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ヒト：委員会運営や活動に要する

人員配置表 



  
 

 

 



 

京橋プラザ B-1

Ⅰ．京橋プラザ防災拠点運営委員会 組織体制図 
 

 
 

【構成組織】 
 

 

●銀座一丁目東町会 

 防災区民組織 
（京橋プラザ住宅 

 自治会を含む） 
 

●銀座二丁目東町会 

防災区民組織 
 

●銀座三丁目東町会 

防災区民組織 

 

●銀座四丁目東町会 

防災区民組織 
 

●新富町会 

防災区民組織 

委員長 
(     ) 

副委員長 
(     ) 

(     ) 

拠点本部員 
(     ) 

(     ) 

(     ) 

(     ) 

(     ) 

【役員会議】 

渉外・交渉班 

班長 

(     ) 

活動要員班 

班長 

(     ) 

食料・物資班 

班長 

(     ) 

救護班 

班長 

(     ) 

避難所運営班 

班長 

(     ) 

副班長 

(    ) 

副班長 

(    ) 

副班長 

(    ) 

副班長 

(    ) 

副班長 

(    ) 

【拠点本部会議】

アドバイザー 

築地警察署／京橋消防署／中央区（総務課・地域振興課・

防災課・水とみどりの課）／中央区都市整備公社 

／ポピンズナーサリー／防災センター／中央区医師会 



  
 

 

 

 
 



０．委員長・他委員 
 

京橋プラザ B-3

Ⅱ. 班別人員配置 
 

０ 委員長･他委員 
（１）班員名簿 
 

役職名 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

委員長     

副委員長     

     

     

     

     

 

 

 

（２）資格保有者・技能保有者名簿 
 

資格・技能 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

     

     

     

     

     

     

 



０．委員長・他委員 
 

京橋プラザ B-4

（３）人員配置表 

 

Ⅰ. 地震発災直後の混乱期 
 

１ 防災拠点の開設 
 

・防災拠点の開放 

 

 

 

・拠点本部の設置 

 
 

 

 

1) 運営委員会担当者の参集 
 

 

3) 防災拠点開設の判断・決定 
 

4) 参集人員の把握、役割分担 
 

2) 避難者の公園への一時避難 

1) 拠点本部の設置 
 

2) 拠点本部会議の開催 
 

担当者名（作業者名）を記載する。 



１．渉外・交渉班 
 

京橋プラザ B-5

１ 渉外･交渉班 
（１）班員名簿 
 

役職名 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

班 長     

副班長     

班 員     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

（２）有資格者・技能保有者名簿 
 

資格・技能 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

     

     

     

     

     

     

 



１．渉外・交渉班 
 

京橋プラザ B-6

（３）人員配置表 

 

Ⅰ. 地震発災直後の混乱期 
 

１ 防災拠点の開設 
 

  ・区災対本部との連絡 

 

 
 

 

・施設内放送設備の作動確認とアナウンス 

 

 
２ 避難者の収容 

 

・医療機関開設状況の確認 

 
 

 

 

1) 医療機関開設状況の確認 
 

2) 医療機関開設状況の周知 

1) 防災拠点開設時の連絡 
 

2) 防災拠点開設後の定期的な連絡 

1) 施設内放送設備の作動確認 
 

2) 収容時のアナウンス 

 

 

担当者名（作業者名）を記載する。 

 



１．渉外・交渉班 
 

京橋プラザ B-7

Ⅱ. 被災生活期 ～防災拠点の運営：各班の役割～ 
 

・情報の取りまとめと区災対本部等への連絡 

 

 
 

・区災対本部等からの情報収集と避難者等への伝達 

 
 

・取材対応 

 

1) 取材・調査申込への対応 
 

1) 必要な情報の収集 

2) 避難者等への情報伝達 

 

 

1) 防災拠点被害等の情報整理 

2) 避難者・在宅被災者の情報整理 

3) 避難所運営の情報収集・整理 

 

 

 

 

5) 整理した情報の発信 

4) 防災拠点外の情報収集・整理 
 

担当者名（作業者名）を記載する。 



 

 



２．活動要員班 
 

京橋プラザ B-9

２ 活動要員班 
（１）班員名簿 
 

役職名 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

班 長     

副班長     

班 員     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

（２）有資格者・技能保有者名簿 
 

資格・技能 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

     

     

     

     

     

     

 



２．活動要員班 
 

京橋プラザ B-10

（３）人員配置表 

 

Ⅱ.被災生活期 ～防災拠点の運営：各班の役割～ 
 

  ・活動要員の現状把握と人員の割振り 

 

 
 

・ボランティアの受入れ･支援 

 

 

 

 

1) ボランティアの派遣要請 

2) ボランティアの受入れ 

 

 

3) ボランティア活動支援 
 

4) ボランティアの活動報告 
 

1) 活動要員のニーズ把握 

2) 活動要員の割振り 

3) 人手が足りない場合 

 

 

 

担当者名（作業者名）を記載する。 



３．食料・物資班 
 

京橋プラザ B-11

３ 食料･物資班 
（１）班員名簿 
 

役職名 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

班 長     

副班長     

班 員     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

（２）有資格者・技能保有者名簿 
 

資格・技能 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

     

     

     

     

     

     

 



３．食料・物資班 
 

京橋プラザ B-12

（３）人員配置表 

 

Ⅰ. 地震発災直後の混乱期 
 

１ 防災拠点の開設 

 

・必要な資器材の確保 

 

 

２ 避難者の収容 

 

・避難所の整備 

 

 

1) 飲料水の確保 

2) 生活用水の確保 

 

 

3) トイレの確保 
 

4) 避難所の環境整備 
 

1) 備蓄資器材の貸出し・管理 

2) 不足する資器材の調達 

 

 

担当者名（作業者名）を記載する。 



３．食料・物資班 
 

京橋プラザ B-13

Ⅱ．被災生活期 ～防災拠点の運営：各班の役割～ 
 

・必要な食料･物資の数量の把握 

 

・食料の受入れ、管理･分配 
 

 

1) 必要な食料･物資の数量の把握 

2) 必要数量の報告 

 

 

1) 食料の受入れ（仕分け） 

2) 食料の配給 

 

 

3) 食料の管理 
 

4) 炊き出し 
 

担当者名（作業者名）を記載する。 



３．食料・物資班 
 

京橋プラザ B-14

 

・物資の受入れ、管理･分配 

 

 

  ・備蓄資器材の管理

1) 物資の受入れ（仕分け） 
 

2) 物資の配布 
 

3) 物資の管理 
 

1) 備蓄資器材の管理 
 

担当者名（作業者名）を記載する。 



４．救護班 
 

京橋プラザ B-15

４ 救護班 

（１）班員名簿 
 

役職名 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

班 長     

副班長     

班 員     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

（２）有資格者・技能保有者名簿 
 

資格・技能 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

     

     

     

     

     

     

 



４．救護班 
 

京橋プラザ B-16

1) 施設利用方針、部屋割りの決定 
 

（３）人員配置表 

 

Ⅰ. 地震発災直後の混乱期 
 

１ 防災拠点の開設 
 

・傷病者の手当てと緊急通報 

 

 
 

２ 避難者の収容 
 

・避難者の施設内への誘導と部屋割り 

 

 

 

 

 

 

 

1) 傷病者の手当て 

2) 重症者発生時の緊急通報 

 

 

担当者名（作業者名）を記載する。 

2) 要援護者等を優先的に誘導 

3) 避難者を避難居室に誘導 

 

 



４．救護班 
 

京橋プラザ B-17

  

・ 傷病者の応急救護 

 

 
 

 

1) 傷病者の応急救護 

2) 重症者等発生時の連絡 

 

 

3) 医療従事者等の受入れ 
 

担当者名（作業者名）を記載する。 



４．救護班 
 

京橋プラザ B-18

Ⅱ. 被災生活期 ～防災拠点の運営：各班の役割～ 
 

 

・傷病者・要援護者の把握と受入れ 

 

 
 

・傷病者・要援護者のニーズ把握・生活支援 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) 傷病者・要援護者のニーズ把握 

2) 傷病者・要援護者の生活支援 

 

 

1) 傷病者・要援護者の把握 

2) 傷病者・要援護者の受入れ 

3) 傷病者・要援護者の移送 

 

 

 

担当者名（作業者名）を記載する。 



５．避難所運営班 
 

京橋プラザ B-19

５ 避難所運営班 
（１）班員名簿 
 

役職名 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

班 長     

副班長     

班 員     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 

 

（２）有資格者・技能保有者名簿 
 

資格・技能 氏 名 住 所 電話番号 町会名 

     

     

     

     

     

     

 



５．避難所運営班 
 

京橋プラザ B-20

（３）人員配置表 

 

Ⅰ. 地震発災直後の混乱期 
                     

１ 防災拠点の開設 
 

 

・ 施設の安全確認と応急措置の実施 

 

 
 

1) 建物の安全確認の実施 

2) ライフラインの点検の実施 

 

 

3) 応急措置の実施 
 

担当者名（作業者名）を記載する。 



５．避難所運営班 
 

京橋プラザ B-21

２ 避難者の収容 

 

・避難者の施設内への誘導と部屋割り 

 

 

 

 

・避難者名簿の作成 

 

 

1) 避難者名簿の配布・回収 

2) 避難者名簿の保管・避難者一覧表の作成

 

 

1) 施設利用方針、部屋割りの決定 

2) 要援護者等を優先的に誘導 

 

 

3) 避難者を避難居室に誘導 
 

担当者名（作業者名）を記載する。 



５．避難所運営班 
 

京橋プラザ B-22

・避難所の整備 

 

 

 

 

1) 飲料水の確保 

2) 生活用水の確保 

 

 

3) トイレの確保 
 

4) 避難所の環境整備 
 

担当者名（作業者名）を記載する。 



５．避難所運営班 
 

京橋プラザ B-23

Ⅱ. 被災生活期 ～防災拠点の運営：各班の役割～ 
 

 

 ・避難者情報の管理 

 

 
 

・来訪者等への対応 

 

1) 来訪者等への対応 

2) 電話の取次ぎ 

 

 

3) 郵便、宅配物の取次ぎ 
 

1) 受付窓口の設置 

2) 避難者名簿の作成・管理 

 

 

担当者名（作業者名）を記載する。 



５．避難所運営班 
 

京橋プラザ B-24

・生活のルールづくり 

 

 
 

・避難所空間の管理 

 

 

 

・避難所の環境整備 

 

 
 

 
 

1) 避難所の環境整備 
 

1) 生活ルールの作成 

2) 生活ルールの掲示 
 

1) 居住空間の管理 

2) 状況変化に伴う配置替え 

 

 

担当者名（作業者名）を記載する。 


