
様式第５号
研修修了の証明及び受講歴の管理方法
１　研修修了の証明

	①発行責任者
	職　　　　　氏名

	②修了証の写し
	別紙のとおり　※別紙にて添付する

	③発行手順
	※発行手順を詳細に記載する



	④紛失時の対応
	※再発行への対応手順を記載する


２　受講歴の管理方法

	①管理責任者
	職　　　　　氏名

	②管理方法
	※「事務担当責任者が管理するパソコンに暗号化して保存」「名簿は事務所内の金庫に保管」等管理方法を詳細に記載する




