
神奈川県殉職消防職団員慰霊祭

西暦偶数年度前日業務マニュアル





慰霊祭前日準備業務 
 

１ 日  時 
令和８年１０月２０日（火） 
午前１０時００分から午後３時００分まで 

 
２ 場  所 

厚木市下津古久２８０ 
神奈川県総合防災センター 
＊ 集合場所 管理棟３階 大会議室 

 
３ 服  装 

作業に適した服装とする。 
 
４ 作業内容 

前日業務分担表のとおり 
 
５ 消防学校から借用する主な物品 
（１）机（キャスター付き）２５脚 
（２）受付用シート     ８枚 
（３）床シート       全部 
（４）椅子       ６００脚 
（５）レクチャー台     ２台（司会用・祭文置台） 
（６）駐車場案内指揮棒  １０本 
（７）携帯無線機      ４基 駐車場案内の職員用 
（８）コーナーコーン   １０個 駐車場に設置するサインポール用 
 
６ 荒天対策  ＊慰霊祭当日８時３０分の状況により、消防協会事務局長判断 
（１）傘収納用ビニール袋の準備 
（２）来賓用ジャンプ傘の準備 
 
７ その他 

 

別添資料4-1 4-2参照 

-
 
1

 
-

神奈川県総合防災センター
駐車場には、職団員は絶対
に駐車しないこと。

令和○年１０月○日（○）



慰霊祭前日業務分担表（西暦偶数年 第２班担当） 

班
別 機 関 名 人

員 

業   務   内   容  （解散15：00予定） 

10：00〜12：00 12：45〜14：00 14：00〜15：00 

総
務
班(

緑) 

協会 
消防保安課 
消防長会 
消防学校 
茅ケ崎市 
司会 

1 
1 
2 
― 
― 
1 

支援職員全員で実施 
 
１式典会場の設営 
・床シート、椅子

配置・清掃等 
 
２受付設営 
・養生シートの設

置 
・周囲の清掃等 

1式典の進行確認（式典班と合
同） 

2弔電受付体制の確認 
3救護要領の確認 
4記録写真撮り方の確認 
5各班間の業務調整 

 各班と当日の業務調
整を図る 

受
付
班(

赤) 

消防保安課 
消防学校 
相模原市 
秦野市 
海老名市 
協会 

2 
― 
1 
1 
1 
2 

1受付設営（来賓）消防保安課 
（遺族・職団員）消防協会 
2受付物品の仕分、確認 
3名簿照合方法の確認 
4旅費支給方法の確認 
5配布物品の管理 
＊リーフレット・胸章・お供

物を白紙袋にセットし参列
者席に配置 

 案内班と当日の業務
調整を図る 
＊消防保安課にて、当
日の来賓受付方法マニ
ュアル及び席次を作成
配布のこと 

＊遺族受付のマニュア
ル は Website に 掲 載
してある。 

 式典班の慰霊碑・殉
職者芳名碑清掃に協力 

案
内
班(

青) 

消防保安課 
消防学校 
鎌倉市 
大和市 
大磯町 
協会 

− 
− 
1 
1 
1 
1 

1各来賓控室の確認・整頓 
（部屋別表示の掲示等） 
2遺族・来賓の案内方法 

式場への誘導方法等の確認 
3慰霊碑・殉職者芳名碑清掃 

 受付班と当日の業務
調整を図る 
 
 
 会場整理班の駐車区
域設定と立て看板設置
に協力 

式
典
班(

白) 
消防保安課 
消防学校 
川崎市 
平塚市 
愛川町 
協会 

1 
2 
1 
1 
1 
局長 

1式典会場着席案内板席札等 
2式典の進行確認（総務班と合

同） 
・式典での介添え、献花順序

の確認 
・遺族等への献花の手渡し方

法等（籠花含） 
・式典終了後の遺族代表への

籠花の渡し方 
3慰霊碑・殉職者芳名碑清掃 

 総務班と当日の業務
調整を図る 

会
場
整
理
班(

黄) 

厚木市 
茅ヶ崎市 
箱根町 

1 
1 
1 

1臨時駐車場内の区域設定 
2立て看板の設置 
3誘導車両の確認 
4誘導方法の確認 
5慰霊碑・殉職者芳名碑清掃 

 受付班と当日の業務
調整を図る 

＊ 班別欄の（色）は慰霊祭当日使用する、腕章の色を示す。 
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資料編（各種図面等） 
 
 

資料１ ··································································· 慰霊祭会場図 
資料２ ···························································· 管理棟２階配置図 
資料３ ···························································· 管理棟３階配置図 
資料４-1 ················································· 慰霊祭会場レイアウト 
資料４-2 ······································ 前日準備屋内会場レイアウト 
資料５-1 ···································································· 献花ルート 
資料５-2 ···································································· 献花の仕方 
資料６-1 ·········································· 遺族会支援協力者受付名簿 
資料６-2 ································································ 来賓受付名簿 
資料７ ··································································· 遺族受付名簿 
資料８ ······························································· 職団員受付名簿 
資料９ ············································· 遺族案内状及び領収書見本 
資料10 ·························· 弁当・お供物・仕分け・搬入場所一覧 
資料11 ······························································· 来賓駐車券見本 
資料12 ········ 会場までのアクセスマップ（車両・バス＆徒歩） 
資料13 ····································································· 来賓席 配置 
資料14 ··············································· 主催者・遺族代表席 配置 
資料15 ·································· 来賓控室等に添付する案内板一覧 
資料16 ·························· 慰霊祭式典時の会式の言葉等担当一覧 
資料17 ·································· 御供物袋詰め一覧表（備蓄倉庫） 
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Ｐ４
Ｐ５
Ｐ６
Ｐ７
Ｐ８
Ｐ９
Ｐ10
Ｐ11

資料６ ······································································· 来賓側席次 
資料５ ············································主催者・遺族代表席次と配置 

資料７ ····································来賓控室等に添付する案内板一覧  



プール

ＥＶ

帰りバス
出発場所

支援職員駐車場

教育棟
①

▽

芝生 駐車禁止区域

①

▽
①（来賓受付）

慰霊祭会場図（神奈川県総合防災センター）

慰霊碑

サ
ー
キ
ッ
ト
訓
練
場

屋内訓練棟
（慰霊祭会場）

② ③
  △

グランド

進入路

市

道

市

道

②(消防職団員受付)
③(遺族受付)

訓
練
棟

臨時駐車場
消防関係（職・団員）

B駐車場 ご遺族・来賓・古式消防
（国・県議員、市町村長、県等）

Ａ駐車場
県知事車
議長車

備蓄庫

防災管理棟

県
知
事
・
議
会

議
長
・
日
消
会

長
・
国
会
議
員

等慰
霊
碑
管
理
委

員
会
・
遺
族
支

援
者
・
古
式
消

防
保
存
会
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資料１

神奈川県総合防災センター
駐車場には、職団員は絶対
に駐車しないこと。



管理棟２階配置図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

資料２ 
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女性更衣室→

来賓更衣室→

 特別来賓更衣室
県知事
県議会議長
日本消防協会会長

中
庭



 

 

管理棟３階配置図 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

資料３ 
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厚木市鳶職組合
古式消防保存会 様

資料３

男性支援職員更衣室

来賓随行者待機室 支援職員待機室



↑
国旗 放 送 設 備

↓ 机 総 務 班 用

← 4 . 8 メ ー ト ル → レ ク チ ャ ー 台
マ イ ク B

マ イ ク A 司 会 進 行 用

13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
2 2
3 3
4 4

↑ ↑

↓ 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 ↓
2 2
3 3

↑ ↑

↓ 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 ↓
2 2
3 3

↑ ↑

↓ 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 ↓
2 2
3 3
4 4

↑

↓ 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
2 2
3 3
4 4

机
机 机

机
机

△

▽

慰 霊 祭 会 場 （ 屋 内 訓 練 棟 ） レ イ ア ウ ト
▽

神 奈 川 県 殉 職 消 防 職 団 員 慰 霊 祭
３．３メートル

生 花 祭 壇 基 礎 台 生 花
芳 名 簿

献 花 置 台 献 花 台 献 花 置 台

○

70cm
70cm ←2.0ｍ→←2.0ｍ→
70cm

２．０ ｍ ２．０ m

60cm

(椅子の間隔１０ｃｍ)

60cm

(椅子の間隔１０ｃｍ)

60cm

２．０ ｍ ２．０ ｍ
(椅子の間隔１０ｃｍ)

60cm
60cm

２．０ ｍ ２．０ ｍ

60cm
60cm

60cm
60cm

２．０ ｍ

60cm

(椅子の間隔１０ｃｍ)

会 場 出 入 口
メ
ッ
セ
ー
ジ
等
閲
覧
用

遺
族
受
付

(椅子の間隔１０ｃｍ)

(椅子の間隔１０ｃｍ)

(椅子の間隔１０ｃｍ)

(椅子の間隔１０ｃｍ)

←2.0ｍ→←2.0ｍ→

(椅子の間隔１０ｃｍ)(椅子の間隔１０ｃｍ)

椅子の総数３６４

ゴ
ー
ル

ゴ
ー
ル

古式消防席（前列４後列３）

来
賓
随
行
者
席

基準線はゴールポスト後方コンセント
上部の排煙ボタンを目印とする

消防長会・消防協会役員

来
賓
受
付

協
力
者
・

委
員
会
・
古

式
保
存
会
受

机

机

机

机

二列目からの椅子は移動ラインに前側のパイプ脚を合わせる
一列目の椅子は基準線に後側のパイプ足を合わせる

基準
祭主・遺族代表席来 賓

御 遺 族 席御 遺 族 席

消防関係（職 消防関係（職

消防関係（団 消防関係（団

消防関係（団 消防関係（団

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

職団員随行 職団員随行席

管理棟

訓練棟

職団員随行 職団員随行席

-
 
7

 
-

資料４-１

式
典
参
列
職
団
員
席



↑
国旗 放 送 設 備

↓ 机 総 務 班 用

← 4 . 8 メ ー ト ル → レ ク チ ャ ー 台
マ イ ク B

マ イ ク A 司 会 進 行 用

13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
2 2
3 3
4 4

↑ ↑

↓ 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 ↓
2 2
3 3

↑ ↑

↓ 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 ↓
2 2
3 3

↑ ↑

↓ 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 ↓
2 2
3 3
4 4

↑

↓ 13 12 11 10 9 8 7 6 5 4 3 2 1 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
2 2
3 3
4 4

机
机 机

机
机

△

▽

(椅子の間隔１０ｃｍ)(椅子の間隔１０ｃｍ)

←2.0ｍ→←2.0ｍ→

(椅子の間隔１０ｃｍ)

(椅子の間隔１０ｃｍ)

(椅子の間隔１０ｃｍ)

(椅子の間隔１０ｃｍ)

会 場 出 入 口
メ
ッ
セ
ー
ジ
等
閲
覧
用

遺
族
受
付

60cm
60cm

60cm
60cm

２．０ ｍ

60cm

(椅子の間隔１０ｃｍ)

60cm
60cm

２．０ ｍ ２．０ ｍ

60cm

(椅子の間隔１０ｃｍ)

60cm

２．０ ｍ ２．０ ｍ
(椅子の間隔１０ｃｍ)

70cm

２．０ ｍ ２．０ m

60cm

(椅子の間隔１０ｃｍ)

70cm
70cm ←2.0ｍ→←2.0ｍ→

芳 名 簿
献 花 置 台 献 花 台 献 花 置 台

○

慰 霊 祭 会 場 （ 屋 内 訓 練 棟 ） レ イ ア ウ ト
▽

神 奈 川 県 殉 職 消 防 職 団 員 慰 霊 祭
３．３メートル

生 花 祭 壇 基 礎 台 生 花

椅子の総数３６４

ゴ
ー
ル

ゴ
ー
ル

古式消防席（前列４後列３）

来
賓
随
行
者
席

基準線はゴールポスト後方コンセント
上部の排煙ボタンを目印とする

消防長会・消防協会役員

来
賓
受
付

協
力
者
・

委
員
会
・
古

式
保
存
会
受

机

机

机

机

二列目からの椅子は移動ラインに前側のパイプ脚を合わせる
一列目の椅子は基準線に後側のパイプ足を合わせる

基準
祭主・遺族代表席来 賓

御 遺 族 席御 遺 族 席

消防関係（職 消防関係（職

消防関係（団 消防関係（団

消防関係（団 消防関係（団

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

前列椅子の後脚から後列椅子
の前脚の幅を６０ｃｍにする

職団員随行 職団員随行席

管理棟

訓練棟

職団員随行 職団員随行席

-
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-

資料４-２

Ａ作業

１　全員で、床のゴムの養生を再確認し、必要があれば養生テープを使用し修繕
　＊遺族は高齢者が多いので躓き等に配慮
２　使用しない演台、階段等を　慰霊祭壇の飾りつけの後部の収納庫へ撤収

Ｂ作業

１　センターラインを作成し、両側に２ｍ離れて②③サイドラインを作成し、養生テープで固定
２　④移動ラインを両端で２名が確保し４人の竹尺を持った職員が椅子席の両端に位置する
３　他の職員は、椅子を並べる＜後ろに順次下がっていくので、事前に沢山の椅子を出さない事
４　両翼の椅子が確保されたら、後列に向けて、竹尺で測量しながら、ラインを動かし椅子設置

R6から式典会場団員席最後列に随行用の席を追加配置した

①
セ
ン
タ
ー
ラ
イ
ン

③
サ
イ
ド
ラ
イ
ン

②
サ
イ
ド
ラ
イ
ン

④移動ライン



○

○

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

会

長

川

崎

市

消

防

局

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

会

長

○

○

□

□

市

消

防

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

副

会

長

○

○

□

□

市

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

副

会

長

○

○

□

□

市

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

副

会

長

○

○

□

□

市

消

防

局

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

理

事

○

○

□

□

市

消

防

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

理

事

○

○

□

□

市

消

防

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

理

事

○

○

□

□

市

消

防

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

理

事

○

○

□

□

遺

族

会

副

会

長

○

○

□

□

遺

族

会

相

模

原

・

県

央

地

区

代

表

① 1 ① 2 ① 3 ① 4 ① 5 ① 6 ① 7 ① 8 ① 9 ① 10 ① 11 ① 12 ① 13

○

○

安

全

防

災

局

長

神

奈

川

県

○

○

消

防

学

校

長

神

奈

川

県

○

○

消

防

保

安

課

長

神

奈

川

県

○

○

□

□

市

消

防

局

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

理

事

○

○

□

□

市

消

防

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

理

事

○

○

□

□

市

消

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

副

会

長

○

○

□

□

市

消

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

副

会

長

○

○

□

□

市

消

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

副

会

長

○

○

□

□

市

消

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

副

会

長

○

○

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

○

○

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

② 1 ② 2 ② 3 ② 4 ② 5 ② 6 ② 7 ② 8 ② 9 ② 10 ② 11 ② 12 ② 13

○

○

○

○

市

消

防

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

監

事

○

○

○

○

町

消

防

長

神

奈

川

県

消

防

長

会

監

事

○

○

○

○

市

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

○

○

○

○

町

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

○

○

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

□

□

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

□

□

市

○

○
消

防

団

方

面

隊

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

□

□

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

○

○

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

○

○

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

③ 1 ③ 2 ③ 3 ③ 4 ③ 5 ③ 6 ③ 7 ③ 8 ③ 9 ③ 10 ③ 11 ③ 12 ③ 13

□

□

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

□

□

町

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

理

事

□

□

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

監

事

□

□

市

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

監

事

□

□

町

○

○

消

防

団

長

神

奈

川

県

消

防

協

会

監

事

④ 1 ④ 2 ④ 3 ④ 4 ④ 5 ④ 6 ④ 7 ④ 8 ④ 9 ④ 10 ④ 11 ④ 12 ④ 13

主 催 者・遺 族 代 表 席 配 置

＊ 敬 称 略

祭 主 慰霊碑管理委員会委 遺族代表者

慰霊碑管理委員会委員

消防長会・消防協会役員

消防協会役員

祭 壇

-
 
9

 
-

慰霊祭席次（慰霊碑祭壇に向かって右側最前列のブロック） 資料５

＊役員以外の消防職団員は、
消防関係職員及び消防関係団員席となります



 

 

 

 

 

          

日
本
消
防
協
会
会
長 

 

神
奈
川
県
議
会
議
長 

 神
奈
川
県
知
事 

 

             

          

厚
木
市
選
出
議
員 

安
全
安
心
特
別
委
員
会 

防
災
警
察
常
任
委
員
会
委
員 

             

遺 族 会 支 援 協 力 （ 寄 付 受 納 ） 者 席

国 会 議 員 席  

各 地 域 県 政 総 合 セ ン タ ー 所 長 席  

特 別 来 賓 席 は 指 定  

来賓席側配席表（祭壇に向かって左翼）

国 会 議 員 席  

＊ 来 賓 席 側 の 配 席 に つ い て は 、 消 防 保 安 課 に 一 任 す る  

市 町 村 長 席  市 議 会 議 長 等 席  

警 察 関 係 席  

神 奈 川 県 議 会 議 員 席  

-
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-

資料６ 祭壇慰霊祭来賓側席次
（慰霊碑祭壇に向かって左側最前列のブロック）



-
 
11

 
-

資料７


