-08-01 医

療班の編成 

S3-06-08-02 市

内医療機関一覧 

1-1-2 医療班は、健康づくり班の要請に

より、市の救護所となる施設等に

て救護等を実施する 

S3-06-08-03 医

療・助産救助の対

象者 

1-2 健康づくり班は、医療班を

現地に派遣する 

1-2-1 医療班を、市の救護所等に派遣

し、原則として災害発生後1～2日

間診療にあたらせる 

 

1-2-2 〔適当な施設がない場合〕 

天幕等により野外に現地救護所を

設置する 

 

1-2-3 医療班の活動期間が長期間に及ぶ

場合、県支部保健班に派遣を要請

する 

S3-06-08-04 岐

阜県医師会災害医

療救護隊土岐支部

編成表 

2 健康福祉部は、医

療機関による医療

を実施する 

2-1 健康づくり班は、医療機関

に診療の実施を依頼する 

2-1-1 医療機関の代表と協議し、平常時

に準じた診療の実施を依頼する 

 

2-2 社会福祉班は、医療券を発

行する 

2-2-1 患者に、「災害」と朱書きした医

療券を交付する 

様式64号 医療券 
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部 班 業務内容 摘要 

2-2-2 〔医療券を交付するいとまがない

場合〕連絡票（診療依頼票）等を

作成し、「災害」と朱書きして直

接救助対象者に交付する 

 

2-3 消防署班は、患者の移送、

収容を手配する 

2-3-1 重症者を病院へ収容する必要があ

る場合、健康づくり班と協議し

て、医療収容施設へ移送する 

 

2-3-2 危機管理室に、患者を移送するた

めの車両の確保を要請する 

 

2-3-3 県防災ヘリコプター、県ドクター

ヘリコプターの出動を要請する 

S3-03-03-01 県

防災ヘリコプター

支援要請 

S3-03-03-02 ヘ

リコプター緊急離

着陸場 

S3-03-03-03 県

防災ヘリコプター

場外離着陸場 

2-3-4 危機管理室に、自衛隊等のヘリコ

プターの出動要請を依頼する 

S3-02-01-02 自

衛隊ヘリコプター

応援要請 

3 健康福祉部は、医

薬品、衛生材料等

を確保する 

3-1 健康づくり班は、医薬品を

確保する 

3-1-1 市内の病院、瑞浪市薬剤師会、医

薬品等卸売業者、医薬品等製造業

者等と連絡をとり、医薬品等を確

保する 

S3-06-08-05 医

薬品等確保系統図 

3-1-2 県災害対策本部（保健班）は、医

薬品等調達要請書により、医薬品

等の確保を要請する 

S3-06-08-06 応

援の要請系統 

様式65号 医薬品

等調達要請書 

4 健康福祉部は、費

用を請求する 

4-1 社会福祉班は、災害救助法

により費用を請求する 

4-1-1 災害救助法の適用基準を確認する S3-06-08-07 災

害救助法に基づく

医療・助産救助の

実施範囲と程度 

4-1-2 医療券に所要事項を記載し、関係

機関を通じて県本部健康福祉政策

班に、医療班費用を請求する 

 

4-2 健康づくり班は、診療記録

を保管する 

4-2-1 救助に従事した医療班に対し、各

種診療記録を提出させる 

S3-06-08-08 診

療記録 

地震時 

5 危機管理室は、広

域的な医療救護体

制を確立する 

    S3-06-08-09 地

震時の医療（助

産）救護活動体系 

6 健康福祉部は、初

動医療活動を実施

する 

6-1 公立東濃中部医療センター

及び土岐医師会に、医療班

の派遣を要請する 

  S3-06-08-10 医

療活動の手順 

S3-06-08-11 医

師会等への医療班

派遣要請系統 

6-2 県及び周辺地域の医療機関

に、医療班の派遣を要請す

る 

  S3-06-08-12 県

及び周辺地域の医

療機関への医療班

派遣要請系統 
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部 班 業務内容 摘要 

6-3 消防署班は、重症者を搬送

する 

6-3-1 重症者等を適切な医療機関に搬送

する 

 

6-3-2 必要に応じてトリアージを実施す

る 

S3-06-08-13 ト

リアージ基準例 
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M3-06-09 被災者救出計画 

応援の要請

救出対策の立案

災害救助法適用手続き
 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、被

災者救出のための

措置をとる 

1-1 社会福祉班は、救出の対策

を立てる 

1-1-1 警防班と協議し、救出の対策を立

て、消防団長またはその代理者

に、救出の指揮を指示する 

 

1-2 社会福祉班は、応援を要請

する 

1-2-1 消防署班による救出作業が困難な

場合、機械器具等の借入れができ

ない場合、県支部総務班に、内容

を明示して応援を要請する 

S3-06-09-01 救

出に必要な労力又

は機械器具等の確

保 

1-3 社会福祉班は、災害救助法

適用時の事務手続きを行う 

1-3-1 災害救助法の適用基準を満たして

いることを確認する 

S3-06-09-03 救

出対象者 

S3-06-09-04災害

救助法に基づく被

災者救出の実施基

準 

1-3-2 救助実施記録日計票、物資の給与

状況、救助の種目別物資受払状況

を作成する 

様式19号 救助実

施記録日計票 

様式71号 被災者

救出状況記録簿 

様式20号 救助の

種目別物資受払状

況 

1-3-3 県支部総務班を通じて県本部に、

被災者の救出状況を、救助日報に

より報告する 

様式45号 救助日

報 
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M3-06-10 学用品等支給計画 

被災教科書等の調査 被災教科書報告書の作成

学用品の輸送

諸記録の作成

学用品の割り当て・支給

県支部へ提出

り災児童生徒の調査 生徒名簿の作成

県へ報告
 

部 班 業務内容 摘要 

1 教育委員会は、学

用品等を支給する 

1-1 学校教育班は、被災児童生

徒、被災教科書等を調査す

る 

1-1-1 被災児童生徒の調査を災害発生後

2日以内に実施する 

 

1-1-2 被災児童生徒名簿を作成する 様式72号 被災児

童生徒名簿 

1-1-3 被災教科書等を調査集計し、災害

終了後3日以内に、被災教科書報

告書を作成する 

様式73号 被災教

科書報告書 

1-1-4 各学校分の被災教科書報告書をと

りまとめ、5日以内に県支部へ3部

提出する 

 

1-2 学校教育班は、学用品を輸

送する 

1-2-1 学校教育班は、教科書、文房具等

の学用品を輸送する 

（災害救助法を適用する場合は、

社会福祉班と協議して実施） 

S3-06-10-01 調

達する学用品等の

種別 

S3-06-10-02 災

害救助法による学

用品支給条件 

1-3 学校教育班は、学用品を割

り当てる 

1-3-1 県本部から学用品支給基準の通知

を受け、各児童、生徒別に学用品

の給与状況により割り当てる 

様式74号 学用品

の給与状況 

1-3-2 学用品等を各児童、生徒に支給

し、受領書と引き換える 

 

1-3-3 被災児童、生徒が縁故地に避難し

ている場合、学校教育班または学

校長が、本人の登校まで保管する 

 

1-3-4 余剰物資が発生した場合、県本部

に報告し、県からの指示があるま

で厳重に保管する 

 

1-4 学校教育班は、諸記録を作

成する 

1-4-1 学用品の保管、配給状況を、救助

日報により、県支部総務班を通じ

て県本部健康福祉政策班に報告す

る 

様式45号 救助日

報 



 

 M-38

部 班 業務内容 摘要 

1-4-2 被災児童生徒名簿、被災教科書報

告書、学用品引継書、学用品の給

与状況、救助実施記録日計票、救

助の種目別物資受払状況を作成す

る 

様式72号 被災児

童生徒名簿 

様式73号 被災教

科書報告書 

様式74号 学用品

の給与状況 

様式75号 学用品

引継書 

様式19号 救助実

施記録日計票 

様式20号 救助の

種目別物資受払状

況 
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M3-06-11 災害援護資金等貸与計画 

融資対象者の選定 各制度条件の説明

災害援護資金の貸付実施

生活福祉資金

生活援護資金

資金選択の指導

母子福祉資金・寡婦福祉資金

選考順位の決定

融資希望者の取りまとめ

 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、融

資対象者を選定す

る 

1-1 社会福祉班は、融資希望世

帯を調査する 

1-1-1 民生委員、児童委員等の協力得

て、各制度の条件を被災者に説明

する 

 

1-1-2 融資希望者の相談に応じ、適当な

資金の選択について指導する 

 

1-1-3 資金別融資希望者を、災害発生後

5日以内に取りまとめる 

 

1-2 社会福祉班は、対象者を選

定する 

1-2-1 災害救助法による援護資金の希望

をとりまとめ、災害発生後7日以

内に選考する 

 

1-3 社会福祉班は、融資希望世

帯を報告する 

1-3-1 融資希望の取りまとめおよび援護

資金についての選考順位を決定し

た場合、災害発生後10日以内に報

告する 

 

2 健康福祉部は、各

種融資の貸付の手

続きを行う 

2-1 社会福祉班及びこども家庭

班は、災害援護資金等の貸

付を実施する 

2-1-1 被災世帯の世帯主に対し、市本部

が実施する災害援護資金の貸付の

手続きを行う 

S3-06-11-01 災

害援護資金の貸付

対象・内容・条件 

2-1-2 被災者に対し、県社会福祉協議会

が実施する生活福祉資金の福祉資

金（福祉費）の貸付を手続き行う 

S3-06-11-02 生

活福祉資金の貸付

対象・内容・条件 

2-1-3 被災母子世帯および寡婦世帯に対

する母子福祉資金および寡婦福祉

資金の融資を行う 

S3-06-11-03 母

子福祉資金、寡婦

福祉資金の貸付対

象・内容・条件 
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M3-06-12 死亡が推定される者の捜索、遺体の処理及び埋火葬計画 

遺体の捜索 捜索対策の立案

遺体の処理

処理場所の確保

県支部警察班への連絡

遺体の埋火葬

捜索への協力

骨つぼの引き渡し

諸記録の作成

遺体の引き渡し

埋火葬の実施

応援要請

身元不明遺体の調査依頼
 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、遺

体の捜索に協力す

る 

1-1 社会福祉班は、遺体捜索の

対策を立てる 

1-1-1 消防部、県支部警察班と協議し、

遺体捜索の対策を立てる 

 

1-2 社会福祉班は、遺体の捜索

に協力する 

1-2-1 消防団等が実施する遺体捜索に協

力する 

 

1-3 社会福祉班は、応援を要請

する 

1-3-1 〔市のみで対応できない場合、遺

体が他市町村へ流失した場合〕 

県支部救助班に、応援を要請する 

S3-06-12-01 遺

体捜索に関する応

援要請時に明示す

る事項 

S3-06-12-02 災

害救助法に基づく

遺体捜索に関する

基準 

2 健康福祉部は、遺

体の処理に協力す

る 

2-1 社会福祉班は、遺体の発見

について県支部警察班に連

絡する 

2-1-1 災害時に事故死亡したと認められ

る遺体を発見または承知した場

合、県支部警察班（警察官）に連

絡する 

 

3 経済部は、一時的

に遺体を安置でき

る施設等を確保す

る 

3-1 環境班は、一時的に遺体を

安置できる施設等を確保す

る 

   

4 医療班または医師

は、遺体の洗浄縫

合、消毒等を行う 

     

5 健康福祉部は、諸

記録を作成する 

5-1 〔災害救助法適用時〕 

社会福祉班は、諸記録を作

成する 

5-1-1 遺体処理台帳、遺体及び所持金品

引取書を作成する 

様式79号 遺体処

理台帳 

様式80号 遺体及

び所持金品引取書 

6 健康福祉部は、遺

体の埋葬に協力す

る 

6-1 社会福祉班および環境班

は、応急的な埋葬を行う 

6-1-1 遺体を遺族へ引渡し、または火葬

し、または骨壷を遺族に引き渡す 

S3-06-12-03 埋

葬時の留意事項 

様式82号 埋葬台

帳 
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部 班 業務内容 摘要 

6-1-2 警察その他関係機関に、身元不明

の遺体について連絡し、調査にあ

たらせる 

 

6-1-3 火葬場が破損し使用できない場

合、または火葬能力が不足する場

合、県広域火葬計画に基づき、円

滑な広域葬を実施する 
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M3-06-13 防疫計画 

防疫活動の実施 検病調査への協力

患者運搬器具等の消毒

家屋内、溝渠等の消毒

諸記録の作成・整備

家用水の供給

健康診断対象者の把握

防疫班の編成

ねずみ族昆虫等の駆除

県へ報告

感染症予防委員の選定

隔離収容の実施

臨時予防接種の実施

経費の精算
 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、委

員、班等を編成す

る 

1-1 健康づくり班は、感染症予

防委員を選定する 

1-1-1 感染症予防委員を選定する  

1-2 健康づくり班は、防疫チー

ムを編成する 

1-2-1 防疫実施のため、防疫チームを編

成する 

S3-06-13-01 防

疫チームの編成 

2 健康福祉部は、防

疫活動を実施する 

2-1 健康づくり班は、防疫活動

を実施する 

2-1-1 県が実施する検病調査に、情報提

供等協力する 

S3-06-13-02 防

疫の種別及び方法 

2-1-2 予防委員とともに、県が実施する

健康診断の対象人員の把握等に協

力する 

 

2-1-3 臨時予防接種を実施する  

2-1-4 医療機関と協力し、感染症患者ま

たは病原体保有者の隔離収容を実

施する 

 

2-1-5 医療機関と協力し、感染症患者ま

たは病原体保有者の医療および看

護を実施する 

 

2-2 健康づくり班は、防疫チー

ムに指示して、防疫活動を

実施する 

2-2-1 家屋内、便所、芥溜、溝渠、その

他周辺の消毒を実施する 

S3-06-13-03 防

疫器具の状況 

S3-06-13-04 防

疫活動実施上の留

意事項 

2-2-2 患者運搬用器具等の消毒を実施す

る 

 

2-2-3 ねずみ族昆虫駆除等を実施する  
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部 班 業務内容 摘要 

3 建設部は、水道に

関する防疫活動を

実施する 

3-1 上下水道班は、水道に関す

る防疫活動を実施する 

3-1-1 家用水を供給する  

4 健康福祉部は、報

告する 

4-1 健康づくり班は、防疫に関

する状況を報告する 

4-1-1 医療、衛生施設被害状況等報告書

により、防疫に関する被害情報

を、県支部保健班を通じて県本部

健康福祉部に報告する 

様式25号 医療、

衛生施設被害状況

等報告書 

4-1-2 災害防疫に関する所要見込額を、

災害貿易経費所要額調により作成

し、県支部保健班を通じて県本部

保健医療班に報告する 

様式82号 災害防

疫経費所要額調 

4-1-3 災害防疫完了から20日以内に、災

害防疫業務完了報告書を、県支部

保健班を通じて県本部保健医療班

に報告する 

様式83号 災害防

疫業務完了報告書 

4-2 健康づくり班は、応援を要

請する 

4-2-1 〔市のみで対応できない場合〕 

応援要請作業内容、必要班数、物

資、数量、日時、場所等を明示し

て、県支部保健班に応援を要請す

る 

 

4-3 健康づくり班は、諸記録を

整備する 

4-3-1 災害状況及び「防疫活動状況報告

書（日報）」、「災害防疫経費所

要額調」、患者台帳、防疫作業日

誌を作成する 

様式84号 防疫活

動状況報告書 

様式82号 災害防

疫経費所要額調 

4-4 健康づくり班は、経費を清

算する 

4-4-1 災害防疫に要した経費を、他の経

費とは明確に区分し、災害防疫活

動を終了した後できる限り速やか

に清算する 
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M3-06-14 清掃計画 

ごみの収集 収集順序の決定

被害状況の調査

応急復旧の実施

施設、管渠等の被害調査

仮設トイレの設置・撤去

し尿処理の実施

委託業者への実施要請

動物の死骸の処理

水利用に関する広報

委託業者への実施要請

諸記録の作成

廃棄物の仮置場等の決定

分別収集の広報

 

部 班 業務内容 摘要 

1 経済部は、ごみの

収集を実施する 

1-1 清掃班は、ごみの収集順序

を決定し、委託業者に収集

を要請する 

1-1-1 被災地の状況および被災世帯にお

ける屋内清掃状況を考慮し、ごみ

の収集順序を検討する 

（伝染病発生の恐れがある地域を

優先する） 

S3-06-14-01 清

掃班・浄化班の編

成 

1-1-2 委託業者に、ごみ収集の実施を要

請する 

 

1-1-3 被災住民に対し、災害廃棄物の分

別収集の徹底を広報する 

S3-06-14-02 ご

みの区分と処分場 

1-1-4 災害廃棄物の処理計画フローに基

づき、災害廃棄物の仮置場、処分

方法、処分場所等を決定する 

S3-06-14-03 災

害廃棄物の処理計

画フロー 

1-1-5 災害廃棄物処理実行計画を策定す

る 

 

1-2 清掃班は、応援を要請する 1-2-1 〔市のみで対応できない場合〕 

県支部総務班に報告し、応援を要

請する 

 

2 建設部は、被害状

況を調査する 

2-1 上下水道班は、下水道の被

害状況を調査する 

2-1-1 下水道の供用地区における施設、

管渠等の被害調査を実施する 

S3-06-05-05 下

水道施設の緊急調

査・緊急措置 

2-1-2 応急復旧を実施する S3-06-05-05 下

水道施設の緊急調

査・緊急措置 

2-1-3 対象住民に、応急復旧完了までの

間、水の利用を控えるように広報

する 
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部 班 業務内容 摘要 

3 建設部は、し尿処

理を実施する 

3-1 浄化班は、し尿処理を実施

する 

3-1-1 委託業者に、し尿収集の実施を要

請する 

 

3-1-2 収集したし尿は、原則として浄化

センターにおいて処理する 

 

3-1-3 〔市のみで対応できない場合〕 

県支部総務班に報告し、応援を要

請する 

 

4 建設部は、仮設ト

イレを設置、撤去

する 

4-1 上下水道班は、仮設トイレ

（野外便所）を設置する 

4-1-1 原則として、避難所施設付近にマ

ンホールトイレ、または、し尿貯

留槽が装備された便所を、避難人

員50人当たり1基以上、男女別に

設置する。（ただし、これにより

難い場合は、災害用簡易トイレを

設置する） 

 

4-2 上下水道班は、仮設トイレ

（野外便所）を撤去する 

4-2-1 不要になった場合、仮設トイレ

（野外便所）を撤去し、消毒後衛

生的に処理する 

 

5 経済部は、動物の

死体を処理する 

5-1 環境班は、犬、ねこ等の死

体処理を実施する 

5-1-1 市本部の指定場所において、犬、

ねこ等の死体処理を実施する 

 

5-2 家畜班は、牛、馬、豚等家

畜の死体処理を実施する 

5-2-1 市本部の指定場所において、牛、

馬、豚等家畜の死体処理を実施す

る 

 

6 経済部は、諸記録

を作成する 

6-1 清掃班は、諸記録を作成

し、県に提出する 

6-1-1 廃棄物処理施設等被害状況報告

（1施設に要する事業経費が150万

円以上の場合のみ）、災害廃棄物

処理事業報告（事業経費が40万円

以上の場合のみ）を作成し、県支

部総務班を通じ、県本部環境生活

部廃棄物対策班に4部提出する 

様式85号 廃棄物

処理施設等被害状

況報告 

様式86号 災害廃

棄物処理事業報告 
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M3-06-15 災害義援金品募集配分計画 

義援金の保管・管理 現金出納簿の記録

諸記録の作成

義援金品の募集・配分 募集・配分方針の決定

募集・配分の実施

 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、義

援金品を募集、配

分する 

1-1 社会福祉班は、義援金品の

募集、配分の方針を決定す

る 

1-1-1 関係機関をもって協議会を構成す

る 

S3-06-15-01 災

害義援金品に関す

る協議会の構成機

関 

1-1-2 募集配分に参加する機関の代表者

を集め、募集配分委員会を開催す

る 

 

1-1-3 募集配分委員会にて、募集に関す

る事項、配分に関する事項につい

て、決定する 

S3-06-15-02 義

援金品の募集に関

する事項 

S3-06-15-03 義

援金品の配分に関

する事項 

1-2 社会福祉班は、義援金品を

募集する 

1-2-1 参加機関と協力し、募集配分委員

会にて決定した事項に基づき、義

援金品を募集する 

S3-06-15-04 義

援金品を募集する

災害の規模 

1-3 社会福祉班は、義援金品を

配分する 

1-3-1 参加機関と協力し、募集配分委員

会にて決定した事項に基づき、義

援金品を配分する 

（ただし、民生委員・児童委員そ

の他関係者の意見を聞き、実情に

即した配分を行う） 

S3-06-15-05 被

災世帯に対する義

援金品配分の基準 

S3-06-15-06 義

援金品配分の時期 

S3-06-15-07 義

援金品配分にかか

る費用 

1-3-2 特定物品および配分先指定金品に

ついては、それぞれの目的に沿っ

て効率的な配分を個々に検討して

行う 

 

2 出納部は、義援金

を保管・管理する 

2-1 出納班は、義援金を保管・

管理する 

2-1-1 募集した現金を保管管理するとと

もに、現金出納簿を備え付け、出

納の状況を記録する 

 

3 健康福祉部は、諸

記録を作成する 

3-1 社会福祉班は、義援金品の

受付、引継ぎ、配分等を記

録し、諸記録を作成する 

3-1-1 義援金品の募集配分機関は、「義

援金品受払簿」を備え付け、受付

から引継ぎまたは配分までの状況

を記録する 

様式87号 義援金

品受払簿 
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部 班 業務内容 摘要 

3-1-2 義援金品拠出者名簿、義援金品引

継書、義援金品受領書、現金出納

簿、義援金品受払簿を作成する 

様式88号 義援金

品拠出者名簿 

様式89号 義援金

品引継書 

様式90号 義援金

品受領書 

様式91号 現金出

納簿 

様式87号 義援金

品受払簿 
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M3-06-18a その他の被災者の保護計画 

 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、在

宅の要配慮者対策

を実施する 

1-1 社会福祉班、高齢福祉班、

こども家庭班は、取り残さ

れた要配慮者の発見に努め

る 

1-1-1 社会福祉協議会、民生委員・児童委

員、自治会、その他関係機関等と協力

し、在宅サービス利用者、ひとり暮ら

し高齢者、障がい者、難病患者等の名

簿や避難行動要支援者名簿、地図を利

用して、居宅に取り残された要配慮者

の発見に努める 

 

1-1-2 要配慮者を避難所へ移動、または施設

緊急入院等の緊急入所、居宅での在宅

福祉ニーズの把握等を実施する 

 

1-1-3 関係各班の協力を得て、避難所に移動

した要配慮者に対して、保健福祉サー

ビスの提供ができるように努める 

 

2 社会福祉施設の管

理責任者は、施設

の対策を実施する 

2-1 社会福祉施設の管理責任者

は、入所者の保護、被災者

の受け入れを実施する 

2-1-1 あらかじめ定めた避難誘導方法に従

い、入居者の安全を確保する 

（職員のみで対応できない場合、民間

企業等に応援を要請する） 

 

2-1-2 入居者の処遇の継続を確保した後、余

裕ペース等を活用して、被災者の受け

入れを行う（要介護者等援護の必要性

の高い者を優先する） 

 

2-1-3 食料、飲料水を確保できない場合、医

療その他救助が必要な場合、市本部ま

たは県支部救助班に、連絡または要請

する 
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部 班 業務内容 摘要 

2-1-4 職員等が不足する場合、市本部または

県支部救助班に、連絡または要請する 

 

3 健康福祉部、教育

委員会は、要保護

児童の措置を実施

する 

3-1 こども家庭班、学校教育班

は、要保護児童を保護する 

3-1-1 保育に欠ける児童を、保育所に入所さ

せ保育する 

 

3-1-2 保護者を失った児童を、親族による養

育、または県子ども相談センターと連

携し、児童養護施設等に保護する 

 

4 健康福祉部は、生

活保護法による保

護を実施する 

4-1 社会福祉班は、生活保護法

による保護を実施する 

4-1-1 災害により生活に困窮し、生活保護法

による保護の必要が生じた場合、民生

委員・児童委員と連絡を密にし、保護

の要否を決定する 

（災害救助法による救助実施期間及び

程度、内容との関係に十分留意する） 

 

5 健康福祉部は、被

災者に対する国民

健康保険等の給付

を実施する 

5-1 保険年金班は、災害によっ

て被保険者証を紛失した者

に対する給付を実施する 

5-1-1 保険証のないまま給付ができるよう

に、医療機関と連絡をとる 

 

5-1-2 速やかに被保険者証が再交付できるよ

うに努める 

 

6 市長は、市長見舞

金を支給する 

  6-1-1 災害により被害を受けた場合、瑞浪市

災害見舞金等の支給及び住宅等復旧改

善資金利子助成条例の定めにより、見

舞金を支給する 

 

7 健康福祉部は災害

弔慰金を支給する 

7-1 社会福祉班は、災害弔慰金

を支給する 

7-1-1 瑞浪市災害弔慰金の支給等に関する条

例の定めにより、災害弔慰金、災害障

害見舞金の支給、災害援護資金の貸付

を実施する 

 

8 健康福祉部被災者

生活再建支援金の

申請を受け付ける 

8-1 社会福祉班は、被災者生活

支援法の指定を受けた場

合、被災者生活再建支援金

の申請を受け付ける 

8-1-1 被災者生活再建支援法による被災者生

活再建支援金支給のための事務を行う 

 

8-1-2 住宅被害の認定を行い、被災者への支

援金の支給申請に必要なり災証明書等

必要書類の発行、制度の説明、被災者

からの申請書等の受付、県への書類送

付等を行う 

 

9 健康福祉部は被災

者生活・住宅再建

支援金を支給する 

9-1 社会福祉班は、被災者生

活・住宅再建支援金を支給

する 

9-1-1 住宅被害の認定を行い、瑞浪市被災者

生活・住宅再建支援金支給要綱の定め

により支援金を支給する 
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M3-06-18b 保健活動・精神保健対策 

各種保健活動の実施

精神保健対策の実施

保健活動チームの編成

 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、保

健対策を実施する 

1-1 健康づくり班は、保健活動

チームを編成し、保健活動

を実施する 

1-1-1 県と連携し、保健活動チームを編

成する 

S3-06-18-01 保

健活動チームの編

成 

1-1-2 保健活動チームは、各種保健活動

を実施する 

S3-06-18-02 保

健活動チーム活動

内容 

1-2 健康づくり班は、精神保健

対策を実施する 

1-2-1 保健所と連携し、精神保健対策を

実施する 

S3-06-18-03 精

神保健対策 
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M3-07   産業応急対策計画 

［商工業］

物価の安定

災害融資の連絡・あっ旋

燃料の確保・あっ旋

チームの編成

凍霜害の予防的措置

干害に対する応急対策

［農作物］

指導チーム

調査チーム

植物防除チーム

施肥管理の指導

転作計画の指導

報告書の提出

県へ報告

林地等に対する応急対策 県へ緊急復旧を要請

倒木起こしの指導
 

観光施設利用者の安全確保

応急対策実施の応援要請

被害状況の報告

［観光客等］

チームの編成

家畜の避難指導

死亡獣畜の処理

［畜産物］

死亡獣畜処理チーム

家畜防疫チーム

流通対策の実施

飼料等の確保

家畜の防疫 消毒薬の配布

緊急予防注射

 

 

部 班 業務内容 摘要 

1 経済部は、商工業

に対する応急対策

を実施する 

1-1 商工観光班は、商業施設、

工業施設等に対する応急対

策を実施する 

1-1-1 物価の高騰が予測される場合、商

工会議所等関係団体と協力して、

物価の安定を図る 
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部 班 業務内容 摘要 

1-1-2 政府関係金融機関及び民間金融機

関に対し、災害融資の連絡、斡旋

を実施する 

 

1-1-3 燃料の取扱業者に連絡し、燃料の

確保または斡旋に努める 

 

2 経済部は、観光客

等に対する応急対

策を実施する 

2-1 商工観光班は、観光施設と

施設利用者の被害状況の調

査、施設利用者の安全確保

等、応急対策を実施する 

2-1-1 観光施設等の施設管理者に対し、

避難誘導等の施設利用者の安全確

保に努めるように指導する 

 

2-1-2 気象の状況や災害状況を施設利用

者に伝達するとともに、緊急時に

おける避難先、経路、避難方法を

徹底する 

 

2-1-3 災害発生時、施設利用者の安全を

図るよう対策を実施する 

 

2-1-4 災害発生時、施設管理者では応急

対策が実施できない場合は、商工

観光班、消防署班、県支部警察班

に応援または実施を要請する（経

費は観光施設管理者が負担する） 

 

2-1-5 観光施設管理者に、施設と施設利

用者の被害状況を報告させる 

 

2-1-6 旅行者の被害状況把握のため、旅

行会社等に協力要請をする 

 

3 経済部は、農作物

に対する応急対策

を実施する 

3-1 農林班は、チームを編成す

る 

3-1-1 農林班は、指導チーム、調査チー

ム、植物防除チームを編成し、関

係機関との連絡調整を行い、被災

農家等の応急対策を図る 

S3-07-01 農林班

における各チーム

の編成 

3-2 農林班は、風水害が発生し

た場合、農作物の応急対策

を実施する 

3-2-1 苗の流出、冠水等による水稲被害

田の補改植が必要な場合、農業協

同組合（以下「農協」という）と

連絡し、残留苗または、種苗の確

保に努め、補改植の実施を指導す

る 

 

3-2-2 畑作物の代作播種子を農協及び種

苗業者と連絡し、時期ごとに必要

数量確保する 

 

3-2-3 一般生産資材及び肥料について、

農協等に確保を依頼する。災害の

規模によっては、県、市本部の指

示により、隣接市町及び県経済連

等の協力を得る 

必要資材：農業用燃料、肥料、農

薬、農機具等 
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部 班 業務内容 摘要 

3-2-4 関係機関と協力し、植物防除チー

ムを編成し、病害虫の共同防除を

実施する 

 

3-2-5 病害虫の防除に必要な農薬は、農

協において確保する 

 

3-2-6 防除器具は、各地区農事改良組合

及び各農協に保管されているもの

を使用する。災害の規模によって

は、県、市本部の指示により、無

人ヘリを使用する 

 

3-3 農林班は、凍霜害の発生の

恐れがある場合、予防的措

置を講ずるよう指導する 

3-3-1 果樹等の永年作物は、被害の程度

によって樹勢回復のための施肥管

理を適切に行うように指導する 

 

3-3-2 野菜類の被害の程度によって生産

見込みのあるものについては、適

切な施肥管理を行うように指導す

る。回復見込みのないものについ

ては、速やかに転作計画を立てる

よう指導する 

 

3-4 農林班は、干害に伴う農地

等の応急対策を実施する 

3-4-1 干害による被害状況を確認し、干

害被害報告書を県本部に提出する 

S3-07-02 被害報

告が必要な干害被

害基準 

3-4-2 応急対策の実施について万全を期

すとともに、その概要を県支部総

務班に報告する 

 

3-5 農林班は、林地等の応急対

策を実施する 

3-5-1 渓流荒廃や山腹崩壊が発生し、緊

急に復旧が必要な場合、県支部農

林班を通じて県本部治山班に災害

関連緊急治山等を要請する 

 

4 経済部は、畜産物

に対する応急対策

を実施する 

4-1 家畜班は、チームを編成す

る 

4-1-1 死亡獣畜処理チーム、家畜防疫チ

ームを編成し、関係機関との連絡

調整を行い、被災農家等の応急対

策を図る 

S3-07-03 家畜班

における各チーム

の編成 

4-2 家畜班は、家畜の避難を指

導する 

4-2-1 水害等による災害の発生が予想さ

れる場合、県支部と連絡を取り、

家畜の避難の要否を確認する 

 

4-2-2 家畜飼育者に、家畜を避難させる

ように指導する 

 

4-2-3 家畜を避難させる場合、必要に応

じて関係機関に協力を求める 

 

4-3 家畜班は、死亡獣畜を処理

する 

4-3-1 家畜飼育者に、死亡獣畜を速やか

に処理するように指導する 

 

4-3-2 家畜伝染病予防法に規定された死

体は、県支部家畜保健衛生班の指

示により処理する 
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部 班 業務内容 摘要 

4-4 家畜班は、家畜の防疫を実

施する 

4-4-1 畜舎に消毒薬を配布し、畜舎の消

毒実施を指示する 

 

4-4-2 緊急予防注射を実施する  

4-5 家畜班は、飼料等を確保す

る 

4-5-1 被災地域内の家畜の飼料、避難所

の家畜に対する飼料等が現地にお

いて不足する場合、農協や県支部

に確保の斡旋を要請する 

 

4-6 家畜班は、畜産生産物の流

通対策を実施する 

4-6-1 被災地域内において、畜産農家の

生産物が災害に伴う交通途絶等に

より搬送できない場合、関係機関

に対して搬送の協力を要請する 
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M3-08-01 公共施設の応急対策 

応急復旧の実施

施設別実施要領の作成

施設被害の防止措置 巡視・補修・補強等

 

部 班 業務内容 摘要 

1 施設管理者は、施

設の被害の防止措

置をとる 

  1-1-1 災害の発生が予想される場合、施

設の巡視、補修、補強等、被害拡

大防止措置を取る 

S3-08-01-01 公

共施設の応急対策

実施上の留意点 

  1-1-2 施設が被害を受け、そのまま放置

した場合に被害を拡大される恐れ

がある場合、応急復旧を実施する 

 

2 施設管理者は、施

設別実施要領を作

成する 

  2-1-1 施設の被害防止のため、施設ごと

に応急対策に関する実施要領（実

施者または実施組織、対策実施方

法、被害防止上重点を置くべき箇

所、応急措置用機材の整備点検

等）を定める 
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M3-09   文教施設等対策 

被害の概況調査 電話、報告書による報告

小中学校の応急対策 学校施設の確保

教職員の確保

応急教育の実施

児童生徒の安全確保

私立学校の応急対策 被害状況の調査

調査結果の報告

給食用物資の被害状況調査 報告書の作成

県へ報告

応急給食の実施

社会教育施設の応急対策

文化財関係の応急対策 被害状況の調査

調査結果に基づく指示・指導
 

部 班 業務内容 摘要 

1 学校長およびその

他文教施設の管理

者は、被害の概況

調査報告を行う 

  1-1-1 被害の概況を、電話および「学校

別被害状況報告書」、「教育関係

被害状況等報告書」により、教育

総務班長に報告する 

S3-09-01 調査報

告の系統 

S3-09-02 被害程

度の判定基準 

様式93号 学校別

被害状況報告書 

様式30号 教育関

係被害状況等報告

書 

1-1-2 概況報告後、被害の増大または減

少した場合、概況調査報告で省略

した事項を調査し、報告する 

 

1-1-3 被災児童生徒名簿、学校給食用物

資被害状況報告書、児童生徒被災

状況報告書を作成する 

様式72号 被災児

童生徒名簿 

様式93号 学校給

食用物資被害状況

報告書 

様式94号 児童、

生徒被災状況報告

書 

2 教育委員会は、小

中学校関係の応急

対策を実施する 

2-1 学校管理者は、学校施設の

確保を実施する 

2-1-1 被害程度に応じて、応急教育予定

場所を決定する 

S3-09-03 被害程

度別応急教育予定

場所 

2-1-2 被災校舎の維持保全のため、学校

施設の応急処置を行う 

 

2-1-3 隣接学校その他公共施設を利用し

て、応急教育を実施する場合、当

該施設管理者に応援を要請する 

S3-09-05 学校施

設利用の応援要請 
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部 班 業務内容 摘要 

2-2 教職員の対策を実施する 2-2-1 災害に伴い教職員に欠員が生じた

場合、学校内操作、市内操作、市

外操作により補う 

S3-09-06 教職員

の欠員対策、教職

員派遣の応援要請

事項 

2-3 学校教育班は、応急教育を

実施する 

2-3-1 災害に伴う被害程度によって授業

が不可能と認めた場合、休校措置

をとる 

 

2-3-2 可能な限り応急授業の実施に努め

る 

S3-09-07 応急授

業の実施時の留意

点 

2-4 学校長は、小中学校等にお

ける児童、生徒の安全を確

保する 

2-4-1 児童、生徒を避難させる必要が生

じた場合、または避難の指示を受

けた場合、避難させる 

 

2-4-2 授業を継続することにより、児

童、生徒の安全の確保が困難な場

合、臨時休校とする 

 

2-4-3 児童、生徒を帰宅させるにあたっ

ては、通学路の安全確認、小集団

で下校、保護者への引き渡し等必

要な措置をとり、児童、生徒の安

全を確保する 

 

2-4-4 登下校中に地震等が発生した場

合、学校へ登校し又は学校へひき

返した児童、生徒に対して所要の

措置をとる 

 

2-4-5 校外における学校行事中に地震等

が発生した場合、引率責任者は、

児童、生徒を集合させ、安全な場

所へ退避させる等必要な措置をと

る 

 

2-4-6 児童、生徒が被災した場合は、負

傷者等の救出、応急手当等必要な

措置をとるとともに、学校教育班

へ通報する 

 

3 私立学校の学校経

営者は、私立学校

の応急対策を実施

する 

3-1 私立学校の学校経営者は、

被害状況を確認する 

3-1-1 学校施設に被害があった場合、そ

の状況を調査し、学校教育班に報

告する 

 

3-1-2 「児童、生徒被災状況報告書」に

定める事項について調査、報告す

る 

様式94号 児童、

生徒被災状況報告

書 

3-1-3 園児、児童、生徒及び教職員等の

属する世帯の住家の被害状況を、

「私立学校施設被害状況報告書」

及び「被災児童生徒及び教職員

調」により速やかに調査し、学校

教育班に報告する 

様式95号 私立学

校施設被害状況報

告書 

様式96号 被災児

童生徒及び教職員

調 
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部 班 業務内容 摘要 

4 教育委員会は、給

食用物資の被害状

況を調査し、応急

給食を実施する 

4-1 給食班は、学校給食用物資

の被害状況を報告する 

4-1-1 学校給食用物資の被害状況をとり

まとめ、「学校給食用物資被害状

況報告書」を作成する 

様式93号 学校給

食用物資被害状況

報告書 

4-1-2 教育総務班を通じて県支部教育班

に、被害状況を報告する 

 

4-2 給食班は、応急給食を実施

する 

  S3-09-08 応急給

食実施上の留意点 

5 みずなみ未来部

は、社会教育施設

の応急対策を実施

する 

5-1 生涯学習班、スポーツ文化

班は、公民館、その他社会

教育施設の対策を実施する 

5-1-1 公民館、その他社会教育施設等に

災害が発生したときは、県支部教

育班を経由し県本部教育部に被害

状況を報告する 

 

5-1-2 被災時においては、公民館等の施

設が、災害応急対策のため避難所

として利用可能かどうか、迅速に

市本部に報告する 

 

6 みずなみ未来部

は、文化財関係の

応急対策を実施す

る 

6-1 スポーツ文化班は、文化財

関係の対策を実施する 

6-1-1 被災文化財については、所有者あ

るいは管理者から被害状況の報告

書（任意様式）等の提出を求め、

市文化財審議会委員等の意見を参

考にして、被災文化財個々につい

ての対策を所有者又は管理者に指

示、指導する 
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M3-10-01 社会福祉施設の対策 

 

部 班 業務内容 摘要 

1 健康福祉部は、社

会福祉施設の対策

を実施する 

1-1 社会福祉班、こども家庭班

及び高齢福祉班は、社会福

祉施設入所者の安全を確保

する 

1-1-1 入所者を避難させる必要が生じた

場合、または避難の指示等を受け

た場合、他地域へ集団的に避難さ

せる 

 

1-1-2 こども園等において、保育を継続

することにより乳児・幼児の安全

の確保が困難な場合、臨時休園と

し、乳児・幼児を直接保護者へ引

渡す等必要な措置をとる 

 

1-1-3 その他の社会福祉施設において、

入所者を一時安全な場所で保護

し、実情に応じた措置をとる 

 

1-1-4 入所者が被災した場合、負傷者等

の救出、応急手当等必要な措置を

とり、市本部へ通報し、市本部の

行う救出救急活動に協力する 

 

1-2 社会福祉班、こども家庭班

及び高齢福祉班は、入所者

の保育、保護を実施する 

1-2-1 被災した施設および設備の応急復

旧を実施し、収容可能な場所を応

急に確保する 

 

1-2-2 施設職員が被災し、不足する場合

は、代替職員等により選定補充す

るなど必要な措置をとる 

 

1-2-3 給食継続の確保に努め、給食が困

難な場合は、市本部へ炊き出しを

要請する 

 

1-2-4 収容施設においては、生活物資を

喪失した場合、速やかに確保し、

収容者の日常生活の確保を図る 

 

1-2-5 入所者の保護者が被災し、生活程

度が著しく低下した場合は、入所

者の保育料等の減免又は猶予のた

めの必要な措置をとる 
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部 班 業務内容 摘要 

1-3 社会福祉班、こども家庭班

及び高齢福祉班は、社会福

祉施設の応急復旧を実施す

る 

1-3-1 施設責任者は、施設所管課と協議

し、速やかに応急復旧の措置を行

う 

 

1-4 社会福祉班及び高齢福祉班

は、災害時要配慮者を受入

れる 

1-4-1 大規模な災害により、長期の避難

生活を強いられる要配慮者がいる

場合は、市と施設間で事前に協定

を締結するなど、災害時要配慮者

の受け入れ態勢の準備に努める 

 

 

 


