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講習実施計画 調整会議

●講習事務局
　（調整会議ｽｹｼﾞｭｰﾙ調整）

●文科省申請
   内容入力
  （講師・講習・
ｼｽﾃﾑ初期設定等）

開設者側で
確認・捺印申請

受理⇒審査⇒承認

審査結果受理
WEB申込受付

仮申込（WEB予約）
電話問合せ

※FAXや電話申込は
　 事務局で登録

●本申込証明書
　 内容不備確認

本申込書・
証明書送付

（写真・学校長印）

●受講料の
　 支払い案内

●入金確認
　 未入金案内

受講料支払

【対外的な窓口として】　受講者への各種郵便物や問合せ窓口としての機能を果たします。

【開催者事務局として】　更新講習管理システムへの入力作業、受講料の回収、書類作成・発送等、膨大かつ煩雑な事務作業を代行します。

　※講習開設者で必要となる事務代行サービスをお選び頂けます。

コンビニ
払込用紙

●受講案内
　 作成・発送

受講案内
受領

　①講習実施計画　　　②講習内容の決定　　③講習開設申請　　④承認　①講習実施計画　　　②講習内容の決定　　③講習開設申請　　④承認　①講習実施計画　　　②講習内容の決定　　③講習開設申請　　④承認　①講習実施計画　　　②講習内容の決定　　③講習開設申請　　④承認 　⑤予約申込　　　⑥証明書送付・受講決定 　　　  ⑦受講料請求・回収　 　　　　⑧受講案内受領　⑤予約申込　　　⑥証明書送付・受講決定 　　　  ⑦受講料請求・回収　 　　　　⑧受講案内受領　⑤予約申込　　　⑥証明書送付・受講決定 　　　  ⑦受講料請求・回収　 　　　　⑧受講案内受領　⑤予約申込　　　⑥証明書送付・受講決定 　　　  ⑦受講料請求・回収　 　　　　⑧受講案内受領

受講・試験

事後アンケート回収

●事後アンケート
　 データ入力・集計
 （出欠情報等も含む）

●申込受付確認
　 （定員、抽選）

●本申込証明書
　 申込データ付け合せ

合否判定会議

履修証明
受領

⑨受講・試験　　　⑩合否判定・履修認定　　　 ⑪履修証明受領⑨受講・試験　　　⑩合否判定・履修認定　　　 ⑪履修証明受領⑨受講・試験　　　⑩合否判定・履修認定　　　 ⑪履修証明受領⑨受講・試験　　　⑩合否判定・履修認定　　　 ⑪履修証明受領

事後アンケート
集計結果提出

WEB以外
申込受付

印印印印

印印印印印印印印 印印印印

印印印印印印印印

印印印印
印印印印

印印印印

●受講料
　 入金消込

本申込
案内確認

●本申込
　 案内通知 印印印印

コンビニ
払込用紙送付

データ
連携

更新講習管理
システム

データ
連携

印印印印

●受講者からのお問合せ応対

●履修認定
データ入力・集計

●履修証明書
　 作成・発送
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教員講習②-A


