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１ 家庭防災員管理へのログイン  

 

家庭防災員に係る事務については、消

防業務支援システムの「家庭防災員管

理」によりデータを管理していきます。 

「消防業務支援システム」スタートペ

ージから「家庭防災員管理・活動報告

管理」へ移行します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職員番号とパスワードを入力し 

Login をクリックします。 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

家庭防災員管理は大きく「研修計画管理」、「家庭

防災員管理」、「自主活動補助金管理」、「連合町内

会管理」、「自治会・町内会管理」の５項目からな

っています。入力要領について順に説明していき

ます。 
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２ 家庭防災員研修の登録について 
 

家庭防災員研修の日程を登録します。

研修日程を登録する方法は、「研修計

画月間」から登録する方法と、「研修

管理」から登録する方法があります。 
 

 

 

 

 

 

 

(1) 研修計画月間からの登録 

「研修計画月間」をクリックすると

左のようなカレンダーが表示され

ます。登録された研修はカレンダー

形式で表示されます。カレンダー上

部の新規登録をクリックすると、研

修登録画面が表示されます。((2)の

登録画面と同一。) 

 

 

 

(2) 研修管理からの登録 

「研修管理」にカーソルを合わせ、

「研修登録」をクリックすると、研

修登録画面が表示されます。((1)の

登録画面と同一。) 

 

 

 

(3) 研修登録 

研修登録画面が表示されるので、各 

項目を入力します。 
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ー 入力要領 ー 

(1) 研修の登録 
 

 

① 行政区を入力します。 

 

② 該当の年度を西暦で入力します。 

 

③ 研修名を入力します。研修名について  

は、各消防署で実施している研修名を入 

力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 研修の危険度を入力します。危険度の入力は以下の項目から判断して入力しま

す。 

危険度の低い活動 

ア 消防署が主催し講義形式で行われる研修会 

イ 防災講演会（手話研修会、防災セミナーなど） 

ウ 防災だよりの作成 

エ 非常時のクッキングマニュアルの作成 

オ 防火ポスターの作成 

カ 地域ハザードマップの作成 

キ 防災ウォークラリー（オリエンテーリング） 

ク 野外炊き出し訓練   

ケ 応急担架の作成  など 

危険度の高い活動 

ア 屋外で実施する消火訓練、避難訓練 

イ 地域防災拠点資機材取扱い訓練 

ウ エアゾール式簡易消火具消火実験 

エ 煙体験  など 

 入力に迷った場合には、消防局予防課に相談してください。（危険度は保険精算項

① 
② 

③ 
④ 

⑤ 

⑥ 
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目のため保険会社に確認する場合があるため。） 

⑤ 研修区分を入力します。１つの研修で、２つ以上の項目を実施する場合には、

研修区分を追加して入力します。 

【例】研修名：第１回◯◯消防署家庭防災員研修 

   危険度：高 

   研修区分：防火研修 

        地震・風水害Ⅰ 

    

⑥ 開催日及び会場を入力します。2015 年の４月 30 日午前 10 時から 12 時までが研

修時間であれば、１つ目の枠に 20150430 と入力し、２つ目の枠に 1000、３つ目

の枠に 1200 と入力します。 

⑦ 新規登録をクリックすると確認画面が表示されるので、確定をクリックしてく

ださい。続けて新たに研修を登録する場合は保存して新規登録、入力した内容を

活用して入力する場合は、保存して複写をクリックします。 

ボタン説明 

・「新規登録」ボタン押下により、研修情報の登録を行います。 

・「戻る」ボタン押下で、研修計画に遷移します。 

・「保存して新規登録」ボタン押下により、研修計画情報を修正し、新規登録画面

を開きます。 

・「保存して複写」ボタン押下により、入力情報が登録され、画面情報を複写した

新規登録画面を開きます。（連続して入力する場合等） 
 

(2) 登録内容の修正・削除 
  ア 研修計画月間からの修正・削除 

    登録された研修はカレンダーに形式で表示されますので、修正又は削除し

たい研修をクリックすると登録内容の詳細が表示されるので、修正又は削除

を行ってください。 

  イ 研修管理からの修正削除 

    「研修管理」にカーソルを合わせ、「研修検索」から該当の研修を検索しま

す。登録内容の詳細が表示されるので、修正又は削除を行ってください。 
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３ 家庭防災員の登録（研修受講予定者の登録）について 
 

家庭防災員研修受講予定者の情報を

登録します。 

登録方法は、「家庭防災員管理」にカ

ーソルを合わせ「家庭防災員登録」

をクリックします。 
家庭防災員登録画面が表示されるの

で、各項目を入力していきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

④ 

③ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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ー 入力要領 ー 

(1) 研修受講予定者の登録 

① 行政区、署所を入力します。 

② 家庭防災員が所属する連合町内会名を入力します。自治会・町内会を選択する

と自動的に連合町内会名が入力されます。 

③ 家庭防災員コード及び新番号については自動的に採番されるので入力の必要は

ありません。 

④ 氏名、生年月日、性別、郵便番号、住所、電話番号、国籍等を入力します。 

⑤ 登録年度を入力します。登録年度は西暦で入力します。 

⑥ 修了証の項目は、修了証を発行した際に入力します。 

⑦ 異動区分、転入区分は、家庭防災員の方が転居や死亡など何らかの事由が発生

した場合に入力します。 

⑧ 家庭防災員が地区連絡員か連絡員の場合にはチェック☑をいれます。 

⑨ 新規登録をクリックすると確認画面が表示されるので、確定をクリックしてく

ださい。続けて新たに研修を登録する場合は保存して新規登録、入力した内容を

活用して入力する場合は、保存して複写をクリックします。 

 

 

ー 注意点 ー 

 過去に家庭防災員研修を受講しており、すでにシステムに登録されている人が、

再度研修を受講する場合には、新規でその年度の家庭防災員研修受講予定者とし

て、登録を行ってください。 

 

ボタン説明 

・「新規登録」ボタン押下により、家庭防災員の入力情報の登録を行います。 

・「保存して新規登録」ボタン押下により、入力内容を登録し、新規登録画面を開

きます。 

・「保存して複写」ボタン押下により、入力情報が登録され、画面情報を複写した

新規登録画面を開きます。（連続して入力する場合等） 
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(2) 登録内容の修正・削除・異動等発生時処理 
   家庭防災員を登録すると、「家庭防災員一覧」に登録された方の一覧が作成さ

れます。 

 
    

 

ア 登録内容の修正・削除 

家庭防災員一覧から、修正

又は削除したい家庭防災員

を検索し、名前部分をクリ

ックします。登録内容が表

示されるので、内容を修正

し修正をクリックします。

削除する場合は削除をクリ

ックします。 

 

イ 異動等発生時処理 

異動等とは、転居や死亡等

の事由が発生した場合をい

います。 

「転出」及び「市外転出」

があった場合には、「異動区

分」を「転出」又は「市外

転出」を選択し修正をクリ

ックします。 

「転出」又は「市外転出」

となった家庭防災員のデー

タは、「家庭防災員異動登録」

にデータが移動するので、

転出先の行政区の家庭防災員事務担当者に連絡し、「転入」の処理を行ってもらいま

す。 
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ウ 転入処理 

他区の家庭防災員事務担当者

から連絡を受けたら「家庭防災

員異動登録」をクリックします。

表示された一覧から該当する

家庭防災員を選択し、移動先

（自区）を選択し、転入をクリ

ックします。 

転入を実施した家庭防災員の

データは、転入先の家庭防災員

一覧に移動しますので、詳細情

報を修正してください。 
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４ 家庭防災員の研修参加登録 

家庭防災員の研修参加状況を登録します。研修を登録する方法は、「研修計画管

理」の「研修参加者検索」から登録する方法と「家庭防災員管理」の「家庭防災員

一覧」から登録する方法があります。 

(1) 「研修参加者検索」からの登録（複数人を一度に登録する） 

該当の研修に参加した人を登録します（研修からその研修に参加した人を選

ぶ）。研修に参加した複数の人を一度に登録することができます。 

「研修参加者検索」をクリックすると、次の画面が表示されます。 

 

 

 

 

（1） 

（2） 
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① 

ー 入力要領 ー 
① 研修の参加者を登録したい研修名を選択します。研修名の右の参照をクリック

すると、研修選択画面が表示されます。該当の研修を選択します。 

※ 研修を選択する際、研修が確定していないと研修一覧に表示されないので、必

ず研修の確定を行ってから、参加者の登録を実施してください。 

② 該当の研修を選び、画面下部の参加者選択をクリックします。家庭防災員登録

で登録された方の一覧が表示されるので、研修参加予定者にチェック☑を入れて、

選択をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

② 
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③ チェック☑を入れた方の一覧が研修画面の下に表示されるので、出欠の状況を

入力します。 

④ 「出席」にチェック☑を入れて更新をクリックします。出席した人には出欠状

況に「出席」が入ります。内容を確認したら確定をクリックします。「欠席」にチ

ェック☑を入れて更新をクリックします。欠席した人には出欠状況に「欠席」が入

ります。内容を確認したら確定をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ ④ 
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(2) 「家庭防災員一覧」からの登録（一人ずつ登録する） 
 

「家庭防災員管理」の「家庭防災員

一覧」をクリックします。 

 

 

 

 

 

   研修出席登録を行う人の「未受講有無」の項目をクリックします。 

 

クリックすると、選択した人の個人の研修

参加状況が表示されます。 

研修開催日を入力し、検索をクリックする

と、該当区の研修一覧が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

該当の研修にチェック☑を入れて参加登

録をクリックします。 
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５ 修了証の発行方法について 

 

修了証発行事務を行います。修了証の

発行は、「研修計画管理」の「修了証発

行検索」から行います。 

 
修了証発行検索をクリックすると下の

ような画面が表示されるので、発行し

たい家庭防災員の必要な情報を入力し

検索をクリックします。 

2015 年度の研修受講予定者の全員分の修了証を印刷する場合には、年度に 2015 と入

力し検索をクリックします。 
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検索結果が表示されますので、修了証対象者 CSV 出力をクリックします。 

※ 検索結果が表示されたら必ず画面下の「全件表示」をクリックし全件を表示さ

せます。全件表示にしないと、全件分のデータが作成されません。 

 
修了証対象者 CSV 出力をクリックすると画面のような表示になりますので、デスク

トップ等にデータをそのままの形式（CSV 形式）で保存します。 

 
AINET共有フォルダ⇒予防課公開⇒01予防係⇒家庭防災員運用関係⇒H27家庭防災員

運用関係の中に印刷補助ソフトフォルダがありますのでフォルダごとコピーします。 

フォルダの中にある Excel 返還ソフトをクリックします。 
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① 開始をクリックします。 

② 次の画面が表示されるので、修了証対象者 CSV 出力をクリックし、先ほどデス

クトップに保存していた CSV ファイルを選択します。 

③ 先ほどデスクトップに保存しておいたファイルを指定し、開くをクリックしま

す。保存していたファイルと同じ場所に Excel の修了証対象者一覧が作成されま

す。 

 

 

 

 

 

 

④ 印刷補助ソフトフォルダにある「家庭防災員研修修了証印刷（Excel ファイル）」

を開き、先ほど作成された修了証対象者一覧のデータを貼付け、印刷を実施しま

す。 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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６ 家庭防災員宛名ラベル印刷について（郵送事務について） 
  郵送事務送に伴う宛名印刷（ラベル印刷）は「家庭防災員一覧」及び「」。修了

証の発行は、「研修計画管理」の「修了証発行検索」から行います。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(1) 家庭防災員に対する郵送事務（研修受講者等への郵送事務） 
    

郵送該当者を検索し宛名CSV出力をクリ

ックします。 

※ 検索後、一覧が表示されますが、画

面一番下の全件表示を必ずクリックし、

全件を表示してください。表示されてい

る一覧のデータのみが作成されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

宛名 CSV 出力をクリックすると画面のような表示になりますので、デスクトップ等

にデータをそのままの形式（CSV 形式）で保存します。 

 AINET 共有フォルダ⇒予防課公開⇒01 予防係⇒家庭防災員運用関係⇒H27 家庭防災

員運用関係の中に印刷補助ソフトフォルダがありますのでフォルダごとコピーしま

す。フォルダの中にある Excel 返還ソフトをクリックします。 
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① 

① 開始をクリックします。 

② 次の画面が表示されるので、宛名 CSV 出力をクリックし、先ほどデスクトップ

に保存していた CSV ファイルを選択します。 

③ 先ほどデスクトップに保存しておいたファイルを指定し、開くをクリックしま

す。保存していたファイルと同じ場所に Excel の宛名印刷一覧が作成されます。 

④ 印刷補助ソフトフォルダにある「家庭防災員宛名ラベル（Excel ファイル）」を

開き、先ほど作成された宛名印刷一覧のデータを貼付け、印刷を実施します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 
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(2) 自治会長・町内会長への郵送事務 
 

自治会長、町内会長への郵送事務は「自治

会・町内会一覧」から行います。 

 

 

 

 

 

郵送該当自治会・町内会（自治会長・町内会

長）を検索し会長宛名 CSV 出力をクリックし

ます。 

※ 検索後、一覧が表示されますが、画面一番下の全件表示を必ずクリックし、全

件を表示してください。表示されている一覧のデータのみが作成されます。 

 

会長宛名 CSV 出力をクリックすると画面のような表示になりますので、デスクトッ

プ等にデータをそのままの形式（CSV 形式）で保存します。 

AINET共有フォルダ⇒予防課公開⇒01予防係⇒家庭防災員運用関係⇒H27家庭防災員

運用関係の中に印刷補助ソフトフォルダがありますのでフォルダごとコピーします。

フォルダの中にある Excel 返還ソフトをクリックします。 

 

 

 

 

 



19 
 

① 

① 開始をクリックします。 

② 次の画面が表示されるので、自治・町内会長宛名 CSV 出力をクリックし、先ほ

どデスクトップに保存していた CSV ファイルを選択します。 

③ 先ほどデスクトップに保存しておいたファイルを指定し、開くをクリックしま

す。保存していたファイルと同じ場所に Excel の自治・町内会長宛名一覧が作成さ

れます。 

④ 印刷補助ソフトフォルダにある「家庭防災員宛名ラベル（Excel ファイル）」を

開き、先ほど作成された自治・町内会長宛名一覧のデータを貼付け、印刷を実施

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 
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７ 自主活動補助金申請の登録及び結果入力について 
 

自主活動補助金事業を登録しま

す。 

登録方法は、「自主活動補助金管

理」にカーソルを合わせ「自主活

動補助金申請登録」をクリックし

ます。 

自主活動登録画面が表示される

ので、各項目を入力していきます。 

 

 

 

ー 入力要領 ー 

(1) 自主活動の登録 
 

各項目を入力します。 

① 区、年度、事業名を入

力します。 

② 案件番号、実施予定日

を入力します。案件番号は

事業の実施順(実施日時順)

に通し番号を入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 事業の危険度と事業内容を入力します。事業内容は、実施した内容がわかるよ

うに詳細を入力します。危険度の入力は以下の項目から判断して入力します。 

危険度の低い活動 

ア 消防署が主催し講義形式で行われる研修会 

イ 防災講演会（手話研修会、防災セミナーなど） 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 
⑧ 

⑨ 
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ウ 防災だよりの作成 

エ 非常時のクッキングマニュアルの作成 

オ 防火ポスターの作成 

カ 地域ハザードマップの作成 

キ 防災ウォークラリー（オリエンテーリング） 

ク 野外炊き出し訓練   

ケ 応急担架の作成  など 

危険度の高い活動 

ア 屋外で実施する消火訓練、避難訓練 

イ 地域防災拠点資機材取扱い訓練 

ウ エアゾール式簡易消火具消火実験 

エ 煙体験  など 

 入力に迷った場合には、消防局予防課に相談してください。（危険度は保険精算項

目のため保険会社に確認する場合があるため。） 

 

④ 事業区分を入力します。事業で一番主となる項目を選択します。 

⑤ 参加人数を入力します。 

⑥ 補助金額を入力します。補助金額は交付決定通知書の金額を入力します。 

⑦ 支出額は、事業がすべて終了し最終的に補助した額（）を入力します。 

⑧ 戻入額は補助金額のうち、戻入された額を入力します。 

⑨ 備考欄は特記事項を入力します。例えば、怪我人が発生したなど。 

 

入力が終了したら登録をクリックします。 

 

(2) 修正・削除・確定 
登録された自主活動は、「自主活動補助金一覧」

から修正・削除・確定を行います。 

 
「自主活動補助金一覧」をクリックすると、下

の画面が表示されるので該当の自主活動を検索

します。 

画面下に一覧が表示されるので、該当の事業名

のところをクリックします。 
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該当の事業を選択すると、事業の詳細画面が表示されるので、修正や削除を行って

ください。特に修正がなく、事業が終了した場合には、確定をクリックします。 
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８ 連合町内会情報の登録・修正・削除について 
 

連合町内会のデータ管理を行います。連

合町内会の新規登録、修正、削除は「連

合町内会登録」及び「連合町内会一覧」

から行います。 

 

 

 

 

(1) 連合町内会の登録 

   新規で連合町内会データを登録する場合には、「連合町内会登録」から行いま

す。連合町内会登録をクリックすると次のような画面が表示されます。各項目

を入力していきます。 

 
   ※ 廃止フラグの項目は入力時に既に「有効」が入力されています

ので「有効」のままとしてください。 
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(2) 連合町内会データの修正及び削除について 

   連合町内会のデータを修正、削除する場合には、「連合町内会一覧」から行い

ます。連合町内会一覧をクリックすると次のような画面が表示されます。 

 
   修正又は削除を行う連合町内会をクリックすると、連合町内会の詳細画面が表

示されるので修正箇所を修正し、修正をクリックします。 
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連合町内会データは、連合町内会のデータと当該連合町内会に所属している自治

会・町内会の情報が紐付いています。修正の場合は、該当項目を修正します。 

 ※ 廃止フラグについて 

   廃止フラグが「有効」から「無効」に変更する条件は、当該連合町内会が廃

止になった場合のみです。 

    廃止フラグを「有効」から「無効」にして「修正」ボタンを押下した場合に

は、自治会・町内会および家庭防災員の情報が更新されます。 

① 当該連合町内会と紐付く自治会・町内会について、連合町内会未加入の状

態になります。 

② 当該連合町内会に所属する家庭防災員について、連合町内会に未加入の状

態になります。 

③ 当該連合町内会に所属する家庭防災員のうち、地区連絡員である人につい

て、地区連絡員ではない状態になります。 

    間違って「有効」から「無効」に変更した場合には、連合町内会データに

紐付いている、町内会データ、家庭防災員データを直さなければならなくな

ります。ご注意願います。 

    連合町内会は原則削除はしません。連合町内会が解体（なくなった場合

に）した場合には、廃止フラグを「有効」から「無効」にしてください。その際

には、必ず予防課家庭防災員担当に連絡をしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 
 

９ 自治会・町内会情報の登録・修正・削除について 

   

自治会・町内会のデータ管理を行います。

自治会・町内会の新規登録、修正、削除

は「自治会・町内会登録」及び「自治会・

町内会一覧」から行います。 

  

 

 

 

 

 

 

 

(1) 自治会・町内会の登録 
自治会・町内会の登録は「自治会・町内会登録」から行います。自治会・町内

会登録をクリックすると次のような画面が表示されるので各項目を入力します。 

 
   なお「町の防災組織数」、「研修奨励費領収年月日」、は旧システムにおける登

録項目のため入力の必要はありません。（今後非表示予定） 

※ 廃止フラグの項目は入力時に既に「有効」が入力されていますので「有

効」のままとしてください。 

(2) 自治会・町内会データの修正及び削除について 

自治会・町内会のデータを修正、削除する場合には、「自治会・町内会一覧」

から行います。自治会・町内会一覧をクリックすると次のような画面が表示され

ます。 



27 
 

 
修正又は削除を行う自治会・町内会をクリックすると、自治会・町内会の詳細

画面が表示されるので修正箇所を修正し、修正をクリックします。 

 
自治会・町内会データは、地区連絡員のデータと当該自治会・町内会に所属して

いる家庭防災員の情報が紐付いています。修正の場合は、該当項目を修正します。 

 ※ 廃止フラグについて 

   廃止フラグが「有効」から「無効」に変更する条件は、当該自治会・町内会

が廃止になった場合のみです。 

    廃止フラグを「有効」から「無効」にして「修正」ボタンを押下した場合に
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は、連絡員および家庭防災員の情報が更新されます。 

① 当該自治会・町内会に所属する家庭防災員について、自治会に未加入の状

態になります。 

② 当該自治会・町内会に所属する家庭防災員のうち、連絡員である人につい

て、連絡員ではない状態になります。 

    間違って「有効」から「無効」に変更した場合には、自治会・町内会データ

に紐付いている、連絡員データ及び家庭防災員データを再度紐付けさなけ

ればならなくなります。ご注意願います。 

    自治会・町内会は原則削除はしません。自治会・町内会が解体（なくなっ

た場合に）した場合には、廃止フラグを「有効」から「無効」にしてください。

その際には、必ず予防課家庭防災員担当に連絡をしてください。 
 

 


