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はじめに 
「北区災害ボランティアセンター設置・運営マニュアル」（以下、「マニュアル」という。）

は、東京都北区（以下、「区」という。）、社会福祉法人北区社会福祉協議会（以下、「社協」

という。）及び特定非営利活動法人東京都北区市民活動推進機構（以下、「機構」という。）の

三者で締結した「災害時におけるボランティア活動に関する協定書（平成 21 年 4 月）」（以下、

「協定」という。）に基づき、相互に連携しながら、十分にその機能を発揮できるよう定めた

ものである。 
特に、社協と機構が連携して、関係する市民活動団体などの協力を得ながら北区災害ボラ

ンティアセンター（以下、本文では｢センター｣という。）の立ち上げ、運営をしていくことか

ら、相互に連携が取れるよう、基本的な手順を示したものである。 
実際にセンターの設置が必要となる災害が生じた場合は、相当の混乱と困難な状況の中で、

関係するスタッフ等の参集やセンターの立ち上げ、運営をせざるを得ないことが想定される。

従って、区、社協、機構、関係する市民活動団体等のスタッフが、このマニュアルを認識し、

災害時に運営が円滑に進められ十分活用することが出来るように、訓練などを通じてこのマ

ニュアルを実践的に周知徹底しておくことが必要である。 
 
 
（用語の定義） 

設  置：センターをその場所で始めるという宣言をすること。 
立ち上げ：人的、物的要因を手配し機能を開始できる状態にすること。 
運  営：機能を継続していくこと。 

 
北区災害ボランティアセンターの目的 

センターは、北区内において大規模な地震その他の災害が発生した場合に、被災者、

被災地の救援及び復旧活動を行うための「活動拠点」である。 
センターは、区、社協、機構、市民活動団体等が協力しながら、区内、都内及び全

国から参集してくる災害ボランティアの活動が十分その力を発揮できるよう支援を行

い、被災者、被災地の救援及び復旧を１日でも早く実現していくために、効果的で効

率的な活動が展開できるよう設置するものである。 
 

北区災害ボランティアセンターの役割 
センターは、目的を達成するため次の役割を担っている。 
① 被災者、被災地の現況を把握 
② 災害ボランティアに関する情報の収集 
③ 被災者からのニーズ（要望）の把握 
④ コーディネート機能の発揮 
⑤ 行政等関係機関との調整等 
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１ 北区災害ボランティアセンターの設置・立ち上げ 

 

（１） 設置場所 

センターは、統括・指揮を行う「本部」と、災害ボランティアの受入、派遣調整等

実際の災害支援活動を行う「活動拠点」がある。それぞれの設置場所は次のとおりと

する。 
ア センター本部 

センター本部は、協定第２条第１項に基づき、「北区ＮＰＯ・ボランティアぷら

ざ」（以下、「ぷらざ」という。）に設置する。但し、北とぴあの被災状況確認（（５）

ウ①）の結果等によっては、センター本部の設置場所を変更する場合もある。 
 

イ センター活動拠点 
センター活動拠点は、「北区みどりと環境の情報館（愛称：エコベルデ）」に設

置する。 
 

（２） 設置判断、立ち上げ 

社協と機構がセンター設置を判断し、区（防災課長）に報告する。区の了承後、概

ね３日以内に社協と機構が立ち上げる。 
 

（３） 閉鎖の判断 

センターの閉鎖は、災害ボランティア活動に対する要請状況等に対応しつつ、被災

者、被災地の救援活動の必要性、復旧状況について社協と機構が総合的に検討し、区

と協議のうえ、決定する。 
 

（４） 立ち上げの手順 

   ア 立ち上げスタッフ 
     センター（本部、活動拠点）の立ち上げは、センターに参集した社協、機構スタ

ッフ及びボランティア･NPO などの関係者（以下、「スタッフ等」という。）により

行う。   
 

イ スタッフ等の参集基準 
① 区内で震度５強以上の地震の発生により、社協及び機構スタッフは、自分の身の

安全と家族の安否を確認した後、必ずセンター本部に自主参集する。ボランティ

ア･NPO など関係者のスタッフは可能なかぎり参集する。 
② 区内で震度５弱以上の地震の発生により、社協および機構が必要と判断した場合

は、連絡網によりスタッフに参集を命じる。 
③ 震災以外の災害発生については、区の非常配備態勢が発せられた場合に、機構理

事長が区からの要請を受け、社協会長と協議の上、それぞれのスタッフの召集を

行う。 
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ウ 被災状況の情報収集 
① センター（本部・活動拠点）設置の建物全体及び、設置部分の被災状況を確認す

る。応急判定士が来られない場合は、「建物被災状況簡易チェックシート」（資料 1）
を用いて被災状況を確認する。 

② 区から区内の被災状況等の情報収集を行う。 
③ その他関係機関･団体等からの情報収集を行う。 
 

エ センター内の備品配置等 
センター内の備品配置等は、活動拠点として十分機能するよう、臨機応変に配置す

る。 
 
オ 機材の搬入 

別途定める「災害ボランティア活動に必要な資機材一覧」（以下、「資機材一覧」と

いう。）に基づき、必要資機材の搬入を行う。 
 

（５） 立ち上げ報告、周知 

ア センター（本部・活動拠点）の立ち上げが完了後、区に立ち上げを報告し、区との

協力体制を確認する。 
 
イ センターホームページの運用を開始し、センター立ち上げを広く周知する。 
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２ 北区災害ボランティアセンターの運営体制 
 

（１） 運営主体 

センターの運営は、協定第２条第２項に基づき、区の協力を得ながら、社協と機構

が連携して運営する。 
 

（２） 組織                                                           

北区災害ボランティアセンター 
 

 
                          
 
 
 
 
 
 
                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（３）運営時間 

センターの運営時間は、午前９時から午後５時までを原則とする。 
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●社会福祉法人 
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●特定非営利活動法

人東京都北区市民活

動推進機構 

東京都北区 

本   部 
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（４） 班の役割分担及びスタッフ等の配置 

スタッフ等の配置数については、必要最低限の人数を示している。実際の人員配置に

ついては、参集した人数や時間経過の中で必要な人数が刻々変化することを常に念頭に

置きながら、柔軟に対応していくこととする。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                             

班     別 役   割   分   担 
ス タ ッ フ

等配置数  

総務班 

ボランティア活動の総合調整 

３人 

運営体制･役割分担の調整 

ＯＡ機器、通信機器、事務用品の確保･管理 

支援金の受入・運用等 

通行許可証の確保、配布、回収 

各班の日報取りまとめ、週報の作成 

区との連絡調整 

都広域ボランティア活動拠点との連絡調整 

東ボラ等、関係機関・団体との連絡調整 

情報収集・広報班 
（略称：広報班） 

広報、メディア対応（ボランティア募集含む） 

３人 関係機関の連絡先等の管理 

被災者・被災地実態の把握と情報開示 

資機材管理班 
（略称：資機材班） 

活動資機材の調達・受入・管理 
２人 

活動資機材の受け渡し 

ボランティア 
コーディネート班 
（略称：コーディネー

ト班） 

ボランティア活動依頼に関すること 
（受付、現場確認、案内図の作成 等） 

１２人 
ボランティア活動者に関すること 
（受付、保険加入、活動証明書の発行、宿

泊所の情報提供、相談窓口の開設 等） 
※救護班、移送班の役割を除く 

ボランティアの 
安全・衛生・救護班 
（略称：救護班） 

ボランティアの安全・衛生・健康管理および

救護 ２人 
ボランティアセンターの衛生管理 

人と物資の移送班 
（略称：移送班） 

現場への人員・物資の移送調整 
２人 

活動用車両の確保 
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３ 北区災害ボランティアセンターの運営方法 

● ボランティア活動依頼への対応（コーディネート班） 

 
           

「ボランティア活動依頼受付票」（様式 1）に記入 

「避難所ボランティア活動依頼受付票」（様式 2）に記入 

 
 

「現場確認の手順」（様式 3）に基づき、 

・安全確認（ボランティア活動可否の判断） 

・必要資機材の確認 

 
 

「ボランティア活動紹介票兼活動指示書」（様式 4）の作成 

「避難所ボランティア活動紹介票兼活動指示書」（様式 5）の作成 

（１）依頼受付 

ア 受付方法 
被災者からのボランティア活動依頼受付は「電話」及び「窓口」とする。 

イ 依頼受付票の記入 
ボランティアの依頼があった場合は、「ボランティア活動依頼受付票」（様式 1）ま

たは「避難所ボランティア活動依頼受付票」（様式 2）の各項目を依頼者から聞き取

り記入する。（※窓口受付の場合は、依頼者に可能な範囲で記入いただいた後、その

他の項目を聞きとり記入する。） 
 

（２）現場確認 

ア 安全確認等 
依頼場所が避難所以外の建築物・構造物の場合は、災害ボランティアが安全に活

動できるかを判断するため「現場確認の手順」（様式 3）に基づき現地の状況を確認

する。 
イ 必要資機材の確認 

現場の状況等から、活動に必要な資機材を確認する。 
 

（３）活動指示書の作成 

（1）（2）の内容に基づき、「ボランティア活動紹介票兼活動指示書」（様式 4）ま

たは「避難所ボランティア活動紹介票兼活動指示書」（様式 5）を 2 部（保管用及び

現場用）作成する。 

     
北区内の被害情報の掲示 

北区内の被害状況などについての情報を、随時収集し、「被害状況掲示板」に

貼り出して、情報を公開する。 
 

 

依 頼 受 付 （ 窓 口 ・ 電 話 ） 

 

現 場 確 認 

 

活動指示書の作成 



 

6 
 

● 災害ボランティアの募集（広報班） 

災害ボランティアの募集は、区、社協、機構が協議して、社会福祉法人東京都社会

福祉協議会（以下、「東社協」という。）と連携を図り、区内のみで募集するか、広域

で募集するかについて決定し、次の手順に基づき行う。 
 
 
 
 
           ホームページ等により募集 

 
 
             

都内の区市町村社会福祉協議会に対し、募集の応援要請 

 
 
             

東社協を通じて募集 

マスメディアに対し募集広報依頼 

 
 
 第１段階（区内での募集） 

区内での募集は、次の方法による。 
（ア）ホームページ、チラシなどによる募集 
（イ）ＮＰＯ・ボランティア等への協力依頼 

 
 第２段階（都内の他市区町村からの募集） 

区内での募集では災害ボランティアが不足する場合は、東社協と連携して、都

内の被災地以外の区市町村社会福祉協議会に対し、災害ボランティア募集の応援要

請を行う。 
 
 第３段階（都外からの募集） 

都内で必要な災害ボランティアが確保できない場合は、※「関東甲信越静ブロッ

ク都県指定都市社会福祉協議会災害時の相互支援に関する協定」に基づき、東社協

を通じて災害ボランティア募集を行うとともに、マスメディアに対し、災害ボラン

ティア募集の広報依頼を検討する。 
 
 
※「関東甲信越静ブロック都県指定都市社会福祉協議会災害時の相互支援に関す

る協定」：（説明を追加、または、資料を添付する） 

第１段階（区内での募集） 

 

第２段階（都内市区町村での募集） 

 

第３段階（都外からの募集） 
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● 災害ボランティアへの対応（ｺｰﾃﾞｨﾈｰﾄ班） 

   

 「受付」から「マッチング」まで 

 

     

 

ボランティア保険加入の確認 

受付（様式 6 または様式 7） 

ビブス（ベスト）、資料（様式 8、9、10）の配付 

 

 

 

様式 8、9 により説明 

 

 

 

活動場所の募集・決定 

 

 

（１）受 付  

ア ボランティア保険加入確認 

保険未加入者には、隣接の保険窓口で手続きを行うよう案内する。 
イ 申込書の提出 

災害ボランティア活動希望者・団体から※申込書の提出を受ける。 
※申込書（いずれか）：「災害ボランティア個人受付票」（様式 6） 

「災害ボランティア団体受付票」（様式 7） 
ウ ビブス及び資料の配付 

ビブス及び※資料を渡す。活動証明書はビブスのゼッケンケースに入れ、活動中

はゼッケンとして使用する。 
※資料： 

「活動開始から終了までの流れ」（様式 8） 
「北区災害支援活動に参加される皆様へ オリエンテーション」（様式 9） 
「災害ボランティア活動参加証明書」（様式 10） 
「目からウロコの安全衛生プチガイド」（資料 

  
（２）オリエンテーション 

ア 資料説明 
活動にあたっての留意点などを資料に沿って説明をする。 
オリエンテーションは、人数が集まったら開始する。 

 

 

 

 

受付（窓口） 

 

オリエンテーション 

 

ボランティア保険窓口 
 

マ ッ チ ン グ 
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（３）マッチング（活動場所の決定） 

ア 活動場所の決定  
   活動先ごとに「ボランティア活動紹介票兼活動指示書」（様式 4）及び「避難所

ボランティア活動紹介票兼活動指示書」（様式 5）の概要を説明し、活動希望者を募

る。 
イ ボランティア活動者一覧の記入 

募集人数に達したら、「ボランティア活動者一覧」（様式 11）2 部（保管用及び現

場用）に全員氏名等を記入させる。 
ウ 指示書の管理 

記入した「ボランティア活動者一覧」（様式 11）は、あらかじめ準備した保管用

と現場用の活動指示書（様式 4 または様式 5）のうち、保管用の活動指示書にホチ

キス止めをして、活動帰着後の人数確認等に使用する。 

   エ 次会場への案内 

グループごとに出発準備会場へ行くよう案内する。
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「出発準備」から「送り出し」まで （コーディネート班） 

 

 

 

 

                                   ※活動先ごとに行う  

グループリーダーの選任 

「活動指示書」（様式 4 または 5）等必要書類受渡し 

行き方の確認 

帰着時間の確認 

ビブスの着用 

注意事項念押し 

              

 （活動指示書に必要資機材が書かれているか、  

リーダーが必要と判断した場合） 

活動指示書を提示し 

資機材を受け取る 

 

 

移動は原則徒歩 

 

 

 
（４） 出発準備 

ア 集合 
出発準備会場（屋内または屋外）に活動先のグループごとに集合させる。 

イ グループリーダーの選出 
グループの中からグループリーダーの選出を行う。 

ウ 書類の受渡し 
グループリーダーに以下の様式を渡し、（4）以外の書類は活動終了後に回収する

旨を説明する。なお、（5）は記入して提出を受ける。 
（1）「現場確認の手順」（様式 3）※注：活動場所が避難所の場合は不要 
（2）「ボランティア活動紹介票兼活動指示書」（様式 4）または「避難所ボラ

ンティア活動紹介票兼活動指示書」（様式 5） 
（3）「北区災害支援活動に参加される皆様へ 出発準備の手順」（様式 12） 
（4）「わたしたちは災害ボランティアセンターから来ました。」（様式 13） 

 （5）「災害ボランティア活動報告書」（様式 14） 
（6）地図（活動場所の住所、依頼者指名、依頼者連絡先の記載のあるもの） 

エ 行き方の確認 
   グループリーダーと地図で活動拠点までの行き方を確認する。 

オ 帰着時間等の確認 
グループリーダーと帰着時間、緊急時の連絡方法等の確認をし、活動指示書（様

式 3）2 部（現場用及び保管用）に記入する。 
 

出  発  準  備           

 

送 り 出 し 

 

資 機 材 倉 庫 
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カ ビブス等の着用 
派遣された災害ボランティアだとわかるように全員のビブス着用を確認する。 

キ 注意事項の念押し 
オリエンテーションで留意事項等の説明はしているが、再度重要な注意事項（被

災者への配慮事項、安全管理等）を説明し念押しをする。 
 

○活動資機材の受渡し 
ア 活動指示書に資機材が書かれている場合 

活動指示書を提示して、資機材を受け取る。 
イ リーダーが資機材を必要と判断した場合 

活動指示書に記載のない活動資機材でリーダーが必要と判断した資機材は、ス

タッフと相談する。追加機材は数量を活動指示書に記入して受け取る。 
 
（５）活動場所への送り出し 

ア 移動手段 
原則として活動場所への移動は車両を使用しない。ただし、活動場所までの移

動に車両が必要な場合には、人と物資の移送班（以下「移送班」という）と連携

し活動場所に移送する。 
個人の車両を使う場合は、車両所有者の判断としセンターでは一切の責任は負

わない。 
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「現場活動」から「終了」まで   （コーディネート班） 

 

 

 

 

 

 

 

 

負傷者等の確認 

資機材の洗浄・返却 

帰着人数の確認 

活動報告書（様式 14）等の受取り（回収）、振返り 

 

     

 
 
 

（６） 活動の終了と振り返り 

ア 負傷者等の確認 
負傷者や体調などを確認し、心身の不調が認められる者等があった場合は安全・

衛生・救護班（以下、「救護班」という。）に引き継ぐ。状況に応じてボランティア

保険の申請を行うよう説明する。 
イ 資機材の洗浄・返却    
ウ 帰着人数の確認 

送り出した人数と帰着人数の確認を行う。 
エ 活動報告書の提出等 

グループごとに「災害ボランティア活動報告書」（様式 14）に記入してもらいな

がら、振り返りを行い、問題点や課題等を聞きとる。その他の書類を回収する。 
オ 問題点や課題等は、センターで協議し改善に努める。 
 

現 場 活 動 

 

活動終了・振返り 

 

終了（お疲れさまでした） 
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● 運営の留意事項 

（１） 悪天候時の登録・活動中止の判断 

悪天候時の災害ボランティア登録・活動中止の判断は以下の通りとする。 
 
活動２日前 

 
 
 
 
 
 
 

活動前日 
 
 
 
 
 
 
 
 

活動当日 
 
 
 
 
 
（２） 体調管理（救護班） 

救護班は、活動者の健康に関する初期相談を受け、「健康管理記録票」（様式１５）

を記入する。 
初期相談において、医師等専門家による支援が必要な状況がみられる場合には、速

やかに適切な窓口を紹介する。 
また、活動者自身で体調管理をするよう呼びかけ、情報提供などを行う。 

 
（３） 安全確保（各班） 

各班は連携して、災害ボランティアの安全確保に努める。また災害ボランティアの

健康、安全を踏まえて、活動を中止することもある。 
 

（４） 相談・アドバイス （コーディネート班） 

コーディネート班は、災害ボランティアの相談を受け付け、必要に応じてアドバイ

スを行う。相談内容によっては、救護班と連携する。 
 
 

・台風、大雨（梅雨末期など）、

大雪（冬期南岸低気圧）の予報  
・屋外活動ができないだけでな

く、交通機関に影響が出て足止

めなどが生じる恐れがある場合  

当日活動、新規登録の受付中止 
・ＨＰ・ブログ等で中止の告知 
・事前登録者（大口の団体）に中止の連

絡 
・新規登録受付の中止 

・台風、大雨（梅雨末期など）、

大雪（冬期南岸低気圧）の予報  
屋外活動の中止 
・前日に、危険と考えられる屋外活動の

紹介票を除外し、室内活動中心の紹介に

切り替える。 
・ＨＰに「活動の中止がありえる」「室内

活動中心となる」旨を告知するとともに

事前登録者（大口の団体等）へ連絡する。 

・屋外活動中の天候急変 
・余震 

屋外活動中の中断 
・リーダーの現場判断による。 
・センターに連絡の上、活動を中断。 

該当 

該当 

該当 

・雨天 
※小雨のときは現場の判断に

よる 

該当 
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（５） 災害ボランティア活動者の宿泊等 

災害ボランティアの宿泊所、食事等の提供は、センターとしては行わない。 
ただし、長期の災害ボランティアでリーダー又は、スタッフに準ずる役割を担う

者には、可能な限り宿泊所を提供する。 
 
（6） 地元防災ボランティア関係者との協力 

防災やまちの安全、まちづくりなどを目的として区内で活動している地元ボラン

ティア関係者に、支援ボランティアの活動拠点への案内など、積極的に関わりを持

ってもらうよう平常時から協力関係を結んでおく。 
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● 災害時要援護者 

災害時要援護者とは、常時介護が必要な要援護者（寝たきりの方、認知症の方、重度

の障害者等）、一部の行動に介助が必要な要介護者（独歩可能な身体障害者、傷病者等）、

情報の入手・伝達が一般的な方法では困難な要援護者（聴覚・視覚・音声言語障害者等）、

乳幼児、外国人、妊産婦など、災害の危険を察知したり、助けを求めたり、災害に対す

る情報を理解したり、災害にどう対応すべきかについて、災害時に支援が必要となる方々

である。 
こうした方々への対応は、援護を必要とする状況や災害支援の要請の違いによって、

様々な対応が必要となることから、それぞれの障害や介護に精通した関係団体の活動者、

スタッフ等と十分連絡を取りながら対応していくことが必要である。 
 

（１） 視覚障害のある方への対応 

災害時の情報提供や援護活動には、点字・音声・拡大文字などを積極的に活用すると

ともに、声かけや、手を添えるなどによる誘導を心がけることが必要である。 
 

（２） 聴覚障害、音声言語障害のある方への対応 

コミュニケーション手段については、手話、筆談等それぞれの状況に応じた対応が必

要となる。災害時の情報提供や援護活動には、伝言メモ、掲示板、プラカード、立て看

板、ファックスなどを活用した伝達が大切である。 
 

（３） 肢体が不自由な方への対応 

平常時とは違った状況を把握し、現在の周囲の状況を正確に伝え車いすの介助などに

よって安全な場所に誘導し援護の必要状況を正確に把握していくことが必要である。 
 

（４） 慢性疾患・内部障害・難病を抱えている方への対応 

障害の状況や援護の必要性を正確に把握し、安心感を与え、かかりつけ医等がある場

合は連絡を促すことが必要である。 
 

（５） 知的障害、精神障害のある方への対応 

災害の状況を正確に、分かりやすく伝え、安心感を持ってもらうと同時に、かかりつ

け医等がある場合は連絡を促すことが必要である。 
 

（６） 認知症の方への対応 

認知症の方は、医療的ケアや介護が必要な場合など様々な援護活動が必要になると考

えられる。ゆっくりと相手の気持ちを受け止めるよう心がけることが大切である。 
 

（７） 寝たきりの方への対応 

移動には細心の注意が必要であり、医療的ケアや介護が必要な場合など、様々な援護

活動が必要になると考えられる。 
 

（８） 乳幼児・妊産婦への対応 

災害発生後の不衛生な環境栄養状態の悪さは子ども達の生命危機に直結するため、乳

幼児や妊産婦を一旦被災地の外に避難させるなどの援護活動が必要になると考えられる。 
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（９） 外国人への対応 

旅行者のみならず在住者であっても、言語の不自由さ、生活・食習慣の違いなどから

孤立しがちであるため、通訳または身振り・手振りででも会話を心掛けることが大切で

ある。 

 

（１０） その他 

重複して障害を持つ方や食物アレルギーのある方など個々のニーズが考えられるので、

十分に配慮することが大切である。 
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● 情報の収集・発信 

センターが、区内、都内及び全国から参集してくる災害ボランティアの支援を行い、

効果的で効率的な活動を展開して、被災者、被災地の救援及び復旧を１日でも早く実現

していくために、正確で適切な情報の収集、発信は欠かすことができない。 
区をはじめとする関係機関・団体からの情報、マスメディアの情報、インターネット

などの情報媒体から様々な情報を常時収集するとともに、災害ボランティア活動にとっ

て有用な情報を精査しながら、状況の変化に応じた情報発信を心がけていく必要がある。 
 

（１） 情報収集 

ア 被災者、被災地から発せられる、救援及び復旧要請の情報の収集。 
イ 派遣している、災害ボランティアなどを通じた現地の情報、特に複数の情報の突合

などによる正確な情報の収集・確認。 
ウ 必要性に応じた、直接現地確認による情報収集。 
エ 区をはじめとする関係機関・団体からの情報、マスメディアの情報、インターネッ

トなどの情報媒体からの情報収集。 
 
（２） 情報共有 

情報収集・広報班からセンター組織体制各班に対し、センター全体に必要な情報、

各班別に必要な情報など、整理され的確に分類された情報提供を行い、センター全体

の情報共有、各班の役割に必要な情報の共有を図っていくことが必要である。 
 
（３） 情報発信 

ア 収集した情報は的確に管理するとともに、情報の整理、情報の分析などを行う。整

理、分析された情報に基づき、被災者、被災地の状況、支援ボランティアの参集状況、

支援要請の情報など、総合的な情報として発信する。 
イ センターのホームページを立ち上げるなど、情報発信する。 
ウ 様々な方から電話、ファックスなどによる、様々な情報提供の問い合わせがあると

考えられるので、情報発信の一元化を図り、統一した情報発信ができるよう努める。 
エ 情報発信は、区や関係機関、団体のホームページなどを通じて発信できるものにつ

いてはその活用を図る。 
オ マスメディアに対する情報提供についても、情報発信の一元化を図り、統一した情

報発信を行い、有効に活用する。 
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● 救援物資 

（１） 募集・受入 

区内、都内及び全国から送られてくるであろう救援物資は、区が受け入れることと

し、センターでは救援物資の受け入れは行わない。従って、救援物資の募集も行わな

いこととする。 
センターに救援物資が送られてきた場合は、区に連絡し引き継ぐこととする。 

 

（２） 協  力 

区からの要請があれば、救援物資の仕分け等について、必要に応じ協力していくこ

ととする。 
 

（３） 調  達 

災害ボランティア活動を行う中で、支援物資の必要性が生じてきた場合は、支援物

資班から区等へ供給依頼を行い調達する。 
 
 

● 活動記録 

実際にセンターを運営していくにあたって、活動記録を正確に把握していくことは重

要であり、日報、週報をつける。 
 

（１） 日 報 災害ボランティアセンター日報（各班別）（様式１６－１～６） 

各班は、「災害ボランティアセンター日報（各班別）」（様式１６―１～６）に必要事

項を記入し、1 週間分をまとめて総務班に提出する。その際、日報のコピーを残し活動

の継続性を確保する。 
 

（２） 週報 災害ボランティアセンター週報（様式１７） 

総務班は、各班から 1 週間ごとに提出される「災害ボランティアセンター日報（各

班別）」（様式１６―１～６）から必要事項を「災害ボランティアセンター週報」（様式

１７）に記入して、保管する。 
 
 

● 関係機関・団体との連携 

被災した方々の支援要請は様々であり、その要請に即した迅速で的確な対応、支援を

図っていくためには、関係機関・団体等との連携は欠かすことができない。できるだけ

早く連携体制を築き、それぞれの機能を生かした迅速で機能的な活動が出来るようにし

ていくことが必要である。 
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４ 平常時の対応 

（１） 訓  練 

協定書第 9 条に基づき平常時から区、社協及び機構の三者が合同して、災害時参集

訓練、センター立ち上げ訓練、センター運営訓練、模擬災害支援活動訓練などセンタ

ーとしての独自の訓練を行うとともに、北区が実施する「北区震災総合訓練」などに

参加し、広くセンターの必要性、役割などを知らせていくことが必要である。 
 

（２） 研修・講座 

災害ボランティアに関する専門家や、災害ボランティアの経験者などによる研修・

講座を開催するとともに、センターに参集する関係者を対象とした、実践講座などを

開催する。 
 

（３） イベント、交流会 

センターの必要性や役割の重要性を広く知っていただくため、楽しく参加できるイ

ベントや交流会を開催する。 
 

（４） コーディネーターの養成 

各種コーディネーター養成講座などに積極的に参加し、コーディネーターの養成を

図る。 
 

（５） 被災地への支援 

他地域に大規模な災害が発生した場合は、被災地へのスタッフ等の派遣など、積極

的に支援体制を組み、現地支援を行う。 
 

（６） 視  察 

災害を経験した地方公共団体や、先進的に災害ボランティア活動に取り組んでいる

団体を視察する必要も考えられるので、必要に応じた視察なども検討する。 
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５ 活動資機材 

（１） 調 達 

活動資機材については、「活動資機材一覧」（次頁）に基づき調達する。活動資機材

は、社協及び機構保有の資機材を借用するが、必要に応じて購入、レンタル及び関係

機関、団体、企業、個人などからの提供により調達する。購入した場合は、協定第７

条に基づき区の確認を受けて区に請求する。社協及び機構に現有されている資機材に

ついては、災害時に円滑かつ有効に活用されるように、保有されている場所、備蓄数

などを明確にしておく。 
 

（２） 受け入れ手続き 

活動資機材について、関係機関、団体、企業、個人などから提供の申し出があった

場合は、「災害ボランティア活動資機材提供申出書」（様式１８）により受付し、活用

に資する。 
 

（３） 保  管 

保管場所は、区の協力等を得て社協及び機構が確保する。 
 

（４） 貸し出し・返却手続き 

活動資機材の貸し出し返却の確認等は、「活動指示書」（様式４または５）で行う。 
 

（５） 私物借用について 

救援活動において緊急に私物資機材を借用する場合は、後日、返還を徹底する。破

損・紛失があれば、相当の物を返却することで了承を得たうえで借用する。 
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活動資機材一覧 

 
この一覧表は、センターの運営、災害ボランティア活動支援等に必要な資機材を用途

別に示したものである。 
 
 

 

センター本部・活動拠点運営用 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

資   機   材   名 保 管 場 所 個 数 備 考 

机（事務机）    
机（長机等）    
椅子（事務椅子）    
椅子（折りたたみ椅子等）    
整 理 棚    
掲 示 板    
ホワイトボード    
白地図（1/5000）    
カラーラベル    
コ ピ ー 機    
印 刷 機    
電 話 機（優先電話）    
携 帯 電 話    
ファックス    
パ ソ コ ン    
プ リ ン タ    
拡 声 器（ハンドマイク）    
発 電 機    
発電機燃料（燃料用ポリタンク）    
延長コード（５ｍ、３タップ）    
ブルーシート（３間×３間程度）    
ポリタンク    
燃料タンク（金属製）    
災害用トイレ（ 緊急対応用 ）    
非常用水、食料    
ノボリ    
簡易トイレ    
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ボランティア移送･スタッフ巡回･物品搬送用 
   
 
 
 
 
 
 
 

屋 外 資 材 置 き 場 設 置 用 
 
 
 
 
 
 

情 報 収 集 用 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

救 急 医 療 用 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

資   機   材   名 保 管 場 所 個 数 備 考 

自 動 車    
バイク（原付・自動二輪車）    
自 転 車    
リ ヤ カ ー    
台 車    

資   機   材   名 保 管 場 所 個 数 備 考 

テ ン ト    
トラ・ロープ    
セーフティコーン（重り付き）    

資   機   材   名 保 管 場 所 個 数 備 考 

ラ ジ オ    
テ レ ビ    
デジタルカメラ    
インターネット（携帯/パソコン）    
ワイヤレスマイクセット    
メ ガ ホ ン    

資   機   材   名 保 管 場 所 個 数 備 考 

ｶﾞｰｾﾞ,包帯,絆創膏等応急手当用品ｾｯﾄ    
テーピング    
ラップフィルム    
湿 布    
三 角 巾    
紙 お む つ    
生 理 用 品    
アイスノン    
カ イ ロ    
体 温 計    
担 架    
車 椅 子    
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ボランティア活動用機材（活動者用） 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ボランティア活動用機材（活動時用） 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

資   機   材   名 保 管 場 所 個 数 備 考 

ビ ブ ス（ベスト）    
腕 章    
防塵マスク    
ヘルメット    
軍 手    
ゴ ム 手 袋    
タ オ ル    
上 履 き    
石 鹸    
水（ペットボトル）    
塩    
カ ッ パ    
脚 立    

資   機   材   名 保 管 場 所 個 数 備 考 

ス コ ッ プ    
土 嚢    
バ ー ル    
金 槌    
釘 抜 き    
ノ コ ギ リ    
ドライバー    
ロ ー プ    
一 輪 車（ネコ）    
ほ う き    
ち り と り    
熊 手    
ホ ー ス    
ジ ョ ウ ロ    
バ ケ ツ    
雑 巾    
モ ッ プ    
デッキブラシ    
タ ワ シ    
拭き掃除用洗剤    
新 聞 紙    
懐 中 電 灯    
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６ 各種様式類 

各種様式類については、印刷物としてあらかじめ準備しておき、災害が発生した時点

で直ちに使用できるよう、平常時から管理しておく。 
 
 



様 式 及 び 資 料  
 

 

様 式  １  ボランティア活動依頼受付票 

様 式  ２  避難所ボランティア活動依頼受付票 

様 式  ３  現場確認の手順 

様 式  ４  ボランティア活動紹介票兼活動指示書 

様 式  ５  避難所ボランティア活動紹介票兼活動指示書 

様 式  ６  災害ボランティア個人受付票 

様 式  ７  災害ボランティア団体受付票 

様 式  ８  活動開始から終了までの流れ 

様 式  ９  北区災害支援活動に参加される皆様へ オリエンテーション 

様 式 １０  災害ボランティア活動参加証明書 

様 式 １１  ボランティア活動者一覧 

様 式 １２  北区災害支援活動に参加される皆様へ 出発準備の手順 

様 式 １３  わたしたちは災害ボランティアセンターから来ました 

様 式 １４  災害ボランティア活動報告書 

様 式 １５  健康管理記録票 

様 式 １６－１～６  災害ボランティアセンター日報（各班） 

様 式 １７  災害ボランティアセンター週報 

様 式 １８  災害ボランティア活動資機材提供申出書 

資 料  １  エコベルデ（みどりと自然の情報館）図面及びレイアウト図例 

資 料  ２－１～３  建物被災状況簡易チェックシート 

資 料  ３  メディア連絡先一覧 

資 料  ４－１～２  目からウロコの安全衛生プチガイド 

 



様 式   １ 
 

依頼受付番号        

ボ ラ ン テ ィ ア 支 援 依 頼 受 付 票 

受 付 日 時 平 成  年  月  日   時  分 
受 付 者  
指示書番号  

 
１ 依 頼 者 

氏 名              （ふりがな） 
住 所 自宅 北区       丁目  番  号       （避難先            ） 
電話等 自宅（     ）     ＦＡＸ（     ）     携帯   ―    ― 

 
２ 支援を必要とする人（依頼者と同じ場合は、同上と記入してください） 

氏 名              （ふりがな） 
住 所 自宅 北区       丁目  番  号       （避難先            ） 
電話等 自宅（     ）     ＦＡＸ（     ）     携帯   ―    ― 

 
３ 支援依頼内容 

希 望 日 時 月    日（  ） 午前・午後   時 から 午前・午後    時 
場 所 自宅 ・ 避難先 ・ その他（北区                  ） 
依 頼 内 容 ・清掃（部屋、畳、窓ふき、床みがき）  ・ごみ処理   ・家具の移動 

・日常生活援助  ・家事援助  ・炊き出し 
・その他（                                    ） 
資格、特技等の必要性  
作 業 内 容 の 軽 重 ・重労働  ・軽労働  ・不明  ・特記 

世帯の状況 ・高齢者の有無（有  、無） ・障害者の有無（有  、無） ・その他（      ） 
被 災 状 況 ・家屋全壊  ・家屋半壊  ・一部損壊  ・床上浸水  ・床下浸水 

・その他（                                    ） 
派 遣 人 数 男 性     名     女 性     名      合 計      名 
必要資機材 ・       ・       ・       ・       ・ 
特 記 事 項 緊 急 度 ・高い  ・中程度  ・低い  ・その他（             ） 

安 全 度 ・ボランティアで対応可能  ・ボランティアでは危険（        ） 
そ の 他  

 
 
 
オリエンテーション担当記入事項（担当者名            ） 

集 合 場 所 ・ 時 間  
ボランティアリーダー氏名  
リーダー連絡先（携帯）  
そ の 他  



様 式 ２ 
 

依頼受付番号：（避）         

避 難 所 ボ ラ ン テ ィ ア 活 動 依 頼 受 付 票 

 
受 付 日 時 平 成  年  月  日   時  分 
受 付 者  
指示書番号 （避） 

 
１ 依 頼 避 難 所 

避 難 所 名 避難所 連絡者名  
住  所 北 区   丁目   番     号 
電 話 等 （    ）     ＦＡＸ （    ）     携帯   ᅳ    ᅳ 

 
２ 活 動 要 件 

活 動 日 時 月    日（  ） 午前・午後   時 から 午前・午後    時 
活 動 場 所 避難所内 ・ 避難所外（          ）・ その他（           ） 
依 頼 内 容 ・清掃（部屋、畳、窓ふき、床みがき）  ・ごみ処理   ・日常生活援助 

・家事援助   ・炊き出し  ・配食   ・支援物資分別   ・支援物資配布   
・その他（                                    ） 
資格、特技等の必要性  
作 業 内 容 の 軽 重 ・重労働  ・軽労働  ・不明  ・特記 

避 難 所 の 
状 況 

・避難者数（    世帯、      人） ・避難所運営スタッフ数（      人） 
・ペットの受け入れ状況（                             ） 
・その他（                                    ） 

派 遣 人 数 男 性     名     女 性     名      合 計      名 
必要資機材 ・       ・       ・       ・       ・ 
特 記 事 項 緊 急 度 ・高い  ・中程度  ・低い  ・その他（             ） 

安 全 度 ・ボランティアで対応可能  ・ボランティアでは危険（        ） 
そ の 他  

 
 
 
 
オリエンテーション担当記入事項（担当者名            ） 

集 合 場 所 ・ 時 間  
ボランティアリーダー氏名  
リーダー連絡先（携帯）  
そ の 他  

 



 様 式  ３ 
 

依頼受付番号        

現 場 確 認 の 手 順 

 

１ 事前確認  ◆実施日  月  日  ：    ◆担当スタッフ       

※ボランティアが安全に活動できることを重視し、現場確認を行うこととする。 

（１）ボランティアコーディネート班で受け付けた内容について、必要人員数、要する時間、必要とする用具について

確認する。ガレキ撤去の場合は、ガレキをどこに移動させるのかについても確認しておく。 

必要人員数 男   名 ／ 女   名 ／ 男女不問   名    ＜合計＞   名 要する時間 時間 

必要とする用具  

その他  

（２）一般家屋の状況については、ボランティアが安全に活動できるかどうか、「３ チェックシート」に沿って確認を

行い、活動可否を判断する。※可能であれば、依頼主に確認の上、現場の写真を撮影する。 

判断結果 

ａ． 活動可能 （「３ チェックシート」の項目すべてがＡ） 

ｂ． 活動不可 （「３ チェックシート」の項目アがＢ） 

ｃ． 検討して後日センターから活動可否を連絡 （上記ａ、ｂ以外の場合） 

（３）（２）の判断結果が「ａ」または「ｃ」の場合、活動の緊急度及び希望日時を確認する。 

希望日時については、いつが良いかではなく、いつ都合が悪いかという形で確認を行う。時間については午前か

午後かで確認する。（特定の時間でしか活動ができない場合は時間についても確認する。） 

緊急度 高い・中程度・低い・その他（    ） 都合の悪い日時  

備 考  

 

２ 活動当日確認  ◆実施日  月  日  ：    ◆ボランティアリーダー         

  活動場所に到着後、活動を開始する前に、ボランティアの安全を確保するため、再度現場確認を行う。 

現場確認は、「３ チェックシート」に沿って行い、事前確認と結果が同じ場合は活動を開始し、異なる場合はセンタ

ーに連絡し、活動可否の指示を仰ぐ。 

 

３ チェックシート 

 確 認 事 項 
事前確認 当日確認 

Ａ Ｂ Ａ Ｂ 

ア 応急危険度判定を受けて、結果が安全（青色張り紙）か。 青 それ以外 緑or青 それ以外 

イ 建物が傾いていないか、もしくはズレていないか。 いない いる いない いる 

ウ 外壁にヒビ割れや損傷がないか。 ない ある ない ある 

エ 内装に壊れ・破損がないか。 ない ある ない ある 

オ 出入り口となるドアやはきだし窓はあるか。 ある ない ある ない 

カ 安全に物を取り出せるか。 出せる 出せない 出せる 出せない 

キ 危険物（プロパンガス、農薬、薬品等）がないか。 ない ある ない ある 

特記事項： 



様 式   ４ 
 

指示書番号          
 

依頼受付番号  

ボ ラ ン テ ィ ア 活 動 紹 介 表 兼 活 動 指 示 書 

 
１ 活 動 要 件 

活 動 日 時 平 成   年  月   日（  ） 午前・午後   時 から 午前・午後   時 

活 動 場 所 自宅 ・ 避難先 ・ その他（北区                       ） 

依 頼 内 容 ・清掃（部屋、畳、窓ふき、床みがき）  ・ごみ処理   ・家具の移動 

・日常生活援助  ・家事援助  ・炊き出し 

・その他（                                    ） 

資格、特技等の必要性  

作 業 内 容 の 軽 重 ・重労働  ・軽労働  ・不明  ・特記 

世帯の状況 ・高齢者の有無（有  、無） ・障害者の有無（有  、無） ・その他（      ） 

被 災 状 況 ・家屋全壊  ・家屋半壊  ・一部損壊  ・床上浸水  ・床下浸水 

・その他（                                    ） 

募 集 人 数 男 性     名     女 性     名     合 計     名 

必要資機材 ・       ・       ・       ・       ・ 

特 記 事 項 緊 急 度 ・高い  ・中程度  ・低い  ・その他（             ） 

安 全 度 ・ボランティアで対応可能  ・ボランティアでは危険（        ） 

そ の 他  

 
 
２ 集 合 場 所 

集 合 場 所  

 

 
３ 集 合 時 間 

集 合 時 間 平 成   年   月   日（  ）  午前・午後   時   分 

 
 
４ 移 動 手 段 

移 動 手 段  ・徒 歩   ・自 転 車   ・車 両 

 
 



様 式  ５ 
 

依頼受付番号：（避）         

避 難 所 ボ ラ ン テ ィ ア 活 動 紹 介 表 兼 活 動 指 示 書 

 
受 付 日 時 平 成  年  月  日   時  分 

受 付 者  

指示書番号 （避） 

 
 
１ 活 動 要 件 

活 動 日 時 月    日（  ） 午前・午後   時 から 午前・午後    時 

活 動 場 所 避難所内 ・ 避難所外（          ）・ その他（           ） 

依 頼 内 容 ・清掃（部屋、畳、窓ふき、床みがき）  ・ごみ処理   ・日常生活援助 

・家事援助   ・炊き出し  ・配食   ・支援物資分別   ・支援物資配布   

・その他（                                    ） 

資格、特技等の必要性  

作 業 内 容 の 軽 重 ・重労働  ・軽労働  ・不明  ・特記 

避 難 所 の 

状 況 

・避難者数（    世帯、      人） ・避難所運営スタッフ数（      人） 

・ペットの受け入れ状況（                             ） 

・その他（                                    ） 

派 遣 人 数 男 性     名     女 性     名      合 計      名 

必要資機材 ・       ・       ・       ・       ・ 

特 記 事 項 緊 急 度 ・高い  ・中程度  ・低い  ・その他（             ） 

安 全 度 ・ボランティアで対応可能  ・ボランティアでは危険（        ） 

そ の 他  

 

 
２ 集 合 場 所 

集 合 場 所  

 
３ 集 合 時 間 

集 合 時 間 平 成   年   月   日（  ）  午前・午後   時   分 

 
４ 移 動 手 段 

移 動 手 段  ・徒 歩   ・自 転 車   ・車 両 



様 式   ６ 

災 害 ボ ラ ン テ ィ ア 個 人 受 付 票 

 
受 付 番 号  新  規 ・ 継続（   回目） 
受 付 日 平 成   年  月  日 ボ ラ ン テ ィ ア 保 険 
受 付 者  加 入 済  ・  本日加入 

※ 保険未加入者には、活動の紹介はできません。 
※ 該当項目に○をしてください。 

 
（ ふ り が な ） 
氏 名 

 
 

性 別 男  ・  女 
年 齢         歳 

自 宅 住 所  

自 宅 電 話 番 号  

宿 泊 先 住 所  

連絡先電話番号  

特 記 事 項 
（資格・特技等） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
資格 
 医師・薬剤師・看護師・保健師・助産師・保育士・救急救命士・社会福祉士 
 介護福祉士・ホームヘルパー・マッサージ師・理美容師・建築士・手話通訳士 
 調理師・栄養士・アマチュア無線、大型運転免許・中型運転免許・二輪運転免許 
 その他（                                ） 
 
特技等 
 イラスト・パソコン・要約筆記・点字・音訳・手話・外国語・電気工事関係 
 建築土木関係・自動車修理・自転車修理・ボランティアコーディネーター経験 
 その他（                                ） 
 

 
  ※ 資格、特技等の記載があった場合は、ボランティアコーディネート班に連絡し、コーディネートする。 
 



様 式   ７ 

災 害 ボ ラ ン テ ィ ア 団 体 受 付 票 

 
受 付 番 号  
受 付 日 平 成   年   月   日 

新規継続の別 新 規 ・ 継 続（   回目） 
受 付 者  

※ 該当項目に○をしてください。 
 

（ ふ り が な ） 
団 体 名 

 

（ ふ り が な ） 
代 表 者 氏 名 

 連 絡 先 
電話番号等 

 
携帯    ―    ― 

住所（事務所）  

電話番号（事務所） 電話   （     ）       ＦＡＸ    （     ） 

滞 在 先 連 絡 先 
住  所 

電話   （     ）       ＦＡＸ    （     ） 

活  動  参  加  者  名  簿 

氏 名 性別 住            所 電 話 番 号 資格・特技 保険の加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

 男・女    加入済・本日加入 

※ 保険未加入者には、活動の紹介はできません。 
※ 資格、特技等の記載があった場合は、ボランティアコーディネート班に連絡し、コーディネートする。 



様 式  ８ 

活 動 開 始 か ら 終 了 ま で の 流 れ 

 

１ 

 

            「災害ボランティア個人受付票」または「災害ボランティア団体受付票」提出 

            ボランティア保険加入確認（未加入者は加入手続き） 

          

２ 

 

            被害の状況や活動終了までの流れ、活動をするにあたっての注意点などの説明 

 

３ 

 

            募集する活動をスタッフから案内し、活動先を決定する 

 

４ 

 

             グループリーダーの選出、ボランティア活動紹介表兼活動指示書、 

地図、ビブスなど受取る 

 

５ 

 

            ボランティア活動紹介表兼活動指示書を提示して受取る 

 

６ 

 

             活動先へは徒歩が原則、自転車等が必要な場合は「資機材置き場」で申し出 

             グループリーダーを中心に、安全で被災者に信頼される活動を心がける 

 

７ 

 

             

 

８ 

 

            「災害ボランティア活動報告書」提出、地図、ビブス等の返却 

 

９ 

 

 

災 害 ボ ラ ン テ ィ ア 受 付 

 

オ リ エ ン テ ー シ ョ ン 

 

マ ッ チ ン グ 

 

出 発 準 備 

 

活 動 資 機 材 受 取 り 

 

活 動    

 

資 機 材 の 洗 浄 ・ 返 却 

 

活 動 報 告 

 

終了（お疲れさまでした！） 

 



様 式   ９ 

北区災害支援活動に参加される皆様へ 

事前オリエンテーション 

１ 北区の概要 

  北区はその名のとおり、東京都の北部に位置し、北は荒川を隔てて埼玉県川口市と戸田市に、東は荒

川区と隅田川を隔てて足立区に接し、西は板橋区、南は文京区と豊島区に接しています。 

地形は東西に約 2.9㎞と狭く、南北に約 9.3㎞という細長い形状です。面積は 20.59k㎡で、東京都 23

区の中では中位の 11番目です。 

人口は約 33万人で、世帯数は約 16万世帯です。 

65歳以上の高齢化率は約 25％で、23区中最も高い区です。 

 

２ 北区災害ボランティアセンターの概要 

  北区の「災害ボランティアセンター」は、社会福祉法人北区社会福祉協議会と特定非営利活動法人東京

都北区市民活動推進機構が共同して運営しています。 

 

３ 北区の災害状況 

  現在における北区内の被災状況は、掲示板に貼り出していますので、各自確認してください。 

 

４ 活動の心構え 

以下の事項を守り、被災者に心から受け入れてもらえるようなボランティア活動が出来るよう心がけて

ください。 

（1）被災者は、想像する以上に精神的、身体的に疲れていることを理解するようにお願いします。 

（2）復旧の主体者は被災者自身であり、ボランティアはあくまでも支援者、お手伝いであると心がけ

るようにお願いします。 

（3）ボランティアは無償ですが、無償だから無責任になって良いということではありません。 

（4）依頼されて捨てなければならない物品があった場合、ボランティアにはゴミに見えても、被災者

にとっては捨てがたい価値のあるものであることを理解してください。 

（5）被災者には「申し訳ない」という思いが強く、気持ちを物で表そうとする人もいますので、気持

ちだけいただくようにしてください。 

 

５ 活動上の留意事項 

被災地はどのようになっているか、依頼者（被災者）はどのような状況に置かれているかなど、不明な

ところがあることを踏まえながら、安全で、チームワークの取れた活動を心がけてください。 

（1）まず、「北区災害ボランティアセンター」から来たことを伝えてください。 

（2）被災者はどのような状況に置かれているのか、どのように思っているのかなど、まだわかって

いません。被災者一人ひとりの心情に配慮して対応してください。 

（3）支援活動の内容について、依頼者（被災者）と十分に話し合って活動してください。 

（4）センターが把握している、昨日までに発生した事故や病気について。 

（5）安全性を十分確保し、決して無理をしないようにしてください。 

（6）適宜休憩をとるなど、けがなどの原因となる疲労には十分気を付けて活動してください。 

（7）対応が難しい活動要請があった場合や、トラブルなどが発生した場合は、災害ボランティアセ

ンター本部（     －     ）まで連絡してください。 

（8）依頼者（被災者）などのプライバシーの保護について、十分配慮してください。 



北区災害ボランティア  

受付番号：        

 

活 動 日：平成  年  月  日（訂正無効） 

 

氏名：              
   

 

上記の者は、北区災害ボランティアであることを証明する。 

    東京都北区災害ボランティアセンター長   
 

 

様 式  １０ 



 様 式  １１ 
指示書番号  
依頼受付番号  

 

ボ ラ ン テ ィ ア 活 動 者 一 覧 

１ 募 集 人 数 

◆男性    名   ◆女性    名  ◆問わず    名   【合計】    名 

 

２ 活動者一覧（丸印 ○ はリーダー） 

No. 氏 名 
携帯電話番号 

（なければ自宅） 

性 別 

（○を付ける） 

1   男 ・ 女 

2   男 ・ 女 

3   男 ・ 女 

4   男 ・ 女 

5   男 ・ 女 

6   男 ・ 女 

7   男 ・ 女 

8   男 ・ 女 

9   男 ・ 女 

10   男 ・ 女 

決定人数 ◆男性    名   ◆女性    名  【合計】    名 

 

             

 

 

出発準備担当担当者  

 

 
 



 様 式  １２ 

北区災害支援活動に参加される皆様へ 

出発準備の手順 

１ ボランティアリーダーの選出 

  災害支援活動はグループで活動していただきます。 

リーダーを中心に「活動上の留意事項」を守り、安全で被災者に信頼される活動が出来るようお願いし

ます。 

ボランティアリーダー氏名 

 

  リーダーの役割 

① メンバーの健康管理   ②  作業時間の管理（昼食、休憩、終了など） 

③  緊急時の連絡     ④  借用した資機材の返却    ⑤  活動報告書の提出 

 

２ 必要書類について 

  リーダーは、「ボランティア活動紹介表兼活動指示書」、「活動先の地図」、「わたしたちは災害ボランテ

ィアセンターから来ました」、「災害ボランティア活動報告書」を受け取ります。 

  「わたしたちは災害ボランティアセンターから来ました」は、活動先の方に渡してください。 

それ以外の書類は、活動終了後、すべて返却してください。 

 

３ 活動資機材の貸出し 

  活動資機材が必要な場合は、「資機材管理班」から受け取り、終了後返却してください。 

 

４ 活動への出発 

  活動先までの移動手段は、原則として徒歩になります。自動車、自転車などの必要性がある場合 

は「人と物資の移送班」に申し出てください。 

 

５ 活動終了（報告など） 

リーダーは、午後４時には現地での活動を終了し、災害ボランティアセンターに戻り「ボランティア

活動紹介表兼活動指示書」、「活動先の地図」、「活動資機材」を返却のうえ、メンバーから意見や感想など

を聞き取り、「活動報告書」を記入して提出してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



様 式 １３ 
 

 

 

わたしたちは 

 

から来ました。 

 

 作業中に余震等が発生した場合は、作業を中断させていただきます。 

 北区災害ボランティアセンターへ 17 時頃までに戻るため、作業は 15 時まで

で終了とさせていただきますので、ご了承ください。 

 休憩をとらせていただきますが、お茶や食事などのお気遣いは不要です。 

 ボランティアにトイレをお貸しいただけるようご協力をお願いします。 

 お断りする作業 

 政治的活動、宗教的活動、営利行為へのお手伝い 

 リーダーが危険と判断する作業（例：高所作業など） 

 
北区災害ボランティアセンターは北区、北区社会福祉協議会、特定非営利活動法人東京都北区市民活動推進機構の三者

協定に基づき設置しています。 

北区災害ボランティアセンター 

 

 

継続してボランティアが必要な場合は再度ご連絡ください。 

 

ボランティアへのお礼は必要ありません。 

活動についてお気づきの点がありましたら、 

北区災害ボランティアセンターにご連絡ください。  

（平成  年  月  日） 



様 式  １４ 

災 害 ボ ラ ン テ ィ ア 活 動 報 告 書 

 
指示書番号  

 
ボランティ

ア活 動 者 
リーダー氏名 グループメンバー 

 
 
 
 

計    人 

依 頼 者  支援希望者  

活 動 日 時 平 成   年   月   日（  ） 午前・午後   時 から 午前・午後   時 
活 動 場 所  
活 動 内 容  

活 動 結 果 ・完了   ・継続希望   ・その他（                      ） 
ト ラ ブ ル ・なし 

・負傷（                                     ） 
・体調不良（                                   ） 
・苦情（                                     ） 
・その他（                                    ） 

被 災 者 の 

困 り ご と 
活動を通して、把握した内容 
 
 
 

活動を通じ

感じたこと

や 意 見 

 
 
 
 

引継ぎ事項  

※ 活動資機材を点検、返却した後、災害ボランティア活動報告書をご提出ください。 
※ 「ボランティア活動紹介表兼活動指示書」、「地図」のコピーも合わせて返却してください。 

             たいへんお疲れ様でした。ありがとうございました。 

担 当 者 記 入 欄 
 



様 式  １５ 
健康管理記録票 

No.      
 
日時   月   日（  ）  受付：   時   分～ 終了：   時   分 
氏名               男・女    年齢     歳 

                        ボランティア保険  加入 ・ 未加入 
 

項目 内 容 
分類 

熱中症  感染症  体調不良  その他の病気（               ） 

怪我  虫さされ  目の異物  その他の外傷（               ） 

症状 ＜詳しい症状（部位）＞ 
 
 
 

体温（        ） 

処置 ＜具体的＞ 
 安静  冷やす  水で洗う  消毒（薬品名               ） 
軟膏（薬品名          ）を塗布  絆創膏  湿布 
その他 

経過 
＜医療＞医療機関への受診指示 
①搬送  ②ただちに受診  ③悪化したら受診  ④帰宅後受診  ⑤受診不要 

＜作業＞作業復帰の可否   ①可   ②否 

備考  

 
対応者名 

 
東京都北区災害ボランティアセンター 

 



様 式  １６―１ 
 

災害ボランティアセンター日報（総務班） 

 

年     月     日 （    ） 天 候 晴 ・ 曇 ・ 雨 ・ 雪 

スタッフ活動人員        人 班長確認  記入者名  

報 告 項 目 報       告       内       容 

運営体制・役割 

分担の調整変更 

 

 

 

 

 

 

Ｏ Ａ 機 器 

通 信 機 器 等 

備 品 の 確 保 

 
 
購入物品 

物   品   名 数量 購 入 先 （ 金 額 ） 

   

   

   

 
 
寄付物品 

物   品   名 数量 寄 付 者 名（連絡先等） 

   

   

   

 
 
 
借受物品 

物   品   名 数量 借受者名（連絡先等） 借受期間 
    月  日 

 月  日 
    月  日 

 月  日 
    月  日 

 月  日 
 
 

支援金の受入れ 

支 援 金 提 供 者 ・ 団 体 名 金   額 備      考 

   

   

   

通 行 証 の 管 理 
 

特記事項、引き継ぎ事項等 
 
 
 

※ 各欄が不足する場合は、裏面一覧表に記入する。 



様 式  １６―１ 
（ 裏  面 ） 

ＯＡ機器、通信機器等備品確保、支援金受入れ一覧表 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｏ Ａ 機 器 

通 信 機 器 等 

備 品 の 確 保 

 
 
 
 
購入物品 

物   品   名 数量 購 入 先 （ 金 額 ） 

   

   

   

   

   

   

 
 
 
 
寄付物品 

物   品   名 数量 寄 付 者 名（連絡先等） 

   

   

   

   

   

   

 
 
 
 
 
 
借受物品 

物   品   名 数量 借受者名（連絡先等） 借受期間 
    月  日 

 月  日 
    月  日 

 月  日 
 
 

   月  日 
 月  日 

 
 

   月  日 
 月  日 

 
 

   月  日 
 月  日 

 
 

   月  日 
 月  日 

 
 
 

支援金の受入れ 

支 援 金 提 供 者 ・ 団 体 名 金   額 備      考 

   

   

   

   

   

   

 



様 式  １６―２ 
 

災害ボランティアセンター日報（情報収集・広報班） 
 

年     月     日 （    ） 天 候 晴 ・ 曇 ・ 雨 ・ 雪 

スタッフ活動人員        人 班長確認  記入者名  

報 告 項 目 報       告       内       容 

 
 
 
被災実態の把握 

被     災     者 被     災     地 

  

  

  

 
 

情 報 開 示 

開 示 先 等 開     示     内     容 

  

  

  

 
 

情 報 の 収 集 

情報収集先等 情   報   収   集   内   容 

  

  

  

 
 

広 報 発 信 

広報発信先等 広   報   発   信   内   容 

  

  

  

 
 

メ デ ィ ア 対 応 

対 応 先 等 対     応     内     容 

  

  

  

特記事項、引き継ぎ事項等 
 
 
 
 
 
 



様 式  １６―３ 
 

災害ボランティアセンター日報（資機材管理班） 

 

年     月     日 （    ） 天 候 晴 ・ 曇 ・ 雨 ・ 雪 

スタッフ活動人員        人 班長確認  記入者名  

報 告 項 目 報       告       内       容 

 

 

 

 

 

資 機 材 調 達 

・ 受 入 れ 

 
購 入 

資 機 材 

資 機 材 名 数量 購 入 先 （ 金 額 ） 

   

   

   

 
寄 付 

資 機 材 

資 機 材 名 数量 寄 付 者 名（連絡先等） 

   

   

   

 
 
借 受 

資 機 材 

資 機 材 名 数量 借受者名（連絡先等） 借受期間 
    月  日 

 月  日 
    月  日 

 月  日 
    月  日 

 月  日 
 
 

資 機 材 の 管 理 

・ 貸 付 

 
 
貸 付 

資 機 材 

資 機 材 名 数量 貸 付 先（連絡先等） 貸付期間 
    月  日 

 月  日 
    月  日 

 月  日 
    月  日 

 月  日 
特記事項、引き継ぎ事項等 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※ 各欄が不足する場合は、裏面一覧表に記入する。 



様 式  １６―３ 
  （ 裏  面 ） 

 

資機材受入れ・貸付管理一覧 
 

 

 

 

 

 

 

 

資 機 材 の 調 達 

・ 受 入 れ 

 

 

購 入

資 機 材 

資  機  材  名 数量 購 入 先 （ 金 額 ） 

   

   

   

   

   

 

 

寄 付

資 機 材 

資  機  材  名 数量 寄 付 者 名（連絡先等） 

   

   

   

   

   

 

 

 

借 受 

資 機 材 

資  機  材  名 数量 借受者名（連絡先等） 借受期間 

    月  日 
 月  日 

    月  日 
 月  日 

    月  日 
 月  日 

    月  日 
 月  日 

    月  日 
 月  日 

 

 
 
資 機 材 の 管 理 

・ 貸 付 

 

 

 

貸 付 
資 機 材 

資  機  材  名 数量 貸 付 先（連絡先等） 貸付期間 

    月  日 
 月  日 

    月  日 
 月  日 

    月  日 
 月  日 

    月  日 
 月  日 

    月  日 
 月  日 

 
 



様 式  １６―４ 
 

災害ボランティアセンター日報 

（ボランティアコーディネート班） 

年     月     日 （    ） 天 候 晴 ・ 曇 ・ 雨 ・ 雪 

スタッフ活動人員        人 班長確認  記入者名  

報 告 項 目 報       告       内       容 

派 遣 要 請 
受 付 件 数 

 
                件 

事 前 
オリエンテーション 
受 付 件 数 

 
 
                件 

 
 
 
 
活 動 
オリエンテーション 
受 付 件 数 
 

依頼受付番号 派 遣 人 数 （ 男 女 別 、合 計 人 数 ） 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 
 男 性     人  女 性     人  合 計    人 

 
 
 
宿 泊 所 等 の 
情 報 提 供 

情 報 発 信 元 情     報     内     容 

  

  

  

  

  

ボランティア活動

相 談 件 数 
 
                件 

特記事項、引き継ぎ事項等 
 
 
 
 
 
 



様 式  １６―５ 
 

災害ボランティアセンター日報 

（ボランティアの安全・衛生・救護班） 

年     月     日 （    ） 天 候 晴 ・ 曇 ・ 雨 ・ 雪 

スタッフ活動人員        人 班長確認  記入者名  

報 告 項 目 報       告       内       容 

 
 

健康管理に関する

特 記 事 項 
 
 

 

 
 
安全・衛生管理 
に関する特記事項 
 
 

 

 
 

救 護 件 数 及 び 
特 記 事 項 

 
 

救 護 件 数                 件 

特記事項 

 
 

セ ン タ ー の 
衛生管理に関する 
特 記 事 項 

 
 

 

その他全般に関する特記事項、引き継ぎ事項等 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



様 式  １６―６ 
 

災害ボランティアセンター日報 

（人と物資の移送班） 
 

年     月     日 （    ） 天 候 晴 ・ 曇 ・ 雨 ・ 雪 

スタッフ活動人員        人 班長確認  記入者名  

報 告 項 目 報       告       内       容 

 
 

人 員 ・ 物 資 
の移送に関する 
特 記 事 項 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
車 両 の 確 保 
 

 

自 転 車 
確保台数        台   累 計      台 

提供件数        件        台 

 

自 動 車 
確保件数        台   累 計      台 

提供件数        件        台 

特記事項 
 
 
 
 
 
 
 
 

その他全般に関する特記事項、引き継ぎ事項等 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



様 式  １７ 
 

災害ボランティアセンター週報 

 

  年    月    日（   ）～    年    月    日（   ） 

セ ン タ ー 長  総 務 班 長   

記 入 者 名  

班     名 各 班 の 特 記 事 項 で 特 に 検 討 を 必 要 と す る 事 項 

 
総 務 班 
 

 

 
情報収集・広報班 

 

 

 
渉 外 班 

 

 

 
資 機 材 管 理 班 

 

 

ボ ラ ン テ ィ ア   

受 付 ・ 保 険 班 

 

ボ ラ ン テ ィ ア 

コーディネート班 

 

ボランティアの 
安 全 ・ 衛 生 
・ 救 護 班 

 

 
人と物資の移送班 

 

 

 
支 援 物 資 班 

 

 

週報作成上の特記事項、引き継ぎ事項等 

※ 総務班は、各班の日報を１週間分取りまとめ、この週報を作成して報告する。 



 
様 式  １８ 

災 害 ボ ラ ン テ ィ ア 活 動 資 機 材 提 供 申 出 書 

 
  

受 付 日 平 成   年   月   日 

新規継続の別 新 規 ・ 継 続（   回目） 
受 付 者  

※ 該当項目に○をしてください。 
 

提 供 者 区 分 ① 企 業   ② 団 体   ③ 個 人   ④ その他（        ） 

（ ふ り が な ） 
提 供 申 出 者 名 

①・② の場合、企業、団体名 
 

（ ふ り が な ） 
連 絡 者 氏 名 

 連 絡 先 
電話番号等 

 
携帯    ―    ― 

住所（事務所）  

電話番号（事務所） 電話   （     ）       ＦＡＸ    （     ） 

提 供 形 態 
① 寄 付 

② 無償貸出（貸出期間    年   月   日～   年   月   日） 

活     動     資     機     材 

資     機     材     名 数 量 返  却  日 確  認  者 

  年  月  日  

  年  月  日  

  年  月  日  

  年  月  日  

  年  月  日  

  年  月  日  

  年  月  日  

  年  月  日  

  年  月  日  

  年  月  日  

特記事項、引き継ぎ事項等 



資 料  １ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
資 料  ２－１

「東京都北区地域防災計画（平成24年改訂）」

資料編 241-243頁より



 
 

資 料  ２－２

「東京都北区地域防災計画（平成24年改訂）」

資料編 241-243頁より



 
 

資 料  ２－３

「東京都北区地域防災計画（平成24年改訂）」

資料編 241-243頁より



資 料  ３ 

 

メディア連絡先一覧（参考） 

 

＜新聞社＞ 

名称 TEL FAX E-mail 

読売新聞東京本社 03-3242-1111   

(株)朝日新聞社 03-3545-0131 03-5540-7608  

(株)毎日新聞社 03-3212-0283 03-3201-3449 gaishinbu@mainichi.co.jp 

東京新聞（中日新聞東京本社） 03-6910-2211 03-6910-2138 tsoumubu@tokyo-np.co.jp 

 
 

＜放送局＞ 

名称 TEL FAX E-mail 

日本放送協会（ＮＨＫ） 03-5455-2444/2459 03-3469-8110 so2201-nhkpr@nhk.or.jp 

日本テレビ放送網(株)（ＮＴＶ） 03-6215-4444 03-6215-3153  

( 株)TBS ホール デ ィン グス

(TBS) 
03-5571-2400 03-3588-6378  

(株)フジテレビジョン 03-5500-8212 03-5500-8027 eiko.katsukawa@fujitv.co.jp 

(株)テレビ朝日 03-6406-1515 03-3405-3730  

(株)テレビ東京 03-5470-7777 03-5473-6393 pr@tv-tokyo.co.jp 

 
 

＜通信社＞ 

名称 TEL FAX E-mail 

(社)共同通信社 03-6252-8301 03-6252-8795 kokusai@kyodonews.jp 

(株)時事通信社 03-3524-6028 03-3524-5505 wase@jiji.co.jp 

 
※以上、「公益財団法人フォーリン・プレスセンター」ホームページより抜粋（2014 年 7 月 15 日現在） 
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北区災害ボランティアセンター 

設置・運営マニュアル集 

 

平成２３年 ３月 発 行 

平成２６年 ７月 改 訂 

 

発  行  社会福祉法人北区社会福祉協議会 

       特定非営利活動法人東京都北区市民活動推進機構 

 編  集  市民活動特定分野連絡会（災害ボランティア分野） 

北区防災ボランティア 
          北区水辺クラブ 
          コミュニティラジオきたくなるまち 
          特定非営利活動法人日本ファーストエイドソサェティ 
          東京ほくと医療生活協同組合保健委員会 
 

編集協力  東京都北区危機管理室防災課 

 

事 務 局  特定非営利活動法人東京都北区市民活動推進機構 

       東京都北区王子１－１１－１ 

北とぴあ４階 北区ＮＰＯ・ボランティアぷらざ内 

       電 話  ０３（５３９０）１７７１ 

 
 

このマニュアル集は、防災やまちの安全、まちづくりなどを目的に活動している市

民活動団体の方々と、北区社会福祉協議会、東京都北区市民活動推進機構とで「市民

活動特定分野連絡会（災害ボランティア分野）」を開催し、平常時からいわゆる「顔の

見える」関係づくりをしながら検討を重ね、区と協議しながら作成してきたものです。

 今後、センター立ち上げ訓練、運営訓練、模擬災害支援活動訓練や各種研修・講座、

イベント、交流会などを実施していく中で、修正したり書き加えたりする必要が出て

くることが想定できます。そうした動きの中で、このマニュアルが実際の「災害ボラ

ンティアセンター」の運営に大きく貢献していくことを期待したいと思います。 




