
                   

 

 

 

 

 

 

 

奈良市消防団事務 

フローチャート 
 

 

 

 

1.連絡物品等の受理・引渡しフロー 

2.訓練・機械器具点検・その他出動報告事務フロー 

3.消防団災害出動・警戒出動報告事務フロー 

4.広報指導分団要請フロー 

5.出動報酬支出区分 

6.消防団員の募集及び入団 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

奈良市消防団 

（令和 5 年 4 月１日改訂） 
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1.連絡物品等の受理・引渡しフロー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

消防団員 

（分団長等） 

受理・引渡し 

最寄り署所 

総務課 

連絡・調整 

受理・引渡し 

 連絡物品 
 連絡物品 

＜連絡物品等＞ 

消防団貸与物品（活動服・ベルト・帽子等） 

申請書類（消防団在籍証明書交付申請書・消防団活動従事証明書交付申請書等） 

その他（依頼文書・案内文書・各種資料等） 

※受理・引渡しは、総務課でも可 



- 2 - 

 

 

      2.訓練・機械器具点検・その他出動報告事務フロー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【注】奈良県消防操法大会に向けた、ポンプ操法訓練の要請にあっても当フローで行う。

なお、消防局本部も操法指導及び資機材供給、その他調整等について協働で行う。 

 

受 理 

 

消防団管理 

総務業務 

入力 

 

消防分団 

消防団訓練等実施計画書 

様式２作成 

訓練等を実施する 

場所を管轄する署 

訓練等実施 

出動報告書 

様式３作成 

職員派遣 
職員派遣 

  有 

職員派遣 

  無 

※職員派遣ありの場合写

しをとり原本は総務課

へ、派遣なしの場合はそ

のまま総務課へ送付 

 署 

 書類送達 

総務課 

編綴 

次年度事業計画表 

様式１作成 

提 出 

報告 

※総務課でも可 

 
団指定 団長承認 

方面隊 

隊長・副隊長  
 消防団長 伺い 

※承認した訓練等 

のみ連絡 

団長承認を 

を得た活動 

伺い 

※出動報酬支出のみ 

該当者を記名提出 
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      3.消防団災害出動・警戒出動報告事務フロー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出動報告書 

様式３作成 

出動 
出動 

 

 

 

消防分団活動把握 

（出動場所を管轄する署） 

出動人員・活動概要等 

 

 

 

活 動 

警防業務 
災害報告 

 

入力 

 

※消防団出動人員及び活動

内容等の入力 

総務課 

 

消防団管理 

総務業務 

入力 

 

消防分団 

＜出動現場＞ 

管轄署 

※分団毎に作成し報告 

編綴 

災害報告 

 

 

警防業務 

事案確認 

 

 書類送達 

※出動報酬支出のみ提出 

 

報告 

※総務課でも可 

 災害出動 

人命捜索出動 

警戒出動 
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事業所等 

消防訓練等実施計画書、応急手当普 

及講習受講申込書その他依頼文等 

管轄署所 

消 防 団 事 務 局 （総務課） 

奈良市消防団活動要請書様式４ 

参考資料を添付 

決裁（団長承認） 

承認否 

奈良市消防団活動要請書 

   承認否 

管轄署所 

承認 

広報指導分団

長 

人員不可 

人員可 

消防団事務局 

（総務課） 

管轄署所 

承認 

活動する旨の連絡を

管轄分団長に連絡 

管轄分団長 

連絡・調整 

管轄事業所及び団体から 

防火・応急手当等の要請 

があった場合 

各課・署 

奈良市消防団活動要請書様式４ 

参考資料を添付 

 

消防フェア等、各所属で

イベント等を企画した

場合の要請 

消防音楽隊 

音楽隊の要請があった

場合、式典及びイベント

等の内容でカラーガー

ドの出演が必要となっ

た場合の要請 

奈良市消防団活動要請書様式４ 

参考資料を添付 

 

【注】「幼稚園・保育園等からの

防火指導（紙芝居等）の要請があ

った場合の処理」参照 

承認可否の欄にチェックを入れて

原本を管轄署所に送付。総務課で

コピーを保管。 

4.広報指導分団要請フロー 

※分団への要請は、広報指導分団を各分団に読み替える。なお、「活動する旨の連絡を管轄分団長  

に連絡」については広報指導分団のみ行なう。 
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【注】「幼稚園・保育園等からの防火指導（紙芝居等）の要請があった場合の処理」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

管轄署所 

幼稚園・保育園等 

幼稚園・保育園等から防火指導（紙芝居等） 

の要請があった場合 

防火指導場所が女性防災クラブ 

を有する地区の場合 

防火指導場所が女性防災クラブ 

を有さない地区の場合 

女性防災クラブを紹介 

紙芝居等の防火指導を実施 

※女性防災クラブが何らかの理

由で実施できない場合は広報指

導分団の要請可 

 

予防課 

女性防災クラブ連絡先等の 

問い合わせ。 

奈良市消防団活動要請書様式４ 

参考資料を添付 

消 防 団 事 務 局 （総務課） 

承認否 

管轄署所 

承認 

広報指導分団

長 

人員不可 

人員可 

消防団事務局 

（総務課） 

管轄署所 

承認 

活動する旨の連

絡を管轄分団長

に連絡 

管轄分団長 
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５.出動報酬支出区分 

出動団員に対しての出動報酬の支出対象となる出動区分の定義と詳細 

  １ 団指定：消防団長が指定した費用弁償の支出対象となる消防団行事等 

(１) 消防団幹部会議：（区分：その他） 

(２) 消防団本部会議：（区分：その他） 

(３) ポンプ点検：各分団へ消防局から配備しているポンプの点検。３ヶ月毎に

１回、ポンプ１台を４名で実施（区分：機械器具点検） 

※ポンプが１台の分団は、全団員が年１回以上点検に参加するように配 

慮して下さい。（支出対象） 

(４) 訓練（規律・放水・救助訓練）：年１回全団員分（実員数）が支出対象 

（区分：訓練） 

      ※複数回の訓練実施を妨げるものではないが、全団員年１回分が支出対象。 

各分団の計画で実施。 

(５) 火災予防広報：秋・歳末・春の火災予防週間中の広報活動。（区分：その他）

※秋又は春、全団員１回。どちらかに参加。歳末火災予防週間 12/20～ 

12/31 のうち、年末特別警戒の 29,30 を除く）については、期間中

全団員１回。秋・歳末・春の３期間中、全団員計２回が支出対象。 

(６) 消防出初式：出動人員分が支出対象（区分：その他） 

(７) 年末特別警戒：12/29、30 の 2 日間、１回分（全団員（実員数））が支出 

対象（区分：その他） 

(８) 辞令交付式：副分団長以上が支出対象（区分：その他） 

※新入団員、階級異動者、司会者等は局要請で支出対象 

(９) 若草山焼き：年１回指定された団員数分が支出対象（区分：警戒） 

(10) 大文字送り火：年１回指定された団員数分が支出対象（区分：警戒） 

２ 団長承認（団長承認を得た活動）：訓練、その他の消防団活動等の計画時に

おいて、消防団長が費用弁償の支出対象として承認したもの（団指定を除く訓

練、広報等）。団長承認については、災害、訓練等にかかわらず分団が出動す

る際には事前に、消防団という組織上、必ず所属方面隊長に伺いをたてて活動

すること。 

３ 局要請：消防局が各行事、訓練等に伴い、消防団へ出動を要請したもの 

（１）消防団活性化大会等 

（２）火災予防週間以外の広報で、消防局が要請したもの 

（３）消防局との合同訓練等、消防局が要請したもの 

（４）辞令交付式出席者（新入団員、階級異動者、司会者等） 

（５）その他消防局から消防団に対し要請したもの 
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４ 災害出動：火災、水防等の災害対応（人命捜索を含む。）により出動し活動

した事案 

（１）火災出動：火災により出動した際、放水、撤収等の活動を伴うもの 

（２）水防出動：水防事案により出動し、土のう積み等の活動を伴うもの 

（３）警戒活動：再燃防止、鎮火後の現場保存、河川氾濫警戒による水位観測、

放水等の消火活動等を伴わない火災出動、災害の警戒による出動        

 

【統一事項】 

   火災第１出動及び警戒出動は現場確認のため２名が出動。出動した２名が現

場確認し必要に応じて、分団長から副団長に増援の承認を依頼する。 

→上記の考えから 

火災出動第１出動及び警戒出動は団への要請なしの場合、２名まで出動報酬の

支出対象とする。応援が必要（要請あり）である場合、出動した団員（団長・方

面隊長から人数の指示があればその人数分）が費用弁償の支出対象とする。 

 ※（様式３）出動報告書の出動内容欄に、活動概要を記載すること。 

【解説】１日当たりでの出動報酬額（円）について 

（１） １日当たりの出動報酬額 

災害:8,000 円、人命検索 :8,000 円、警戒:6,000 円、訓練:5,000 円 

機械器具点検 :4,000 円、その他:4,000 円 

（２） １日の出動時間が４時間未満のときの出動報酬額 

１日当たりの出動報酬額に２分の１を乗じて得た額 

＜例＞４時間未満の災害出動 8,000 円×1/2＝4,000 円 

（３） 日付をまたぐ出動⇒０時を境とし日付をまたぐ日毎の出動報酬額の和 

＜例＞１月１日２３時から１月２日６時までの災害出動 

  １月１日分災害出動（２３時から０時までの出動報酬）：4,000 円 

  １月２日分災害出動（０時から６時までの出動報酬）：8,000 円 

当該災害出動の出動報酬額：4,000 円＋8,000 円＝12,000 円 

（４）１日に異なる出動種別の出動をした場合の出動報酬額 

＜例＞その他出動（4,000 円）と災害出動（8,000 円）を同日に２ 

度出動した場合：4,000 円＋8,000 円＝12,000 円 

（５）１日に同じ出動種別の出動をした場合の出動報酬額 

＜例＞災害出動１時間（4,000 円）と災害出動２時間（4,000 円）を 

同日に２度出動した場合： 

１時間(4,000 円)＋２時間(4,000 円)＝３時間（4,000 円） 
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６.消防団員の募集及び入団 

 

１ 消防団員の募集及び入団について 

消防団員の入団促進のため、年間を通して消防団員を募集し、入団希望者には、

随時、消防団長が承認・任命する。 

令和 2 年 4 月１日から実施する。 

 

２ 消防団員の入団の流れ 

ア 基本団員（広報指導分団を除く） 

入団希望者→分団長→方面隊長及び副隊長→消防団長→承認→入団手続き 

           (伺い)              (伺い) 

 

イ 基本団員（広報指導分団） 

入団希望者→分団長→消防団長→承認→入団手続き 

           (伺い)      

 

ウ 機能別団員（学生消防分団） 

入団希望者→消防局総務課→消防団長→承認→入団手続き 

              (伺い)     

 

 エ 機能別団員（地域支援消防分団） 

 入団希望者→（地域の）分団長→方面隊長及び副隊長→事務局→消防団長→

承認→入団手続き                    （伺い） 
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様式１ 

  年度 事 業 計 画 表 
    方面隊 

    分 団 

月 内    容 備  考 

４月 
  

５月 

  

６月 
  

７月 
  

８月 
  

９月 
  

10 月 
  

11 月 

  

12 月 
  

１月 
  

２月 
  

３月 
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様式２ 

                                               年 月 日 

 奈良市消防団長 

    消防署長 

                         方面隊  分団 

                       分団長 

          消防団訓練等実施計画書 

分団名  

出動報酬 

支出有無 
□支出有り ・ □支出無し 

出動報酬 

支出区分 

※支出有りの場合のみ記入 

□団指定 ・ □団長承認 ・ □局要請 
      （団長承認を得た活動） 

訓練区分 

□訓練     □機械器具点検 

□その他 
□広報   □応急普及  □防火訪問 

□防火指導 □その他（        ） 

日 時 
    年   月   日（ ） 

      時 分 ～  時 分 

場 所 

奈良市 

出動人員        名 
出動報酬 

対象人員 
        名 

消防職員 

派  遣 
□無   ・  □有（       名） 

内 容  

連絡先  

備 考  
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様式３ 

            出 動 報 告 書 

 

奈良市消防団長             

                   □奈良市消防団本部           

□    方面隊  分団 

 

分団長 

 

出動日時   年 月 日  時 分 ～ 時 分頃まで 

出動場所  

出動区分 □災害  □警戒 □訓練 □機械器具点検 □その他 
（人命捜索） 

活動内容 

 

番

号 
階級 氏  名 

番

号 
階級 氏   名 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

※出動報酬の支出該当者以外は番号欄を◆にするなど、支出該当者と区別できるようにお願いします。 
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様式４       

   年 月 日 

奈良市消防団長 様 

                   所 属       課・署 

                    所属長 

          奈良市消防団活動要請書 

要請日時 
    年   月   日（ ） 

      時 分 ～  時 分 

区 分 

□訓練     □機械器具点検 

□その他 
□広報  □応急普及  □防火訪問 

□防火指導  □その他 

要請場所 

奈良市 

要請人員      名 

内 容 

 

 

 

連絡先 

担当者 
 

備 考  

  ＜総務課処理欄＞                処理日  年  月  日 

団長承認 
総務課 

担当者 備 

 

 

考 

 

 

□可・□否 
 

 ㊞ 
㊞ 

※本様式は、消防団に活動（出動）を要請する際に使用して下さい。 
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様式５  

   年  月  日 

奈良市消防団長 様 

                団体名 

                代表者名   

                所在地    

          奈良市消防団活動要請書 

要請日時 
    年   月   日（ ） 

      時  分 ～   時  分 

要請場所 
奈良市 

 

要請人員 消防分団     名 

要請内容 

 

 

 

担当者  

連絡先  

備 考  

※各種団体から消防署を通さず、直接消防団へ活動を依頼される際に使用してください。  

分 

団 

長 

承 

諾 

印 


