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はじめに ～ボランティアと被災者をつなぐ災害ボランティアセンター～ 

〇災害ボランティアセンターの設置・運営の三原則 

災害時のボランティア活動は、被災家屋の掃除や使えなくなった家具・家電等の撤去などの活動が注目されま

すが、活動の本来の目的は、清掃等により生活の基盤となる住環境を回復し、被災した人の生活を回復すること

にある。この目的のために、災害ボランティアセンターは、生活支援という福祉の視点をもちながら、被災者に寄り

添い、日々の生活支援と生活再建に向けた困りごと（ニーズ）の解決に、ボランティア・ＮＰＯ、行政や関係機関・団

体と連携・協働しながら取り組みを行う。 

 こうした考え方を表しているものが、「被災者中心」「地元主体」「協働」という災害ボランティアセンターの設置・

運営の三原則である。                        【全社協 地域福祉・ボランティア情報ネットワークＨＰ 参考】 

 

■災害ボランティアセンターの設置・運営の三原則の考え方 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〇社会福祉協議会が災害ボランティアセンターに取り組む意義 

社協は、平時から地域の様々な関係機関・団体とのネットワークを有し、日常的に住民と接しているため、地域

に根ざした組織として、災害発生直後から迅速に活動を行うことができるという他の組織にはない特徴がある。 

  これまでの災害時の実績により、現在、多くの市町村で行政が策定する地域防災計画に災害ボランティアセン

ターが位置付けられ、発災時の災害ボランティアセンター設置・運営を社会福祉協議会が行うことが明記されるよ

うになった。 

  また、災害ボランティアセンターの設置・運営に関して、多くの社協と行政が協定を締結し、災害時において迅速

かつ効果的に被災者支援が行えるように、平時から関係者と連携・協働した防災の取り組みが進められている。 

 

 

 

地域主体 

〇地域の社協が中心となり、

外部支援者と連携 

〇外部支援者は側面からの

援助者であり、行動の補助者 

 

 

被災者本位 

〇被災者の生活再建を最優

先 

〇ニーズ調査（アウトリーチ）

を重視 

〇支援の優先順位を“生活の

困りごと”から判断 

 

参加の保障 

〇参加手続きの簡素化 

〇情報発信の工夫（SNS 等） 

〇安全管理・保険加入などの

環境整備 

〇企業など多様な主体を受け

入れる 

 
災害ボランティアセンター 

誰でも参加でき、地域の力を最大化し、被災者本位で運営する 

― 1 － 



日頃から地域福祉を推進し、様々な地域課題に対応している社協が、災害時に災害ボランティアセンターを運

営することで、災害ボランティアで対応できる作業・内容だけを受け付けるのではなく、被災者の自宅を訪問して、

様々な相談を受ける中で、被災者が求めている様々なニーズや困りごとを把握することができる。 

  社協には、災害ボランティアセンターで、災害復旧作業としてだけでなく、社協本来の役割として、関係機関・団

体等と連携・協働して、被災者の困りごとの解決を目指す「被災者支援センター」の取り組みが期待されている。

そのため、災害時の支援活動が終了し、災害ボランティアセンターが閉所した後も、被災された住民に寄り添い生

活再建の支援を継続して取り組んでいくことが求められる。 

 

〇社会福祉協議会が災害ボランティアセンターを設置・運営する理由 

１．地域福祉の中核機関であり、平時から住民・団体とつながっている。 

２．被災者支援のコーディネート機能を持つ唯一の民間組織である。 

３．行政と住民の“中間支援組織”として制度上位置づけられている。 

４．ボランティアセンターを平時から運営している（災害時に拡張するだけ）。 

５．公平性・中立性を担保できる民間非営利組織である。 

６．全国社協ネットワークによる応援体制（広域支援）がある。 

 

 

 

 

 

 

・ 
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発災から災害ボランティアセンター設置・閉所後の生活復興支援までの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 職員の参集・被災状況の確認について 【Ｐ４～５】 

１）職員の参集 

２）被災状況等の確認・報告 

３）各種事業（サービス）の実施の判断と支援 

２ 災害ボランティアセンターの設置【Ｐ６～９】 

１）設置についての協議（設置判断） 

２）センター設置・運営に伴う確認事項 

３）センター設置場所・レイアウト設定 

３ 災害ボランティアセンターの設置等整備   【Ｐ１０～１１】 

１）資金調達 

２）通信手段の確保 

３）備品・資機材の確保及び管理 

 

４ 災害ボランティアセンターの運営について【Ｐ１２～１３】 

１）ニーズ受付・現地調査 

２）ボランティアの募集 

３）災害ボランティアセンターの情報管理について 

５ 災害ボランティアセンターの組織編制【Ｐ１４～１８】 

６ 各班の活動内容・手順について【Ｐ１９～４１】 

７ 災害ボランティアセンターの活動終了（閉所）【Ｐ４２～４４】 

１）閉所の判断          ４）閉所後「活動の振り返り」 

２）閉所の周知          ５）住民の生活支援に向けた活動の継続 

３）閉所に伴う業務 

発   災 

緊
急
対
応
期
（
救
急
救
命
期
） 

緊
急
救
援
・復
旧
期
（
災
害
Ｖ
Ｃ
活
動
期
） 

復
興
期 

（
生
活
再
建
期
） 

●地域・住民の被災や

支援を要する状況を

確認し、緊急対応や

災害ボランティアセン

ターを含む支援体制

を検討する。 

●自治体、地元の協力

者、県社協等と協議

を行い、災害ボランテ

ィアセンターの設置、

運営体制、連携体制

を検討する。 

 

●災害ボランティアセン

ターを設置する場合、

拠点、運営人材、事

務用品、資機材、運

営費などを確保する。 

活動ポイント 

●生活再建のための支

援を中心に、住民・地

域が元の生活リズム

を取り戻していけるよ

うに支援する。 

●生活空間やライフライ

ンなど、地域社会の

機能の復旧状況を見

ながら、住民の主体

的な取り組みを支援

する。 

●復興支援体制への移

行を検討する。 

●ボランティア活動や支

援の漏れがないかを

確認するため、再訪

問などを行い、今後

の取組につなげる。 

 

―３－ 

 － 



 

（１）職員の参集 

 勤務時間外（夜間・休日等）に災害が発生した場合には、新庄市社会福祉協議会（以下「市社協」とい

う。）職員は、以下のとおり参集する。 

①震度 4 の地震観測または暴風警報・大雨洪水警報が発令された場合、職員災害時緊急連絡網におい

て職員２名緊急出動をおこなう。事務局長（不在の場合は事務局次長。以下同様。）が必要であると判

断した場合は、職員緊急連絡網により職員に参集を命じる。職員本人が不在の場合は、家族等伝言を

依頼する。 

②震度５弱以上が観測された場合、事務局長及び各事業所管理者が出勤する。 

③震度６以上が観測された場合、市社協職員全員が出勤する。 

④その他の災害時は、事務局長の指示により対応すること。 

        ※職員本人と連絡がとれない場合は、メールや LINE 等で伝達し、参集の有無について確認すること。 

※交通網が途絶する可能性もあるが、十分に安全を確保した上で、可能な限り参集に努める。  

   

（２）被災状況等の確認・報告 

次のとおり役割分担の上、関係機関への電話等により、市内の被災状況、ライフラインの状況、住民・職員

の状況等を確認し、事務局長へ報告する。また、事務局長は、報告を受けた内容について、会長、常務理事、

市災害対策本部及び県社協に状況を報告する。 

   

①法人運営部門 

〇 職員の状況（参集状況・本人や家族の安否確認・自宅の被災状況等） 

〇 社協事務所及び周辺の被災状況（建物の被害状況・ライフラインの状況等） 

〇 車両その他備品及び書類等の被害状況 

〇 放課後児童クラブの状況（利用者の安否確認・建物の被害状況・ライフラインの状況等） 

〇 備品、書類等の被害状況 

〇 市災害対策本部の状況、避難所（福祉避難所）の設置状況 

〇 ライフライン、交通網の状況 

〇 市内の被災状況 

 

②地域福祉活動部門 

   〇 職員の状況（参集状況・本人や家族の安否確認・自宅の被災状況等） 

   〇 車両その他備品及び書類等の被害状況 

   〇 区長、民生委員・児童委員、ボランティア、当事者団体が把握している状況 

   〇 近隣社協の状況 

   〇 福祉サービス利用援助事業利用者等の安否確認 

  

 

１ 職員の参集・被災状況の確認について 

―４－ 

 － 



③居宅介護支援事業所及び地域包括支援センター部門 

〇 職員の状況（参集状況・本人や家族の安否確認・自宅の被災状況等） 

〇 車両その他備品及び書類等の被害状況 

〇 利用者等の安否確認 

   行政担当部署や居宅サービス提供事業所等と連携し、情報収集に努める。 

 

④関係機関への状況報告 

担当者は、報告された内容について、会長、常務理事、市災害対策本部及び県社協へ状況を報告す

る。 その後、 

新たな情報が入り次第、適宜、状況報告を行う。 

 

⑤マスコミへの対応 

マスコミ対応は、情報の混乱を避けるため、担当者が一括して行う。 

 

（３）各種事業（サービス）の実施の判断と支援 

市社協が実施する各種事業（サービス）については、継続するのか、中止するのか、サービス量を増加（減

少）させるのか、サービスに従事する職員の配置を変更するのかなどを、出勤可能な職員数等も勘案し、本

会ＢＣＰ（災害編）に基づき総合的に検討し、判断する。 

  災害の発生が市社協の開館時間帯であった場合は、市社協の来所者の帰宅のための情報提供等を行

う。 

 

 

【ポイント】  災害ボランティアセンター立ち上げ初動におけるマスコミ対応の留意点 

①広報担当を明確に決める。（窓口の一本化） 

・情報の出どころを一本化し、誤情報を防ぐ。 

②ボランティア募集情報は“準備が整うまで発信しない”。  

・メールや電話での問い合わせが殺到するため、「ただいま準備中です。」と発信する。 

・ボランティアが殺到して混乱することを避ける。 

③SNS・WＥＢ・マスコミの発信内容を統一する。 

④被災者のプライバシーを守る。 

・個人が特定される情報は出さない／取材同行は慎重に判断   

 

 

 
―５－ 

 － 



 

（１）設置についての協議（設置判断） 

    ①設置決定機関 

        市災害対策本部と協議し、災害の規模、被害状況等を勘案し、設置の決定を行う。なお災害規模に応じ

て市に災害対策本部が設置されない場合も、必要に応じて市社協と市が協議し、設置の有無を決定する。 

  

 

 

 

 

 

 

② 判断の期間 

        おおむね災害発生から 48 時間以内に設置の判断を行う。ただし、その後に必要となった場合は、上記

の判断に応じて設置する。 

    

③ 運営開始の目安 

        災害ボランティアセンターを設置する場合、おおむね災害発生から 72 時間以内に運営を開始できるよ

うに協議及び準備を行う。 

  〇災害ボランティアセンターを設置したら、すぐにボランティアを募集し、活動を開始しないといけない

わけではない。まずはセンター設置し、ニーズ調査やボランティアの事前登録等の準備を進める。 

〇併せて、社協が災害ボランティアセンターを設置することについて、ＨＰやＳＮＳで外部に状況を周知

することが重要。（まずは、「準備中です。」と発信する。） 

〇設置に至らなくても、地域住民の要請に基づき、通常のボランティアセンターで活動することも想定

する。 

 

（２）センター設置・運営に伴う確認事項 

      センター設置にあたっては、災害ボランティアセンターに取り組む意義やセンターの理念や機能を踏まえ、

運営に伴う確認事項について、市災害対策本部と協議・共有する必要がある。 

【Ｐ５７、参考資料  「災害ボランティアセンターがめざすもの」参照】 

 

① センターの総括責任者について 

センターの総括責任者として本部長を置き、事務局長が本部長となる。被災等により、事務局長が本

部長となれない場合は、勤務可能な職員のうちから本部長を選出する。                                           

  また、本部長を補佐するため、副本部長を置く。副本部長は、センタースタッフの中から、本部長が指

名する。本部長が不在の場合、副本部長が総括責任者を代理する。                                       

  

 

 

【POINT】 「設置の準備」 

〇災害ボランティアセンターを設置したら、すぐにボランティアを募集し、活動を開始しないといけないわ

けではない。 

〇まずはセンター設置し、ニーズ調査やボランティアの事前登録等の準備を進める。併せて、社協が被

災者支援を行うことを住民に周知し、ＨＰやＳＮＳで外部に状況を周知することが重要となる。 

２ 災害ボランティアセンターの設置 

―６－ 

 － 



② センタースタッフについて 

センタースタッフについては、次の手順に基づき、本部長の判断により必要な人員の確保を行うものと 

    する。なお、スタッフの確保にあたっては、以下に掲げる事項に留意するものとする。 

 

 

 

（ア）スタッフ確保の手順について 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（イ）スタッフ確保の留意事項について 

１ 災害救援活動の経験豊富なＮＰＯや被災経験のある他社協職員等のノウハウを活用する。 

２ 県外からのスタッフは、地理、地域の社会資源、関係団体、住民感情等の地域性に不案内であ

ることから、被災地内及び被災地近辺から一定数のスタッフを確保するよう努める。 

３ 業務の継続性を確保するために長期滞在できるスタッフの確保に努める。 

 

 

 

 

 

 

第１段階（市社協内でのスタッフ確保） 

〇職員の被災状況や、継続する社協業務及び地域支援等に必要な人員

を確認の上、センタースタッフとして配置する職員を選定する。 

第２段階（市内及び近隣地区でのスタッフ募集） 

〇市内において、ボランティア、住民等からスタッフを募集する。 

〇また、近隣町村社協との災害時相互支援協定等を締結している場合

は、近隣町村社協に人的支援を要請する。 

第３段階（県内からのスタッフ募集） 

〇上記によりスタッフが不足する場合は、県社協と協議し、県内社協から

の人的支援を要請する。 

第４段階（県外からのスタッフ募集） 

〇上記によりスタッフが不足する場合は、県社協と協議し、全国社会福祉

協議会に対し、人的支援を要請する。 

【POINT】 「スタッフ確保」 

〇災害救助法が適用されている場合は、下記について国庫補助の対象となるため、予め行政に相談し

て委託契約を締結する。 

人件費： ①社協職員（応援スタッフを含む）等の時間外勤務手当（休日勤務、宿日直含む） 

②社協等が雇用する臨時職員及び非常勤職員の賃金（被災社協が雇用） 

旅  費： 災害ボランティアセンターに派遣する職員に係る旅費 
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（３）センター設置場所・レイアウト設定 

① センター設置場所 

センターの設置場所は、災害援助協定に基づき、市社協務局内とすることを基本とする。ただし、当該施

設が被災し設置が困難な場合、もしくは、大規模災害のため当該施設ではボランティアの受け入れが

困難な場合については、市と市社協が協議の上、市がこれに代わる場所を確保するものとする。 

名称 所在地 電話 車両収容台数 

新庄市社会福祉協議会 新庄市五日町字宮内２４０－２ ２２－５７９７        ２５台 

 

【設置場所の留意事項】 

（ア）災害による損害や二次災害の恐れが少ないこと。 

（イ）施設周辺のライフラインに被害がないこと。 

（ウ）交通アクセスに優れ、周囲の道路が通行可能又は、早期の復旧が見込まれること。 

（エ）ボランティア活動に支障がないよう被災地から離れ過ぎていないこと。 

（被災地が分散している場合には、サテライト（支所）の設置も検討すること。） 

（オ）ボランティアの車両駐車スペースが確保できること。 

（近隣敷地等の駐車スペースの確保でも良い。） 

（カ）数百人規模のボランティア受付、コーディネートに対応できるだけのスペースを有し、ボランティ

アの受け入れから送り出しまでの導線をできるだけ短く、分かりやすく配置できること。（一部屋

外テントやプレハブ、コンテナ設置でも可。） 

（キ）ボランティアの移送車両や物資の搬入搬出、活動用資機材の物資保管、仮設トイレの設置等に

活用するため、駐車場等の屋外スペースが確保できること。 

（ク）以下の設備に対応できること。 

● 複数のトイレ（仮設トイレの設置も含む） 

● 複数の電話回線及びコピー機、パソコンなどの機器に対応可能な電話・電源設備（仮設工事

対応も含む。） 

※冷暖房設備、自家発電設備、防災無線設備、シャワー、スタッフの宿泊スペース等を備えてい

れば、なお望ましい。 

（ケ）仮設住宅の建設や災害ゴミの仮置き場、避難所等になる可能性が少ないこと 

平時から想定していた設置場所であっても、災害の状況次第では、急遽別の用途に活用される

場合がある。急な移転等が求められないよう、市災害対策本部と十分協議しておくことが必要。 

 

② センターレイアウトの設定 

センター内の班のレイアウトは、センターの設置場所の決定後、下記のレイアウト（案）を叩き台として

次の点に留意の上、センタースタッフが協議の上決定する。 

なお、時間の経過による被災者の状況やボランティア数の変化を勘案し、適宜見直す。 

【レイアウトを決定する際の留意事項】 

（ア）ボランティア受付、マッチング、送り出しの導線を短く、シンプルにわかりやすくすること。 

（イ）ボランティア受付のために広いスペースを確保すること。 

（ウ）各班が相互の状況を把握しやすいよう配置に留意すること。 

また、センター設置運営訓練の実施等に伴う振り返りにより、適宜見直しを図ること。 
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センターレイアウト（例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

〇社協内、社協駐車場、社協以外の施設を想定したレイアウトが必要 

 

●資機材・送出し 

 

●マッチング 

Ｗ
ボ
ー
ド 

椅子 

●オリエンテーション 

長机、ＰＣ   長机 

長
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●総 務  ●受 付 

災
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看
板 

ＱＲコード 

資機材

置き場 ホワイトボード 
（総合案内） 

椅子 
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資金調達、備品・資機材の確保にあたっては、必要に応じ、市災害対策本部、県社協等に協力を要請する。 

【Ｐ４６、参考資料１「各種調達について」参照】  

 

（１）資金調達 

被災地域での救援活動やセンターの運営のため、活動資金の確保が必要となる。あらかじめ、市と協定

を締結し、一定の財源を確保しておくことが望ましい。ほかに、県共同募金会の「災害等準備金」などの各

種基金や助成制度を活用するとともに、支援金等の募集を行う。 

〇災害救助法による国庫負担金の受給               

〇災害等準備金の活用 

 

（２）通信手段の確保 

下記の通信手段を確保する。 

① 携帯電話（一般問い合わせ用、被災者からのニーズ受付用、スタッフ間の連絡用等） 

② ＦＡＸ（聴覚障害者、書類送信用） 

③ インターネット回線（情報収集・提供用等） 

④ モバイルルーター（Wi-Fi） 

⑤ その他（防災無線等） 

 

（３）備品・資機材の確保及び管理 

①ボランティア活動等に必要な資機材等については、社協と行政が相互に協力して確保することとし、購

入だけでなく、県社協等の関係機関に提供・貸与等を要請する。 

②Ａｍａｚｏｎ「みんなで応援プログラム」を活用し、支援要請のための「ほしい物リスト」を作成し、災害ボラ

ンティアセンターの運営に必要な物資を募集する。（Ａｍａｚｏｎのアカウント作成が必要） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③備品・資機材は、センター閉所後の返却・保管等に備え、可能な限り「購入したもの」「無料借用したも

の」「有料借用したもの」「寄付されたもの」に分類し、ラベルを貼るなどして管理する。 

④増加する備品や資機材の保管場所をあらかじめ想定しておく。 

 

 

３ 災害ボランティアセンターの設置等整備        
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【必要備品・資機材（例）】  

備 品                                                                                       

（１）センター運営用  

□コピー機      □印刷機      □電話機       □携帯電話      □ファックス  

□パソコン      □プリンタ      □机           □椅子          □掲示板  

□拡声器       □発電機      □ホワイトボード  □整理棚  

□ＷＥＢ会議用備品 □大型ディスプレイ  

（２）情報収集用  

□ラジオ             □テレビ           □デジタルカメラ      □パソコン  

（３）ボランティア移送・スタッフ巡回・物品搬送用等  

□バス              □軽トラック（箱バン） □ボランティア移送用車両 □台車  

（４）屋外資機材置き場設置用等  

□テント             □カラーコーン      □ブルーシート  

 

事務用品                                                                                   

□筆記用具一式     □コピー用紙         □模造紙     □カッター    □はさみ  

□のり・セロテープ    □ガム・布テープ      □ファイル    □クリアファイル  

□修正テープ        □クリップ            □ホチキス    □輪ゴム     □画びょう  

□付箋             □地図（広域、住宅）   □乾電池     □懐中電灯  

□電話帳           □延長コード         □荷造ひも 

 

救急医療品                                                                                  

□風邪薬           □腹痛薬          □目薬       □体温計      □テーピング  

□傷薬             □消毒薬          □ガーゼ     □包帯        □三角巾  

□絆創膏           □湿布            □熱中症対策用品 

 

ボランティア活動用資機材                                                                      

（１）ボランティアの身を守るために必要なもの 

□防塵マスク        □ヘルメット       □軍手       □ゴム手袋     □カッパ    □脚立 

□タオル            □飲料水         □塩         □石鹸        □ゴーグル 

（２）ボランティア活動に必要なもの 

① 被災家屋の清掃用等に必要なもの 

□ほうき             □ちりとり        □バケツ      □雑巾       □モップ     □たわし 

□熊手              □じょうろ        □ホース      □デッキブラシ □掃除用洗剤 

② 被災家屋、共同溝の泥出し用等に必要なもの 

□スコップ           □土嚢袋         □長靴 

③ 被災家屋の床はがし、家具の解体用等に必要なもの 

□バール            □金槌           □釘抜き      □ノコギリ     □ドライバー 

④ ゴミ、泥等の搬出に必要なもの 

□リヤカー           □一輪車 
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（１）ニーズ受付・現地調査  

ニーズ受付・現地調査は、被災者とセンターの最初の接点になることから、被災者の気持ちに寄り添いな

がら、被災者への接遇に十分留意するとともに、被災者が必要とするボランティア活動の内容を正確に聞き

取る必要がある。  

また、ボランティアで支援できない内容や、聞き取りの中で気になった不安や悩み等であっても、社協の本

来業務として、必要な制度や支援、相談窓口等に適切につなげる必要がある。  

なお、実際に被害状況を調査し、どのようなニーズがあるのか、ボランティアで対応可能か、ボランティアは

何名ぐらい必要か、どのような資機材が必要か等を調査する必要があるが、専門的な知識が必要な場合も

あるため、必要に応じて専門ＮＰＯや企業等の協力を得ることも検討する。  

 

 

（２）災害ボランティアの募集  

災害ボランティアの募集は、市災害対策本部と協議したうえで、本部長の判断により市内のみで募集する

か広域で募集するかについて決定する。その後、ボランティアの募集にあたっては、県社協と連携を図り、以

下に掲げる事項に注意する。  

また、募集にあたっては、ホームページやＳＮＳ（Facebook 等）を活用して広報するとともに、ＩＣＴを活用し

たボランティアの事前登録等についても検討する。 

 

【ボランティア募集の留意事項について】  

① 被災者からのニーズは、被災後の時間経過により内容的にも量的にも大きく変化する。  

また、被災直後は、ニーズはあっても避難勧告・避難指示が解除されないために、被災地で活動

できないケースも想定される。募集を行う際は、日々のボランティア活動に関する状況を把握し、活

動内容や必要な人数を正確に情報発信しなければならない。  

 

② ボランティア希望者の動向は、マスコミによる報道やホームページでの発信内容に大きく影響され

る。情報発信にあたっては、スタッフ個人の判断によらず、必ず複数名でチェックを行い、重要な案

件については必ず本部長の判断を仰ぐものとする。  

 

③ ボランティア募集にあたっては、活動の際に個人で準備してほしい物品や活動上の注意事項につ

いて、できる限り詳細に情報発信しなければならない。  

 

④ ボランティア希望者数は、土日に集中し、平日に減少するなど、曜日や時期などによって人数に増

減が生じることも考慮し募集を行う。 

 

 

 

 

4  災害ボランティアセンターの運営について        
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（３）災害ボランティアセンターの情報管理について 

① 個人情報の管理 

センターは、被災者のニーズ調査やボランティア登録等を通じて、取扱に注意を要する膨大な量の情

報を収集することになるが、スタッフやボランティアは日々、入れ替わるため、個人情報等に係るトラブルが

起こりやすい状況にある。スタッフは、この点に十分注意の上、個人情報を取扱わなければならない。 

また、ＮＰＯ団体等に協力いただく場合は、個人情報の取扱等について、個人情報の保持に関する誓約

書（支援団体用）を交わし、情報流出等がないよう注意する。 

 

 

② 情報の混乱防止 

センターでは、各班で様々な情報が収集されるとともに多くの問い合わせが寄せられる。 

こうした中で、情報の混乱を防ぐためには、重要な情報については、一ヵ所に一旦集まるようにし、情報を

整理取捨選択の上、必要な部署やスタッフまたは関係機関にスムーズに伝達しなければならない。 

このため、スタッフミーティングを Zoom などのオンライン会議を活用して開催したり、集合の場合でも、

毎日定時に設定したりするなど、各班で出てきた問題点や重要事項については、スタッフ全員で共有する

よう努める。 

また、重要な情報については、スタッフ用の掲示板の活用や資料の配付によって周知徹底を図る。 
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（１）センターの組織  

センターの組織は、災害規模、職員体制に応じて次の組織編制を叩き台として、センタースタッフで協議

の上、決定する。  

なお、時間の経過による被災者の状況変化を勘案し、適宜組織を見直すこととする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 災害ボランティアセンターの組織編制 

組  織  編  制 

本部長 

副本部長 

総務班 資機材班 マッチング班 ニーズ班 

〇ボランティア受付 
〇オリエンテーショ
ン 
〇広報、会計 等 

〇ニーズ受付 
〇現地調査 等 

 

〇ボランティア募集 
〇活動報告確認  

 

〇資機材管理  
〇車両管理 等 

 

【POINT】 「「組織編制における工夫」 

〇実際の運営では、状況に応じた臨機応変な対応が必要となる。スタッフの人数や災害の規模状況（フ

ェーズ）の変化に応じて、班の統廃合、役割の追加・減少の変更を行う等、柔軟に対応し、センターが

機動的に活動できるように工夫する。 
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（２）スタッフの配置 

 

組 織 役 割 

本部長 ・全体統括、マスコミ対応 

・センター運営・活動についての判断・決定 

副本部長 ・運営統括、本部長の補佐 

総務班（４人）  

 総務・会計 〇県社協、市災害対策本部、他市町村災害ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱセンターとの連絡調整 

〇駐車場の確保             〇各種証明書の発行 

〇被災者相談や苦情の対応   〇外部からの運営支援者との連携・調整 

〇運営スタッフのローテーション管理 

〇打合せ、ミーティングの進行と記録の作成 

〇予算管理                 〇寄付預託受入 

広報・情報 〇ホームページ・ＳＮＳ等での広報・啓発 

〇被災情報の収集           〇各班からのデータ集約 

救護・巡回 〇救護（病気・ケガへの救急対応） 

〇ボランティア活動保険の対応      〇ボランティアの健康管理 

〇活動中の巡回、衛生チェック       〇応急医療品の在庫管理 

ボランティア受付 〇個人ボランティアの受付(来所時)、受付票の管理 

〇団体ボランティアの受付・連絡調整 

〇ボランティア希望者からの電話による問合せへの対応 

〇ボランティア数の集計 

オリエンテーショ

ン 

〇活動の流れの説明 

〇活動の注意事項の説明 

ニーズ班 

（３人） 

〇被災者からの電話や来所による受付（ニーズ把握） 

〇現地調査（ニーズ把握） 

〇ボランティア依頼票の作成 

〇活動場所の住宅地図の添付 

〇依頼件数等の集計 

〇完了ニーズの最終確認 

マッチング班 

（３人） 

〇ボランティア依頼票に基づくチーム編成 

〇活動場所での具体的な作業等に係る説明 

〇ボランティア活動場所の案内 

〇ボランティア活動後の活動報告書の受け取り 

〇活動報告書の整理  

資機材班 

（３人） 

 

 資機材 ・ 資機材の確保・管理 

・ 資機材や必要物品の受け渡し 

車両 ・ 車両の確保・手配 ・ 駐車場誘導 

・ 車両の貸出・返却確認 

・ ボランティア送迎 
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スタッフの配置にあたっては、以下の事項に留意するものとする。 

① 過去の災害において、センタースタッフ等の経験のある人が各班に分散するよう留意する。 

② 活動の継続性、一貫性を保つため、長期間活動できる人が各班に分散するよう留意する。 

③ 被災地の地理、地域性等に詳しい人を最低でもニーズ班とマッチング班に配置するよう留意する。 

④ 各人が持っている技術、資格が活用できるように配置を工夫する。 

⑤ 各班の業務量は、時期や曜日、時間帯によっても異なることから、各班間で柔軟に応援体制を 

組むようにする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【POINT】 「協働型災害ボランティアセンター ～各班の役割とスタッフ配置の考え方～」  

協働型災害ボランティアセンターでは、被災地社協と地元団体・関係者等が一緒に災害ボランティアセンターを

運営する。主要な部分（各班のリーダー等）は、地元社協や災害支援に慣れた方で運営し、各班のスタッフは、地元

の方等に協力いただき運営する。 

【総務班】 

〇会計、広報・情報 

・事務作業、パソコンを使った業務（動画編集やＳＮＳ発信等）が得意な方が望ましい。 

➡ＰＣ作業が得意なスタッフ、ボランティアなど。 

〇救護・巡回 

・保健師や看護師等の有資格者、看護学生等が望ましい。 

➡地元の看護師ＯＢや看護学生のボランティアなど 

〇ボランティア受付 

・朝から昼前くらいまでの役割。 

・名札作成の案内など、その日にお手伝いに来ても、すぐにできる内容が多い。 

➡午前中のみ応援が可能なスタッフ、地元の方など。 

〇オリエンテーション 

・朝から昼前くらいまでの役割。 

・少しだけ慣れが必要。 

➡午前中のみ応援が可能な方など。（人員が不足する場合は、事前の動画配信など工夫する。） 

【ニーズ班】 

〇地元の方との会話において、方言や地名に詳しい方（地区の場所がわかる方）が望ましい。 

〇日頃の活動や業務で地域福祉や相談支援に関っている方が望ましい。 

〇事務作業も多め。（整理整頓できる方が望ましい。） 

〇現地調査においては、必要資機材や人数を判断できる作業経験者にも同行してもらうことが望ましい。 

〇１日中対応できる人が望ましい。 

➡地元で相談支援等に携わる方、地元社協職員など。 

【マッチング班】 

〇活動報告の役割も兼ねるため、昼（ボランティアの活動中）以外は役割がある。 

〇終日応援可能な方が望ましい。 

➡市町村社協の応援スタッフなど。 

【資機材班】 

〇資機材 

・資機材のメンテナンス（一輪車のパンク修理等）ができる人がいると、とても助かる。 

・昼前くらいまでと夕方が忙しい。➡資機材の管理・調達等についてノウハウがある方、ＪＣやボランティア等。 

〇車両 

・ボランティアの送迎で、午前中（送り出し）と夕方（迎え）が忙しい。 

・車両の運転が苦手ではない方が望ましい。（車の整備等にも詳しい方がいるとなお助かる）。 

・道路の被災により、カーナビの誘導では活動場所に辿り着けない場合があるので、地元の道に詳しい方がい

ると助かる。 

➡自治会・町内会、民生委員、地元の団体（ＪＣ等）からの応援スタッフなど。 

 

 

 

―１６－ 

 － 



（３）一日の流れ 

 ８：００ ８:３０  ～  １５：００ 1５：0０～ 

総務班  

 総務・

会計 

 

                  〇行政、外部支援者との連絡調整 

                  〇スタッフ管理  〇支援金・物資の受け入れ 

                  〇問い合わせ対応  〇証明書発行 

広報・

情報 

 

                  〇ＨＰ、ＳＮＳによる広報、配信用写真の撮影 

                  〇案内板等の設置、文書・チラシ作成 

ボラ受

付 

                  〇受付対応、受付数の集計 

                  〇ボランティア保険の受付 

オリエ

ンテー

ション 

                  〇オリエンテーション対応 

ニーズ

班 

                         〇電話・来所での相談対応、ニーズ表作成 

                         〇現地調査の実施、被災地域でのチラシ配布 

マッチ

ング班 

                         〇マッチング対応  〇活動報告対応 

                         〇現地ボランティアからの電話等に対応 

資機材

班 

                          

 

資機

材 

 

〇資機材対応、資機材整理、追加調整への対応 

                  〇資機材返却、洗浄、補充対応 

車両 

 

                  〇車両貸出・送迎対応  

                  〇車両返却対応 

※雨天や荒天が見込まれる場合や事故等により、運営中止の検討・判断をする必要が生じる場合は、本部長

は各班長等を緊急に招集する。 
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 － 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―１８－ 

 － 



 

 

 

 

①総 務 班                                                               

総務班は、センター全体の取りまとめを行う要として、スタッフ間の情報共有、市災害対策本部や外部支援団

体との連絡調整、会計・物品管理、活動実績等の集計、スタッフの体調管理や配置場所の決定、被災者やボラ

ンティア等に対するホームページやＳＮＳを活用した情報発信、問い合わせの対応、救護・巡回、ボランティア受

付、オリエンテーション、その他各班の業務に属さない業務を行う。 

日々異なる業務が発生するが、センター全体の業務をスムーズに回すために、細かな心配りを行うように努

める。 

 

１ 役 割  

総務・会計  

（１）スタッフミーティング  

① スタッフ間で情報や認識を共有するための全体ミーティング（朝・夕方）の開催  

※主要スタッフに参加してもらう。  

（ア）朝のミーティング  

前日のミーティングで出された重要事項の確認と当日の予定説明  

（イ）夕方のミーティング  

各班からの当日の状況説明、反省、問題点、明日の予定などを説明  

※軽易な問題への対応については、その場で協議する。  

② 班長ミーティングの開催  

重要な案件で、各班の班長と協議する必要がある場合に随時招集  

③ スタッフ・組織の管理  

（ア）スタッフの受け入れ、概要説明、各班への配置  

（イ）スタッフの入れ替わりに応じて名簿を作成し、各班に配布  

（ウ）各班の繁忙に応じてスタッフ数を変更  

（エ）ニーズの状況変化等に応じて組織や班を新設・廃止・変更  

（オ）状況に応じてセンター内のレイアウトの変更  

④ 各班で判断がつかないことへの対応  

 

（２）活動実績等の集計・報告  

 各班から日々報告される活動実績等に集約し、市災害対策本部、県社協等へ報告する。  

    

 

 

 

 

 

６ 各班の活動内容・手順について 

―１９－ 

 － 



（３）会計・物品管理 

① 現金の管理、預金の引き出し 

② 予算管理 

③ 備品・物品の確保、貸与手続き、管理保守 

④ 寄付（災害ボランティアセンター運営資金）等の受け入れ 

 

（４）その他 

① 施設管理（駐車場の管理）、ゴミの収集 

② 人手が足りない班への臨時の応援 

③ ボランティア希望者、外部からの問い合わせ等への対応（メールやＳＮＳのリプライを含む） 

④ ボランティア活動証明書【Ｐ８６、書式７】の発行 

⑤ 災害派遣等従事車両証明書に係る手続き 

⑥ 支援団体等からの寄付・寄贈品の記録、情報発信 

 

（５）留意事項 

① 総務班全員が各班の業務の概要を理解しておくこと。 

② 各班のスタッフの体調管理をはじめ、スタッフの意見等を吸い上げ、必要に応じ、本部長や副本部長と相

談すること。 

 

 

広報・情報  

（１）広 報  

① センター設置の広報  

次の手段等により、被災者及びボランティア活動希望者等に対し、センター設置・運営やボランティア

依頼・募集に係る広報を行う。  

（ア）ホームページ、ＳＮＳ（Facebook・Instagram 等）による広報  

 

 

 

 

 

 

 

 

     

（イ）立て看板の設置、文書・活動依頼受付チラシの作成・配布 【Ｐ７６、様式２－２参照】  

（ウ）被災地域の家屋、避難所の直接巡回による周知  

 

 

 

 

災害ボランティアセンターを設置しました。 

現地にてニーズ調査を実施しており、受け入れ体制も未整備のため、現時点でのボラン

ティア募集・受け入れは行っていません。今しばらくお待ちください。 

なお、募集前の来所や電話等による照会は混乱につながるため、お控えください。 

募集開始時には、公式 SNS で一斉に発信します。 

下記の事前登録フォームにて申込していただいた方には、メールにてボランティア開始

のお知らせ、活動予約についてご案内します。何卒よろしくお願いいたします。 

https://4734fbdc.form.kintoneapp.com/public/shinjo-jizen-kojin 

―２０－ 



 

② 災害ボランティア事前登録の広報  

平時、災害ボランティアセンター設置の準備やニーズ調査を実施している間、ホームページやＳＮＳ等

の方法によりボランティアの事前登録について募集を行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      【個人用】事前登録フォーム                                              【Ｐ８７、様式８】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        【団体用】事前登録フォーム 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

―２１－ 

 － 



 

③ 災害ボランティア活動 開始のご案内 

     災害ボランティアの受け入れが整った際、活動開始に関する案内を行う。 

    （ア）事前登録者への通知（キントーン：事前登録アプリを使用） 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

  （イ）ボランティア登録フォームへの入力 

【個人用】ボランティア登録フォーム                【団体用】ボランティア登録フォーム 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【メール書式】 

タイトル 災害ボランティア 活動予約のお願い 

 

個人名・団体名 様 

新庄市社会福祉協議会 災害ボランティアセンターからのご連絡です。 

災害ボランティアに事前登録をされた方で、新庄市にお住いの皆さまに送信しています。 

このたび山形県新庄市で災害ボランティアセンターが設置されました。 

現在、活動可能なボランティアを募集しています。 

以下のサイトより、活動可能日等を選択して活動登録をお願いいたします。 

新庄市災害ボランティアセンター 活動登録 

URL https://4734fbdc.form.kintoneapp.com/public/kojin-shinjo 

※複数の日にちを登録することができますので、ぜひ皆様からのご協力をよろしくお願いい

たします。 

社会福祉法人新庄市社会福祉協議会 

  

 

―２２－ 

 － 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―２３－ 

 － 



 

入力項目 

入力してもらう項目は、以下のようになっている。活動日は複数入力することができる。 

        

 

 

 

 

 

※登録が完了すると、登録者に対して「登録完了メール」が自動送信される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

フォーム経由で登録された情報は、アプリ内にレコードとして追加されていく。 

 

（２）情報収集  

ア 市災害対策本部の対応状況、避難所の状況  

イ ライフライン・公共交通機関の状況  

ウ 市各部署の復旧状況、社会福祉施設・病院等の運営状況  

エ 宿泊施設、小売店の運営状況  

オ 他の災害ボランティアセンターの状況 

 

（３）情報発信 

ア スタッフ間の情報共有 

ミーティング、掲示板への貼り出し、資料の配付等 

イ ホームページ・ＳＮＳによる情報発信 

被災者、ボランティア活動、センター運営等の状況等 

 

個人用フォーム 団体用フォーム 

お名前、ふりがな、年代、メールアドレス、電話番号、緊

急連絡先、郵便番号（住所自動変換）、町名番地、ボ

ランティア活動保険の加入状況、持ち込み車両、活動

日の確認（複数可）、備考 

左の項目に加え、団体名、参加人数 

 

―２４－ 

 － 



救護・巡回  

（１）救 護  

① ボランティア等のケガ、病気への対応  

② ボランティアの健康管理（受付等での体調確認・声掛け等）  

③ センター内の衛生チェック（感染症対策等）  

（２）巡 回  

① ボランティア活動中の現場巡回（健康管理・衛生チェック）  

② 水分補給用の飲料水等の配布  

③ 被災者の体調確認・声掛け  

（３）その他  

① 応急医療品の在庫管理  

② 怪我をしたボランティアの通院の付添（緊急を要する場合）  

③ ボランティア活動保険事故報告書類の作成  

（４）留意事項  

① ボランティア、スタッフの活動中や業務中のケガや事故、体調不良の訴えなどに対し、 応急処置などの必

要な初期対応を行い、医療機関へ繋ぐ役割を担う。  

② 現地で大きなケガや事故が発生した場合は、現地にスタッフを派遣し、救護にあたる。必要に応じて、医

療機関等での処置、救急車での救急搬送の連絡･通報等の措置を行う。  

③ 救護・巡回担当での対応は、あくまでも応急処置であり、処置後は必ず医療機関で診察を受けるよう案

内する。  

④ 活動中の事故やケガで通院や入院した場合は、ボランティア活動保険の保険金が支払われる(補償の対

象となる)ケースが多いことを負傷者に伝え、保険加入の手続きを行った社協に問い合わせるよう案内す

る。なお、負傷者がセンターで加入手続きを行ったケースは、保険金請求手続きの流れを説明する。  

※ＷＥＢ加入者の場合は、活動をした災害ボランティアセンターで報告 
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 － 



ボランティア受付 

ボランティア受付は、ボランティアと最初に接する窓口となり、受付登録事務及びボランティア活動保険加入事

務を行う。また、活動を終えたボランティアに対し、労いと感謝の言葉を掛けるなど、支援に駆けつけてくれたボラン

ティアに対し、感謝の気持ちを持って接する。 

 

１ 役 割 

（１）受付 

【個人受付】 

初回活動者には、「新庄市災害ボランティアセンターにおける活動の流れ【Ｐ８１、様式５－１】」「災害

ボランティア活動 事前オリエンテーション【Ｐ８２、様式５－２】」を配布する。 

 

  ① ＱＲコードによる受付 

       ボランティアが自身のスマートフォンで当日受付フォームの QR コードを読込んで受付（チェックイ

ン）する。送信後、受付（登録）されたボランティア情報がこのアプリ内に保存され管理できる。 

受付待ちでボランティアが長蛇の列をつくることもなくなり、スムーズな受付運営に繋がる。 

実際の受付方法は、例えばセンター入口に以下のような用紙を複数設置して、QR コードを読み

込んでもらうようにする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ※団体の受付は、より混雑を避けるために QR コードを使わず代表者のみが受付スタッフに対面

で受付し、その内容をスタッフがアプリに入力する等の方法も考えられる。 

 

 

 

 

 

―２６－ 

 － 



 

入力画面と入力項目 

QR コードを読み取ると以下の WＥＢフォーム画面が表示され、「ボランティア活動保険に加入し 

ている」にチェックをすると、次の画面に進む。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

入力してもらう項目は「氏名」「連絡先 TEL」のみにしている。（連続して毎日活動するボランテ

ィアは毎朝受付することになるので、クレームにならないよう最小限の項目となっている。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―２７－ 

 － 



② スマートフォンをお持ちでない方の受付  

（ア）災害ボランティア受付票（個人）【Ｐ６９、様式１－１】に必要事項の記入と提出を依頼する。受

付票の記入・提出は、新規、継続に関わらず毎日行う。 

 

 

【団体受付】 

① ＱＲコードによる受付 

      ボランティアが自身のスマートフォーンで、当日受付フォームの QR コードを読込んで受付（チェ

ックイン）する。 

 

② スマートフォンをお持ちでない方の受付 

（ア）ボランティア受付票【団体用】【Ｐ７０、様式１－２】により受付を行う。 

     ※ 団体受付名簿は、事前に送付してもらうか、当日に持参してもらう。 

 

 

（２）名札シールの作成 

（ア）センターからのボランティア活動者とわかるよう全員に名札シールに名前をフルネームで記入

してもらい、体の見やすい位置に貼ってもらう。 

 

 

名札シール記入例                        付箋記入例 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）引継ぎ 

① 受付終了後、新規の個人ボランティア及び団体ボランティアをオリエンテーションに案内する。 

② 受付終了後、継続（２回目以降）の個人ボランティア及び団体ボランティアをマッチング班に案内す

る。 

 

（４）ボランティア受付数の集計 

受付終了後は、当日のボランティア数、団体の人数を集計し総務・会計へ報告する。 

 

しんじょうたろう 

 

電話 番号記入不要 

〇個人情報漏えいや悪用防止の

ため、携帯電話の記入は不要。 

〇付箋は、２枚準備する。 

 

➡マッチングの際、グループ名

簿【Ｐ８０、様式４】へ貼り付

ける。リーダーの連絡先のみ、

グループ名簿に記入する。 

新庄市社会福祉協議会 

災害ボランティアセンター 

 

     〇 〇 〇 〇 

〇ガムテープ若しくは、タック

シールを予め作成して準備す

る。 

 

―２８－ 

 － 



 

２ 留意事項 

（１）受付票には、個人情報を記入してもらうことになるため適切な管理に留意する。 

（２）専門技術・資格を持っている個人の方については、マッチング班に情報を伝える。 

（３）専門技術・資格を持っている団体については、総務・会計に情報を伝える。 

（４）事前に未成年者の受入基準について協議しておく。 

 

災害ボランティアの未成年者受入基準（例） 

・未就学児 … 保護者同伴でも不可  

・小 学 生 … 保護者同伴が必要、被災状況によっては不可  

・中 学 生 … 保護者または団体の責任者（１８歳以上）の同伴が必要  

・１５歳～１７歳まで … 保護者または団体の責任者（１８歳以上）の同伴か  

「未成年者の災害ボランティア活動に関する承諾書」【Ｐ７４、様式１－５】が必要 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【POINT】 「ＩＣＴの活用 ～ボランティア事前登録～」  

１．ＩＣＴを活用した事前登録の導入による主な効果 

〇大勢のボランティアが受付に一斉に集まることで生じる、窓口までの列・混乱の解消 

〇ボランティアの送り出し、活動開始までの時間短縮 

（受付に時間がかからなくなる分、現場で活動するまでの待ち時間が短くなる） 

〇ボランティア情報入力作業の簡略化 

（紙の様式に記入された情報の入力作業が、ICT を導入することにより、自動的にデータベースに

蓄積されることで、入力作業が簡略化される） 

 

２．ＩＣＴを活用した事前登録の流れ 

 

１）担当者がＧｏｏｇｌｅフォーム、キントーンなどで「事前受付フォーム」を作成し、ＨＰやＳＮＳで発信する。 

   

２）活動希望者は、スマホやタブレットなどで「事前受付フォーム」にアクセスし、必要項目や活動希望日をオ

ンライン上で申込む。 

 

３）当日は、来所確認のため受付に備えられた QR コードをスマホなどで読み取り、氏名などの簡単な入力

を済ませたら、次のセクションに移動できる。 

（当日は、災害ボランティアセンターの受付で受付票に記入する必要はない） 

 

 

 

 

 

 
―２９－ 

 － 



オリエンテーション  

オリエンテーションは、センターで初めて参加するボランティアに対して、センターの目的やボランティア活動にあ

たっての心構えや留意点を説明する役割を担う。 

 

１ 役 割  

（１）活動の流れの説明  

災害ボランティア活動の１日の流れ【Ｐ８１、様式５－１】を使用し、ボランティアセンターにおける活動の

一連の流れ（受付～解散）を説明する。  

（２）災害ボランティアの注意事項の説明  

災害ボランティア活動の注意事項【Ｐ８２、様式５－２】を使用し、活動にあたっての心構えや留意点を説

明する。  

（３）引継ぎ  

説明後、マッチング班に案内する。  

 

２ 留意事項  

（１）災害ボランティア活動に初めて参加する方も多く、緊張されている方が多い。 緊張や雰囲気を和らげ、笑

顔あふれる場づくりに心がける。  

（２）オリエンテーションを受けたボランティアが、しっかりと被災者に寄り添う気持ちを持っていただけるよう、大

きな声で、わかりやすく、丁寧に笑顔で説明する。  

（３）ボランティアには、『おもてなし』の心で、明るく笑顔で接する。  

（４）休日は、ボランティアが大勢集まるため、大きなスペースを確保し、大人数で説明できるよう準備する。  

（５）説明時間は、１０分以内で終了するよう心がける。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【POINT】 「ＩＣＴの活用 ～オリエンテーション動画の配信方法～」  

●オリエンテーション動画や資料を事前にＷＥＢ上で公開しておくことで、当日は重要部分の説明等に限定す

ることができ、説明時間の短縮や３密の回避等に繋がる。また、事前に視聴していない場合でも、スマートフ

ォン等で、その場で視聴することが可能。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―３０－ 

 － 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②ニーズ班                                                           

ニーズ班は、被災者とセンターの最初の接点になることから、被災者の気持ちに寄り添いながら、被災者への

接遇に十分留意するとともに、被災者が必要とするボランティア活動の内容を正確に聞き取り、効果的なマッチ

ングを行う。  

併せて、相談の中から、被災者の状況や隠れたニーズを把握するよう努める。その際、災害ボランティア活動

に直接関連がない課題についても適切なアドバイスや支援を行えるよう情報収集に努める。 

 

１ 役 割  

（１）ニーズの把握  

① 電話（ＦＡＸ）、来所による把握  

② 現地調査による把握  

電話や来所によるニーズ把握が困難な地域やセンターの周知が徹底されていないと判断する場

合は、被災地域を巡回し積極的なニーズ把握に努める。  

③ 関係団体による把握  

行政区長や民生委員・児童委員等の協力を得て、地域の被災状況やニーズ把握を行う。 

 

（２）ニーズの管理  

① 上記（１）ニーズ把握において、聴き取った被災状況、活動内容及び必要資機材等について、ボランテ

ィア依頼票【Ｐ７５、様式２－１】に必要事項を記入する。  

② 作成したボランティア依頼票【Ｐ７５、様式２－１】に通し番号を付け、ニーズ管理アプリに入力して全て

のニーズを管理する。 

 

 

 

 

 

 

  

事前の準備 活動の心得 

―３１－ 

 － 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―３２－ 

 － 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ―３３－ 

 － 



 

（３）マッチング班への引き継ぎ  

① 活動指示書兼報告書【P77～７９、様式３－１又は３－２】(両面)を２部作成する。 

   ※活動指示書兼報告書において、大字（おおあざ）＋字名で住所が構成される住所のＱＲコードは、 

グーグルマップにて正確な位置が表示されないため、広域地図と住宅地図をセットでコピーする。 

 

② 活動指示書兼報告書又は活動指示書兼報告書と広域地図・住宅地図をマッチング班に手渡す。  

（細かいニュアンスについては、付箋や余白にメモを記入し、口頭で補足する。） 

 

（４）依頼件数の集計・管理 

① ボランティアからの活動報告を受けたマッチング班から、ニーズの完了件数、継続件数について、報告

を受ける。 

② 当日の新規依頼件数、完了件数、継続件数、依頼取り下げ件数を集計し総務班に報告する。 

 

（５）完了ニーズの最終確認 

ボランティアからの報告に基づき、完了したニーズについて、現地調査や電話での聞き取りなどにより、

最終確認を行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
―３４－ 

 － 



２ 留意事項 

（１）マスコミからの問い合わせに対しては、正確な情報発信のため、担当者（広報責任者）が一括して行う。 

（２）被災者の状況・ニーズを正確に把握するため、状況によって「ローラー聞き取り」を行う。 

※ローラー聞き取り：１０人程度のグループをつくり、地区割りをして現地に出向きニーズの聞き取りをする

方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【POINT】 「聴き取りの際の留意事項」  

 

■ ボランティア活動の安全が確保されているか。  

■ 依頼者の健康状態で特別な配慮が必要か否か。  

■ 緊急を要するか否か（高齢者・障がい者世帯、一人暮らしなどのケースは、優先的に活動する）  

■ 希望活動日や時間帯は前後する場合があることを説明（伺う前にセンターから事前連絡をする。その 

際、待機しているボランティアの概数を念頭に置いて、活動人数を依頼者にアドバイスする）。  

■ ボランティアの年齢・性別を考慮する必要はあるか。 

■ 依頼内容が「危険な作業や専門技術の必要な作業、企業の営利活動に関するもの、政治や宗教活動に 

関するもの、極端な重労働など」に該当する等、センターの活動で対応できない場合は、行政や関係機関 

等につなぐなど対応を検討する。  

■ 判断に困る場合は、他のスタッフに相談する。また、難しいケースは、「現場を見てからできるかどうか判 

断させてもらう」ことを依頼者に伝える。  

■ 活動終了時間（センターの帰所時間）が〇〇時であることを伝える。  

■ ニーズ以外にも被災者等から苦情や意見等が多く寄せられる。内容をよく聴き取り、事務局用掲示板へ

の掲示、ミーティングでの報告等によりスタッフ間で情報を共有する。  

■復興の状況や被災者の生活状況の変化に応じ、柔軟に活動内容・範囲を検討する。 

 

 

 

 

 

 

 

―３５－ 

 － 



③マッチング班                                                          

マッチング班は、被災者からの様々な支援ニーズとボランティアの活動希望を結びつける役割を担う。需給の

ミスマッチを最小限に防ぎ、ボランティアの安全を確保した上で、ボランティアの自発性や柔軟性を活動に活か

すよう努める。また、活動を終えてセンターに戻ってきたボランティアに対し、活動終了の確認と活動報告書を受

け取る。 

１ 役 割 

（１）事前準備  

① 被災地の広域地図を掲示する。  

② ボランティア依頼票をニーズ班から受け取る。  

③ 必要に応じ、活動内容と留意点等の詳細についてニーズ班に確認する。  

④ 総務班(ボランティア受付)から受け取った活動指示書兼報告書【P77～７９、様式３－１又は３－２】に

より、団体ボランティアの活動先を決める。  

⑤ 資機材班とボランティア用の資機材について調整する。 

 

（２）グルーピング・マッチング 

① 受付（オリエンテーション）を終了したボランティアを待機場所に誘導し待機してもらう。 

② 一定の人数が集まり次第グルーピングを行う。緊急度の高いニーズやボランティア受付状況等を把握

しながら、柔軟かつ適切にマッチングを行う。 

③ 活動経験や年齢等をベースにグループ内でリーダーを決めてもらう。 

④ 活動指示書兼報告書【P77～７９、様式３－１又は３－２】にボランティアの氏名を書いた付箋を１枚（セ

ンター控え）、グループ名簿【Ｐ８０、様式４】に、１枚ずつ貼ってもらう。 

      ⑤ 当日のマッチング業務を管理する。【Ｐ８５、様式６】 

 

（３）活動説明  

① グループリーダーに活動指示書兼報告書【P77～７９、様式３－１又は３－２】（ボランティア用１部、資機

材班用１部）、地図、依頼者へのご案内（災害ボランティアセンターから来ました）【Ｐ８４、様式５－３】を

渡す。  

② 活動内容等の説明をする。  

（ア）活動場所・内容説明  

（イ）活動にあたっての注意事項（特に健康管理に注意するよう呼びかける）  

（ウ）活動終了後の報告 

 

（４）活動報告書の確認とヒアリング  

① グループリーダーに全員の帰所と体調を確認する。  

② 活動指示書兼報告書【P77～７９、様式３－１又は３－２】に記入をお願いする。  

③ グループリーダーから作業の進捗状況や特記事項を聴き取る。併せて、依頼者の様子や近隣地域の

状況も聞き取り、必要であればニーズ班や関係機関等に情報を提供する。  

④ グループリーダーから受け取った活動指示書兼報告書【P77～７９、様式３－１又は３－２】をまとめて、

ニーズ管理アプリに入力し、ニーズ班に渡す。あわせて、ニーズの完了・継続や特記事項等聴き取った

内容の詳細について、ニーズ班に報告する。  

 
―３６－ 

 － 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（５）マッチング件数の集計  

当日のマッチング件数を総務班へ報告する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―３７－ 

 － 



 

 

２ 留意事項  

（１）被災者のプライバシーを保護するため、依頼票の内容を紹介する際には、被災者の個人情報に注意しな

がら、活動場所、活動場所への移動手段と(移動)時間、主な依頼(作業)内容、必要人員等を大きな声と

笑顔で紹介する。  

 

（２）センターの車両を貸し出す場合は、先に車の運転ができるボランティアを募集する。ボランティアの所有車

両を活用する場合は、分乗の手配をする。  

 

（３）力仕事や軽作業など作業内容を考慮しマッチングを行う。その際、力仕事は男性、軽作業は女性という固

定観念は持たず、作業の特徴をしっかり説明し活動者を募る。ただし、 被災者の要望や活動内容により、

男女別の募集が必要な依頼もあるので十分留意する。  

 

（４）マッチングが１件終了するごとに、長時間待たされている方がいないかを確認し、待たされている方がいれ

ば優先的に調整する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【POINT】 「マッチング方法」  

複数のマッチング方法は、現場で選択できる幅を確保するためのものとなる。状況に合わせて、マッチング方法を

選択する必要がある。 

１．手あげ方式 ➡少人数向け、即時性が高い。 

スタッフが活動内容を紹介し、ボランティア自身が挙手により活動を選ぶ。 ボランティアに求められる活動

の種類が少ない場合に使われるケースが多い。  

 

２．ポストイット方式 ➡視覚的でわかりやすい。 

掲示板に活動内容を掲示し、ボランティアが自身の氏名を記入したポストイット （付箋）を貼る。  

 

３．手配方式 ➡災害ボランティアセンター主導で安定、標準的。 

災害ボランティアセンタースタッフがボランティアの人数や特徴を判断し適切と思われる活動を選択。  

 

４．コミュニティマッチング方式 ➡地域力を活かせる。 

それぞれの被災地域において、行政区長など地域の代表の方が中心となってボランティアの活動場所を振

り分ける。 

 

 

 

 

 

 

 

 

―３８－ 

 － 



 

④資機材班                                                  

資機材・車両は、ボランティア活動に必要な資機材等の調達とボランティアへ資機材等の貸出、在庫管理を

行う。また、ボランティア移送手段の確保を行うとともに、必要に応じて活動場所への送迎や車両の貸出を行う。 

 

資機材 

１ 役 割  

（１）ボランティアへの資機材の受け渡し  

① グループリーダーからニーズ票を受け取り、活動指示書兼報告書【P77～７９、様式３－１又は３－２】に

基づき必要資機材を確認する。  

② 貸出する資機材については、資機材等貸出票【Ｐ８８、様式９】に記入し管理する。  

③ 資機材の使用方法、注意事項や返却手順について説明する。  

（２）活動終了後の資機材等の管理  

① 資機材の洗浄を促す。  

② ボランティアからの資機材等の受け取り、資機材等貸出票【Ｐ８８、様式９】に基づき、返却確認を行う。  

③ 資機材等の在庫管理、不足する資機材等の調達 

 

２ 留意事項  

（１）在庫管理をスムーズに行うため、資機材・物品を種類ごとにわかりやすく整理する。  

（２）市災害対策本部等と密に連絡を取り、過剰な在庫を抱えないよう注意する。なお、災害ボランティアセンタ

ーに直接届く資機材・物品の中には、活用できない（活用しきれない）ものもあるため、可能な限り提供者

に対して、他市町村への譲渡や他の目的に使用する場合もあることの了承を得ておく。  

● 資機材等の確保にあたっては、次の手段を検討する。  

【Ｐ４６、参考資料１「各種調達について」参照】  

■ 市災害対策本部、地元の企業などに協力要請  

■ 県社協、被災地外社協、災害関係ＮＰＯに協力要請  

■ 小売店からの購入（ホームセンターなど） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
―３９－ 

 － 
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―４１－ 

 － 



 

 

 

 

（１）終息に伴う支援体制の移行（閉所後のニーズ対応） 

① 作業依頼件数は残っているものの、緊急性の低い案件が中心であれば、常時開設型の支援から、週末

対応型や随時対応型など、状況に応じて支援体制の移行を検討する。 

② 一般ボランティアで対応できるニーズがなくなっても、専門のＮＰＯ団体の支援が必要な場合があるた

め、センターを閉所するのか、開設日数を減らすのか等、支援体制の移行について、行政との調整が必要

となる。 

③ センターを閉所すると、高速道路の減免措置が終わることや、災害救助費による経費の一部国庫負担が

できなくなること等が想定される。 

 

【移行の判断材料（被災者ニーズ）】 

□ 新規の作業依頼が減少傾向にあるか    □ 新規の相談件数が減少傾向にあるか 

□ 緊急性のある活動が減少傾向にあるか   □ 積み残し案件の内容精査（気になる記述はないか） 

□ 相談・依頼の内容が、外部支援者のマンパワー（質・量）を必要とするか 

□ チラシ配布や戸別訪問など、支援情報提供・相談支援開始などの情報が複数回・複数 

ルートでいきわたっているか（周知不足や孤立などの要因、作業以外の潜在化しやすいニーズ） 

□ 行政・各種支援機関・ＮＰＯ・地域組織・地域活動者などと、情報共有や連携の体制 

ができているか 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７ 災害ボランティアセンターの活動終了（閉所） 

【POINT】 「支援体制の移行と類型」  

１．「常時募集型（一般的な災害ボランティアセンター）」 

〇常時ボランティア募集を行う。 

〇ニーズ受付に関しても、内容を問わず受け付ける。 

〇多くの場合は緊急性を勘案し、順次案件に着手する。 

 

２．「週末対応型」 ※活動の緊急性が低くなり、相談・依頼から着手までに時間の余裕が出てきたとき 

〇平日は拠点を撤去し、週末の活動日だけ簡易に設置することを想定する。 

〇ボランティア募集が激減とならないように、広報・情報発信に注意する。 

 

３．「随時募集型」 

〇家庭の事情や依頼をためらう気持ちなどから相談できず、活動が落ち着いた後に、時折、相談が入ること

があるので、随時ニーズを募集する体制の整備が必要である。 

〇活動の依頼が入ることを想定し、事前に、登録ボランティアや地元団体などと日程を調整しておいたり、個

別にボランティア募集の呼びかけを行う等の準備が必要である。 

 

４．生活支援型（地域支え合いセンター、復興支援センター） 

〇支援依頼の量ではなく、依頼内容が「作業」から「生活支援」「見守り」などにシフトしてきた場合は、一般

ボランティアではなく、専門職や地元ボランティアを中心に、個別の調整を行う。 

 

 

 

 

 

 

―４２－ 

 － 



 

（２）閉所の判断 

センターの閉所については、センター及び行政・県社協等関係機関と協議し決定する。実際の閉所の際に

は被災地の住民組織、行政、関係機関・団体などと慎重に合意形成を図りながら、タイミングを見極める必要

がある。 

【閉所判断材料】 

□ 全戸にチラシ配布や聞き取り調査を実施し、被災者のニーズを全て引き出す。 

□ 被災者のニーズが災害に伴うニーズから日常的なニーズに移行している。 

□ 地元の福祉関係機関・団体の機能が回復している。 

□ 地元を中心とする生活復興支援活動に見通しが立つ。 

※センターの開設期間は、豪雨災害（内水氾濫）の場合は２～３週間、地震・土砂害の場合は 

２～３か月が目安である。 

 

【閉所検討時の確認事項】 

□ 緊急的な支援は収束に向かっているか。 

□ 手つかずになっているニーズや潜在的なニーズは残っていないか。 

□ センター運営継続の理由はあるか。 

□ 閉所後に、残ニーズや新たなニーズに対応できる体制が整うか。 

□ 市災害対策本部との合意は図れているか。 

 

（３）閉所の周知 

① 閉所が決定した場合、県社協へ連絡する。 

② 広報紙、全戸配布チラシ、市災害ボランティアセンターのＨＰやＳＮＳを活用し、住民、ボランティア、関係

機関・団体への周知に努める。 

③ 閉所後の業務引き継ぎ先（通常のボランティアセンター等）についても関係者に周知する。 

④ 閉所となることで、被災者に不安を与えることのないよう十分留意する。 

 

（４）閉所に伴う業務 

① 対応を終えていないニーズの引き継ぎ先（通常のボランティアセンター等）や、日常的支援の方法につ

いて社協内で検討する。 

② 借用した資機材を返却する。※返却の必要のないものは有効活用する。 

③ 関係書類の整理及び活動実績を集計する。 

④ 活動報告、決算報告を作成する。（助成金等の精算報告） 

 

（５）閉所後「活動の振り返り」 

閉所後には、災害支援活動の振り返りの機会を設けることが必要である。その際、社協スタッフだけでな

く、県社協や運営に携わった行政、協力団体等を含めて、活動を振り返ることで、良かった点や反省点・改

良する必要がある取組等を見出すことができ、次の活動に引き継ぎ、活かすことができる。 

様々な団体等との協働の視点を共有することで、平時から防災のための新たな活動・連携が生まれるこ

とが期待される。 

 

 ―４３－ 

 － 



（６）住民の生活支援に向けた活動の継続 

センターが閉所されても災害復興への取組は続く。センターに携わっていた関係機関・団体等には、引き続 

き支援活動への協力を求めるとともに、復興に向けたまちづくり計画に積極的に参画し、提言を行う役割が

求められる。 
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       ■ 参考資料１ 「各種調達について」         ・・・Ｐ４６ 

 

 

■ 参考資料２ 「関係機関との連携について」  ・・・Ｐ５５ 

 

 

■ 参考資料３ 「新庄市災害ボランティアセンターがめざすもの」  ・・・Ｐ５７ 

 

■ 参考資料４ 「活動備品一覧」    ・・・Ｐ６０ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参 考 資 料 

―４５－ 

 － 



 

 

 

１ 資金調達 

被災地域での救援活動やセンターの運営のため、活動資金の確保が必要となる。あらかじめ、新庄市と協定

を締結し、一定の財源確保をしておくことが望ましい。（新庄市における災害ボランティアセンターに関する協定

書は、平成３１年４月に締結済み） 

その他に、県共同募金会の「災害支援制度」などの各種基金や助成制度を活用するとともに、支援金等の募

集を行う。 

なお、支援金については、募集の目的や内容、使途等を詳細に明示する。 

 

（１）災害ボランティアセンターに係る費用の災害救助法による国庫負担金 

① 対象要件 

対象となる地域 災害救助法が適用された被災地自治体の災害ボランティアセンターの設置・運営を

委託された社会福祉協議会や NPO 団体等 

対象となる費用 調整事務を行う人員を確保するための費用 

①人件費(時間外勤務手当、臨時職員・非常勤職員の賃金) 

②旅費(災害ボランティアセンターに派遣する職員に係る交通費、宿泊費、日当等) 

※いずれも災害ボランティアセンターに応援派遣された社協職員分を含む 

対象となる業務 災害ボランティアセンターの設置・運営における調整事務 

対象となる期間 災害救助法が適用された日以降で、災害ボランティアセンターの活動期間中にボラ

ンティア活動を被災自治体の実施する救助との調整が実施されている期間 

【内閣府防災情報のページ】https://www.bousai.go.jp/oyakudachi/info_saigaikyujo.html 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 受給するための留意点 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

参考資料１「各種調達について」 

 

―４６―
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 － 

 
 

https://www.bousai.go.jp/oyakudachi/info_saigaikyujo.html


③ 委託契約書に盛り込むべき内容 

① ◆委託業務の中に、災害ボランティアセンターの活動中にボランティア活動と被災自治体の

実施する救助との調整が包含されていること 

◆調整事務が実施されている期間（委託期間内にすること） 

② ◆委託金額の中に、①の調整事務に係る時間外勤務手当及び社協等が新たに雇用する臨

時職員及び非常勤職員（以下、「臨時職員等」とする）の賃金及び災害ボランティアセンター

に派遣する職員に係る旅費が包含されていること 

③ ◆契約時に費用が確定できない場合は、想定される金額で委託契約を締結し、委託契約書

に「最終的には実費精算とする」旨を記載すること 

④ ◆委託事業を実施するために臨時職員及び非常勤職員を新たに雇用する場合の、当該職員

を災害救助費負担金の国庫負担の対象とするには、委託元の自治体の承認が必要であるこ

と 

  ※発災時に迅速に締結できるよう、平時から準備が肝要 

 

 

（２）災害等準備金 

    ①助成対象 

         災害救助法が適用された被災地での災害ボランティアセンター 

（被災地の災害対策本部と連携して運営されるもの常設ボランセンも対象。） 

  ②助成金額 

上限なし。 

ただし、概算払いで即時送金する場合は１回 300 万円まで。（複数回の申請が可能。） 

支払いの方法は、基本概算払いもしくはボランティアセンター閉所後、精算払い 

③活動期間 

災害等準備金の助成対象となる活動の期間は、災害発生時から６か月以内。 

（災害の状況に応じて対象期間が拡大される場合あり。） 

 ④助成対象経費 

    災害ボランティアセンター運営に関わる経費（例示） 
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 － 



  ⑤．助成金交付の手続き 
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 － 



委託契約書（ひな型） 

 

ボランティア活動と被災自治体の実施する救助との調整に係る事務（等） 

に関する委託契約書（ひな形） 

 

新庄市（以下「甲」という。）と新庄市社会福祉協議会（以下「乙」という。）は、災害時における、甲の実施する

救助と、乙が設置・運営する災害ボランティアセンターのボランティア活動の調整の事務（等）の委託に関し、下記

のとおり委託契約を締結する。 

 

第１条 （目的） 

甲は、本契約の定めるところにより、以下のボランティア活動と甲の実施する救助との調整に係る業務（等）

を乙に委託し、乙はこれを受託する。 

 

第２条 （委託業務の範囲） 

乙が行う委託業務の範囲は次のとおりとする。 

（１）甲による救助とボランティア活動の調整業務 

 

第３条 （契約期間） 

本契約期間は、令和  年  月  日から令和  年  月  日までとする。 

 

第４条 （契約金額） 

契約金額は、金     円（うち消費税及び地方消費税額     円）とする。 

２  前項の消費税及び地方消費税額は、消費税法第２８条第１項及び第２９条並びに地方税第７２条の８３の

規定に基づき算出した額とする。 

３  第一項の契約金額は、契約時に想定される金額であり、精算の際には第５条で定める費用の実費を支払

うものとする。 

 

第５条 （委託費の負担） 

甲は、この契約により委託した事項を実施するため、乙が実施した調整事務に関し、下記費用を負担する。 

（１） 人件費（乙の職員（既存の臨時職員及び非常勤職員を含む）及び被災自治体の災害ボランティアセン

ターに派遣される社協職員）の時間外勤務手当（休日勤務、宿日直を含む）） 

（２） 人件費（乙が新たに雇用する臨時職員及び非常勤職員の賃金） 

（３） 旅費（被災自治体外から災害ボランティアセンターに派遣される職員に係る旅費） 

 

第６条 （契約保証金） 

甲は、この契約に係る乙が納付すべき契約保証金を免除するものとする。 

 

第７条 （新規職員雇用の承認） 

乙は、第二条（１）に定める業務を実施するために臨時職員及び非常勤職員を新たに雇用する場合、あらか

じめ甲の承認を得ることとする。承認の手続きは、電子メール等によって行うことができることとする。 

 
―４９－ 

 － 



第８条 （秘密の保持） 

乙は、委託業務上知り得た甲の秘密又は業務事項を第三者に漏らしてはならない。 

 

第９条 （報告義務） 

乙は、業務終了後、甲に報告書を提出しなければならない。 

 

第１０条 （報告結果確認の通知） 

甲は、前条による報告を受領し内容を確認したときは、速やかに乙に通知しなければならない。 

 

第１１条 （委託費の請求及び支払） 

乙は前条の規定により委託費を請求するときは、甲が別に示す様式及び算出基準に従って、甲に請求書を

提出するものとする。 

２ 甲は、前項の請求書を受理した日から３０日以内に支払うものとする。 

３ 甲は、乙の請求に関し必要があると認めたときは、乙の行った業務について監査することができる。 

 

第１２条 （契約内容の変更） 

甲は、必要がある場合には、乙と協議して業務の内容を変更し、又は業務を一時中止し、若しくは業務の一

部を打ち切ることができる。 

２  甲及び乙は、この契約の締結後、経済情勢の変動、天変地異、法令の制定又は改廃、その他著しい事情の変

更により、この契約に定める条件が不適当となったと認められる場合には、協議してこの契約を変更することが

できる。 

３  前二項の場合において、この契約に定める条項を変更する必要があるときは、甲乙協議して書面により定め

るものとする。 

 

第１３条 （契約の解除） 

甲又は乙は相手方が次の各号のいずれかに該当する場合には、相手方に書面により通知を行い、契約を解

除することができる。なお、本条による契約解除は損害賠償の請求を妨げない。 

（１） 甲又は乙がその責に帰すべき事由により、本契約の全部又は一部を履行しない場合又は履行できな

い場合。 

（２） 甲又は乙がその責に帰すべき事由により、本契約の条項又は法令に違反した場合。 

（３） 甲又は乙の信用又は経営に重大な変化が生じた場合。 

（４） 甲又は乙に背信行為があった場合。 

２ 前項各号の事由以外に、甲乙いずれか一方の申し出により、甲乙双方の協議及び合意のうえ、本契約を解除

できるものとする。なお、その場合の契約解除に関わる違約金及び損害賠償金の支払いについては、甲乙双方

の協議及び合意のうえ、これを決定するものとする。 

 

第１４条 (損害賠償) 

甲又は乙は、本契約の履行に関し、故意又は過失により相手方に損害を与えた場合、当該損害を賠償しなけ

ればならない。 

２ 甲又は乙は、本契約の履行に関し、故意又は過失により第三者に損害を与えた場合、その当事者が賠償する

責任を負うこととし、不明な場合は甲乙協議のうえ決定する。 

―５０－ 

 － 



 

第１５条 （権利義務の譲渡等の禁止） 

乙は、この契約によって生じる権利又は義務を第三者に譲渡してはならない。ただし、あらかじめ書面により

甲の承諾を得た場合は、この限りではない。 

 

第１６条 (暴力団の排除) 

暴力団排除に関する契約条項については、別添の「暴力団排除に関する条項」によるものとする。 

 

第１７条 （紛争の解決） 

この契約書に定めのない事項又は契約内容に疑義が生じた場合は、甲乙協議のうえ、決定するものとする。 

 

第１８条 (その他) 

本契約を締結する証として本契約書２通を作成し、甲乙それぞれで記名押印の上、各自１通を保有する。 

 

 

令和    年    月    日 

 

甲  山形県新庄市沖の町１０－３７  

新庄市長                       印 

 

乙  山形県新庄市五日町字宮内２４０－２  

 新庄市社会福祉協議会 会長           印 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
―５１－ 

 － 



２．資機材調達 

資機材の確保にあたっては、センターで購入するほか、市災害対本部や県社協等の関係機関に提供・貸与

等を要請する。 

■ 市災害対策本部 

■ 県社協及び県内市町村社協 

■ 災害ボランティア活動支援プロジェクト会議（支援Ｐ） 

■ 地元の関係団体（ライオンズクラブ、商工会等） 

■ その他（ＮＰＯ、企業、青年会議所等） 

 

【県社協における資機材等の調達について】 

県社協は、山形県域での災害発生に備え、互いの持つ特性や資源を活かしながら連携・協働し、効

率的・効果的な災害時の支援活動を行うことを目的として、日本青年会議所東北地区山形ブロック協

議会（ＪＣＩ）と災害時相互協力協定を締結。 
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ストックヤード資機材一覧表 
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資機材借用申請書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
借用申請書は、 

公益社団法人日本青年会議所東北地区山形ブロック協議会ＨＰ 

または、防災やまがたＨＰにてダウンロードし、記入押印の上、ＦＡＸもしくはＰＤＦ等のデータで提出する。 
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被災者の多様なニーズに即し、迅速で的確な対応・支援を図るには、関係機関との平時からの情報共有や相

互理解、訓練等を通じた連携体制の構築が必要となる。 

平時からの関係性を活かして、市災害対策本部はもとより、ボランティアやＮＰＯをはじめ地域の様々な機関・団

体等との連携及び協働体制をいち早く築き、それぞれの機能を活かした効果的な活動の展開を図っていくことが

必要である。 

 

災害対策本部 市災害ボランティアセンターとの連絡を密に、情報の共有化を図る中で、救援ボラ

ンティア活動が効果的に行われるよう、側面的な活動支援を図る。 

行政 社協等と連携・協働し、市災害ボランティアセンターの立ち上げ・運営を行うととも

に、災害対策本部及び行政の各セクションとのパイプ役（連絡調整役）を担う。 

また、災害ボランティアセンターの場所の確保・提供、センター運営に係る経費（災

害救助費からの国庫負担を含む）の対応、資機材の確保協力等も行う。 

近隣町村社協 近隣市町村社会福祉協議会同士、平常時から災害時に備えてネットワークをつくる

とともに、災害発生時には、相互に連携を取りながら、市災害ボランティアセンター運

営の積極的な支援を行う。 

県社協 被災地の社会福祉協議会を積極的に支援するため、原則として災害ボランティア

センターに常駐し、災害ボランティアセンターの立ち上げや運営等に関する支援・助言

等を行う。併せて、後方支援組織として、内外からの人的・物的支援、情報や資機材の

提供及び調整も行う。 

県共同募金会 「災害支援制度運営要綱」に基づき、県共同募金会における準備金を活用（※）

し、災害の発生に伴うボランティア活動や活動拠点事務所の立上げ、あるいは損壊し

た福祉施設の建物・設備の復旧等を支援する。 

※ 準備金を活用できるのは、災害救助法が適用された場合等 

民生委員児童委員 

協議会 

要援護者の安否確認及びニーズ把握等を行う。 

社会福祉施設 利用者の安全確保と要援護者の緊急受け入れ及び施設機能を活かした在宅者へ

の支援等を行う。 

保健・医療関係 被災者へのメンタルヘルス活動は、基本的には県担当課や日赤が専門の立場から

行う。ボランティアとしての活動は、友愛訪問、足湯、集会所等でのふれあいサロン等

を通してコミュニケーションづくりを行う。 

企業・組合 各企業・組合等の特長を活かし、救援・復興支援活動への取り組みを行う。 

自治会・町内会 自治会・町内会との連携により、地域の被災状況やニーズ把握、活動場所までの

安全な誘導、閉所時の周知ポスティング等、地縁を活かした活動ができる。 

大学・学生 ニーズ調査や避難所等での子どもたちとの交流など、学生ボランティアならではの

機動力を活かした活動を行う。 

宗教団体 宗教施設が災害ボランティアセンターの駐車場として活用されたり、そこにサテライ

トが設置されたりするといった事例や、行政や社協と宗教者が連携し、支援活動や仮

設住宅の運営にもあたった事例等がある。 

 

参考資料２ 「関係機関との連携について」 
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全社協 全国の被災地支援活動の全国対策本部を設け、被災地の都道府県やブロックの

活動状況、各福祉分野の種別協議会等の活動方針等をふまえ、全国規模の支援活

動に関する社協等関係団体間の連絡・調整およびブロックの社協等関係団体の支援

活動の支援（情報提供や提案、全国規模の被災地支援活動が想定される場合の連

絡・調整等）を行う。 

【参考】全社協 被災地支援・災害ボランティアセンター情報ＨＰ 

https://www.saigaivc.com/ 

●主な掲載情報 

・被災地支援・災害ボランティア活動の最新情報提供 

・災害ボランティア活動心得 

・ボランティア活動保険加入について 

・高速道路無料措置について（関連資料） 

・ボランティアバス実施状況 

・災害ボランティアセンター運営者向け資料 

（都道府県・指定都市社協が作成した災害ボランティアセンターガイドライン等） 

災害支援プロジェクト

会議（支援Ｐ） 

平常時には、災害支援に関わる調査研究、人材育成や啓発活動を行うとともに、災

害時には多様な機関・組織、関係者などが協働・協力して被災者支援にあたる。 

全国災害ボランティア

支援団体ネットワーク

（ＪＶＯＡＤ） 

平常時には、災害時の活動が効果的に行われるよう、ＮＰＯ・ボランティアセンター

など、市民セクターや関係機関等との連携強化を図るとともに、災害時には、被災者

支援の「漏れ・抜け・落ち・ムラ」を防ぎ、地域ニーズに合った支援活動を促進するた

め、被災地域の関係者と協力してニーズや支援に関する情報を集約し、支援活動の

調整機能としての役割を果たす。 
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災害ボランティアセンターの設置に伴い、平時から、センターの役割や機能等を定めておき、災害時にはそれに

基づいた活動を展開する必要がある。 

そのため、センターの使命や機能を踏まえて、運営の方向性等について、行政や関係機関と共有しておく必要

がある。 

 

●活動理念 

災害時のボランティアセンターの活動目的は、清掃等により生活の基盤となる住環境を回復し、被災した人の

生活を回復することにある。 

この目的のために、災害ボランティアセンターは、生活支援という福祉の視点をもちながら、被災者に寄り添い、

日々の生活支援と生活再建に向けた困りごと（ニーズ）の解決に、ボランティア・NPO、行政や関係機関・団体と

連携・協働しながら取り組みを行う。 

 

 

１ センターの役割について 

災害ボランティアセンターの役割は、次に掲げるものとする。 

(1)災害ボランティアセンターは、原則として、地元住民が自主的に復旧・復興できない部分、行政が取り組むこ

とができない部分の復旧・復興支援を行う。 

(2)復旧・復興の主役はあくまでも地域住民であり、災害ボランティアセンターは、地域住民の力を引き出すた

めの支援を行う。 

(3)災害ボランティアセンターは、被災した地域住民に寄り添い、日々の生活支援と生活再建に向けた困りごと

（ニーズ）の解決に向け、ボランティア・NPO、行政や関係機関・団体と連携・協働して取り組む。 

(4)被災した地域住民が困りごと（ニーズ）を相談しやすい体制を整備する。 

 

 

２ センターの機能について 

災害ボランティアセンターの機能は次に掲げるものとする。 

(1)関係機関への情報提供、支援要請 

(2)関係機関と協働し、被災状況と被災者ニーズの的確な把握と対応 

(3)災害ボランティア募集と受け入れ、ボランティア活動保険加入チェックと未加入者の加入手続き 

(4)災害ボランティアと支援を必要とする地域住民のコーディネート 

(5)災害ボランティアセンターに関する情報の収集と発信 

(6)災害ボランティアの主体制を活かす柔軟な活動調整 

(7)被災者の生活再建に向けたビジョンや活動の場づくりとしての機能 

(8)その他、被災状況、時期により必要と認められるもの 

 

 

 

参考資料３  「新庄市災害ボランティアセンターがめざすもの」 
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３ ボランティア活動基準について 

ボランティア活動（送り出し）の基準にあたっては、次の点に留意する。 

(1)ボランティアの安全が確保できること。 

(2)行政が取り組むことのできない活動であること。 

(3)災害時要援護者など、特に支援が必要な方を優先すること。 

 

４ センターの閉所時期について 

臨時的、応急的なセンターであることを十分に考慮し、関係機関と協議の上決定する。 

閉所については、センター及び行政・県社協等関係機関と協議し決定する。実際の閉所の際には被災地の

住民組織、行政、関係機関・団体などと慎重に合意形成を図りながら決定する。 

 

５ センター運営にあたっての留意事項について 

(1)ボランティアの安全を確保するとともに、ボランティアの自主性や柔軟性等を支援に活かすこと。 

(2)様々な関係機関や個人の集合体であることを考慮し、意思疎通を十分に図り、各種情報の共有に努めるこ  

  と。 

(3)被災地情報、ボランティア募集等の情報発信にあたっては、混乱を来さないよう正確性を確保すること。 

(4)個人情報の適切な管理と情報の混乱防止に努めること。 

(5)その他、確認事項等に内容に疑義が生じた場合は、スタッフ間で十分協議の上、必要に応じて災害ボラン

ティアセンター本部長の判断により内容の変更を行うこと。 
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６．災害ボランティアセンター立上げ時の確認項目（運営の方向性） 

 

 項 目 確認内容例・本マニュアル参照箇所 

１ 設置場所 〇P６ （１）設置についての協議（設置判断） 

〇P８ （３）センター設置場所・レイアウト設定 

２ 設置期間 〇震災時２～３か月、水害時２～３週間 

※被害規模、活動の進捗状況により短期 or 長期を判断 

３ 資機材関係 〇P１０ （３）備品・資機材の確保及び管理 

４ 募集範囲 〇P１２（２）ボランティアの募集 【ボランティア募集の留意事項について】 

５ 募集対象者 〇活動に危険を伴う場所は「１８歳以上の人～」 

〇安全な場所は「基準なし。未成年者は保護者同伴等」 

※災害の規模や状況で「危険」の考え方を確認する 

６ 活動範囲 ・危険を伴わない比較的簡易な作業（ボランティア活動保険の対象となる活動） 

・専門性を伴う活動は、ボランティアだけでは行わない。 

ただし、専門の団体と一緒に活動を行う場合は、危険を伴わない比較的簡易な作業

に限って対応する 

７ 受付時間 ・８：３０～１１：００ ・事前受付を原則とする 等 

８ 活動時間 ・９：００～１５：００ （道路の損壊状況、季節・日没時間等を考慮する） 

９ 活動の留意点 ・活動中に余震や雷、大雨等の警報が発令された場合は速やかに活動を中止する。 

・前日から、雨天や荒天が見込まれる場合は、安全確保のため、活動を休止する。 

この場合は、事前に、ＨＰ・ＳＮＳ等で周知する。 

１０ その他 ・活動中に傷病人が出た場合は一旦中止し、センターに連絡・帰還する 

・事故があったとき（物損含む）は状況確認のため、スタッフを現地に派遣する 

・活動中に新たな依頼を受けた場合はその場で対応せずセンターへ連絡する 

・活動中に苦情を受けたら、センターへ報告する。 

・その他、判断ができない場合（困ったとき）には、センターに連絡する 
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■災害ボランティア受付票（個人用）【様式１ － １】 ・・・Ｐ６９ 

■災害ボランティア受付簿（団体用）【様式１ － ２】 ・・・Ｐ７０ 

（別紙） ボランティア受付簿（団体用） 

■ボランティア活動保険加入者名簿【様式１ － ３】・・・Ｐ７２ 

■ボランティア活動保険領収書【様式１ － ４】 ・・・Ｐ７３ 

■災害ボランティア活動 保護者同意書（未成年者用）【様式１ － ５】・・・Ｐ７４ 

■ボランティア依頼票【様式２ － １】・・・Ｐ７５ 

■チラシ（私たちがお手伝いします。）【様式２ － ２】・・・Ｐ７６ 

■活動指示書兼報告書【様式３ － １】・・・Ｐ７７ 

■活動指示書兼報告書【様式３ － ２（ニーズ管理アプリ）】・・・Ｐ７８ 

■グループ名簿【様式４】・・・Ｐ80 

■オリエンテーション資料（活動の流れ）【様式５ － １】・・・Ｐ８１ 

■事前オリエンテーション【様式５ － ２】・・・Ｐ８２ 

■チラシ（災害ボランティアセンターから来ました）【様式５ － ３】・・・Ｐ８４ 

■マッチング業務確認表【様式６】・・・Ｐ８５ 

■ボランティア活動証明書【様式７】・・・Ｐ８６ 

■事前登録者募集チラシ【様式８】・・・Ｐ８７ 

■資機材等貸出票【様式９】・・・Ｐ８８ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

各 種 様 式 
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   （様式１－１） 

ボランティア受付票【個人用】 

受付年月日    年  月  日（  ）  

※当センターでの受付が初めての方は全てご記入ください。２回目以降の方は太枠内をご記入

ください。 

受付状況 □初回  □２回目以降（   回目） 

ふりがな     年齢 性別 

氏  名 
 

 
歳 男・女 

自宅住所 

〒   － 

 

 

職  業  

携帯電話番号          －         － 

緊急連絡先 
※ご自身以外の連絡先 

         －         － 

ボランティア

保険加入状況 
□加入済み    □今回加入を希望 

センターへの 

来所方法 

□乗用車  □トラック  □バイク  □自転車 

□徒歩   □その他（               ） 

資格・技術・

資機材等 

について 

※災害ボランティア活動に関する資格や専門的な技術、資機材等お持ちの場合

は枠内にご記入ください。（例）看護師、建築関係技術、高圧洗浄機等 

 

 

 

 

 

（注） 

１ ボランティア保険に未加入の方には、活動の紹介をすることはできません。 

２ 記載いただいた個人情報は、新庄市社会福祉協議会が新庄市災害ボランティアセンターに関する業務

及びボランティア活動保険加入業務以外に使用しません。 
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（様式１－２） 

ボランティア受付票【団体用】 

受付年月日   年  月  日（  ）  

※当センターでの受付が初めての方は全てご記入ください。２回目以降の方は太枠内をご記入

ください。 

受付の状況 □初回  □２回目以降（   回目）    

団
体
情
報 

ふりがな  

団体名及び 

代表者名 

団 体 名： 

 

代表者名： 

 

住所・ 

電話番号 

□事務局  □代表者宅 

〒 

 

 

（       ）      －    

ふりがな  

当日責任者氏名 
 

責任者携帯電話番号          －         － 

緊急連絡先 

※ご自身以外の連絡先 

         －         － 

センターへの 

来所方法 

□バス  □乗用車  □トラック  □バイク   

□自転車 □徒歩   □その他（         ） 

活動予定 
□本日のみ   

□  年  月  日（  ）～  年  月  日（  ） 

 

（注） 

１ ボランティア保険に未加入の方には、活動の紹介をすることはできません。 

２ 記載いただいた個人情報は、新庄市社会福祉協議会が新庄市災害ボランティアセンターに関する業務

及びボランティア活動保険加入業務以外に使用しません。 

３ 団体の方全員の氏名等、裏面にご記入願います。（すでに作成済の名簿があればそのコピー添付で可） 

 

 

 

 ―７０－ 

 － 



 

【団体受付名簿】                団体名                           

ＮＯ．１は代表者を記入してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＮＯ 氏  名 
ボランティア保険 

※該当に○ 
備考 

1  加入済・今回加入  

2  加入済・今回加入  

3  加入済・今回加入  

4  加入済・今回加入  

5  加入済・今回加入  

6  加入済・今回加入  

7  加入済・今回加入  

8  加入済・今回加入  

9  加入済・今回加入  

10  加入済・今回加入  

11  加入済・今回加入  

12  加入済・今回加入  

13  加入済・今回加入  

14  加入済・今回加入  

15  加入済・今回加入  

16  加入済・今回加入  

17  加入済・今回加入  

18  加入済・今回加入  

19  加入済・今回加入  

20  加入済・今回加入  

21  加入済・今回加入  

22  加入済・今回加入  

23  加入済・今回加入  

24  加入済・今回加入  

25  加入済・今回加入  

―７１－ 

 － 



 

ボランティア活動保険加入者名簿        （様式１－３） 

 

保険料金 ： Ａ        円 ／ Ｂ        円 ／ 天災Ａ       円 ／ 天災Ｂ       円 

No 加入者氏名 
加入プラン 

（○印をつけてください） 
保険料金 

保険料 

受領確認 
備 考 

1   
Ａ B      

天災Ａ 天災Ｂ 

2   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

3   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

4   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

5   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

6   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

7   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

8   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

9   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

10   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

11   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

12   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

13   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

14   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

15   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

16   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

17   
Ａ B 

      
天災Ａ 天災Ｂ 

―７２－ 

 － 



（様式１－４） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

領 収 書（控） 
 

 

              様 

 

￥       円 
ただし、ボランティア活動保険料として 

上記の金額を受領いたしました 

 

年   月   日 

 

社会福祉法人新庄市社会福祉協議会 

会 長   

 

  

領 収 書 
 

 

              様 

 

￥       円 
ただし、ボランティア活動保険料として 

上記の金額を受領いたしました 

 

年   月   日 

 

社会福祉法人新庄市社会福祉協議会 

会 長            

 

 

―７３－ 

 － 



（様式１－５） 

新庄市社会福祉協議会 様 

 
 

災害ボランティア活動 保護者同意書 
（未成年者用） 

 

 

 

下記の者が災害ボランティア活動に参加することに同意します。 

 

 

令和  年 月 日 

 

本人氏名：                     

 

保護者氏名：                  ㊞ 

 

本人との関係：                   

 

緊急連絡先：                    

     

 

 

 

 

 

【お問合せ】新庄市社会福祉協議会 災害ボランティアセンター 

●電 話：０２３３―２２－５７９７  

●ＦＡＸ：０２３３―２２－０８２０ 

 ―７４－ 

 － 



ボランティア依頼票           
       （様式２－１） 

地区名          

ニーズ受付

番号 
  

受付者

（          ） 

受付方法 □電話 □来所 □その

他 

受付月日   □早急  □曜日指定なし  □指定あり 

フリガナ       携帯電話       

依頼者氏名       自宅電話       

依頼者住所   

活動場所 
※依頼者住所と異なる場合、その住所を記載。その他、目印になるものがあれば記載。 

依頼内容 
□住家の泥撤去（              ）   □ゴミ運搬（                  ） 

□家具等の移動（              ）   □その他（                   ） 

依頼詳細  

特殊事情 
□一人暮らし高齢者     □高齢者のみ世帯     □妊婦   □乳幼児   

□障がい者世帯（障がいの状況           ）  □その他（                ）    

活動希望日

時 
  

備考 □トイレ利用の可否  □駐車スペース利用の可否  □水道利用の可否 

        

調査日     月   日 報告者     

調査結果 □活動不可 
理由   

断り連絡日   連絡者   

活動内容 

（内容、必要

人数） 

□活動可能 連絡日   連絡者   

内容 
 

 

必要人数    

ボランティア

センターで準

備するもの 

専門性 資材 数量 資材 数量 資材 数量  

  

土のう袋   土嚢スタンド   ブルーシート    

角スコップ   一輪車   水    

剣スコップ   てみ   その他    

バケツ   バール   自宅で用意    

特記事項    

 ―７５－ 

 － 



 

（様式２－２） 

私たちがお手伝いします！！ 

災害ボランティア活動の 

依頼を受け付けています！ 

(人手で対応可能なもの) 
 

   ・家屋清掃    ・宅地の流木・土砂の撤去   

   ・縁の下の泥だし  ・家の周りの水路の泥だし 

 

●ボランティアの依頼方法 

電話か FAX で新庄市災害ボランティアセンターへお申し込みください。 
(① 連絡先、②詳しい状況、③希望日時・希望派遣人数をお知らせください。) 

●受付時間    TEL  ２２－５７９７(新庄市社会福祉協議会内) 

                （月～金 ８：３０～１７：００） 

  FAX ２２－０８２０ (２４時間) 

※ 土・日曜日も、上記の時間帯で受付いたします。 

☆お願い☆ 

〇状況により、ボランティアでは、ご要望にお応えできない場合 

私たちボランティアでは、ご要望にお応えできない場合もたくさんありま

す。その場合はご連絡しますのでご了承ください。また住民の皆様にご迷
惑をおかけすることもあるかと思いますが、温かい目で見守ってください。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

連絡先 新庄市社会福祉協議会 

        新庄市災害ボランティアセンター 

住  所 新庄市五日町字宮内 240 番地 2 

電  話 ２２－５７９７ 

―７６－ 

 － 



                                                                                （様式３－１） 

 
 

 

必要人数

□ 男
□ 女

※目印になる建物等→ □ 指定なし
計

↓ ボランティア記入欄：太枠内の項目を記入、または該当するものにチェックしてください

メンバーの氏名

〔男性　　　　　　名　女性　　　　　　名〕※リーダー含む

□ 上記指示通り

□　指示と異なる（指示と異なった点があればその内容を書いてください）

□特に無し　　　□活動者数（多い　・　少ない）　　　　□資機材が足りない

□困難な指示　　　　□休憩できなかった　　　　□危険な作業　　　　□重労働

□その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

□ 継続希望あり □活動終了

内容：

次回必要人数： 男　　　名　　　　　　女　　　名 → 計　　　　　　　　名

次回必要資材：
※医療機関・福祉施設・災害対策本部・避難所・行政などへ相談や案内が必要など

※自由記入欄

取扱注意  活動指示書兼報告書              (様式３)

 新規　・　継続 令和　 年　    月　     日 調整担当者 ニーズ受付番号

依
頼
者

氏名 携帯電話

住所
（活動場所）

　　　　名
　　　　名

（携帯電話）

　　 名
　　 名

活動内容

留意点・要望

⑤感想や気がつい
たこと

必要資材

　□スコップ（　　）本　　□バケツ（　　　）個　 　　□一輪車（　　）個　　□土のう袋　　（　　　）枚
　☐その他（　　　　　　　　　）

　□自宅で用意できる物（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〕

ボ
ラ
ン
テ

ィ
ア

リーダー 氏名
電話番号

　　　　　－　　　　－

チェック 　ボランティア活動者が全員戻って来ているか確認　　→　□OK 報告受付者

活
動
報
告

（
活
動
終
了
後
に
記
入

）

①活動内容は指示
通りの内容でした
か？

　日時 令和　　　　　　年　　　　　月　　　　　日　　　時　　　分～　　　　　時　　　分

②活動中の問題点
や困ったことがあり
ましたか？

③本日で、活動は
終了しましたか？

④その他、連絡事
項はありますか？

―７７－ 

 － 



(様式３－２ ニーズ管理アプリ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―７８－ 

 － 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―７９－ 

 － 



 

（様式４） 

 
グループ名簿 

 

 

ニーズ受付番号 

 

活動日時：  年 月 日   対象者氏名（         ） 

 

    

ＮＯ  氏名（カタカナで記入） 備考 

１ リーダー  携帯電話 

２ 副リーダー  携帯電話 

３    

４    

５    

６    

７    

８    

９    

１０    

 

 

各リーダーさんへ 
１． 現地への到着が遅れる場合は、依頼者の方へ連絡をお願いします。 

２． グループ全体の様子を見ながら活動してください。また、適宜休憩をとってください。 

３． 避難指示の報道があった場合は、活動を休止し、安全な場所へ逃げてください。 

４． 必ず携帯電話・スマホを持参してください。 

５． 活動を継続して行う必要がある場合は、依頼者から希望日･人数･必要な資材等の聞き取りをお願

いします。 

６． 何かありましたら｢新庄市災害ボランティアセンター｣に連絡してください。 

（活動指示書の依頼内容と異なる活動の依頼を受けた場合や危険を伴うような活動など） 

７ ケガ人が出たら、どんなに小さなケガでも、｢新庄市災害ボランティアセンター｣に連絡してくださ

い。 

 

活動終了後、活動報告をしていただきます。 

午後３時３０分までに必ず新庄市災害ボランティアセンターへお戻りください。 

新庄市災害ボランティアセンター連絡先：〇〇〇‐○○○○‐○○○○ 

 
 

 

―８０－ 

 － 



 

（様式５－１） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

―８１－ 



（様式５－２） 

災害ボランティア活動 事前オリエンテーション 
 

本日は、新庄市の災害ボランティア活動に参加いただき誠にありがとうございます。 

以下の、災害ボランティアセンター オリエンテーション動画（１分５７秒）をご覧になってお

待ちください。皆様のご理解とご協力をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受付 

（１）ボランティア受付票【個人用】へご記入ください。 

（２）ボランティア保険に加入していない方は、受付で加入をお願いします。 

活動内容 

（１）宅地の泥のかき出し、土砂・流木・ごみの撤去 

（２）水没した家財道具の搬出 等 

   ※活動内容の変更や悪天候による中止もありえます。 

活動時間 

〇１５時まで（雨天の場合、中止あり。） 

※状況によって、３０分～６０分程度延長する場合があります。 

昼食時間 

〇１２～１３時まで。（現地にて） 

持ち物 

 〇マスク      〇長靴     〇汚れてもよい服装・食事（昼食、飲料水） 

 〇軍手、帽子、着替え    〇ビニール袋（汚れたものを入れる用） 

 〇スコップ（出来るだけお持ちください。無い方は、社協で準備します。） 等 

 

 

 

 
―８２－ 

 

 



 

（様式５－２裏） 

活動中の注意事項 

①  途中で帰る場合は、リーダーに報告して下さい。リーダーは本部に連絡して下さい。 

②  必ず２人以上で行動してください。持ち場を離れる時はリーダーに告げて下さい。 

③  昼食は参加者各自で用意して下さい。 

④ 活動先に到着したら、依頼者本人に会い、「災害ボランティアセンターから来ました○○で

す。」と伝え、依頼者と作業内容をお互いに確認後、作業を開始してください。 

④  依頼者は『被災者』です。発言や行動に注意して下さい。被災現場での写真撮影は禁止です。

（観光ではありませんので記念撮影も禁止です。） 

⑥ 活動中は、粉塵などで喉や身体を痛めないようにマスクを着用して下さい。 

⑦ マスクの必要な方には活動出発時に災害ボランティアセンターからマスクを提供します。 

⑧ 活動先で、依頼内容との違いや変更があった場合や、活動内容が危険だと感じた場合 

には、自分たちで判断することなく、災害ボランティアセンターの担当者へ申出下さい。 

⑨ 災害ゴミは、分別した上で、対象者自宅敷地内の道路沿いに搬出して下さい。 

（後日、新庄市が回収する予定です。） 

⑩ 営利行為や宗教活動、政治的活動へのお手伝いは丁重にお断りして下さい。 

⑪ 活動中には１時間ごとに１０分程度の休憩時間を目安にして、各自休憩を取って下さい。 

⑫ 依頼者から謝礼（現金、商品券等）を絶対に受け取ってはいけません。休憩時のお茶やお菓

子程度は相手のお気持ちがあります。受け取っていただいて結構です。 

⑬ ボランティアさん自身のゴミは必ず自宅まで持ち帰って下さい。 

⑭ 作業終了時には、依頼者との作業終了の確認をお願いして下さい。 

 

活動終了 

① 依頼者との作業終了の確認をお願いして下さい。 

② 参加者は、災害ボランティアセンターへお戻り下さい。 

③ リーダーがグループのメンバー全員の到着の有無を確認後、『活動報告書』を記入し、提出し

て下さい。 

 

 

 

皆様のご理解とご協力をお願いします。 

 

 

 

 

【連絡先】：新庄市社会福祉協議会 

災害ボランティアセンター 

0233-22-5797 

 

―８３－ 

 － 



（様式５－３） 

   

 

 

 

○ボランティアへの報酬は必要ありません。（無料です） 

○ボランティア活動で気づいたことは、下記、新庄市災害ボランティアセンタ

ーにご連絡ください。 

○依頼者は一緒に活動をする必要はありません。具体的にどうして欲しいか

をお伝えください。 

【ご理解をお願いします】 

※活動中に地震や天候の悪化があった場合は、活動を中断します。 

※作業終了時間は午後３時００分です（センター帰所時間：午後３時３０分）。

依頼された活動が途中でも上記時間で今日の活動は終了します。 

（翌日以降可能な限り対応します） 

※６０分に１回１０分程度休憩をとります。 

※ボランティアへトイレをお貸しください。 

※以下の行為はできません。 

  ・営利行為  ・宗教的活動、政治的活動へのお手伝い 

  ・リーダーが危険と判断する活動（高所での作業など） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

連絡先 新庄市社会福祉協議会 

新庄市災害ボランティアセンター 

住所   新庄市五日町字宮内 240 番地 2 

電話 ０２３３－２２－５７９７  

FAX ０２３３－２２－０８２０ 

 

私たちは、 

新庄市災害ボランティア 

センターから来ました！！ 
 

―８４－ 

 － 



（様式６） 

 
マッチング業務確認表 

 

                     令和  年  月  日（  曜日） 

 

 
ニーズＮＯ 依頼者名 活動人数 送出時間 帰所時間 完・継 備  考 

１      完・継  

２      完・継  

３      完・継  

４      完・継  

５      完・継  

６      完・継  

７      完・継  

８      完・継  

９      完・継  

10      完・継  

11      完・継  

12      完・継  

13      完・継  

14      完・継  

15      完・継  

16      完・継  

17      完・継  

 ―８５－ 

 － 



                                （様式７） 

ボランティア活動証明書 

 

年    月    日 

住 所 

氏 名               

 

社会福祉法人新庄市社会福祉協議会    

会 長               印 

 

上記の者は、当センターのボランティア活動に、下記のとおり参加したことを証明します。 

 

記 

１ 災害名     〇〇〇災害 

２ 活動地域・場所  山形県新庄市 

３ 活動日     年   月   日（ ）  日間  

             年   月   日（ ）～  月   日（ ）  日間 

４ 活動内容    山形県新庄市における被災者支援活動 

 

 

 

 

 

 

 

 

―８６－ 

 － 



（様式８） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―８７－ 

 － 



（様式９） 

日付  ／     ＮＯ． 

資機材等貸出票 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

指示書ＮＯ リーダー名 持ち出し備品 数量 貸出時間 返却時間 受取☑ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

―８８－ 

 － 



新庄市社会福祉協議会 資機材一覧 

（令和８年８月１日現在） 

 

□テント（３） 

□簡易テント（２） 

□発電機（１） 

□投光器（１） 

□ドラム式延長コード（２） 

□大型扇風機（１） 

□一輪車（２） 

□アルミブリッジ 

□角スコップ（４０） 

□剣先スコップ（７） 

□十能（７） 

□てみ（８） 

□移植ごて（５） 

□土のう袋（５００） 

□土嚢スタンド（０） 

□デッキブラシ（８） 

□雑巾（３０） 

□バケツ（１０） 

□左官用ふね（３） 
―８９－ 

 － 



□ホースリール（１） 

□高圧洗浄機（大１、中１） 

□洗車ブラシ（７） 

□ブルーシート（５枚：５ｍ×５ｍ） 

□スノーダンプ（５７） 

□ビブス（XXL１３枚、L１４枚） 

□ヘルメット（５） 

□ゴーグル（２０） 

□軍手（２００） 

□防塵マスク（１００） 

 

□クーラーボックス（大）（２） 

□２０ℓ 水タンク（４） 

□５ℓ ステンレスジャク（２） 

 

 

 

 

 

 

 
―９０－ 

 － 



 

 

 

新庄市社会福祉協議会 

    新庄市災害ボランティアセンター 

Facebook 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 


