
●目 的

大規模な災害が発生した場合、被災市町村は、職員や庁舎の被災により行政機能が低下する状
況にあっても、災害応急対策や被災者支援等の業務を行う必要があり、他の行政機関や民間企業、
ボランティア等の支援を受けながら、迅速かつ的確に莫大な業務を処理しなければなりません。
災害時、多くの人的資源が必要となりますが、行政機能が低下している被災市町村自らの体制

だけで業務を行うことは困難であるため、被災市町村では、外部からの応援を迅速・的確に受け
入れて、情報共有や各種調整等を行うための体制(受援体制)を整備することが不可欠となってい
ます。
また、近年の災害において、被災市町村では、応援の要請方法が分からない、必要な応援職員

数の見積りができないなどから、応援要請が遅れた事例や受援の担当者が選定されていないため
に応援側が被災市町村の誰と調整を図ればいいか分からず混乱した事例など、受援体制が不十分
であるため、応援職員等の力を十分に活かすことができなかった事例が見られており、市町村に
おける早急な受援体制の整備が求められています。
このことから、大規模災害が発生した場合、行政機関や民間企業等の外部からの各種支援を最

大限に活用し、迅速・的確な災害応急対策や被災者支援等を行うため、支援の受入れ体制等を定
めた「波佐見町受援計画」を策定しました。
なお、この計画策定に当たっては、「波佐見町業務継続計画」で抽出された非常時優先業務や、

「市町村のための人的応援の受入れに関する受援計画作成の手引き(令和３年６月 内閣府(防
災))」を基に、町の人的・物的資源の不足を補うために、外部からの応援を受入れるための受援
体制をまとめています。

１．計画の発動
本計画の発動は、大規模な震災等の発生による業務継続計画の発動、または災害対策本部長が

必要と認めるとき、災害の状況を踏まえて体制の強化又は縮小を行いながら運用する。
発動期間は、業務継続計画と整合性を図るため、同計画の発動時期である発災後1ヶ月程度を基

本とする。

２．運用方針
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第１章 総 則

第１章では、計画の対象や基本方針等を掲げています。また、応援の種類や法的根拠等について
も記載しています。

●計画の位置付け

本計画は、町地域防災計画、町業務継続計画に定める業務を災害時に実施するため、外部からの
応援を最大限活用するためのものであり、地域防災計画と業務継続計画を下支えするものでありま
す。

●計画の運用

■躊躇せずに素早く支援を求める。

被災住民への迅速な支援を最優先に、スピードを優先して躊躇せずに支援を求める。

■支援機関と積極的にコミュニケーションをとる。

支援機関と共通の状況認識や対応方針の下で活動できるよう、災害対策本部会議への参加

及びそれぞれの活動現場において打合わせ等を確実に行う。
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第２章 受援体制の整備

第２章では、受援業務を実施するための受援体制についてまとめています。

 

受援班・受援担当者を選任 

 

①総務班  ：総務課、税務財政課、企画情報課、議会事務局、庁舎建設推進室 

②厚生班  ：住民福祉課（戸籍班・社会福祉班）、長寿支援課、会計課 

③衛生班  ：子ども・健康保険課、住民福祉課（環境衛生班） 

④商工班  ：商工観光課 

⑤農林班  ：農林課、農業委員会 

⑥土木班  ：建設課 

⑦上下水道班：水道課 

⑧文教班  ：教育委員会 

 

本部長   ：町長 

副本部長  ：副町長、消防団長、教育長 

各班長   ：各班長 

その他の職員：町長が指名する者 

災害対策本部 

業務分担班 

波佐見町役場 

連絡調整 

 

・国・地方公共団体 

・消防機関 

・自衛隊 

・医療機関 

・災害時応援協定締結団体 

・ボランティア 

・その他の団体 

人的支援 
 

・物資の調達に係る受援 

・物資の物流に係る受援 

 

 

 

 

 

物的支援 

連絡調整・応援要請・受入れ 

●波佐見町における受援体制

波佐見町における受援体制を構築するため、以下のように受援班と受援担当者を設定しています。

●応援職員等の受入れ環境の確保

災害時に応援職員等を円滑に受け入れ、能力を発揮してもらえるよう、応援職員等が執務を行う
環境の確保について示しています。

受援班（総務班）

担当 総務班のうち少なくとも２名

役割

・応援に関する各対策班からのニーズのとりまとめ
・応援要請手続き
・要請先との連絡調整
・応援部隊等の受入れ及び各受援担当者への引き渡し
・応援期間中の応援部隊等の代表者との調整
・応援者への支援（宿泊場所、飲料水、食料、燃料等の確保）

担当する
要請の種類

・自衛隊の災害派遣
・災害対策基本法等に基づく県を通じた職員の派遣、物資の要請
・自治体間相互の災害協定書に基づく要請

１．執務スペースの確保
受援班（総務班）は、派遣される応援職員等を受け入れることを想定した執務スペース（机、

椅子を含む）を災害対策本部内（情報を集約するオペレーションルーム等）、または災害対策
本部に近接した会議室等に確保する。
また、各班の受援担当者は、受援班（総務班）と調整し、各受援対象業務ごとに応援職員等

を受け入れる際に必要となる執務スペースを事前に調製しておく。

２．業務に必要となる文具・資機材の準備
各班の受援担当者は、応援職員等が業務を行う上で必要な文具、電話、インターネット環境

などを把握し、用意しておく。

３．宿泊場所
応援職員等の宿泊場所は、応援側で準備することが基本であるが、宿泊場所の確保が困難な

場合もあることから、可能な限り、庁内全体の受援担当者において応援職員等に対して紹介で
きる宿泊場所や避難所に指定されていない公共施設等を選定しておく。

受援担当者

担当 各対策班のうち少なくとも２名をあらかじめ選出しておく

役割

・応援に関する課内ニーズのとりまとめ
・要請先との連絡調整
・応援部隊等の受入れ（総務班からの引き渡し）
・受援班（総務班）への報告、要請、調整
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第３章 人的支援の受入れ

第３章では、人的支援の受入れから終了までの流れや各種様式等についてまとめています。

●受援対象業務

番号 業務名
担当班(災害
対策本部)

１ 情報収集 総務班

２ 指定避難所の運営 総務班

３
健康・保健活動(保健師、管
理栄養士等の派遣)

衛生班

４ 物資輸送拠点の運営 厚生班

５ 救援物資の輸送 厚生班

６ 災害廃棄物処理 衛生班

●人的支援の受入れフロー

●人的支援の受入れから終了までの手順

番号 業務名
担当班(災害
対策本部)

７ 被災建築物応急危険度判定 総務班

８ 被災宅地危険度判定 総務班

９ 住家被害認定調査 総務班

10 罹災証明交付事務 総務班

11 被災者支援 総務班

12 災害ボランティアの受入れ 厚生班

発災後、特に応援が必要と考えられる受援対象業務として、12業務を選定しています。
また、各業務の受援業務シートを作成しています。

１．応援要請の必要性判断（主担当：受援班）
各対策班は、応援要請が必要かどうかを速やかに判断し、受援班（総務班）に報告する。総務

班は、災害本部会議において報告を取りまとめ、関係先と情報共有する。

２．応援要請の実施（主担当：受援班）
総務班は、応援要請先へ電話等で連絡するとともに、様式ー１（応援要請依頼書）を提出する。

また、応援要請の実施状況を様式ー２（応援要請管理表）に整理する。

３．受入れの準備（主担当：受援担当者）
総務班は、応援職員が活動できるように、受援業務シートを参照し、各受援担当者と適宜調整

しながら、活動拠点、資機材等の準備を行う。

４．応援職員等の受入れ（主担当：受援担当者）
（１）応援職員の受付

総務班は、様式ー３（応援職員名簿）を使って応援職員の受付を行う。
（２）業務内容の説明

各対策班は、応援職員が行う業務の内容や手順等について、応援職員に説明する。
（３）応援職員の受入れ状況の報告

受援担当者は、様式ー４（応援受入れ状況報告書）を使って業務別の応援受入れ状況を取りま
とめ、総務班に報告する。応援職員が交代する際は、様式ー５（応援引継書）を使って限任と後
任の応援職員との情報共有を図る。

５．応援の終了（主担当：受援担当者）
（１）応援受入れ終了の判断

各対策班は、応援受入れの終了を判断し、総務班に報告する。
（２）応援受入れ終了に係る調整

受援担当者は、応援受入れ終了に伴い、様式ー４（応援受入れ状況報告書）を使って取りまと
め、総務班に報告する。

６．精算（主担当：受援班）
総務班は、県や応援職員等、派遣機関と調整のうえ、費用負担や支払い手続き等について確認

する。

 

 様式－１  応援要請依頼書  

主担当：受援班(総務班) 

主担当：受援班(総務班) 

主担当：受援担当者 

主担当：受援担当者 

主担当：受援担当者 

主担当：受援班(総務班) 

１．応援要請の必要性判断 

２．応援要請 

３．受入れの準備 

４．応援職員等の受入れ 

５．応援の終了 

６．精算 

人
員
不
足
等
に
よ
る
再
要
請 

 様式－２  応援要請管理表  

 様式－３  応援職員名簿  

 様式－４  応援受入れ状況報告書  

 様式－５  応援引継ぎ書  

 様式－４  応援受入れ状況報告書  

 受援業務シート  
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資料編

資料編では、受援業務に係る様式や、各受援対象業務における受援業務シートを掲載しています。

●受援関連様式

▼様式－１(応援要請依頼書) ▼様式－２(応援要請管理表)

▼様式－３(応援職員名簿) ▼様式－４(応援受入れ状況報告書) ▼様式－５(応援引継書)

●受援業務シート

人的支援に必要な関連様式を整理して資料編に掲載しています。各様式には記入例も掲載してい
ます。

受援対象業務の12業務に関する受援業務シートを資料編に掲載しています。
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