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Step1 相談の申込
「相談申込書」

【依頼者】 【技能振興コーナー】

内容の確認
・担当者(窓口)設置
・指導者・会場事前確認

Step2 依頼の申請
「派遣依頼申請書兼回答書」

回答書の作成
・指導者・会場調整
・日程調整

Step3 受講者情報の提出
「実施計画書（受講者欄）」

実施計画の作成
・指導計画調整

【
材
料
納
入
者
】

Step4 実施
「変更連絡」（変更が発生した際）

【
指
導
者
】

【
会
場
担
当
者
】

Step5 報告書類の提出
（毎月）
「受講者名簿」

（終了月）
「依頼者アンケート」
「受講者アンケート」
「材料費請求書類」(請求する際)

【
傷
害
保
険
担
当
者
】内容の確認、支払い

・指導者費用支払い
・会場費支払い
・材料費支払い
・傷害保険料支払い

提出

回答

調整

支払

依頼

（毎月）
「実施報告書」（翌5日迄に提出）

Step毎の様式は下記からダウンロードして下さい。
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