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一般社団法人長崎県作業療法士会 教育局 

教育局運営手引 

 

[職務内容] 

1. 生涯教育制度の運用に関すること 
・ 現職者共通研修の開催（地区担当理事との連携） 

・ 現職者選択研修の開催（地区担当理事との連携） 

・ 現職者研修参加者の名簿管理（7年間保管） 

・ 県士会会員の受講記録管理 

・ 現職者研修講師可能者の掌握 

・ 会員からの申請による基礎ポイントの発行（随時） 

・ 本会が認定したSIG団体からの申請による基礎ポイントの発行（年度末） 

・ 本会裁量ポイントの発行（年度末） 

2. その他生涯教育に関すること 
・ 来年度現職者研修の開催月、開催地の計画（年度末） 

・ 生涯教育制度の推進 

・ 生涯教育制度に関する情報提供及び問い合わせへの対応 

・ 生涯教育制度推進委員会への出席 

・ 日本作業療法士協会との連携 

 

[部長・部員] 

1. 教育局長は、会務運営の効率化を図るため、以下の諸係を組織し、委員を置く。 
・ 教育局部長 各地区に1名 

2. 上記の者は、教育局長が推薦し、会長が任命する。任期は教育局長と同様とし、再任を妨げない。 
3. 教育局長は、年度開始当初に事務局に報告し、事務局から委嘱状を送付する。 
 

[会 議] 

1. 教育局長は、職務遂行のため以下の会議を開催する。 
・ 企画運営会議 教育局職務の遂行、企画、運営に必要な会議及び作業に係る会議 

2. 局内の連絡は、メールやFAX、電話などの手段を用いて行う。 
3. 会議の開催は、実施事業記録に記録する。また、規定の書式を用いて会議出席者の旅費交通費及び会議費を
支払う。 

 

[予算決算・会計処理] 

1. 教育局長は、年度当初に予算計画を、年度末に決算報告を、規定の書式を用いて行う。また、場合により、
補正予算を組むことがある。 

2. 教育局長は、実施事業及び会計を管理し、理事会に報告する。 
3. 教育局長は、会計処理に関する以下の書類を管理する。 
・ 実施事業記録簿 

・ 出納管理簿 

・ 銀行通帳 

・ 領収書 

・ 備品台帳（有形固定資産及び、耐用年数1年以上、取得価額3万円以上の消耗備品を管理する場合） 

4. 会計処理は、本会が定める各規程に則り行う。対応に苦慮する場合は、理事会で検討し対応する。 
5. 会計報告は、6ヶ月毎に事務局へ行う。 
 

[現職者共通・選択研修開催] 

1. 各研修の開催に向けて、開催地区の地区担当理事と連携して進めていく。開催に向けた流れと役割について
は、別添様式1及び別表１を参考に進めていく。 

2. 学会開催地区は、学会に係る運営負担が増大するため、研修会開催を避けるように留意する。 
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一般社団法人長崎県作業療法士会 教育局 

[手引の変更] 

1. この手引の変更は、理事会の承認を必要とする。（試行期間の文言削除） 
2. （試行期間内の文言削除） 
 

[附 則] 

・平成23年6月1日 試行（平成24年3月31日まで） 

・平成24年4月1日より施行 

 

 

 

 

 

[別添様式1]（研修講師依頼スケジュール） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年 月 日 （ ） ： ～ ：

研修会会場の決定

仮予約 （ ／ ） 本予約 （ ／ ） 仮払金受取 （ ／ ）

支払い （ ／ ） → 「長崎県作業療法士会」での領収書

研修会スケジュール（案）決定

講師依頼 → 事務局へ公文書発送の依頼 （ ／ ）

１） 〒

）

２） 〒

）

３） 〒

）

４） 〒

）

※決定後，事務局・教育局理事へ提出

会員へのアナウンス → 広報局へ依頼

県士会ＨＰ （ ／ ） Ｆネット （ ／ ） （ ／ ） （ ／ ）

当日スタッフの確保 名 ） 名 ） 名 ） （ 名 ） （ 名 ）

役割： Km 円 役割： Km 円 役割： Km 円

役割： Km 円 役割： Km 円 役割： Km 円

役割： Km 円 役割： Km 円 役割： Km 円

※決定後，教育局理事へ提出

配布資料の提出依頼 → 県士会ＨＰへの掲載依頼 （ ／ ）

必要物品・消耗品等は「長崎県作業療法士会」の領収書

開始30分前には集合し，設営準備を行う

交通費支給があるため，スタッフは印鑑持参のこと

開 催 場 所 ：

開 催 時 間 ：

参 加 費 ：

施設名：

開 催 責 任 者 ：

開 催 日 ：

長崎県作業療法士会　研修会開催・講師依頼スケジュール

1.5～2ヶ月前

担 当 部 局 ・ 地 区 ：

平成

研 修 会 名 ：

講義名

第一候補

第一候補

第二候補

1.5ヶ月前

１）

第二候補

第二候補

講師名時間

２）

３）

４）
第一候補

第一候補

第二候補

本人 施設

施設名：

○･×

： ～

～

：

：

～ ：

： ～

： ：

講義名

：

公文書
施設住所

（施設長名

1週間前

当　日

1ヶ月前

講義名

講義名

講義名

（施設長名

施設名

（施設長名

氏名 施設名

講師名 認定ＯＴ

（受付 （スライド （会場

施設名氏名氏名 施設名

施設名： （施設長名

施設名：
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[別表1]（現職者共通・選択研修開催に向けた流れと役割） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年度初め 年間計画の決定
開催月・担当地区の決定

開催１ヶ月半前 担当地区への依頼
日程調整 企画書作成
会場決定
講師依頼
スタッフ確保 理事会ML

開催１ヶ月前 Fネットへの掲載
毎回のFネットへ確実に掲載する

１週間前 講師より資料の受け取り（教育局アドレス）
確実なスタッフ決定→受講該当者はスタッフとして認めない
スタッフの役割分担決定（照明・スライド・受付・駐車場・他）

3日前まで 県士会HPに講義資料（PDFに変換）のアップロード依頼
通帳より概算払い（謝金・交通費・会場費・消耗品費等）
受講シールの作成
スタッフ交通費支給用紙作成

当日４５分前集合 講師用の飲料水の購入→領収書
PC・プロジェクターの持参（ppt講師資料含む）
会場設営

机・イス・PC・プロジェクター・マイク
受付設営

机・イス・名簿・お釣り・受付セット
各案内表示（受付・プログラム等）

受付開始 手帳の受け取り
参加者の受付（名簿への記載）→受講プログラムの確認
参加費徴収（１コマ：１０００円）

講義前～講義中 講師用飲料水を演台上に準備
徴収した参加費の計算及び照合
受講記録データ入力（過去の受講記録の確認）
受講シール必要数の準備（cut・捺印・手帳挟み込み等）
講師謝金領収書作成
講師・スタッフ用弁当の手配（必要時）→領収書

各講義終了後 講師謝金支払い→領収書（自宅住所・名前・捺印）

講義終了後 手帳の返却・受講シールの配布
参加人数最終把握
参加費の精算
会場撤収
会場費支払い→領収書
スタッフ交通費支払い（捺印）
概算払いの精算

翌日以降 概算払いの残金通帳入金
参加費の通帳入金
出納帳の作成
理事会にて結果報告

開催1ヶ月半前 開催日程の調整：曜日・時間
会場の決定
代表的な会場名～これに限らず
長崎地区： 長崎大学医学部保健学科

長崎市福祉センター
県央地区： 諫早市健康福祉センター

諫早市社会福祉会館
ながさき看護センター
小野ふれあいセンター
シーハット大村
東彼杵会館

県北地区： 耀光リハビリテーション病院
長崎国際大学

県南地区： 有明町文化会館
講師依頼→基礎コース修了及び経験年数５年以上
スタッフ確保

開催１ヶ月前 会場予約の確認
仮払い→教育局理事より受け取る（立替は極力避ける）

１週間前 確実なスタッフ決定→受講該当者はスタッフとして認めない
スタッフの役割分担決定（照明・スライド・受付・駐車場・他）

当日４５分前集合 会場設営
机・イス・PC・プロジェクター・マイク・ビデオ

駐車場誘導

受付開始 受付担当者
手帳の受け取り
参加者名簿への記載→受講プログラムの確認
参加費徴収（１単位：１０００円）

講義中 受付担当者
徴収した参加費の計算→会計に手渡す
受講シール必要数の準備（cut・捺印・手帳挟み込み等）
講師・スタッフ用弁当の手配（必要時）→領収書

各担当者
各講義のスムーズな運営に努める

全講義終了後 受付担当者
手帳の返却・受講シールの配布

各担当者
会場撤収

※日当の配当有り→印鑑を忘れないこと

事務局→公文書の発送
教育局→地区担当との連携

現職者共通研修運営全体マニュアル

現職者共通研修地区担当者マニュアル

企画書作成し

理事会MLで報告


