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運営キット(総務班)

総務班の役割（No.1）

総務班の役割（No.2）

様式

・活動班ビブス



総務班の役割（№１）

・避難者の居住・共有スペースの設営

・共通ルール、共有スペースごとのルールなど、決定したル

ールを掲示し周知

・防火のため、火気の取扱場所を制限し取扱いのルール・注

意を周知

・夜間は、当直者を置き避難所内のパトロールを行い、防火

防犯に努め、建物の出入り口の施錠を徹底し、当直者のい

る出入り口のみ開錠

・ボランティアの要請、受入れと、活動の調整



・避難所のルールは、状況の変化に合わせて運営会議で決

定し、変更

・防火、防犯体制の維持

・各種活動の調整

総務班の役割（№２）

・各運営班と協議し、避難所閉鎖の準備計画を作成


