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１．設立 
震度５強で防災対策本部を設置 
（多摩市は震度６弱で防災対策本部を設置） 
 
! 防災・防犯対策管理委員、理事・監事〔以下、理事会役員と略す。〕は、自身や家族の
安全を確保した後、速やかに第一集会所へ集まり、防災対策本部（以下、対策本部と
略す。）を設置する。 

! 階段委員は『住民安否確認票』と筆記具を持って担当住戸を一軒ずつ訪問し、安否確
認を行い、その結果を対策本部に報告する。負傷者、要救出者、建物損壊等について
も合わせて報告する。 

 

２．組織 
対策本部は、本部、情報班、救護班、安全確保班、調達班から編成する。階段委員は住
民安否確認を報告後、各班に入る。人員構成は「４．人員構成」に示す。 
 

 
 

! 本部長は理事長、副本部長は副理事長と防災・防犯対策管理委員長、本部員は防災・
防犯副委員長、会計、理事（無任所）および監事とする。理事長不在の場合は副本部
長および本部員のうち一人が本部長を代行して全体を統括し、指揮・指示をする。 

! 各班は防災・防犯対策管理委員会の各部長が班長、各副部長が副班長として指揮をす
る。各部長、副部長が不在の場合は、部員のうちより正副班長を選出する。 

! 各班は震災の状況を考慮して幾つかのグループを編成し、効率的な活動を行う。グル
ープリーダーは各班長が選出する。 

! 対策本部集合者（理事会役員、階段委員、協力者等）の班別の振分けは、本部にて行
う。 

! 本部は一般住民からの協力の申し出があれば、直ちに各班に振分け、配置して、活動
を充実させる。 

! 本部員および正副班長、グループ長、班員はそれぞれ識別できるベスト・腕章等を着
用する。 

本　部 

情報班 救護班 安全確保班 調達班 



 ‒ 2 ‒ 

３．業務内容 
! 本部 
各班の活動を統括するとともに、情報班が収集した団地内外の情報を基に状況を時々
刻々判断し、必要に応じて情報班を通して、各班や住民に伝えたり、行動を指示する。 
参集者の各班への振分けを行う。 
特に要支援者の救護および各住戸の安否確認を最優先にして指示する。 
玄関が開かないなど要救出者や負傷者が発見されたら、救護班に出動を指示する。 
倒木等で避難通路の確保が困難などの場所が発見された場合は、安全確保班に出動を指
示する。 
 

! 情報班 
階段委員および一般住民から寄せられる被害状況を災害情報板に表示する。 
階段委員からの安否情報および団地内外の情報を迅速に収集し、本部および住民に伝える。 
また、本部からの指示・伝達を各班・住民に伝える一方、各班・住民・公的機関からの
情報・要請事項を本部に伝える。 
安否確認板の設置および管理を行う。 
災害情報板の設置および管理を行う。 
伝言板・譲り合い掲示板の設置および管理を行う。 
 

! 救護班 
階段委員および一般住民からの情報を基に負傷者・要救出者の救出・援護・避難誘導に
あたる。 
一時救護所（第一集会所）の設営、負傷者の応急手当を行う。 
救急用品および救護用具の準備、配置をする。 
団地内の安否確認ステッカー未掲示宅、負傷者および要救出者の探索活動を行う。 
 

! 安全確保班 
階段委員および一般住民からの情報を基に避難路の安全確保・誘導や初期消火、防犯活
動を行う。 
救出用品および安全確保用具の準備、配置をする。 
状況により団地内の避難路・建物の安全点検活動を行う。 
生活不可能者のための仮避難所（第一集会所）の開設準備をする。 
生活不可能者の避難所（南鶴牧小）への誘導準備を行う。 
 

! 調達班 
各班が必要とする資機材の出庫、供給作業をする。 
非常用飲料水・食料などの調達・配布、炊き出しを行う。 
南野給水所への飲料水調達の準備を行う。 
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４．人員構成 
対策本部の人員構成を表１に示す。 

表１ 対策本部の人員構成 
（参考人数） 

本   部 
本部長 理事長 1 人 
副本部長 副理事長・防災委員長・ 2 人 

本部員 防災副委員長（２人）・防災（会計） 
理事（無任所）・監事（２名） 

3 人 
3 人 

 

  ９人 
  

  

情 報 班 

班長 防災（広報部長） 1 人 

 
副班長 防災（広報副部長） 

理事（広報）、理事（無任所） 
1 人 
2 人 

 
班員 防災（広報部員） 

階段委員・協力員 
3 人 
5 人 

  12 人 
   
 

救 護 班 

班長 防災（防災部長） 1 人 

 
副班長 防災（防災副部長） 

理事（営繕） 
1 人 
2 人 

 
班員 防災（防犯部員） 

階段委員・協力員 
5 人 
20 人 

 
 

29 人 
   

 

安全確保班 

班長 防災（防犯部長） 1 人 

 
副班長 防災（防犯副部長） 

理事（植栽・駐車場） 
1 人 
3 人 

 
班員 防災（防犯部員） 

階段委員・協力員 
5 人 
14 人 

 
 

24 人 
   
 

調 達 班 

班長 防災（調達部長） 1 人 

 
副班長 防災（調達副部長） 

理事（経理、総務） 
1 人 
2 人 

 
班員 防災（調達部員） 

階段委員・協力員 
2 人 
8 人 

  
14 人 
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５．基本レイアウト 
対策本部の基本レイアウトを図１に示す。天候や被災状況によって臨機応変に対応する。 

 
図１．対策本部基本レイアウト
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６．活動フロー 
震災時の活動フローを図２に示す。 

 
図２．震災時の活動フロー  
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６．１ 階段委員の役割 

①地震が発生したら、まず自分の身や家族の安全を確保する。その後、テレビやラジオあ
るいは防災行政無線等※1で震度を確認し、震度５強以上であった場合は、『住民安否確認
票（以下、安否確認票と略す。）』と筆記具を持って担当住戸を一軒ずつ訪問し、安否確
認を行う。 

②玄関ドアの外側に『安否確認ステッカー』が表示されている住戸については、住民は無
事なので声をかけなくてもよい。（安否確認票の「安否確認ステッカー有り」の欄に○を
記入する。）ただし、要支援者宅は、安否確認ステッカーが表示されていても声をかける。 

③『安否確認ステッカー』が表示されていない住戸については、インターホン越しに在宅
（無事）、不在を確認し、その結果を安否確認票に記入する。 

④負傷者がいた場合は、安否確認票の負傷の欄にその旨記入し、対策本部に応援を求める。
近くに協力者が居た場合は、対策本部への通報を依頼し、自身は可能な範囲で安否確認
を続ける。 

⑤建物の損壊や火災等を発見した場合は、安否確認票にその旨記入し、対策本部に通報す
る。近くに協力者が居た場合は、対策本部への通報を依頼し、対策本部に応援を求める。
自身は可能な範囲で安否確認を続け、必要に応じて在宅者に避難を促す。 

⑥全戸の確認が終了したら、速やかに第一集会所（対策本部）に移動し、結果を対策本部
に設置されている安否情報板の「安否確認集計表」に記入する。 

⑦安否確認集計表に記入後、『住民安否確認票』を情報班に提出する。 
⑧安否確認情報を報告した後、引き続き支援活動に参加できる階段委員は、本部の指示を
受け、各班の活動に参加する。 

 
※1 防災行政無線の内容は、042－338－6910（自動音声応答）で確認できます。 
 
図３に震災時における階段委員の活動フローを示す。 
 

７．巻末資料 
資料１～４に、『安否確認ステッカー』の見本、『住民安否確認票』、『安否確認集計表（安
否情報板に掲示）』および『災害状況表（被害情報板に掲示）』の書式を示す。 
資料５に「エステート鶴牧４・５防災マップ（平成２５年度版）」を示す。 
資料６に「備蓄防災用資機材一覧」を示す 
 
 
 
表紙イラスト：仙台市都市整備局発行「分譲マンション防災マニュアル作成の手引（平成
25 年 1 月）」より引用。 
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図３．震災時における階段委員の活動フロー  
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資料１ 安否確認ステッカーの見本 
表面（非常時掲示面） 

 
 

裏面（通常時掲示面） 

 
※次回配布するまでは、この安否確認ステッカーを使用しますので、大切に保管願います。 
  



 ‒ 9 ‒ 

資料２ 住民安否確認票（記入例） 
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資料３ 安否確認集計表（安否情報板に掲示） 
 

 
 
 
  



 ‒ 11 ‒ 

資料４ 災害状況表（災害情報板に掲示） 
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資料６ 備蓄防災用資機材一覧 
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