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１ 名簿の管理 …………………………………… ２ 
    
２ 利用者数の把握 ……………………………… ２ 
 
３ 安否確認への対応 …………………………… ３ 

 
４ 電話対応 ……………………………………… ４ 
 
５ 来客対応 ……………………………………… ４ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
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(名簿係)の業務 
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総務班（名簿係）の業務１ 
実施

時期 
展開期～ 

名簿の管理（利用者名簿の作成） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

総務班（名簿係）の業務２  
実施

時期 
展開期～ 

利用者数の把握 
 
 

 
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・ 

・ 

・ 

 
 

総務班（名簿係）の業務３ 
実施

時期 
展開期～ 

安否確認への対応 
 

 

 

 

 
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展開期～ 
電話対応 
 

 

 

 

 

 

総務班（名簿係）の業務５ 
実施

時期 
展開期～ 

来客対応 
 

 

 

 

＜来客対応の例＞ 
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