
Ⅳ 各 種 様 式 



１．様式 

様式 
番号 

様 式 名 内 容・用 途 頁 

１ 役割担当一覧 
各日の組織、担当者名を掲示する際に使用 

（担当：総務・管理・連絡調整係） 
Ⅳ－１ 

２ 
支援物資受け入れ・ 

払い出し記録簿 

資機材の受け入れ、払い出しの管理に使用 

（担当：情報・資材係） 
Ⅳ－２ 

３ 

活動資機材提供・ 

回収(払出)兼 依頼・

受領記録簿 

活動資機材の提供や依頼の管理に使用 

(担当：資機材係) 
Ⅳ－３ 

４ 支援物資依頼票 

市災害対策本部に対し、支援物資を依頼する際に使用 

（担当：情報・資材係） 

※災ボラ本部の各係からの支援物資依頼にも使用

Ⅳ－４ 

５ 活動資機材等依頼票 総務班情報・資材係への要請依頼時に使用(担当：資機材係) Ⅳ－５ 

６ 物資提供申込票 
市災害対策本部や企業、団体、個人等から提供された物資の

受け入れに使用（担当：情報・資材係） 
Ⅳ－６ 

７ 本部活動集計表 
各係から提出された各日の活動日報を集計して作成 

（担当：広報・庶務係）    ※マスコミ対応用にも使用
Ⅳ－７ 

８ 金銭出納帳 

市災害ボラ本部資金管理用、支援金収支管理台帳用、義援金

受取明細用として使用（担当：広報・庶務係） 

※承認欄：担当者は件ごと、副本部長は日ごと

Ⅳ－８ 

９ 
ボランティア依頼票 

（ニーズの受付） 

被災者からのボランティア支援依頼を受付する際に使用 

（担当：ニーズ受付・調査係） 
Ⅳ－９ 

１０ 

(表) 

ボランティア受付票 

（個人・団体） 
ボランティア希望者の受付をする際に使用 

（担当：ボランティア受付係） 

※団体の場合、裏面に参加者名を記載（団体名簿添付でも可）

Ⅳ－10 

(裏) 
ボランティア受付票 

（団体用） 

１１ 
ボランティア受付 

一覧表 

ボランティア受付票に基づき作成 

（担当：ボランティア受付係） 

※ボランティア受付票右上の「受付番号」を必ず転記

Ⅳ－11 

１２ ボランティア登録証 

市災害ボラ本部登録ボランティアであることを証するもの

で、活動時に着用 （担当：ボランティア受付係） 

※名札型→氏名欄はボランティア自身が記入 

ガムテープ型→見本に従い、ボランティア自身が作成 

Ⅳ－12 

１３ 活動指示書 被災者からの依頼内容等を周知(担当：マッチング係) Ⅳ－13 

１４ 活動報告書
活動終了後、ボランティアが活動結果等を記載(担当：活動報

告受付係) 
Ⅳ－14 



様式 
番号 

様 式 名 内 容・用 途 頁 

１５ 
ボランティアの心構

え 

ボランティア希望者に配布する活動上の注意事項

※ボランティア受付時に配布し、送り出し係が説明
Ⅳ－15 

１６ 
ボランティア活動証

明書 

ボランティア活動終了後、申し出に基づき、作成、発行

（担当：活動報告受付係）
Ⅳ－16 

１７ 
活動日報（各係が必要

に応じて使用）

各係で、一日の活動を集計するもの

Ⅳ－17 

１８ 
活動日報（ボランティ

ア受付担当） 
Ⅳ－18 

１９ 
活動日報（ニーズ受付

担当） 
Ⅳ－19 

２０ 
活動日報（活動報告受

付担当） 
Ⅳ－20 

２．その他 参考資料 

（１）「災害ボランティア本部」設置のお知らせ  ････････････････････････････････････････ Ⅳ－21 

（２）本部案内用（見本）           ････････････････････････････････････････ Ⅳ－22

（３）調達すべき資機材(例)           ････････････････････････････････････････ Ⅳ－23 

（４）活動資金呼びかけのチラシ        ････････････････････････････････････････ Ⅳ－24

（５）ボランティア募集チラシ         ････････････････････････････････････････ Ⅳ－25

（６）ボランティア派遣チラシ         ････････････････････････････････････････ Ⅳ－26

（７）「災害ボランティア本部」閉鎖のお知らせ ････････････････････････････････････････ Ⅳ－27 




























































