
マニュアルと関連資料リスト　１／５

資料名 頁数 用　途
主な利用者と配布先

住民 総務 広報 救護 物資 衛生 警備 初動 Proj

◆準備マニュアルと関連資料 〇

1 準備マニュアル 10 準備マニュアルの本文 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

2 　備蓄・装備品リスト 4 震災を想定した備蓄品や装備品のリスト 〇 〇
3 　避難所携帯品リスト 2 避難所へ一時的に行く際携帯する品物のリスト 〇 〇
4 　重要物リスト 1 家を空ける際携帯する重要物のリスト 〇 〇
5 　乾電池使用機器リスト 4 備蓄する乾電池サイズを決める際に使うリスト 〇
6 　伝言ダイヤル１７１の使い方 2 電話を使った家族と安否連絡の取り方 〇
7 　震災時の金融機関の対応 1 銀行の震災への備えや窓口業務について 〇
8 　震災時の医療機関・調剤薬局の対応 1 震災時診療や処方薬の費用と扱いについて 〇
9 　期限点検リスト 2 期限のある機器や保存食を管理する 〇

10 　集会所倉庫共有品リスト（本部にも） 3 集会所倉庫の備蓄品 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
11 　台風準備マニュアル 2 台風被害を防ぐことに特化した準備編 〇

◆初動マニュアルと関連資料
12 初動マニュアル 20 発災時、住民がとるべき初動についてのマニュアル 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

13 　避難所携帯品リスト（準備Ｍにも） 2 避難所へ一時的に行く際携帯する品物のリスト 〇 〇
14 　重要物リスト（準備Ｍにも） 1 家を空ける際携帯する重要物のリスト 〇 〇
15 　家屋チェックポイントリスト 1 損傷の有無を確認する箇所のリスト 〇 〇 〇

◆本部マニュアルと関連資料（本部マニュアルとは、各班のマニュアルを統合したものの総称です）
16 　災害対策本部組織図と役割 1 本部組織図と主な役割 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
17 　本部ルール 2 本部を円滑に運営するための決め事 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

マニュアルと関連資料リスト　２／５

資料名 頁数 用　途
主な利用者と配布先

住民 総務 広報 救護 物資 衛生 警備 初動 Proj

◆本部マニュアルの各班共通資料
18    高花５丁目住宅地図（既存） 1 様々な用途に使用 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
19    日報（各班共通版） 1 各班が作成する日報のひな型 〇 〇 〇 〇 〇 〇
20    集会所倉庫共有品リスト 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
21    外部連携先名簿（約２７０件収録） 11 外部連携先名簿 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
22    班間連絡票（連絡箱） 1 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
23    要望受付票ー各班共通ー物資用 1 住民が要望事項を記入する 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
24 　 要望受付票ー各班共通ー役務用 1 住民が要望事項を記入する 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
25 　 要望進捗管理表 受理した要望の進捗を管理する表 〇 〇 〇 〇 〇 〇
26  　相談窓口案内 1 相談先の案内 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
27 　 要望受付作業から納品までのフロー 1 要望受付後の作業手順 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
28    出欠名簿各班共通版 2 発災直後の班員の出欠を確認する 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
29    独居者、要介護者、避難希望者マップ 1 当該者が一目でわかるマップ 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
30    マニュアルと関連資料リスト 5 本リスト 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

31 総務班マニュアル 4 総務班用のマニュアル本文 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

32    避難台帳 ？ 住民の現況を記した台帳 〇
33    集会所避難者受付名簿と名札と運営ルール 2 集会所避難者受付名簿と名札と運営ルール 〇 〇
34 　ボランティア招請プラン 3 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
35 　ボランティア受付リストと名札 1 〇 〇 〇 〇 〇 〇
36 　ボランティア受入希望宅リスト 1 〇 〇 〇 〇
37 　ボランティア受入役割分担表 1 〇 〇 〇 〇

マニュアルと関連資料リスト　３／５

資料名 頁数 用　途
主な利用者と配布先

住民 総務 広報 救護 物資 衛生 警備 初動 Proj

38 　ボランティア関係者の名札 1 〇 〇 〇 〇
39    本部要員候補者リスト 2 協力を表明した人のリスト（2019年アンケートより） 〇 〇
40 　 集会所倉庫共有品リスト（準備Ｍにも） 3 集会所倉庫の備蓄品 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
41    対策本部のレイアウト 1 対策本部のレイアウト 〇
42    本部会議録（３種、各１頁） 3 会議録のひな型３種 〇

43 広報班マニュアル 3 広報班用のマニュアル 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

44    告知文のテンプレート 告知文のひな型 〇
45    巡回ルートの作成 巡回アナウンスの順路 〇 〇

46 救護班マニュアル 3 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

47    診療台帳 診療申込書をまとめた台帳 〇
48 　要望受付票ー処方薬ー救護班用 1 住民が要望事項を記入する 〇 〇
49 　要望受付票ー市販薬ー救護班用 1 住民が要望事項を記入する 〇 〇
50    問診票 〇
51    病院別診療科目リスト（≒外部連携先名簿） 〇
52    救護用ツールの在庫管理表 〇
53    診療および薬申込書 〇
54 物資班マニュアル 3 物資班用のマニュアル 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
55    物資発注表 物資班から物資集積拠点又は供給元へ提出する 〇
56    要望受付票ー各班共通ー物資用 1 住民が要望事項を記入する 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
57    物資待ちリスト 〇

マニュアルと関連資料リスト　４／５

資料名 頁数 用　途
主な利用者と配布先

住民 総務 広報 救護 物資 衛生 警備 初動 Proj

58    他地区の物資班との連絡簿 〇
59    物資在庫管理表 〇

60 衛生班マニュアル 3 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

61    要望受付票－各班共通－役務用 〇
62    要望進捗管理表－各班共通－役務用 〇
63    大工工作用具管理表 〇
64    ダンボールトイレの作り方（サイト紹介） 簡易トイレの作り方 〇 〇

65 警備班マニュアル 3 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

66    巡回ルートの作成 1 警備班の巡回ルート 〇 〇
67    家屋チェックポイントリスト 1 〇
68    高花５丁目近隣危険個所マップ 〇
69    印西市内危険個所マップ＜印西市地図＞ 〇
70    り災証明書等交付申請書と説明文 市役所より入手 〇 〇
71    被災時の助成制度について 〇 〇
72    ゴミステーション消火器の管理表 ゴミステーション消火の在庫管理 〇
73    ゴミステーション消火器設置マップ 1 ゴミステーション消火器設置マップ 〇 〇

74 初動班マニュアル 4 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇

75    初動班出欠名簿 1 発災直後の班員の出欠を把握する 〇
76    初動班進捗状況把握表 1 初動班の稼働状況を把握する 〇
77    初動班聞取表 - 住民の安否や被害状況を確認する 〇

マニュアルと関連資料リスト　５／５

資料名 頁数 用　途
主な利用者と配布先

住民 総務 広報 救護 物資 衛生 警備 初動 Proj

78    紅白布宅訪問時の想定問答集 2 初動班が訪問した時の想定問答集 〇
79    ゴミステーション消火器設置マップ 1 ゴミステーション消火器設置マップ 〇 〇

プロジェクト関連資料
80    対策本部ガイダンス資料リクルート用 ？ 本部員候補に説明する資料 〇 〇 〇
81    マニュアルと関連資料リスト 5 本リスト 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
82    独居者、要介護者、避難希望者の家リスト ？ 当該者が一目でわかるマップ 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇
83    アンケート集計表 ？ 〇
84    リクルートリスト（自主防災委員会） 2 〇
85    リクルート資料 ？ 〇
86    在宅避難計画 3 住民・自治会・自主防への説明資料 〇 〇 〇
87    在宅避難計画全体の説明会資料 住民への定着化 〇 〇
88    在宅避難計画（マニュアル）説明会資料 住民への定着化 〇 〇
89    在宅避難予行演習のシナリオ作成 住民への定着化 〇 〇

進捗状況 
－青：完成前 
－紫：製作中 
－白：未着手 
－黄：保留

進捗状況 
－青：完成前 
－紫：製作中 
－白：未着手 
－黄：保留

進捗状況 
－青：完成前 
－紫：製作中 
－白：未着手 
－黄：保留

進捗状況 
－青：完成前 
－紫：製作中 
－白：未着手 

進捗状況 
－青：完成前 
－紫：製作中 
－白：未着手 
－黄：保留
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作成予定の本部マニュアルと関連資料　１／２
＜進捗の凡例＞　－：作成資料の総称、　☆：完成、　〇：完成間近、　□：精査中、　△たたき台あり、　✕：未着手、　？：作成自体要検討
進捗 Ｎｏ． 資料名 頁数 進捗 Ｎｏ． 資料名 頁数

- - ◆本部マニュアル関連資料 - △ 21    集会所避難者受付名簿と名札と運営ルール 2

〇 1 　災害対策本部組織図と役割 1 △ 22 　ボランティア招請プラン 3

□ 2 　本部運営方針（ルール） 4 △ 23 　ボランティア受付リストと名札 1

- - ◆本部マニュアルの各班共通資料 - △ 24 　ボランティア受入希望宅リスト 1

☆ 3    高花５丁目住宅地図（既存） 1 △ 25 　ボランティア受入役割分担表 1

△ 4    日報（各班共通版） 1 △ 26 　ボランティア関係者の名札 1

△ 5 　要望受付票－各班共通－役務用 1 ✕ 27    本部要員候補者リスト 2

☆ 6    集会所倉庫共有品リスト（既存） 3 ✕ 28    対策本部のレイアウト（集会所の見取図あり） 1

△ 7    外部連携先名簿（約２７０件収録） 11 △ 29    本部会議録（３種、各１頁） 3

？ 8    班間連絡票（連絡箱）要不要を検討 1 △ 30 ◆本部マニュアル（広報班用） 3

△ 9    要望受付票ー各班共通ー物資用 1 △ 31    告知文のテンプレート 1

△ 10 　要望受付票ー処方薬ー救護班用 1 △ 32    巡回ルートの作成 1

△ 11 　要望受付票ー市販薬ー救護班用 1 △ 33 ◆本部マニュアル（救護班用） 3

△ 12 　要望受付票ー各班共通ー役務用 1 ？ 34    診療台帳 1

△ 13 　要望進捗管理表 1 △ 35 　要望受付票ー処方薬ー救護班用 1

△ 14 　相談窓口案内 1 △ 36 　要望受付票ー市販薬ー救護班用 1

△ 15 　要望受付作業から納品までのフロー 1 ？ 37    問診票 1

△ 16    班員出欠名簿 2 ？ 38    病院別診療科目リスト≒外部連携先名簿 2

△ 17    独居者、要介護者、避難希望者マップ 1 ✕ 39    救護用ツールの在庫管理表 1

△ 18    マニュアルと関連資料リスト 5 ？ 40    診療申込書 1

△ 19 ◆本部マニュアル（総務班用） 4 △ 41 ◆本部マニュアル（物資班用） 3

☆ 20    避難台帳 2 ✕ 42    物資発注表 1

作成予定の本部マニュアルと関連資料　２／２
＜進捗の凡例＞　－：作成資料の総称、　☆：完成、　〇：完成間近、　□：精査中、　△たたき台あり、　✕：未着手、　？：作成自体要検討
進捗 Ｎｏ． 資料名 頁数
△ 43    要望受付票ー各班共通ー物資用 1 高花五丁目自主防災委員の皆様へ
✕ 44    物資待ちリスト 1

✕ 45    他地区の物資班との連絡簿 1 １．在宅避難プロジェクトの現況　－本部マニュアル－
✕ 46    物資在庫管理表 1 　　準備マニュアル、初動マニュアルと比べるとかなりヘビーで
△ 47 ◆本部マニュアル（衛生班用） 3 　　マニュアルと資料併せて約６５種類の作成が必要と想定しています
△ 48    要望受付票－各班共通－役務用 1 　　送付資料　：　「作成予定の本部マニュアルと関連資料」
△ 49    要望進捗管理表－各班共通－役務用 1 　　※本資料を電子メールの貼付ファイルで受け取られた方は、
✕ 50    大工工作用具管理表 1 　　　 ７／１８のミーティングに印刷してご持参ください
？ 51    ダンボール製簡易トイレの作り方（サイト紹介） 1 　　※本資料を紙で受け取られた方も、ミーティングにご持参ください
△ 52 ◆本部マニュアル（警備班用） 3

△ 53    巡回ルートの作成 1 ２．先の定期総会にて、高花五丁目防災防犯会規約第四条（６）に
△ 54    家屋チェックポイントリスト 1 　　自主防災委員会の存在と役割が追記されました
✕ 55    高花五丁目近隣危険個所マップ 1 　　追記文言　：　（６）自主防災委員会の結成により、具体的な防災計画
✕ 56    印西市内危険個所マップ＜印西市地図＞ 1 　 　　 の立案・実施を促進する
✕ 57    り災証明書等交付申請書と説明文 ？ 以上
？ 58    被災時の助成制度について ？
✕ 59    ゴミステーション消火器の管理表 1 何故ボランティア団体の自主防災委員会のいうことをいちいち聞か
〇 60    ゴミステーション消火器設置マップ 1 なければならないのかという声が出て来た時に、実はこれこれこう
□ 61 ◆本部マニュアル（初動班用） 4 なんですよと正当性を説明できるポジショニングが必要なんです
□ 62    初動班出欠名簿 1 添付ファイル送信時注意
□ 63    初動班進捗状況把握表 1 自主防災委員会は現在もボランティア団体です。公共福祉のために
☆ 64    初動班聞取表 1 自主的に、無報酬で活動しているからです
□ 65    紅白布宅訪問時の想定問答集 2


