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学校防災マニュアル

Ⅰ はじめに

学校教育に関して生じうる事件や事故の防止、あるいはその被害を最小限に食い止める

ための措置（予防措置）、及び、生じてしまった事件や事故に対する善後策に関する経営

行為とし、学校の危機管理に関するマニュアルを以下のように策定する。

Ⅱ 管理対象となる危機の範囲

学校教育に関連して生じうるあらゆる事件・事故を管理対象として危機の範囲とする。

１，学習活動あるいは学校生活上において、児童の生死に関わるような事件や事故、及

び、校内暴力やいじめなど、学校経営上極めて困難な状態、あるいは、児童の犯罪

や非行。

２，学習活動あるいは学校生活上において、教職員の生死に関わるような事件や事故、

及び、不祥事。

３，地震や火災・風水害などの非常変災

Ⅲ 危機管理に対する教職員の共通認識

「迅速且つ的確な対応」、「問題の拡大防止」、「学校に対する信頼の維持」を旨とし、日

頃から、「問題の本質を的確に理解」することや、「様々な事態に対応できる備え」を怠ら

ない。 また、たとえ小さな出来事や事件であっても、「筋を通した事後処理」や「人間味

のある温かい対応」、「誠意をもった対応」を心がける。そのためにも、「学校及び学校教

育に対する信頼を得る努力」を積み重ねると共に、「教職員間の人間関係の維持」や「モ

ラルの高揚」に努める。学校施設の瑕疵による事故を防ぐため、校内外の危険箇所の把握

と点検及び保守に努める。

また、非常時における問題への組織的・機能的対応についての意志決定は、学校長が行

なう。但し、大震災等の非常変災のような、現場に数多くの緊急課題が発生する場合には、

学校長の基本的な方向の枠内で現場での決定を行なう。非常時の組織・指揮系統は時には

校務分掌などの役割を超えて行なうこともある。情報管理と対外発表については、学校長

が窓口となり対応することを基本とする。

Ⅳ 危機管理体制

【課業日等】 事件・事故発生

市教委 校長 発見者 担任

ＰＴＡ会長 教頭 担 任 保護者

医療機関

Ⅴ 緊急時の連絡先

①管理職・ＰＴＡ会長等

役 職 名 前 連 絡 先

校 長 山﨑 修二 ０９０－７７８２－５３９９

教 頭 渡辺 昌幸 ０８８０－３５－６２１３

０８０－６３９５－６９２４

Ｐ 会 長 滝沢 理 ０９０－６２８８－５０３５

②土佐清水市教育委員会 ０８８０－８２－１１１６

補導センター ０８８０－８２－３５０１



③社会福センター ０８８０－８２－３５００

④西部教育事務所 ０８８０－３５－５９８１

⑤高知県教育委員会

学校安全対策課 ０８８－８２１－４５３４

小中学校課 ０８８－８２１－４７３５

⑥土佐清水市消防署 ０８８０－８２－８１１９

⑦土佐清水市市役所 ０８８０－８２－１１１１

⑧警察関係

以布利駐在所 ０８８０－８２－８００１

清水警察庁舎 ０８８０－８２－０１１０

⑨保健・医療関係

清水保健所 ０８８０－８２－１２１７

幡多福祉保健所 ０８８０－３５－５９７９

スポーツ振興センター ０８２－５１１－２９５６

総合保健協会 ０８８－８３１－４８００

渭南病院 ０８８０－８２－１１５１

松谷病院 ０８８０－８２－０００１

楠井歯科 ０８８０－８２－３１８８

四万十市民病院 ０８８０－３４－２１２６

幡多けんみん病院 ０８８０－６６－２２２２

たにがわ薬局 ０８８０－８２－３７６３

Ⅵ 危機に対する対応

学習活動あるいは学校生活上において、児童の生死に関わるような事件や事故、及び、

校内暴力やいじめなど学校経営上極めて困難な状態、あるいは、児童の犯罪や非行。

○不審者等の校内進入

①本校又は他校の卒業生である中学生の場合

【対応】

・校内若しくは既に校舎内に入ってきた場合、発見した者が対応し、必ず用件を聞

く。

・授業時間中又はその他児童の活動時間中に在校生との接触を図ろうとした場合は

絶対許可しない。

・校内の施設に用件（見学等）がある場合は、必ず職員室を訪れ、学校長又は教頭

の許可を得るように促す。但し、授業時間中や児童の活動時間中の場合は許可し

ない。また、それ以外の時間で許可する場合も、校内を自由に徘徊したり、施設

を自由に使用することは許さない。

・校内等で喫煙しているところを目撃した場合は、本人に注意するとともに、校内

からの退去を指示する。

・指導や注意を受け入れない場合は、教頭・学校長と連絡を取り、中学校の生徒指

導担当者に連絡する。また、場合によっては補導センター（清水）にも連絡する。

②不審者の場合

【対応】

・日頃から学校来訪者には積極的に声かけを心がける。



・不審者を校区内等で直接見かけたり、そうした情報が地域・保護者からあった場

合は、教頭・学校長に報告する。報告を受けた教頭・校長はその情報を関係機関

（補導センター等）に報告する。

・不審者が校内・校舎に侵入した場合、発見者が対応し、必ず用件を聞き、校長室

を訪れるよう促し、案内する。

・児童の授業中、不審者が廊下を徘徊したり、直接教室に入り、児童に危害を加え

る恐れがある場合は、大声で以下の指示を児童に行なう。「職員室へ逃げろ！」「校

庭へ逃げろ！」「職員室に行って応援を呼べ！」。加えて、大声で助けを求めると

共に、場合によっては火災報知器を使用する。

・不審者が凶器等を所持している場合は、直接もみ合うことなく、相手を説得又は

興奮を静めるようにし、応援が来るまで時間を稼ぐ。もし、直接対応を迫られた

場合は、身近にある物（椅子、モップ、消化器等）を使用し、凶器を遠ざけるこ

とを考える。

・知らせを受けた職員は、全員が現場に即駆けつける。学校長はすぐに

警察に通報を行ない、被害状況（負傷者が出た場合）を調べ、その状況によって

は、１１９番通報を行なう。また、養護教諭は救急車が駆けつけるまでの応急処

置を被害児童又は職員に行なう。

・児童に負傷者が出た場合、学級担任はすぐに該当児童の家庭に正確な情報を伝え

る。

・事件の正確な記録を生活指導担当と教頭が中心となって行なう。

・事後、学校長は教育委員会へ連絡･報告を行なう。

・報道機関及びＰＴＡへの対応は学校長又は教頭が行なう。

・事後、緊急に職員会を開催し、今後の対応方針を決定すると共に、ＰＴＡ役員会

やＰＴＡ総会を緊急に開催し、事件報告を行なうと共に、今後の対応について協

議する。また、場合によっては地域全体にも協力を呼びかける。

③地震対応の場合

○対応概要

・地震で起こる被害について（建物倒壊、器物の散乱、土砂災害、津波等）

・待機時の安全確保、安全な場所とはどんな所か（学校は避難して場所）

・一時的におさまっている時の状況判断と行動の大切さ

・基本は教職員の指示で行動するが、場合によっては「てんでんこ」で

＊てんでんこ・・・まずは自分の命を守り、率先して避難することにより周りの行

動を促す

・避難の仕方（誘導する者がいない場合は指示に従うが、いない場合は放送等で確認

・判断・行動

・最終集合場所・・・運動場

○対応場面

・地震発生時の対応

児童在校中 児童登下校時 校外での活動時 避難所としての学校の対応



次の南海地震は、「最初カタカタと

上下にゆれた後、ユッサユッサと水平

方向に揺れる」と言われている

地震発生時の対応

①児童等の安全確保

②避難場所決定と指示

③避 難 誘 導

④安否・状況確認

⑤応急手当

⑥関係機関への連絡

⑦保護者への連絡

⑧保護者への引き渡し
※始業前など児童と教職員が離れている場合の対応

児童は安全確保など上記の流れに沿って行動。(事前指導) 在校の教職員が，避難誘導，確認，二次災害

防止など分担して行う。避難誘導優先。

揺れがおさまる

・頭部を保護

・机の下にもぐり、机の脚をしっ

かりと持つように指示

・出口の確保

・火災など二次災害の防止

・安全が確認できるまでその場を

動かないように指示

・津波に備えて、素早く対応

・避難経路・避難場所の安全確認

・ハンドマイク等での避難指

示

・「 さない、 しらない、

ゃべらない、 どらない」を徹底

・配慮を要する児童等への対応

・トイレ、教室、体育館等に児童

等が残っていないか確認

・人員を確認、安全な位置に誘導

し、落ち着かせる

・避難誘導、負傷者搬

送などの教職員の協力

・連携

・出席簿の携帯（児童

等の確認）

・保護者と連絡がとれない場合は

学校で保護

・引き渡しカードを準備

・机の下にもぐるなど

姿勢を低くし、頭部及

び上半身を保護する。

全校避難の指示

・校庭への避難、高台

や校舎の最上階への避

難検討

学校等災害対策本

部の設置・対応

児童等在校中の対応

開放禁止区域

（校長室・職員室・保健

室）

・各学級担任→校長

地震発生！地震発生！

津波発生！津波発生！
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・保護した児童等の家庭への

連絡

・家庭と連絡がとれない場合

は学校で保護

・引き渡しカードを活用

・安易に家庭へ返さない。共

に避難する考えで。

地震発生時の対応

安 全 確 保

児童等の

安否確認

校内巡視

通学路巡視

自宅確認

揺れがおさまる

関係機関への報告

（校長）

教育委員会

・校内に残っている児童等の

安否確認 （担任）

・津波警報が出た場合，解除

されるまで避難場所を動かな

い。安易に家に帰さない。

・姿勢を低くし、頭

部及び上半身を保護

する

・建物、ブロック塀

、窓ガラス、自動販

売機，がけ等から離

れる

・可能な限りで通学路を巡回

しての児童等の安否確認

・避難場所や児童クラブ等も

確認する

児童等に関する

情報の集約

・近くの高いところ，避

難場所へ避難する。とに

かく高台に避難する。

・津波警報が出た場合，

解除されるまで避難場所

を動かない。安易に家に

帰ったりしない。

児童等の家庭への

引き渡し

避 難

地区別児童等名簿を

作成しておく

児童等が登下校中の対応

・事前に，安全確保の

仕方，避難場所など指

導しておく。

・校舎内にいる児童を

校庭に避難誘導。

（学級担任）

近くのトイレなど確

認する。

学校災害対策本部設置

（校長）に情報を集める。

地震発生！地震発生！

津波発生！津波発生！



地震発生時の対応

児童等の安全確保

揺れがおさまる

・学校等への状況報告

・校長からの指示を受ける

学校等への連絡

・乗り物に乗車中の場合は

、乗務員の指示に従う

・施設利用時は係員の指示

に従う

・山間部では、平地へゆっ

くり移動する

・状況に応じて、地域の方

に助けを求める

・状況の把握と的確な指示

・倒壊物、落下物への注意・指

示

・乗り物に乗車中の場合は、乗

務員の指示に従う

・施設利用時は係員の指示に従

う

避 難 誘 導

★あらかじめ次のことを

確認しておく

・その地域の避難場所等

の必要な情報

・家庭、学校等への連絡

方法

・姿勢を低くし、頭部及

び上半身を保護する

・建物、ブロック塀、窓

ガラス，がけ等から離れ

る。

・パニックをおこさない

ように、声をかけて安心

させる。

校外での活動時の対応

・揺れがおさまったら、場所に

よって情報を集めながら、安全

な場所へ避難の指示

・海岸部や津波被害の危険性が

ある地域では、速やかに高台に

避難

・児童等の不安を取り除く声か

け

・人員の確認

・負傷者の確認と応急手当

地震発生！地震発生！

津波発生！津波発生！
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場 所 教職員の指示 児童等の行動

普通教室 「机の下にもぐる」「机の脚をつ ・机の下にもぐり動かないように

かむ」「頭部を守る」「その場を 脚を持つ等、頭部を保護し身の

動かない」「静かにする」 安全を守る。

・部屋の中央に集まり、姿勢を低

くして頭部及び上半身を保護す

る。

「窓やガラスから離れる」 ・アルコールランプ等の火を消す

特 「薬品から離れる」 ・机の下にもぐる等、身の安全を

理科室 「棚から離れる」 守る

・薬品・実験用品が入っている棚

別 から離れる

調理室
「火の側から離れる」 ・食器等が入っている棚から離れ

る

教
音楽室

「ピアノから離れる」 ・ピアノなど大きな楽器や機器な

どから離れる

パソコン室
「机の下にもぐる」「机の脚をつ ・ディスプレイ等の落下、飛び出

室 かむ」 しに注意する

図書館 「本棚から離れる」 ・本棚から離れる

「体育器具や窓ガラスから離れて ・天板や天井灯、窓から落下物、

体育館 中央に集まる、照明に気をつけ 体育器具の転倒などに注意し、

る」 安全な場所に集まる

運動場 「校舎、フェンスや遊具などから ・窓ガラスの飛散や外壁の倒壊、

離れて、体を低くする、グラウ フェンス等の転倒に注意する

ンドの中央に集まる」 ・落下物、倒壊の危険のあるもの

から離れ、中央部分に避難する

プール

「プールの端に移動し、ふちをつ ・プールの端に移動し、プールの

かむ」 ふちをつかむ

・揺れがおさまったら、速やかに

プールから出て、安全な場所に

避難する

廊下・階段

「しゃがんで、頭を守る」「教室 ・壁、窓から離れ、蛍光灯やガラ

に入る」 ス等、落下物から身をまもる

・近くの教室に入り、机の下にも

ぐる

場所別の指示と児童の行動

教職員の対応における留意事項

・的確な指示

・周囲の安全確認

教職員と児童等が離れている場合の対応

・分散して、校舎内を巡回し、児童等の安

全を確認する



１、組織体制と参集

（１）組織体制
名称 担当 主な対応
総括本部 本部長 ・校内放送等による連絡や指示

山﨑修二校長 ・応急対応の決定（被害状況等を把握し、避難の実施方法を決定）
副本部長 ・各班との連絡調整

渡辺昌幸教頭 ・避難経路の安全性を確認後、避難の指示
・二次災害の情報収集、非常持ち出し品の搬出

・教育委員会等の関係機関への連絡
児童対応班 高坂昌子教諭 ・児童の安全を確保し、児童への的確な指示（押さない・走らな

い・しゃべらない・戻らない）

・児童の負傷の有無、負傷の程度、避難時の安全性の確認
・二次災害の防止活動

避難誘導班 渡辺昌幸教頭 ・分担して教室に急行し、授業担当教員から児童及び教職員の被

害状況を聞き取り、本部に報告

・避難経路の安全性を確認、本部に報告後、児童の避難誘導及び
救助を必要とする者の確認及び応急手当の実施

・分散して各教室、トイレ体育館等の残留児童を確認
安否確認班 森澤由美子事務 ・学級担任は、担当クラスの人員点呼をとり、負傷者及び行方不

明者を本部に報告

・被害児童の保護者への連絡
救出班 渡辺昌幸教頭 ・負傷者の状況を確認

・負傷者を救出
・行方不明者の捜索
・校内の警備

救護対策班 高坂昌子教諭 ・負傷者への応急手当

・負傷の状況を本部へ連絡

・医療機関への連絡

（２）休日・夜間の震災時における参集体制

配備体制 配備基準 参集体制
第１配備 津波注意報が発表 津波・浸水が想定される場合は、管理職を含め、校長が指

定する教職員を配備（高坂昌子教諭）
第２配備 震度４の地震が幡多地 管理職を含め、校長が指定する教職員を配備（高坂昌子教

域で発生 諭）
津波警報が発表 津波・浸水が想定される場合、管理職を含め、校長が指定

する教職員を配備（高坂昌子教諭）
第３配備 震度５弱の地震が幡多 管理職を含め、校長が指定する教職員を配備（高坂昌子教

地域で発生 諭）

震度５強の地震が幡多 原則として全ての教職員を配備

地域で発生 ＊窪津小への参集が不可能な場合は、最寄りの学校等へ

大津波警報が発表 同上

①参集基準

②教職員の参集体制一覧

職 名 氏 名 居住地 所要時間 学校以外の参集場所
校 長 山﨑 修二 土佐清水市本町 自転車 土佐清水立清水小学校

３０分
教 頭 渡辺 昌幸 四万十市敷地 自転車 県立中村中高等学校

４時間
教 諭 高坂昌子 幡多郡大月町姫ノ井 自転車 大月町立大月小学校

４時間
事 務 森澤由美子 土佐清水市松尾 自転車 旧土佐清水市立松尾小学校

２時間



避難所としての学校の対応

学校等災害対策本部の設置

避難所支援班の設置

施設等開放区域の明示

開放

避難者の誘導

救護物資の調達配給

仮設テントの設置

・本部は職員室に設置

・避難所支援班の構成人数及び役割分担の決定

・地域の自主防災組織や市町村防災担当部局の職員等との協力体制の

確立

・開放できる区域の明示

（校長室、職員室、保健室等の管理運営上必要な場所や危険なものが

ある特別教室は開放しない）

・お年寄りや障害のある人への優先的配慮

・事前に決めておいた優先順位にしたがって施設等を開放

・立入禁止区域の明示

・配給時におけるトラブルの回避

・食料、医療物資等の市町村対策本部への要請

・お年寄り、障害のある人等や非常持ち出し品のない方への優先

・食事、救援物資の配給経路の把握

留 意 事 項

・仮設トイレの設置

・ゴミの収集場所の管理

・食中毒や伝染病等、衛生面への配慮

・避難所使用のマナーと一般的注意の徹底

・担当者による誘導

・自家用車は原則乗り入れ禁止

衛生環境の整備

避難所運営組織づくりへ

の支援

ボランティアの受け入れ

炊き出しへの協力

避難者の名簿づくり

・緊急車両の進入の妨げとならない場所に

・運営本部長、副本部長との連携

・班編制、班長会議についての助言

・避難所生活の基本的ルールについての助言

・専門ボランティアにコーディネートを依頼

・活動拠点の設置

・災害ボランティアセンターとの連携

・原則として入居時に記入（氏名、性別、年齢、住所等）

・すみやかな名簿の作成と更新

情報連絡活動

自主防災組織への移行

・使用可能な調理室・給食室等の提供

・献立、衛生管理等についての助言

・避難所運営が避難住民の自治組織に移行した後は、教職員は側面か

らの支援を行う

・避難者用緊急電話の設置依頼

・メディアを活用した情報収集

地震発生！地震発生！


