
様式１【関係機関連絡先リスト】 令和●●年●●月●●日現在

役職 氏名 電話 ファクシミリ 有線回線 衛星回線 呼出名称 設置場所

地域振興部

健康福祉部

農林水産振興部

建設部

那賀振興局

地域振興部

健康福祉部

農林水産振興部

建設部

伊都振興局

地域振興部

健康福祉部

農林水産振興部

建設部

有田振興局

地域振興部

健康福祉部

農林水産振興部

建設部

日高振興局

地域振興部

健康福祉部

農林水産振興部

建設部

西牟婁振興局

地域振興部

健康福祉部

農林水産振興部

建設部

東牟婁振興局

地域振興部

健康福祉部

健康福祉部串本支所

防災電話

海草振興局

ＮＴＴ回線
メールアドレス

県 和歌山県

機関名区分

危機管理局災害対策課

防災相互通信用無線機連絡窓口

所属
その他の
通信手段

区分欄の「県」・「県内市町村」には、サンプルとして広く機関名を挙げていますので、

必要な機関のみを残し他は削除するなど、各市町村で適宜調整してください。

本様式に記載した各機関とは、年１回電話連絡して相互に連絡窓口を確認するなど、

各市町村において関係構築や「顔の見える関係づくり」に努めてください。

なお、様式３【受援計画シート】の「応援要請先情報」欄に記載の応援要請先の情報

は、この様式１【関係機関連絡先リスト】へ必ず記載するようにしてください。

作成メモ



様式１【関係機関連絡先リスト】 令和●●年●●月●●日現在

役職 氏名 電話 ファクシミリ 有線回線 衛星回線 呼出名称 設置場所

防災電話ＮＴＴ回線
メールアドレス機関名区分

防災相互通信用無線機連絡窓口

所属
その他の
通信手段

農林水産振興部

新宮建設部

串本建設部

和歌山市

海南市

橋本市

有田市

御坊市

田辺市

新宮市

紀の川市

岩出市

紀美野町

かつらぎ町

九度山町

高野町

湯浅町

広川町

有田川町

美浜町

日高町

由良町

印南町

みなべ町

日高川町

白浜町

上富田町

すさみ町

那智勝浦町

太地町

古座川町

北山村

串本町

●●消防署

＊＊消防署

県 和歌山県

消
防

県
内
市
町
村



様式１【関係機関連絡先リスト】 令和●●年●●月●●日現在

役職 氏名 電話 ファクシミリ 有線回線 衛星回線 呼出名称 設置場所

防災電話ＮＴＴ回線
メールアドレス機関名区分

防災相互通信用無線機連絡窓口

所属
その他の
通信手段

＃＃消防団

●●警察署

＊＊警察署

＃＃警察署

陸上自衛隊

海上自衛隊

航空自衛隊

そ
の
他
公
共
団
体
及
び
防

災
上
重
要
な
施
設
の
管
理

者

指
定
地
方
行
政

機
関

指
定
公
共
機
関
、

指
定
地
方
公
共
機

関

自
衛
隊

警
察

消
防



様式２【災害発生時応援協定の運用担当窓口】

令和●●年●●月●●日現在

人
的

物
的

そ
の
他

所属 役職、氏名 締結先 所属 役職、氏名 連絡先

1 (1)自治体
等相互応
援協定

● ● ● 災害時相互応
援に関する協
定（□□市）

○
○
年
○
○
月
○
○
日

(1)応援及び応急復旧に必要
な職員の派遣
(2)食糧、飲料水及び生活必
需物資並びにその供給に必
要な資機材の提供
(3)医療、防疫、施設の応急
復旧等に必要な資機材及び
物資提供
(4)ボランティアの斡旋

危機管理課 課長補佐
○○　○○

□□市 危機管理課 係長
○○　○○

NTT回線

衛星電話

メールアドレス

2 (2)物資供
給

● ● 災害時におけ
る物資供給に
関する協定

○
○
年
○
○
月
○
○
日

災害発生時、または発生す
るおそれがある場合に、救
援物資を供給

福祉課 係員　○○
○○

○○○○
○株式会
社

3 (3)物資輸
送

● ● 大規模災害発
生時における
物資等の緊急
輸送に係る協
定

○
○
年
○
○
月
○
○
日

(1)災害救援に必要な生活必
需品等の輸送業務
(2)災害緊急対策実施のため
に必要な資機材等の輸送業
務
(3)瓦礫の輸送など甲が必要
とする応急対策業務
(4)物流専門家によるアドバ
イザー業務

公益社団
法人和歌
山県ト
ラック協
会

4 (4)施設使
用（避
難、物資
集積）

● ● 災害時の宿泊
施設等におけ
る被災者の受
入れに関する
協定

○
○
年
○

○
月
○
○

日 災害発生時の一時的な避難
者の受入れ

○○○○
ホテル

締結先窓口

No. 種別
協定（覚書）

名称
締結

年月日
内容

本市（町村）窓口

「種別」欄は、次の10区分を選択して入力できるようにしてありますが、各市町村で締

結している協定の内容に合わせて、適宜変更してください。

(1)自治体等相互応援協定 (2)物資供給 (3)物資輸送

(4)施設使用（避難、物資集積） (5)福祉避難所 (6)災害応急・復旧

(7)医療・衛生 (8)消防相互応援協定 (9)広報・報道・情報通信

(10)その他

また、本様式の内容を地域防災計画（資料編など）や市町村ホームページに掲載す

る場合は、個人情報等の取扱いに留意してください。

作成メモ

記 入 例



人
的

物
的

そ
の
他

所属 役職、氏名 締結先 所属 役職、氏名 連絡先

締結先窓口

No. 種別
協定（覚書）

名称
締結

年月日
内容

本市（町村）窓口

5 (5)福祉避
難所

● ● 災害時におけ
る福祉避難所
等の設置運営
に関する協定

○
○
年
○
○
月
○

○
日

福祉避難所等の設置運営 特別養護
老人ホー
ム○○苑

6 (6)災害応
急・復旧

● 災害時におけ
る応急対策に
関する協定書

○
○
年
○
○
月
○
○
日

災害時における応急対策
①災害時における建築物、
その他工作物等の崩壊、 倒
壊及び損壊に伴う道路交通
確保のための障害物の除去
作業
②災害時における道路、河
川、港湾等の公共施設の被
災に伴う応急復旧作業
③その他必要と認める緊急
応急作業

建設課 係長　○○
○○

○○市建
設業協会

7 (7)医療・
衛生

● ● 災害時におけ
る廃棄物応急
対策に関する
協定

○
○
年
○

○
月
○
○

日 し尿及びゴミ収集運搬作業 清掃連合
会
清掃組合

8 〃 ● ● 災害時におけ
る歯科応急医
療及び口腔ケ
アの協力に関
する協定

○
○
年
○

○
月
○
○

日 避難所等における歯科救護
活動の必要が生じた場合の
協力

○○市歯
科医師会

9 (8)消防相
互応援協
定

● ● ● 和歌山県下消
防広域相互応
援協定

○
○
年
○
○
月
○
○

日 (1)大規模な地震、風水害等
の自然災害
(2)大規模な火災、林野火災
並びに高層建築物火災及び
危険物施設火災等の特殊火
災
(3)航空機事故、列車事故等
の大規模又は特殊な事故
(4)上記以外の災害で、応援

消防本部総
務課

係長　○○
○○

各市町村
消防本部
等

各市町村消防
本部

様式１に記載の防
災電話番号を参照

10 (9)広報・
報道・情
報通信

● 災害発生時の
緊急放送に関
する協定

○
○
年
○

○
月
○
○

日 災害に係る情報発信 ○○放送
株式会社



人
的

物
的

そ
の
他

所属 役職、氏名 締結先 所属 役職、氏名 連絡先

締結先窓口

No. 種別
協定（覚書）

名称
締結

年月日
内容

本市（町村）窓口

11 (10)その
他

● 災害時におけ
る葬祭業務の
提供に関する
協定

○
○
年
○

○
月
○
○

日 災害時における葬祭業務の
提供

株式会社
セレモ
ニー○○



１　庁内担当

２　業務内容及び業務分担

３　応援要請先情報

４　受援細目

組織名

担当 職・氏名

組織名

主査　●●　●●

総務部 総務班

副主査　●●　●●

総務部 総務班

様式３【受援計画シート】　　　　　　　　　　　　　令和●●年●●月●●日作成

受援業務名

受援を要する
時期

避難所運営

発災直後 ～２４時間 ～７２時間 ～１週間 １週間～

○○○○

○ 衛生管理（掃除、ごみ処理、ペット管理等）

○ 避難所運営情報の記録、避難者名簿の管理

○ ○ 郵便物や宅配物の取り次ぎ、食糧の受入・管理・配付

責任者 職・氏名

参考となる
業務マニュアル等

○○市（町村）避難所運営マニュアル

受援業務
担当

３交替
（夜間の業務もあり）

各部受援
窓口担当

応援側が準備すべき資機材等活動場所集合場所

筆記用具市（町村）避難所
●●市（町村）本庁

舎
３階　総務課

相互応援協定○○市

災対法６８条和歌山県

応援要請先 協定・制度 要件等 その他必要人員

業務分担

応援
職員

本市
（町村）

職員

業務内容

○

特になし

特になし
20避難所

×
6名
=

120名

記 入 例 １



１　庁内担当

２　業務内容及び業務分担

３　応援要請先情報

４　受援細目

参考となる
業務マニュアル等

本計画（第４章 物的支援の受入れ）

集合場所 活動場所 応援側が準備すべき資機材等

●●市（町村）本庁
舎

１階　福祉課

物資輸送拠点（○○セ
ンター又は○○物流倉
庫）

特になし

その他

（県）倉庫協会 災害時応援協定 物流専門家 １名
初動期は常駐、運営が軌道
に乗った段階で定時の巡回
へ移行

和歌山県 災対法６８条 重量物の荷役が可能な者 2拠点×6名=12名 原則夜間作業はなし

応援要請先 協定・制度 要件等 必要人員

○ 物資輸送拠点運営の監督（物資配置や運営方法の助言）

○ ○ 物資輸送拠点の開設運営（物資受入れ、仕分け、保管、払出し作業）

業務分担

業務内容本市
（町村）

職員

応援
職員

○ 物資輸送拠点の開設

受援業務
担当

組織名 福祉部 援護班

責任者 職・氏名 主査　●●　●●

○ ○ ○

各部受援
窓口担当

組織名 福祉部 総務班

担当 職・氏名 主査　●●　●●

様式３【受援計画シート】　　　　　　　　　　　　　令和●●年●●月●●日作成

受援業務名 物資輸送拠点運営

受援を要する
時期

発災直後 ～２４時間 ～７２時間 ～１週間 １週間～

記 入 例 ２



【様式３】受 援 計 画 シ ー ト

様式３【受援計画シート】は、災害が発生する以前からあらかじめ作成しておき、受援班

及び各部受援窓口担当との間で基礎知識、共通認識を身に付けるために作成するもので

す。

１つの受援対象業務につき１シートを作成してください。

なお、災害発生後にこの様式に新たに情報を書き込んだり、この様式を使用して実際に

情報を伝達し合うことはありません。

作成メモ

「３ 応援要請先情報」の「応援要請先」欄及び「協定・制度」欄については、受援側の思

い込み等で一方的に記載することがないよう御注意ください。

協定等の締結がない団体等の名称を掲載する場合は、支援の内容や掲載可否等につ

いて、あらかじめ了承を得た上で掲載するようにしてください。

また、本編Ｐ８の表５「優先的に人的応援を受け入れて実施すべき業務」に関する応援

要請先については下記一覧のとおりであり、県災害対策課において各応援要請先に掲載

の了承を既に得ていますので、詳細に担当者名等を把握する場合は、改めて各市町村か

ら確認等をお願いします。

作成メモ



基礎情報

①【応援必要数等報告】 各部受援窓口担当から受援班へ

②【要請先との調整結果伝達】 受援班から各部受援窓口担当へ

③ 【応援受入報告】各部受援窓口担当から受援班へ

全国知事会60名／日

応援可能数 応援団体 期間 備考

特になし全国知事会60名

備考応援団体応援受入数

必要人員数及び期間

報告日時 令和 元 年 9 月 2 日

60名／日

およそ１ヶ月間

報告日時 令和 元 年 9 月 2 日

様式４【受援管理シート】

受援業務名 避難所運営
受援期間
（予定）

各部受援
窓口担当

組織名 総務部 総務班 職・氏名

可及的速やかに～１ヶ月

主査　●●　●●

受援業務担
当

組織名 総務部 総務班

○

○ ○ 郵便物や宅配物の取り次ぎ、食糧の受入・管理・配付

業務分担

業務内容●●市
（町村）

職員

応援
職員

○ 避難所運営情報の記録、避難者名簿の管理

○ 衛生管理（掃除、ごみ処理、ペット管理等）

報告日時 令和 元 年 9 月 2 日

職・氏名 主査　●●　●●

・避難所10ヶ所に各６名ずつ（３交替）
・要件不要
・１０ヶ所で１０台自動車が必要
・本庁舎２階２０１会議室に集合

9月４日13時頃到着予定
車両10台提供可能

１週間交替で４週間

備考（人数内訳、要件、資機材、集合場所等）

記 入 例



【様式４】　受 援 管 理 シ ー ト

「基礎情報」欄は、災害発生以前からあらかじめ作成しておき、災害発生後は必要に応じ

て添削します。

①～③欄は、災害発生後に受援班及び各部受援窓口担当それぞれが記入・送付し、情

報伝達を行う際の帳票として使用します。

作成メモ



様式５【受援管理表（総括）】

要請業務 必要人数 必要期間 要件等 受入人数 受入期間

４月１日
１３時

和歌山県 避難所運営
60人

／
日

１ヶ月 なし
30名

／
日

4月3日
～

4月30日

４月２０日
１０時

和歌山県
スクール

カウンセラー

５人
／
日

２週間 有資格者
５人
／
日

4月20日
～

各部受援担当窓
口から直接要請

要請日時
要請内容 受援内容

その他要請先

この様式５【受援管理表（総括）】は、受援班が外部へ応援の正式要請を行った段階で「要請内

容」欄までを記載します。

その後、外部から応援が到着し、各部受援窓口担当から様式４【受援管理シート】により応援受

入報告があった段階で「受援内容」欄を記載します。

作成メモ

この様式５【受援管理表（総括）】は、受援班が庁内全体の受援情報をとりまとめる際に使用する

帳票ですが、各部受援窓口担当において、部内の受援情報をとりまとめる際にも使用可能です。

その際は「受援管理表（総括）」を「受援管理表（●●部）」のように変更して使用してください。

作成メモ

記 入 例



印

　 標記について、災害対策基本法第６７条第１項 に基づき、下記のとおり応援を要請します。

1

2

3 その他

応援を要する業務内容や活動場所、必要な人員数、資機材等については、別紙のとおり

メールアドレス

本市（町村）受援班　連絡先

担　当　者　名

電　話　番　号

ファクシミリ番号

様式６【応援要請書】

被害が極めて大きく、本市（町村）職員だけでは十分な災害対応が難しいため

●●第　　　　　　　　号　

令和　　年　　月　　日　

応援要請の理由

　　　    令和　　　　年　　　　　月　　　　　日に発生した地震に係る応援について（依頼）

　 ● ● ● ● 長　様

記

市（町村）内での広範囲で震度６強の地震に見舞われ、人的、物的共に被害が多数発生

被害の状況

● ● ● ●　長

業務や要請先によっては、協定などにより既存の要請様式が定められていることがあり

ます。

その場合は、既存の要請様式を優先して使用してください。

作成メモ

ドロップダウンリストから選択



【様式６】応援要請書　別紙

業務１

業務２

業務３

集合場所

その他

資機材

派遣期間

必要な職種・要件等 必要人員数

その他

業務名

業務場所

資機材

派遣期間

集合場所

業務名

業務場所

必要な職種・要件等 必要人員数

10ヶ所の避難所に各6名ずつ配置（２名ずつ３交替）

●●市（町村）本庁舎３階　総務課

およそ１ヶ月

自動車１０台

その他

集合場所

派遣期間

資機材

６０名／日（３交替）なし

必要人員数必要な職種・要件等

業務名 避難所運営

業務場所 指定避難所１０ヶ所



①【要請内容報告】 各部受援窓口担当から受援班へ

②【応援受入報告】 各部受援窓口担当から受援班へ

その他

受入日時

様式７【応援要請・受入報告書】

報告者 報告先（受援班）

総務部

主査　●●　●●

担当者名 ●●　●●受援部名

窓口担当者

要請日時

要請先

団体名

連絡窓口

連絡先

職・氏名

所属

係長　●●　●●

０７３－４４１－９９９９

要請方法（文書の場合は写しを添付）

根拠

要請内容

その他

○○復旧業務

別添文書

○○業務人員派遣に係る相互応援協定

派遣期間

人員数

要件

活動場所

業務名

令和元年10月5日9時00分

受入人員 ２人

報告日時 令和元年10月2日10時00分

報告日時 令和元年10月5日12時00分

特になし

１ヶ月程度

２人

○○部　○○課

○○県　○○市

令和元年10月1日15時00分

○○電気工事士

市内３施設

記 入 例



様式７【応援要請・受入報告書】

様式７【応援要請・受入報告書】は、各部受援窓口担当から外部機関へ直接、応援要請を

行った際及び応援を受入れた際に、各部受援窓口担当が受援班へ当該情報を報告する際

に使用します。

各部受援窓口担当は、応援要請を行った際に①【要請内容報告】欄へ記載し受援班へ様

式７を提出し、その要請に基づき応援人員が到着した際に②【応援受入報告】欄へ追記し、

受援班へ再度提出します。

作成メモ



様式８【発注・輸送手配票（対企業要請）】
手配No

救援物資班が付番（通し番号）　

記入者：発注元　救援物資班 記入者：物資提供者（企業等）　提供物資の物資情報も記入してください。

記入者：物資提供者（企業等）～２次拠点までの輸送者

9 月 2 日 10 時 0 分

物資内訳

1 Ｒ５ 年 9 月 1 日

2 Ｒ２ 年 5 月 1 日

3 年 月 日

4 年 月 日

5 年 月 日

※手書きの場合、品目の記入は小分類だけで構いません

次ページ　あり／なし　（　 　／　　 ）

５０４本提供500

500

252

６４ｋｇ

本

食

５００ｍｌ入り飲料水

アルファ化米

個数 単位 荷姿

品目 数量

073-441-1111

●●市

073-441-3333

●●　●●  - 

●●市●●２番地２
（担当者名）

（住所）

（施設名）

●●　●●

総重量

発注/
要請元

納入先
（２次拠点）

大分類 中分類 小分類

（自治体名）

（E-mail）

（電話番号）

（担当者名）

（FAX番号）

（電話番号）

073-422-2222

073-422-2222073-444-1111

和歌山　５００　ね　１１－１１

●●通運

hiraoka_y0006@pref.wakayama.lg.jp
（搬出元住所）

備考
（管理項目）

●●市●●会館

hiraoka_y0006@pref.wakayama.lg.jp ●●市●●１番地１

記入日：　　Ｒ１　　年　９　月　１　日

（FAX番号） 073-422-3333

1

パレット

パレット21

10

賞味・消費期限
備考　(商品詳細、アレルギーの有無、パ
レット枚数、ケースサイズ、車両台数等を記

載)ケース数

輸送事業者

車両番号

２次拠点到着予定

物資
提供者

（E-mail）

（電話番号）

（担当者名）

（組織名）

（FAX番号）

●●　●●

株式会社●●

物資提供者記入欄要請元記入欄

記 入 例



様式９【物資内容表示ラベル】

入り

年 月 日

アルファ化米

重量

入り数

提供者名

商品名

品目

記入日：　R1　　年　9　月　3　日

備考
（消費期限のないものは購入時期、
梱包替えをした場合はその時期など）

9 1R5消費期限

サイズ タテ ３４ｃｍ ヨコ ３３ｃｍ 高さ １８ｃｍ　

６．４ｋｇ

５０食

株式会社●●

白米

記 入 例



様式１０【ニーズ調査票】

※手書きの場合、品目の記入は小分類だけで構いません

物資内訳

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

２Ｌ入りでも可

073-441-2222田中

●●市災害対策本部●●部

小分類
品目

単位個数
数量

073-422-1111073-441-1111

●●　●●
（担当者名）

（提出先名）

備考
(商品詳細、緊急度合い、配達希望日、アレルギーの有無等を記載)

次ページ　あり／なし　（　 　／　　 ）

５００ｍｌ入り飲料水 500 本

アルファ化米 500 食

中分類大分類

受付No

記入・提出日：　　　　Ｒ１　年　９　月　１　日

依頼元

提出先

備考

（FAX番号）

（E-mail）

（電話番号）

（担当者名）

（避難所名）

（電話番号）

●●小学校

（把握している場合：移動系防災行政無線局番号）

1

hiraoka_y0006@pref.wakayama.lg.jp

記 入 例



様式１１【ニーズ管理表】

※手書きの場合、品目の記入は小分類だけで構いません

1 9月1日 ●●避難所

1 9月1日 ●●避難所

2 9月1日 △△避難所

2 9月1日 △△避難所

3 9月2日 ◆◆避難所

3 9月2日 ◆◆避難所

物資内訳

乾電池 200 個

カップ麺 300 食

毛布 100 枚

携帯トイレ 500 個

備考

２Ｌ入りでも可

単３、単２各１００個

避難所名
受付
No.

月日

アルファ化米 500 食

５００ｍｌ入り飲料水 500 本

品目

小分類中分類大分類

数量

単位個数

記 入 例



様式１２【在庫管理表（備蓄）】

備蓄倉庫名：●●倉庫

在庫量

出庫履歴

水（本）

在庫数 0

品目
（　）内は単位

品目１

●●中学校-50 9/2 10:00

●●公民館-200

-150

9/2 10:00●●センター-300

9/1 17:00

出庫日時出庫先出庫量出庫日時出庫先出庫量

9/1 12:00●●小学校-300

1000 500

9/1 12:00

品目２

アルファ化米（食）

●●高校

500

品目４

毛布（枚）

出庫日時出庫先出庫量

200

品目３

缶詰パン（缶）

出庫日時出庫先出庫量

240

200240

記 入 例



様式１３【在庫管理表（２次物資拠点用）】

２次物資拠点名：●●センター

搬入者/出庫先 担当者名入・出庫日時

品目
（　）内は単位

品目１

水（本）

入・出庫量

-300 ●●避難所 得津

-120 ●●小学校 平岡

300 生協 平岡9/1 13:00

9/1 17:00

9/2 10:00

在庫数 780 0 0

出庫履歴

600 オークワ 平岡9/1 12:00

入・出庫量 搬入者/出庫先 入・出庫日時 担当者名

品目３

毛布（枚）

入・出庫量 搬入者/出庫先 入・出庫日時 担当者名

品目２

アルファ化米（食）

-180 ●●文化センター 9/2 11:30 得津

480 関西広域連合 9/2 11:00 得津

記 入 例


