
刈谷市避難所運営マニュアル 各運営班の業務  [ 総務班 ] 

総務班1 
 

 

 

 
１ 総合受付 ………………………………………… ２ 
 1-1 入所の手続き ………………………………  ２ 
 1-2 退所の手続き ………………………………  ３ 
 1-3 落とし物対応 ………………………………  ４ 
 1-4 苦情・相談・要望対応 ……………………  ５ 
1-5  取材対応 ……………………………………  ６ 

  
２ 避難所内の配置 ………………………………… ７ 
 2-1 計画作成 ……………………………………  ７ 
 2-2 移動 …………………………………………  ７ 
 
３ 避難所運営委員会の事務局 …………………… ８ 
 
４ 市災害対策本部への連絡 ……………………… ８ 
 
５ 支援の受け入れ ………………………………… ８ 
 5-1 物的支援 ……………………………………  ８ 
 5-2 人的支援の依頼 ……………………………  ９ 
 5-3 人的支援 ……………………………………  11 
 
６ 災害発生時の対応 ……………………………… 12 
 
７ 宅配・郵便への対応【安定期】 ……………… 13 
 
８ ルールの見直し【安定期】 …………………… 13 
 
９ 各種イベントの企画・実施【安定期】 ……… 13 
  

プライバシーの保護 

業務で知りえた個人情報は、避難所運営のためだけに利用し、本人の同

意を得た場合を除き、避難所閉鎖後も含め、絶対に口外しないこと。 

総務班の業務 
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総務班2 
 

総務班の業務１－１ (名簿係と連携) 
実施

時期 
初動期～ 

総合受付（入所の手続き） 

 

 

 

 

 

 

 

 
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総務班3 
 

 

 

総務班の業務１－２ (名簿係と連携) 
実施

時期 
展開期～ 

総合受付（退所の手続き） 
 

 

 

 

 

 
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総務班4 
 

総務班の業務１－３ 
実施

時期 
展開期～ 

総合受付（落とし物対応） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

落とし物のお知らせ

○○○○ 
 
<保管期間> 
○月○日まで 
○○避難所総合窓口 
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総務班5 
 

総務班の業務１－４ (要配慮者支援班と連携) 
実施

時期 
展開期～ 

総合受付（苦情・相談・要望対応） 
 

 

 

 

 
 

 

 
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総務班6 
 

 

 

 

 

総務班の業務１－５ 
実施

時期 
展開期～ 

総合受付（取材対応） 
 

 

 

 

 

 
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総務班7 
 

 総務班の業務２－１ 
実施

時期 
展開期～ 

避難所内の配置（計画作成） 
 
 

 

 

 

 総務班の業務２－２ 
実施

時期 
展開期～ 

避難所内の配置（移動） 
 

 

 

 
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総務班8 
 

総務班の業務３  
実施

時期 
展開期～ 

避難所運営委員会の事務局 
 

 

 

 

 

総務班の業務４  
実施

時期 
展開期～ 

市災害対策本部への連絡 
 

 

 

 

 

 

総務班の業務５－１ 
実施

時期 
展開期～ 

支援の受け入れ（物的支援） 
 

 

 
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総務班9 
 

総務班の業務５－２ 
実施

時期 
展開期～ 

支援の受け入れ（人的支援の依頼） 
 

 

 
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総務班10 
 

 

 

 

 

 
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総務班の業務５－３ 
実施

時期 
展開期～ 

支援の受け入れ（人的支援） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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総務班の業務６ 
実施

時期 
展開期～ 

災害発生時の対応 
 

 

 

 

 

 

 

 
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総務班の業務７ 
実施

時期 
安定期～ 

宅配・郵便への対応 

 

 

 

 

総務班の業務８ 
実施

時期 
安定期～ 

ルールの見直し 
 
 

 

 

 

総務班の業務９ 
実施

時期 
安定期～ 

各種イベントの企画・実施 
 
 

 

  

 


