　　　　　　　　　　　　蜂谷戸支隊　防災倉庫　管理要領(案)          2013-１０-1
                                                          改定  2013-11-30      

小川自主防災隊蜂谷戸支隊防災倉庫及び防災機材・備蓄品を適切に管理するために、管理要項を定める。尚　同倉庫内に別管理している本部用備品は11月28日に蜂谷戸支隊に管理統合することになったので併せ取り扱いを定める。
　　　A.倉庫設置場所

　　　　蜂谷戸支隊防災倉庫(旧小川会館/横)　　参考　蜂谷戸公園内の倉庫は小川自冶会

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　防災倉庫(主にレクレーション品を保管)
　　　B倉庫内に保管する品目
　　　　  1.防災資材等、食料の備蓄品(品目及び数量は別紙リスト参照)

          2.防災関係書類　(1) 蜂谷戸支隊防災組織図 (2) 蜂谷戸支隊連絡網

　　　　　　　　　　　　　(3) 第4支部,第7支部の安否確認巡回リスト&マップ 

(4) 要援護者名簿　(5) 特殊技能者名簿

          3.事務用品

　　　　  4.小川自主防災隊本部の取扱品

　    C.倉庫の管理責任者
　　　　　　代表支隊長　　
D.備蓄物資等の管理(整理.整頓.棚卸し)
　　　　支隊長及び班長（代表）で下記の作業を行う　　
1.年2回（支隊長９月末：班長３月末）の棚卸しを行う（別紙の保管品目リストに基づく
品目と数量、品質チェック,有効期限確認等)

　　　　2.不足や品質上から補充措置が必要な場合は補充手続きをする 　
　　　  3.訓練等で倉庫から払い出し又受入れ場合は事前に倉庫の管理責任者に連絡する
4倉庫の周辺及び本体外部構造の安全点検を支隊長が適宜行う　

          *点検結果を隊長へ報告し承認を得る

        5.上記の品目管理で発生した事柄は｢蜂谷戸支隊用防災倉庫管理台帳｣に記入する
　　  E.鍵の管理(鍵の保管責任者及び保管場所)
　　　 1 緊急時に適切に開閉が出来るよう、鍵は複数で保有し管理する
　　　  2.保管責任者を支隊長とし保管場所は、支隊長の自宅とする
      F.その他

　   　1.倉庫内の壁に保管品目を記載したリストを貼る。
      取り出しが容易にだせるようにケース,梱包し標示する

　 　2.保有機材の機能チェック　
　      実際に使用したことのない発電機,テントの使い方(組み立て方等)　　
      3.資産管理　　

　　　  　購入、廃棄するときは隊長.支隊長会議の承認を得る

　　配付先:小川自主防災隊　本部

