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1．はじめに                                               
⼤規模災害が夜間や休⽇に発⽣した場合、市が指定している⼩中学校の避難所開設

については、市の責任において、市職員による解錠を原則としていることから、事前に各学校
体育館 合鍵 作成    保管  危機管理課  現地災害対策本部    各⽀所  
避難所 担当    財政部  ⾏  学校職員 到着 待    避難所 開設 速
   ⾏  体制 整       

しかしながら、災害の発⽣が夜間の場合や、市職員が被災した場合などは、避難所に市
職員が速やかに参集できない状況も想定されます。 

このため、避難所に指定されている⼩中学校体育館の鍵を地域（学校に近接する町
会）にも保管していただき、市と地域で解錠⼿段の多重化を図ることで、市職員が速やか
に参集できない場合でも、地域の解錠による迅速な避難所開設体制を構築する「避難所
解錠⼿段の多重化事業」を実施することとしました。 

この事業は、町会 避難⾏動     ⾏動    この⼿引きで定める避難所解錠基
準に基づき担当避難所を解錠するほか、後から避難してきた⼈を誘導するなどの 協⼒ 
お願いするものです。 

  ⼿引   市 町会及 学校 共有  事業 円滑 実施     ⽬的 作成 
ましたので、地域 共助   防災対策 推進       協⼒  願      

 
2．避難所解錠⼿段の多重化事業における関係者の役割                           
 
市  取 組  円滑実施    調整（⼿引 等作成） 

・覚書の締結 
・鍵の複製 
 鍵解錠協⼒町会名簿 作成 
・町会等への解錠鍵の貸与  

町会⻑連合会 ・覚書の締結  鍵 解錠協⼒町会 選定       
解錠協⼒町会 ・市との連絡  

・鍵保管場所の届出 
・担当避難所  良好 関係     
 鍵 適切 管理 
・災害発⽣時における避難所解錠基準確認、避難所の解錠や避難
者の誘導など 

教育委員会 ・覚書の締結 
学校 
（閉校施設は所管
課※） 

 町会  良好 関係     
 解錠協⼒町会との事前打合せの実施  
 鍵 変更  際 市（危機管理課）への連絡 
※教育施設課が所管する閉校施設：旧富⼭⼩、旧⾼滝⼩、旧⽩⿃⼩、旧平三⼩、 

旧市東第⼆⼩ 
※芸術祭推進課が所管する閉校施設：旧⾥⾒⼩ 旧⽉出⼩ 
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3．事業の流                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①市  町会⻑連合会に事業実施についての協⼒依頼      

※解錠協⼒町会 選定は、できるだけ学校に近い町会になるように依頼します。 
※学校施設 安全管理 ⽀障 無   実施     地域 保管      鍵 数量 、基本的に

1 避難所あたり 2 組 3 組を⽬安 解錠協⼒町会 選定します。（なお、既に貸与を受けている町会
      解錠協⼒町会 選定されます。） 

②市 町会⻑連合会 教育委員会の 3 者で覚書を締結します。上記①で選定された解
錠協⼒町会  覚書 解錠協⼒町会   位置付       

 ※経済部芸術祭推進課 所管  旧⾥⾒⼩学校 旧⽉出⼩学校  市 町会⻑連合会 2 者で覚書
を締結します。 

※覚書 締結 先⽴  解錠協⼒町会  「解錠協⼒町会 指定 受 ること」及び「覚書に基づく責任
を負うこと」についての同意書を町会⻑連合会 提出     

③解錠協⼒町会 解除⽤の鍵を貸与します。 
④解錠協⼒町会 、町会の中で鍵の保管場所を決めていただき、市に鍵の保管場所を

届け出ます。 
⑤市で鍵の保管場所を把握し名簿を作成します。 
⑥顔合わせや事前の打合せ等に必要となるため、学校に対して、解錠協⼒町会 鍵 保

管場所などをお知らせます。 

 

⑤鍵解錠町会名簿の整備 

②覚書の締結 

①協⼒依頼 

③鍵解錠協⼒町
会の指定・解除
⽤鍵の貸与 

鍵の引継ぎ 

⑦（発災時）避難所解錠 

④ 鍵 保 管 場
所の届出 

⑥鍵解錠協⼒町会 報告 

市（危機管理課） 

教育委員会（学校） 
※旧⾥⾒⼩・旧⽉出⼩は、芸術祭推進課 

町会⻑連合会（解錠協⼒町会） 

-2-



 

  

４．解錠の基準について                                       
解錠の基準については、P17「避難所解錠基準」 整理        、そちらをご確

認ください。 
 
５．解錠時 流  ついて                                       

「平常時は鍵を適正に保管すること」と、「いざと⾔う時は⾃分の安全を第⼀に考えて絶
対 無理        特 注意        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
１ ⽬視により、該当する部分について、以下のような基準で、分かる範囲で記⼊する。 

①平常時  貸与   解錠⽤ 鍵 適正 管理 

②まずは⾃分の⾝を守る！その後、テレビやラジオ、携帯電話等で災害情報を確認 

③町会 避難⾏動      安全 確認    解錠⽤ 鍵 持  担当避難所
 （⾃分 犠牲      ⾏動    ！）

災害発⽣！ 

避難所解錠基準に該当する場合 

④地震の場合は建物が損壊している恐れがあるため、複数の⽅でチェックリストに基づ
き建物外部を確認（P4「避難所施設安全チェックリスト」により確認してください）

⑤解錠⽤の鍵で体育館の⼊り⼝を解錠（地震の
場合は複数の⽅で屋内の安全を確認してから避
難者を屋内に誘導・P4「避難所施設安全チェック
リストにより確認してください） 

危険性があると認
められる場合は、避
難所として使⽤でき
ませんので、避難者
を建物内に⼊れず
に市に連絡をお願
いします。 

⑥避難者を屋内の避難スペースに誘導したあとに市に電話連絡し、解錠したことや避
難者の状況を報告  

※⽒名、電話番号、解錠した避難所、おおよその避難者数、避難者の状況（負傷者等） 
※「地域による避難所開設・運営マニュアル」に基づき避難者受⼊体制 準備 移⾏    
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避難所施設安全チェックリスト  
１ ⽬視により、該当する部分について、以下のような基準で、分かる範囲で記⼊する。 

「○」…特に問題なく使⽤可能。  「△」…散乱物はあるが、建物全体の構造上問題なし。 
 × …倒壊 破損等   危険 使⽤不能。   

２ 点検  ⼦   ⽬ ⾼  ⾒   薬品 漏       危険物         
てチェックする。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

※地域による避難所開設・運営マニュアルより引⽤ 

該当施設 区   分 チェック 確 認 事 項 

施設全体 

外 観   傾斜、ゆがみ 
柱   ⻲裂 破断 傾斜 
壁   ⻲裂    変形 剥落 
屋 根   落下 破損 

施 設 内 
（体育館、教室等）

天 井   ⻲裂 壁 落下     
床   凹凸の有無 
照 明   破損、⾶散の有無 
窓ガラス   破損、⾶散の有無 

廊  下 
床   凹凸の有無 
窓ガラス   破損、⾶散の有無 

階  段 
防⽕シャッター   通⾏    否  
⾮常階段   破損、倒壊の有無 

給湯 調理室 

⽔ 道   ⽔道管 破損 ⽔漏  
ガ ス   元栓の損傷 
電気器具   電線 切断 使⽤ 可否 
冷蔵庫 冷凍庫等   転倒、使⽤の可否 
⾷器類   転倒 落下 使⽤ 可否 

⼿洗 場 便所 
⽔ 道   ⽔道管 破損 ⽔漏  
排 ⽔   排⽔の状況 
便 器   破損の有無 

グラウンド 
体育固定施設   転倒、移動 
遊具施設   ⻲裂     

プ ー ル 
プール本体   ⻲裂 破損 
給配⽔管   ⽔道管 破損 ⽔漏  

判 
 

 

定 

使⽤の可否 使⽤可能 部分的に使⽤可能 使⽤不可 

コ メ ン ト 
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６．災害情報の⼊⼿について                                     
テレビやラジオのほか、携帯電話やスマートフォンからも災害情報を⼊⼿できるよう、「ちば

防災   （千葉県防災危機管理部） と「市原市情報配信メール（市原市役所広報
広聴課）」 利⽤  願      
［携帯電話による災害情報提供サービス］ 
名称 内容 

ちば防災メール 
 

 
 
 
 
 

QR コード 

「ちば防災メール」で配信される情報  
以下の情報を登録の際、必要に応じて選択できます。 
●最初に対象エリアを選択することができ、全県を対象とする

か、市町村を指定するか、どちらかを選択することができます。
１．気象警報・注意報 

指定エリアにおいて、下記から選択された「警報」または「注意
報」が、新規発表または解除された場合に、配信されます。 

  また、選択した警報名（洪⽔は、除きます。）に応じた特別
警報も配信されます。 

   警報 特別警報：⼤⾬ 洪⽔ 暴⾵ 波浪 ⾼潮 暴⾵雪 ⼤雪  
 注意報：⼤⾬ 洪⽔ 雷 強⾵ 波浪 ⾼潮 ⼤雪 ⾵雪  

２．地震情報 
指定         震度３以上 指定震度 地震情報
が発表された場合に配信します。  

３．津波情報 
千葉県内  ⼤津波警報･津波警報･津波注意報 情報
が新規発表または解除された場合に配信されます。  

４．東海地震情報 
東海地震に関する情報が発表された場合に配信します。  

５．⼟砂災害警戒情報 
指定エリアにおいて、⼟砂災害警戒情報に関する情報が新
規発表または解除された場合に配信されます。  

６．⻯巻注意情報 
⻯巻注意情報 千葉県 発表   場合 配信     
解除報は発表されません。  

７．週間予報 
毎週⾦曜⽇ 16 時前後に週間天気予報を配信します。 

 ※配信情報の確認のため、アドレスを登録された⽅全員に、
配信するようになっています。   

 
※「ちば防災メール」の詳細は下記サイトをご確認ください。 
『 http://www.bousai.pref.chiba.lg.jp/portal/ 』 
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市原市情報配信メール
 
 
 
 
 
 

QR コード 

⽣活に密着した緊急性の⾼い情報などを携帯電話のメールで
お知らせします。 
メールを受 取    事前 登録 ⾏ 必要      登録
サイトは以下のとおりです。 
『 https://service.sugumail.com/ichihara/ 』 

緊急速報メール 
エリアメール 

各携帯電話会社が提供している、気象庁が配信する緊急地
震速報や津波警報、国や地⽅公共団体が配信する災害・避
難情報  特定    携帯電話 ⼀⻫  知       
スです。 
申込 不要  対応機種 携帯電話          持 
の⽅なら、どなたでも受信できます。 
 

 
７．鍵 管理                                              
［貸与  鍵 管理    注意          ］ 
○解錠協⼒町会  貸与   鍵 複製          
○解錠協⼒町会  貸与   鍵 善良 管理者 注意    鍵 適正 保管  

ください。 
※解錠協⼒町会⼜ 解錠協⼒町会 鍵 引 渡  者 故意⼜ 重⼤な過失により第

三者 損害 与  場合  解錠協⼒町会   損害 賠償     覚書 定  
      鍵 適正 管理 努        

  ・故意：⼀定 結果 起     認識    結果 起   とを認容していること。 
  ・重過失：    注意          事故 予⾒           漫然  

  ⾒逃   著  注意 ⽋    状態       
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８．こんな時は                                             
 
（1）鍵の保管場所が変わった時  
 町会から市（危機管理課） 変更届（１１ページ参照）を提出していただきます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（2）解錠協⼒町会 続            時  
 市（危機管理課）にその旨を申し出てください。町会から市（危機管理課）に解錠協
⼒町会辞退届（１２ページ参照）の提出と鍵の返還をしていただきます。その際は、市
（危機管理課）  新  解錠協⼒町会 選定 町会⻑連合会（地区会）へ依頼し
ます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（発災時）避難所解錠 

 

解錠協⼒町会 

②鍵解錠協⼒町会名簿 変更 

教育委員会（学校） 

③保管場所変更連絡書 提出 
（別記第４号様式） 

 

市（危機管理課） 

教育委員会（学校） 解錠協⼒町会 

③鍵解錠協⼒町会名簿 変更 

①保管場所変更届 提出 
（別記第２号様式）

④保管場所変更連絡書 提出 
（別記第４号様式）

（発災時）避難所解錠 

市（危機管理課） 

①解錠協⼒町会辞退届 提出 
  鍵の返還 
（別記第３号様式） 

②覚書 変更 
・市原市 
 市原市町会⻑会 
・市原市教育委員会

教育委員会（学校） 
※旧⾥⾒⼩・旧⽉出⼩は、芸術祭推進課

教育委員会（学校） 
※旧⾥⾒⼩・旧⽉出⼩は、芸術祭推進課 
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（3）解錠⽤の合鍵が変わった時  
 ⼩中学校体育館の合鍵 変更  時  市（危機管理課）から新しい鍵を貸与します。
町会  市 古 鍵 変更報告書（１４ページ参照）を提出していただきます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（4）鍵を紛失した時  
 ただちに学校と市（危機管理課）に連絡してください。 

○学校の連絡先：別紙「解錠の基準」の「施設名・連絡先」に記載している電話番号 
○市の連絡先：別紙「解錠の基準」の「解錠⽤の鍵を紛失等した場合の市への連絡先」

に記載している電話番号 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

市（危機管理課） 

教育委員会（学校） 解錠協⼒町会 

①変更連絡 ②（新）鍵の貸与 

③変更報告書 提出 
（別記第５号様式） 
※（旧）鍵を添付 

（発災時）避難所解錠 

教育委員会（学校） 
※旧⾥⾒⼩・旧⽉出⼩は、芸術祭推進課 
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９．様式集 
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別記第 1 号様式 
 

避難所の鍵の保管場所届出書兼個⼈情報の提供に関する同意確認書 
 

平成   年   ⽉   ⽇ 
 

市 原 市 ⻑ 様 
 

避難所の鍵の保管場所を定めましたので、次のとおり届け出ます。 

届  出  者
記  ⼊  欄

解 錠 を 担 当 す る
避 難 所 の 名 称  

町 会 の 名 称  

代 表 者 の ⽒ 名                         

代 表 者 の 住 所  

代表者の電話番号  

避難所の鍵の
保 管 場 所 等
記  ⼊  欄
 

鍵 の 保 管 場 所  
鍵 の 保 管 場 所
の 住 所  

避 難 所 の 鍵 の
管 理 ⽅ 法  

 
※個⼈情報の提供に関する同意欄 
【町会の代表者が記名及び押印してください。】 
 私は、この届出に記載した私の個⼈情報について、市原市が、解錠を担当する避難所の
施設管理者等 提供     解錠協⼒町会の名簿作成に使⽤することに同意します。 
 
          （町会の代表者）⽒ 名                        
 
【町会 代表者 異  個⼈宅 鍵 保管場所   場合は、保管場所となる個⼈宅 
⽅も記名及び押印してください。】 
 私は、この届出に記載した私の個⼈情報について、市原市が、解錠を担当する避難所の
施設管理者等 提供     解錠協⼒町会 名簿作成 使⽤     同意     
 
（鍵 保管場所（個⼈宅） ⽅）⽒ 名                        
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別記第 2 号様式 
 

避難所 鍵 保管場所変更届出書兼個⼈情報 提供 関  同意確認書 
 

平成   年   ⽉   ⽇ 
 

市 原 市 ⻑ 様 
 

避難所 鍵 保管場所 変更       次    届 出    

届  出  者
記  ⼊  欄

解 錠 を 担 当 す る
避 難 所 の 名 称  

町 会 の 名 称  
代 表 者 の ⽒ 名                         
代 表 者 の 住 所  
代表者の電話番号  

今までの鍵の
保 管 場 所
記  ⼊  欄

鍵 の 保 管 場 所  

鍵 の 保 管 場 所
の 住 所  

これからの鍵の
保 管 場 所 等
記  ⼊  欄

鍵 の 保 管 場 所  

鍵 の 保 管 場 所
の 住 所  

避 難 所 の 鍵 の
管 理 ⽅ 法  

変 更 年 ⽉ ⽇  
 
※個⼈情報の提供に関する同意欄 
【町会の代表者が記名及び押印してください。】 
 私は、この届出に記載した私の個⼈情報について、市原市が、解錠を担当する避難所の
施設管理者等 提供     解錠協⼒町会 名簿作成 使⽤     同意     
 
             （町会の代表者）⽒ 名                        
 
【町会 代表者 異  個⼈宅 新たな鍵の保管場所とする場合は、保管場所となる⽅
も記名及び押印してください。】 
 私は、この届出に記載した私の個⼈情報について、市原市が、解錠を担当する避難所の
施設管理者等 提供     解錠協⼒町会 名簿作成 使⽤     同意     
 
（新たな鍵 保管場所（個⼈宅） ⽅）⽒ 名                       
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別記第 3 号様式 
 

解錠協⼒町会辞退届 
 

平成   年   ⽉   ⽇ 
 

市 原 市 ⻑ 様 
 

解錠協⼒町会 辞退      次    届 出    

届  出  者
記  ⼊  欄

解 錠 を 担 当 す る
避 難 所 の 名 称  

町 会 の 名 称  

代 表 者 の ⽒ 名                    

代 表 者 の 住 所  

代表者の電話番号  

 
※鍵をこの報告書に添えて提出してください。 
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別記第 4 号様式 
 

避難所 鍵 保管場所（変更）連絡書 
 

平成   年   ⽉   ⽇ 
 

市原市教育委員会教育⻑/芸術祭推進課⻑ 様 
 

                                           市原市⻑/危機管理課⻑ 
 

避難所 鍵 保管場所 （変更    ） 次    連絡     
 

避 難 所 の 名 称  
 
（新 規） 
町 会 の 名 称  
代 表 者 の ⽒ 名  
代 表 者 の 住 所  
代 表 者 の 電 話 番 号  
鍵 の 保 管 場 所  
鍵 の 保 管 場 所
の 住 所

 

避 難 所 の 鍵 の
管 理 ⽅ 法

 

 
（変 更） 
町 会 の 名 称  
代 表 者 の ⽒ 名  
代 表 者 の 住 所  
代 表 者 の 電 話 番 号  
今までの鍵の
保 管 場 所
記 ⼊ 欄 

鍵 の 保 管 場 所
鍵 の 保 管 場 所
の 住 所  

これからの鍵の
保 管 場 所 等
記 ⼊ 欄 

鍵 の 保 管 場 所  
鍵 の 保 管 場 所
の 住 所  

避 難 所 の 鍵 の
管 理 ⽅ 法

※複数の保管場所を連絡する場合は⼀覧表を⽤いること。 
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別記第 5 号様式 
 

避難所 鍵 変更報告書 
 

平成   年   ⽉   ⽇ 
 

市 原 市 ⻑ 様 
 

避難所 鍵 変更     変更後 鍵 受領       変更前 鍵 添  報
告します。 

届  出  者
記  ⼊  欄

町 会 の 名 称  

代 表 者 の ⽒ 名                         

代 表 者 の 住 所  

代表者の電話番号  

 
変 更 後   
鍵 受 領 印 

 
 

  
 

 

解 錠 を 担 当 す る
避 難 所 の 名 称  

受 領 年 ⽉ ⽇  

 
※変更前 鍵   報告書 添  提出        
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１０．参考資料 

 

 

・避難所解錠基準 

・避難所（⼩中学校体育館）の鍵解錠に関する覚書 
・避難所（閉校施設体育館（経済部所管））の鍵解錠
に関する覚書 
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避難所解錠基準 
 
施設名・ 
連絡先 

市原市⽴○○○⼩学校 
（住所 ＊＊＊＊＊番地 電話＊＊－＊＊＊＊） 

解錠基準  
 
 
 
 
地震 
市原市の震度が震度５弱以上のとき 
 
 

解錠をお願いします。 
※ただし、⼀時避難場所

等への避難で安全確
保できた場合は、この
限りでありません。 

 
市原市 震度 震度４以下のとき 解錠しません。（注） 

 
（注）震度４以下では基本的には解錠しませんが、家屋の倒壊、⽕災などが

発⽣しており、避難を要すると判断される場合は、解錠をお願いします。
  
⾵⽔害等（洪⽔・⾼潮・⼟砂・⽕⼭） 
洪⽔・⼟砂 当該地区に市から「避

難準備・⾼齢者等避難
開始」・「避難勧告」・
「避難指⽰（緊急）」
 発令   場合 
 

職員による解錠を基本
とします。 
※市職員の参集が間に

合わない場合は解錠を
お願いします。 

⾼潮・⽕⼭ 解錠をお願いする場合は市から連絡しますので、
確認する必要はありません。 
 

  
⾃主避難など 

上記の基準によらない場合で避難所を開設する必要が⽣じた場合
は、解錠をお願いします。 

 
 

避難所を解錠
した場合の市
への連絡先 

○総務部危機管理課
  23－9823 
○災害対策本部（災害の規模により設置されます） 

【地震・津波】23－7311・【⾵⽔害等】23－9299 
解錠⽤の鍵を
紛失等した場
合の市への連
絡先 

○総務部危機管理課
  23－9823 
 

○休⽇や夜間に災害が発⽣した場合は、避難所に職員が速やか
に参集できない場合も想定されます。  

○町会 避難⾏動      安全 確認    下記 解錠
基準に従い、担当避難所の解錠をお願いします。 
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避難所解錠⼿段の多重化事業の⼿引き 
平成 29 年  ⽉ 

市原市総務部危機管理課 
電話：0436-23-9823（危機管理課直通） 
E-mail：kikikanri@city.ichihara.lg.jp 
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