日赤ERU事務管理要員引き継ぎ書（○○大地震救援）
0．報告関係

日報、Sit Rep、MoH日報（第2班の方法を参考まで）
· 各セクションが報告を作成→メディカルはHNがとりまとめ、ノンメディカルはヘッドアドミニがとりまとめ　ＴＬが記載　→ヘッドアドミニが全体を取りまとめて完成させ、本社に送付。
· Sit Rep（週報）はＴＬが作成し関係各所に送付。
· MoH日報はＴＬが作成しアドミニヘッドが関係各所へ送付。
1． 生活関係
(1) 住居
現在ABC clinicから徒歩数分の土地にERU資機材の住居用テントを6張たてそのうちの4つを要員の生活テントとして使用している。土地使用についての合意書は○月○日に地権者であるThe ○○School の校長と第１班TLの○○先生との間で結んだ。（原本はファイルに保管。）しかし、最近になって地権者は別にいて、学校が土地を借りていたことが判明したが、土地の使用に関しては口頭で了承を得ている（撤収する際には播いた砂利をまとめて山にすると共に溝を埋める）。崖沿いにあるエリアには2張のテントを立て倉庫として使用。そのエリアは地権者不在のため合意書等は結んでおらず、ABC CLINIC責任者の了解の元で使用している。
電気はジェネレーターと市内からの電力を併用。（市内からの電力は不安定で日に数回は停電がある。）当初は、市内からの電線をそのまま宿営地に引いていたが、○月末の工事で市内からの電線はABC CLINICに繋げ、停電時のABC CLINICの電力を日赤の発電機・燃料で賄うことを条件に電気料金はABC CLINICが負担することとなっている。
(2) 食事

· 朝・昼：○○あるいは○○マーケットでアドミニが購入した食料で各自自炊。宿営地付近のレストランも利用可能。朝食約○○Xs／昼食○○Xs
· 夜：コックに調理を依頼。食材費は要員の個人負担。食材はアドミニが購入。
· ○○マーケット内の食材は限られている。

　　（野菜、チキン、バッファロー、ビスケット、チョコレート、食パン、紅茶等なら購入可）

＊カップラーメンは○○でのみ調達可能。
＊第2班の食材費（コーラ、ジュース、スナック等の嗜好品を含む）は○○Xs/7-10日。
嗜好品を自己調達にすればそれより安価になる。
(3) 洗濯
ローカルスタッフ（英語不可）を雇用して行っている。宿営地へ出勤後、車で洗濯ポイント（○○川沿いの道路の湧水場所）まで送迎し、洗濯終了時刻を見計らってピックアップする。雨が降らなければ一日で乾燥する。洗濯に必要な資材は①洗濯用石鹸（○○Xs/個）、②粉洗剤、③バケツ（大小数個）、④天候によってはローカルスタッフ用雨具（緑のゴミ袋を活用）。資材は本人が把握している。
(4) 入浴
ERU資機材のシャワーを2つ設置している。1つは男女共用、もう1つを女性専用としている。
※室内には石鹸とリンスのいらないシャンプー等を置いている
(5) 前渡金で購入できない物品の取り扱い
以下の物品を購入するため、○日ごとに要員から生協資金として○○Xsを徴収している。
※朝食・夕食の食材（パン、フルーツ、インスタント食品、コーヒー、紅茶、各種食材）

※嗜好品（コーラ、ジュース、クッキー等）
※ビールは一本ごとに○○Xsを追加で徴収（マーケットで購入可能）
※嗜好品を自己調達にすれば徴収額は低くなる、チーム内で相談のこと。
2. 購入関係　
　(1)燃料
　　　現在調達している燃料は以下3種類。
ガソリン：発電機用　軽油：車両用　灯油：ボイラー用
　　　※○○-△△の道路事情が悪化した場合は、××でのガソリンの入荷が遅れる場合がある。第2班では40Lを消費したら購入するようにしている。ガソリン購入予定日の前日夜もしくは当日朝に大雨が降った場合は、事前にガソリンスタンドに在庫状況を確認したほうがよい。（連絡先はMr.○○が把握。）
　　燃料等購入量調査について

　　　⇒本社より依頼のあったため、2班にて購入したものをリスト化してデブリ時に提出予定。

調査項目は、ガソリン・エンジンオイル・灯油の3種類、購入日、購入量、１L当たりの単価を調査している。＞DropBox＞admin＞報告＞燃料等購入量調査.xls
　(2）水
　　・飲料水はミネラルウォーターを事業費にて購入。
・ERU要員と現地スタッフ利用。
　　・生活用水は技術要員が水源地から採水
　調達先は下記のとおり（○月○日現在）
	種類
	調達先
	価格
	支払い方法


	ガソリン

（英語表記：Petro）
	××

	1リットル○○Xs
	その都度

	軽油（英語表記：Diesel）
	××

	1リットル87.5Xs
	その都度

	灯油

（英語表記：Kerosen）
	○○
※XX Bazaar Mini Market内の商店等。
	1リットル90Xs
	その都度

	ミネラルウオーター
	○○バザール
	1箱（1リットル12本入り）○○-○○Xs
	その都度


　　　
(3)現地で購入可能なもの
連盟のprocurement catalogに載っているものや高額物品は連盟にrequisitionカードを提出し購入する必要がある。それ以外については、ERU管理要員が独自で調達している。
【非医療系】
	物品
	購入可能場所
	価格
	備考

	携帯電話
	○○
・○○ Supermarket
（XYZ店のTechno Shopにはsamsungのスマホなど取扱いあり。)
・ABC MOBILE & ELECTRONICS CENTRE
(ABCホテル徒歩5分の携帯電話ショップ。品揃え豊富)
	スマホ：
○○～○○Xs
ガラケー：
シングルSIM
○○～○○Xs
ダブルSIM:
○○Xs
データ通信可能：○○Xs
	○○バザールは品薄。中古品も多いため要注意。

	携帯電話リチャージカード
	○○
××
△△
□□
	○○Xsから購入可。
	※路面のNcell表示店ではたいてい購入可能。
金額の大きなカードは購入可能場所が限られている。

	PC関係
	○○
(1)XYZ Supermarket
（○○店）
(2)Digital Infosys
（XYZ region）
“XYZ”という地域が電気店街とのこと
	
	(2)LANケーブル、コネクタなど付属品の購入可能。

	園芸用の苗
	○○
・SANFLOWER
(XYZホテルから車で5分。品揃え豊富)
	
	PSS花壇プロジェクト時の苗の調達に利用。

	日用品
	○○
(1) ABC Supermarket
(2) ○○バザール

	
	（1） シャンプー、日焼け止め、歯ブラシなどほとんどのものは購入可。
（2） シャンプーなどはボトルではなく個包装のもの。


＊その他、ファイルにある名刺も参照。
(4)生鮮食料品

· 野菜は○○で購入可（キャベツ、トマト、ゴーヤ、ヘチマ、オクラ、ナス、じゃがいも）
· どの野菜も朝に取ったものが午後3時前後に店頭に並ぶため、買い物は午後がよい。また、野

菜の選別には時間がかかるため、コックやコック補助に依頼することも可能。第2班では市場

価格を把握済みで選別に時間のかかるトマトとじゃがいもの購入を依頼することが多かった。

（トマトは○○Xs/kg、じゃがいもは○○Xs/kg）
· 肉はチキンとバッファロー（水牛）は比較的容易に手に入る。（チキンは○○Xs/kg、バッファロー は○○Xs/kg前後）カレーにはチキンが合うが値段が高い。（チキンはぶつ切りでの販売のため骨が含まれた金額。バッファローは肉そのものの値段。皮は日本人には食べにくいので、皮なしを選ぶこと。）豚はチキンより安いが入手日が限られることに加え、皮膚や脂身も含んだ販売なので食べられる部分は限られる。マトン（ヤギのことか？）は○○Xs/kg程度で高い。
(5)備品管理

前渡金から購入した物品は「備品管理.xls」にて管理。数量・金額・location等を管理。Donationした際なども適宜変更を行う。記載に際しては、継続的に使用が可能なものを記載すること。
3. 会計関係
(1）両替
	場所
	両替箇所
	種類
	可否
	

	○○
XYZ
	空港
	JPY→XYZ
	○
	

	
	
	USD→XYZ
	○
	※上限○○USDか？

	
	銀行・両替所
	JPY→XYZ
	○
	

	
	
	USD→XYZ
	○
	

	
	XYZ　Hotel
	JPY→XYZ
	○
	○○万円分までは両替歴あり

	
	
	USD→XYZ
	○
	※1日の上限額ありか？

	○○
XYZ
	銀行（XYZ Bank）
	JPY→XYZ
	×
	

	
	
	USD→XYZ
	○
	○月○日現在
※1日の上限○○USD

	○○
ABC
	
	JPY→XYZ
	×
	両替所なし

	
	
	USD→XYZ
	×
	


· USDまたは請求書で支払可能：○○ホテルの支払い。
その他、燃料・水・ローカルスタッフ人件費等、まとまった支出はすべて◇◇払い。（○○内でドル払い出来る商店はない。）
· ローカルスタッフへの支払いなど定期的にまとまった額が必要。
（何かと○○Xs札が必要。両替の際にたくさん用意したほうがよい。○○ではお菓子の購入でもおつりがない商店が多々ある。○○にあるABC銀行の支店では○○◇◇札から○○◇◇札への両替実績あり。）
· 成田・XX・△△は全て○○国◇◇通貨の両替不可。（○○国◇◇通貨は基本的に国外両替不可。）
2）支払関係

· ABC CLINICの入院患者食事提供料
⇒ABC CLINIC前の食堂から提供されており、毎週末に支払いを行っている。

　　70Xs/食×提供数　電卓を持参した上で、提供数を確認して支払うこと。
　　支払った段階で、先方のノートに×を書き支払済みとすると同時に写真を撮る。⇒次回支払い
時に支払い期間を確認するため（○○国暦のため要確認）
· モバイルクリニック時のローカルスタッフ昼食代

6月中旬からモバイルクリニックを実施する際は、ローカルスタッフからの希望により昼食を提供することとなった。昼食の手配はローカルスタッフに依頼。前日までに必要数を伝えること。
モバイルクリニック先のレストランや個人宅になることが多い。
一食あたり○○～○○Xsで、注文数に応じて前渡金より支払い。（小額紙幣必須）
要員分も希望があれば注文してくれる。(生協資金より支出)
→食事に対して不安があればパンやビスケットなどのストック食糧の方がベター。
4. 現地スタッフ
初動時から現地スタッフの協力を得て活動を継続している。現地スタッフの種類は下記のとおり。
・現地スタッフマネージャー
・通訳/ヘルスアシスタント
・PSS担当スタッフ
・日雇いスタッフ（daily worker）
・クリーナー

・洗濯人

・コック

・技術要員アシスタント

・現地ボランティア（現在は該当者無し）
・HNSヘルスボランティア
※ABC CLINIC所属スタッフについては、院長Dr. Xの指示のもと業務遂行
	種類
	業務指示
	給与・日当
	備考

	現地スタッフマネージャー
	TL、アドミニ
	給与○○Xs/日
	週払い

	通訳/ヘルスアシスタント
	現地スタッフマネージャー、ヘッドナース、看護師
	給与○○Xs/日
	週払い

	PSS担当スタッフ
	現地スタッフマネージャー、PSS要員、アドミニ
	給与○○Xs/日
	週払い

	日雇いスタッフ
	現地スタッフマネージャー、アドミニ、テック
	給与○○Xs/日
	日払い

	クリーナー・洗濯人
	現地スタッフマネージャー、アドミニ
	給与○○Xs/日
	週払い

	コック
	現地スタッフマネージャー、アドミニ
	給与○○Xs/日
	週払い

	技術要員アシスタント
	現地スタッフマネージャー、テック、アドミニ
	給与○○Xs/日
	週払い

	HNSヘルスボランティア
	現地スタッフマネージャ、ヘッドナース、看護師、アドミニ
	給与○○Xs/日
	週払い


※詳細については、別紙「人事関連経緯」を参照のこと。
【要フォローアップ】
i. 給与については、全体的な見直しを行っていくべき。
ii. 基本的にCV等を集めずに進んできているのでフォローアップ要。
iii. ボランティア関係については、HNS・連盟のガイドラインに従って、HNSへの報告、ボランティア保険の手配が必要。詳細についてはガイドライン・問合せ要。
第1班から上記の引き継ぎを受け、給与改定や契約書の締結を検討したが、第3班での撤収が決定したため労働条件については変更しないこととした。全てのローカルスタッフの契約を○月×日で打ち切ることとし、それ以降の契約は第三班が到着後に再度契約することを伝達済み。（クリニック関連のローカルスタッフは○月末まで契約すること、ローカルスタッフの内3人は再契約の予定がない旨は伝達済み。）
5．通信機器関係
（1）コンタクトリスト

○月×日以降連盟のコンタクトリストは、IFRCのHR DelegateのMr.AからGoogleDriveのSpreadSheetsとして送られてくる。編集不可のため、指定の期日までに変更点等あればHR　Delegateに連絡し、修正をしてもらうこと。

（2）携帯
· XYZ company とABC Telecomの二種類あり。
· スタッフのほとんどはXYZ companyのsim カードを使用（第1班到着時、連盟で入手したもの）。普段の通話には問題なし
· ネットワーク自体が落ちてしまうことがあるが、二班滞在時は数時間で復旧。
· データ通信は可能だがかなり低速（○○では早い）。ただし、事業費からリチャージ費を出しているものについては、データ通信では利用していない。
· XYZ companyのリチャージカードは街中で簡単に手に入る。
インターネット
· IT/Telecom ERUが設置したVSAT、もしくは震災後に携帯会社が設置したというWLINKを利用（ただしWLinkは完全なオープンネットワークでありセキュリティに難あり）
· VSATは衛星通信のため高額、費用はIT/Telecom ERUの負担となる(○月下旬の情報では、×月末でVSAT撤収の予定。延長にはIT/Telecomとの調整が必要か)
· VSATネットワーク名　ABC、パスワードは○○○○。設置時の指示により、使用は連盟スタッフ（＝連盟下ERU要員）のみ。ローカルスタッフ、ボランティアには口外しないように
停電時はジェネレーターにより給電。停電した場合、５分程度再起動等の時間が必要（自動的に再起動する）
· XYZ companyのデータ通信用USB（1台）、低速のためVSATが使用できない時のBackup用　
（3）無線
· 初動IT通信機器内の無線機を使用
· IT/TelecomERUに持ち込み１週間預け入れた後、国内で使用できる周波数に設定済み。通常はチャンネル○○「○○○○」で使用。HNSやUNなどのチャンネルも設定されているが、緊急時のSOS以外使用しないように。
· 全11台の使用者はオフィステント内の一覧を参照
· 無線○○番はチャンネルの固定が困難なためExtraとした。他機のアンテナ破損に伴い、無線○○番アンテナと変更済み。⇒３番は使用可能だが、チャンネル設定が固定されない・アンテナ取り外し済み
· レンタカーのため車載器は搭載していない。またアンテナを立てて、無線基地局も設置していない。
（4）ノートパソコン
· 初動のPC1-5の5台以外はすべて各自が持ち込んだもの（私物・施設所有）を使用
· 初動分5台の割り振りは以下のとおり；
· PC 1: Clinic/ Registration＠クリニック・居住地間を毎日移動
· PC 2: Clinic/ all特にネットアクセスがなかった時期に要員間のデータ共有等で利用。写真データあり＠クリニック・居住地間を毎日移動
· PC 3: X-ray＠X-ray前の部屋
· PC 4: オフィステントのプリンター接続用＠オフィステント
· PC 5: 使用していない＠オフィステント
(5)簡易NASサーバー設置について
ERU資機材のルーターとHDDを接続し簡易NASサーバーとして設置した。

おもに写真の共有用に使用している。
6．車両関係
　○/×よりXYZ (P.) LTD.と契約している。細かい契約内容は別紙Excel参照。日赤として5台契約し、4台をERUチームとして使用。
　4台は基本的に要員の移動に使用する。ローカルスタッフは原則として車両に乗せないという運用を始めた。（○○での業務を依頼する要員のみ同乗可能。）
交通事故の処理（保険・修理・示談等）は基本的にレンタカー会社が行うこととなっている。
ドライバーとの話し合いで少なくとも2週間に一回の車両メンテナンスが必要。
車両のメンテナンスは○○で行う。
メンテナンスの当日はドライバーの休日としてスケジュールを調整する。
　日赤は○○までの燃料は負担するが、休暇の際の燃料は負担しない。（ドライバーは全員××から来ているが、××に行く場合でも○○までの燃料のみ）
　
追加車両の手配が必要な場合にはMr.D：　xxx_1111@yahoo.com 、abc_000@gmail.comにメールまたは電話すれば手配可能。料金の支払いについてはその都度確認が必要。
（追加車両1台○○USD/Daｙ）
　レンタカー契約なので、連盟・日赤車両ほどの管理は不要と思われるが、連盟security文書等参照の上、車両管理の詳細についてはもう少し詰める必要あり。
· 毎日の車両点検について、ドライバー用のチェックリストを用意？
· No armステッカー等の添付
· Log bookの使用
· 夜中にドライバーが冷房をつけっぱなしにしてガソリンを使用しているとの指摘あり⇒XYZのMr. ○○さんから個別に注意してもらうよう依頼済み。
· 燃料給油はジェネレーター用のガソリン買い出しや、日常品の購入に合わせて最寄りのスタンド（××）まで要員と共に移動し給油を行う。セキュリティー上、燃料計が半分を下回った段階で給油するようにスケジュールを調整する。
· 給油は日常の買い物やアセスメント等外出の予定に合わせて要員帯同のもとで行う。
· 車両のステッカー　IFRCステッカーを張り日赤ステッカーは小さなものにするよう連盟から指示を受けたとのこと（日赤代表部）
· 車両にはファーストエイドキットを含む、車両緊急脱出用セット、シャベル、木の板×２枚、Dashboard Card、Accident Card、Log Bookを各車配布している。
  →レンタル契約書については○○さん＠○○市内が保管？写しがDropBoxに保存されている。
　
※本人たちにこちらの話がうまく伝わらないことがあり、その場合ローカルスタッフに同席してもらい
　通訳してもらったほうがよい
7．要員の移動手配
　(1)Mission Order

　　連盟のフォームに従って車両１台につき1枚作成しアドミニヘッドが署名したものを、メールにてHead of Emergency OperationsのMr.Eに送信。
　　Mr.Eから署名済みのMission Orderが返信されるので、印刷して移動時に携行する。
　　必要に応じて、連盟security delegate から移動時の注意事項などまとめられたデータが届く。
　(2）到着時、帰国時、休暇の宿泊・送迎手配（○○）
　　到着時の空港ピックアップは連盟のピックアップサービスを利用、前日までに連盟Admにメールで依頼。
帰国時は少人数の場合ABC Hotelの空港送迎を利用している。
　　
　　○○での宿泊の予定（帰国、入国、休暇、連盟の会議など）がある場合、ERUアドミニが直接ホテルへ連絡を行う。○○に滞在中の本社スタッフにもCC. 
第2班は○○での宿泊先は以下の２か所を利用
・ABC Hotel　空港から近く和食レストランがある。本社スタッフの滞在先
・XYZ Hotel　連盟オフィスがある○○Hotelが近くブリーリングには便利
(3) 活動地以外での宿泊
第2班では無し。（○○では連盟コンパウンド内で宿泊。）


8．セキュリティー
（1）ブリーフィング・連盟セキュリティープランへの署名
· 連盟でのセキュリティブリーフィングは月・水・金曜日の○○時からが定例。イレギュラーに関しては適宜連盟のセキュリティー担当者と相談。
· 第二班はセキュリティブリーフィング時にセキュリティープランへの署名を求められなかったため、事業地到着後に署名しスキャンデータを送った。
（2）日赤セキュリティー文書の作成
· 1班がドラフトした文書を元にセキュリティー文書を作成。連盟及び本社に提出の上、要員にも周知済。
（3）道路情報について

　　本社○○滞在組より、連盟Security Delegateから道路情報についての情報集約について指示を受けた。
· 移動時に土砂崩れなどがあった場合、GPSでポイントをプロットし、連盟Security　Delegateにメールにて情報を送ることとなった。（2班では、土砂崩れ箇所はかなり多数存在するため、当面は、車両通行が困難な場合においてのみ報告することとした。
　　⇒合わせてMobileやアセスメント時にもプロットしている（Google map参照）
https://www.google.com/maps/○○○○○○○○
9. その他

（1）MoHへの要員登録について

別紙登録用紙を記入し、免許証（医師・看護師のみ）とパスポートのコピーと併せ、HNS medical coordinatorのDr. M（○○○○@gmail.com）にメールで提出。FACT-HEALTHにもCCで送信した。未だ返事はない。
· 
＊要員の休暇


2班では土曜日はローカルスタッフも含めて原則として休暇日とし、チームを半分に分けて○○あるいは■■で休暇を取った。○○ステイ組は金曜日の○○:○○に○○を出発し△△へ。土曜日はフリーとし日曜日の7:30に○○から□□へ。○○ステイ組は土曜日は△△ホテルでランチをしたり、バーベキューをしたりした。








