
【災害時の基本行動】
　　災害時の被害を最小限におさえ，学内者の安全と円滑な対応措置が行われる
　ことを目的に作成しました。

【災害時の基本行動の記入項目について】
　　災害発生時に，迅速かつ正確な通報等を行うため，用紙のピンク部分の項目
　について事前に記載し，出入口等の目立つ所に掲示しておいてください。

　　【　記入例　】

【連絡票】
　　災害時に避難場所において，部屋の構成員の避難状況等（避難，負傷等の安
　否）を把握し，自衛防災地区隊に報告する際に，迅速かつ，より正確な情報が
　伝達されるよう作成しました。
　　　※今回の防災訓練時に使用してください。

【連絡票の記入方法】
　　＜事前の備えとして＞
　    １. 研究室，事務室等の構成員等について，災害時に必要と思われる下記の
　　　　最低限の情報を事前に記入し，部屋に常備しておいてください。
　　　※構成員に変更があった場合は，その都度，修正してください。

　　　　・  自衛防災地区隊名
　　　　・  建物名（例○○館）
　　　　・ 部屋番号（例○階○号○研究室）
　　　　・  防火責任者名
　　　　・  火元責任者名
　　　　・  構成員の数（※構成員名簿を参照。）

　　
　　＜災害時の連絡票として＞　
　　　１．災害時（訓練時）には防火責任者は，避難場所で事前に記入した連絡票
　　　　の構成員名簿を基に，赤字部分（避難・負傷）のいずれかに○をし，特記
　　　　事項（負傷の状況等）があればその他に記入して，避難状況等を記録して
　　　　把握するようにしてください。

　　　２．赤字部分（下記項目）を記入し，所属する自衛防災地区隊に，研究室の
　　　　避難状況等を報告してください。

　　　　　・  災害時在室者数（被災直前に在室していた人数がわかれば記入）
　　　　　・  避難者数（避難所で確認できた人数）
　　　　　・ 負傷者数（あれば記入）

 

所属 東京工業大学※ ○○科○○専攻○○研究室      ※研究室名まで記入                    
建物名 ○○館 ○階 ○○ 号室                         
住所 ※大田区石川町１－３１（本館・東・西・南・石川台）/目黒区大岡山２－１２－１（北・緑が丘）   
℡    ５７３４－○○○○                          
防火責任者名 防災一郎  火元責任者 防災二郎               

防災地区隊名称 ※ ○○館 自衛防災地区隊             
指定避難場所は※大岡山○○地区避難場所 構成員の人数は ○   名 

大岡山地区正門守衛所 内線 ３１１９  外線 ０３－５７３４－３１１９ 

防火責任者用 



 

【１】 身身のの安安全全をを確確保保（机の下に身を隠す）   

余裕があれば 

・火気の点検及び始末 

・非常脱出口の確保（扉を開放） 

【【２２】】  揺揺れれががおおささままっったたらら，，次次ののここととをを行行うう    

     ・火元の始末及び確認（ガスの元栓を閉める） 

・周りの人の安否確認 

・状況に応じて避難 

【【３３】】  避避難難時時ににはは次次ののここととをを確確認認    

・火災等が発生していないか 

（火災が発生している場合は，周りの者等と協力し，消火にあたる）          

・けが人はいないか（大声で安否を確認しあう） 

・非常持出袋の搬出 

【１】 発見者は，火事である旨を大声で知らせる 

【２】 状況に応じ，火災報知器のボタンを押し，「１１９番」及び守衛所「３１１９番」 

に通報する（火災の規模に応じて，自衛消防隊を編成して，消火にあたる） 

【３】 危険の及ばない範囲で，消火器等で消火をする 

    （炎が天井まで移ったら限界。速やかに安全な場所に避難） 

【４】 消防署が到着したら，被害状況，負傷者の有無等の状況を報告 

 

 

所属 東京工業大学              

建物名          館    階     号室        

住所                    ℡           

防火責任者名        火元責任者        

防災地区隊名称        自衛防災地区隊 

指定避難場所は             構成員の人数は     名 

 

大岡山地区正門守衛所 内線 ３１１９  外線 ０３－５７３４－３１１９ 

 

ままずず落落ちち着着いいてて！！  

【消防署への通報内容】 

1. 大学名, 住所, 事故の発生場所，施設名  

2. 事故の概要   

3. 要救助者の有無と程度 

4．発生施設の危険物等の有無と状況(放射性物質，高圧ガス，禁水物等) 

 

通報は，慌てず，ゆっくり，

はっきり正確に！ 

地震発生の場合 

火災発生の場合 

災災災害害害時時時ののの基基基本本本行行行動動動  

 



カラー印刷

防火責任者は平常時に記入したものを，部屋単位で常備のこと。非常時赤字のみを記入し，避難場所で報告。

　 　 　
内線

  ○○○○
内線

  ○○○○
（備考）

報告者名

　　月　　日　　時　　分 報告

【構成員名簿】

名 名 名

自衛防災地区隊名

建 物 名

部  　屋  　番 　 号

災害時在室者数

避 難 者 数

負 傷 者 数

防 火 責 任 者 名

火 元 責 任 者 名

構 成 員

氏　　名 避 難

1 災害　太郎

2 ○○　○○ ○

3 ○○　○○ ○

4 ○○　○○

5

6

7

8

9

10

11

12

13

17

14

15

18

19

 ○○ 名

名

名

名

連絡票　（避難状況）火元責任者（防火責任者）
　　　　　　　　　　　　　　　　⇒自衛防災地区隊

20

16

○

その他（状況等）

  ○○○○○

  ○○○○○

  ○○○○○

  ○○　○○

  ○○　○○

その他（状況等）

火傷，建物からは避難

海外へ出張中

負 傷

○

不在

青字は，平常時に記載しておいて
下さい。 
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