一般社団法人山口県臨床検査技師会

研究部門研修会　開催手順
2018年5月作成
2020年5月改訂
１．研修会開催に関する承認

(1) 講師の決定：県内在住者を優先し、該当者がいない場合、中国地区をあたる。講師が会員の場合は県内、県外に限らず、必ず、計画書に会員番号を記載のこと。
(2) 会場は、山口県総合保健会館を第一候補とし、取れない場合は、なるべく価格の安い施設を利用すること。山口県総合保健会館の予約は事務局で行うが、必ず事前に事務局に空き状況を確認すること。開催日は2月末日までとする。（日臨技への決算報告書の提出期限の為）
(3) 実務委員は山臨技会員とする。非会員を実務委員とする事は出来ない。
研修会の実務委員と講師を兼任する場合、行動費と講師料を両方渡す。
（実務委員5名以内であれば可）20190711部門長会議審議、20190801理事会承認
(4) １研修会に携わる委員は、部門長、実務委員を含め、5名以内で運営する（合同開催の場合でも）。実習を含む研修会は事前に理事会、学術担当副会長に相談すること。
(5) 共催の場合は、先方と出資割合を相談しておく。予算書は、先方が負担する費用等を含めて計上する(出資箇所は予算書に明記しておく）。共催の場合は、外部講師（協賛メーカー外）に講師を依頼し、その講師料、または交通費、宿泊費のいずれか、または複数をメーカーが支払った場合となります。その際には、主催、共催ともに負担分を明記して、計画書、予算書を提出すること。

(6) 臨床検査総合部門長の承認（変更あり）
　３ヶ月前の理事会で研修会開催前資料（様式１）（案内文・計画書・予算書・申込書（必要時。申込制でない場合は「申込書」シートは削除しておく）の承認を受ける。資料が完成したら必ず複数部門で研修会前資料のチェックを行い、臨床検査総合部門長へ送付し、理事会承認の前に確認を受けること。臨床検査総合部門長への送付期限は、理事会（毎月第一木曜日）前週の木曜日とする（期限厳守）。資料のファイル名は「20180529●●部門研修会計画書」のように西暦でお願いします。臨床検査総合部門長は、理事会の週月曜日までに学術部門副会長にメール送信する。
(7) 理事会の承認

臨床検査総合部門長は、研修会開催前資料を学術部門担当副会長に提出後、理事会の承認を受ける。理事会は「毎月第一木曜日」に開催予定
(8) 理事会承認後、学術部門担当副会長が事務局に連絡し、事務局より各施設に案内文・申込書をメールする。
(9) 会誌「山口臨技」への研修会報告として、また会誌充実のため、講師の方々に投稿をお願いする。講師の方に依頼し、了解が得られたら、事務局へ連絡する。事務局より講師へ原稿依頼を送付する。
投稿を受諾していただいた場合は必ず、何月号の会誌に掲載予定であることを伝える。「山口臨技」編集委員に確認すること。
２．研修会開催準備
１）必要書類の準備
①講師依頼文(様式３)の作成
②講師所属施設長宛ての講師派遣依頼状(様式４) の作成
③研修会資料(必要がある場合のみ）
講師の資料等、印刷が必要な場合、事務局へ連絡すれば、事務局が印刷。
④その他：不明な点は事務局に確認すること。
２）講師依頼状等の発送

事務局から上記①②を講師もしくは指定箇所へ発送する。
３）研修会に使用する機器類、宿泊希望日等の確認
講師に対して担当者が必要に応じて調査し、準備、手配する。

４）研修会生涯教育行事事前登録

事務局が、研修会開催日までに、日臨技システムJAMTISへ研修会登録を行う。
３．研修会開催当日
１）受付

ア．会員証登録
①受付は事務局が用意する『研修会用パソコン』を使用し、会員カードを利用して受付を行う(研修会の行事コードは事務局が事前に登録)。

不携帯者は、手書きにて受付を行う。

日臨技への登録については研修会終了後、事務局がまとめて行う。

②実務委員も受講者と同じ点数が付与されるので、同様に受付をする。

③賛助会員は、手書きにて受け付ける。
イ．研修会資料等の配付

ウ．受講料の徴収（研修会前の理事会で決定している）
　　　※受講料は、講師謝金支払い額（謝金＋交通費+宿泊費）に基づき決定する。
その基準は下表の通り。

	講師謝金支払額
	会員受講料
	非会員受講料

	0～30、000円
	300円
	3、000円

	30、001～60、000円
	500円
	5、000円

	60、001～90、000円
	1、000円
	8、000円

	90、001円～
	1、500円
	8、000円


２）『講師』に対して（技師会員の場合は県外、県内に限らず、必ず、会員番号を聞くこと）
ア．「講師料」、「交通費」と「宿泊費」の支払い

①　事前に事務局が準備している講師料(税抜き)、交通費及び宿泊費を支払う。

なお、講師の所属施設の都合(公務員等）により、交通費を受け取らない方や、事前に“講師料はこの金額で”と申し出てくる方があるので、その場合は個別に対応する。

· 講師料の金額は、一時間以上の講演につき、原則として下表の講師料に基づくものとする。
※
税金分は下記の金額で、税金分を技師会が支払う。
※
県内技師は、交通費込みとする。
※領収書をもらうが源泉徴収に必要なので施設ではなく、自宅住所が望ましい。
※講師本人に対して当会から年間5万円以上支払う場合にマイナンバーの提出が必要になる。（個人情報につき取扱注意)その都度、事務局に確認してください。
以下H29年度に追加
部門には年間5万円以上支払いになりそうな講演者がある場合に事前に部門長に山臨技事務局から連絡をしていただく。部門長は講演前に講演者にマイナンバーが必要であることを伝えてもらう。（H281026）
	職種
（60分以上）
	院長クラス
	医師
	メーカー
	県外技師
（日臨技会員、
他職種）

	講師料
（税金分）
	50、000
（5、685）
	30、000
（3、411）
	10、000
（1、137）
	20、000
（2、274）


	職種
	教授

(日臨技会員)
	准教授、助教授、講師、県内技師

（日臨技会員）

	講演時間


	１時間以上
	１時間以上
	30分以上

１時間未満

	講師料

（税金分）
	20、000

(2.274)
	10、000

(1、137)
	5、000
(568)


　　　※１つの研修会で、１名の講師が複数の講義(実習）を担当しても、講師料を複数回数で計算はしない。
　　イ．講師への生涯教育研修履修点数の付与(講師が日臨技会員の場合）
　　　※受講者への処理と同じ。
　ウ．交通費について

　　　立て替えの場合は、領収書と引き換えに実費で支払う。事前にチケットを購入し、送付してもよい。
　エ．宿泊費について

　　　10、000円を限度とし、依頼があれば手配する。
４．研修会終了後の処理
１）各講師へ礼状を送付(事務局より送付)。(様式５)
　　①  研修会開催日の翌週には発送する。

    ②  会長名と連名で送付する。
　２）会計報告の内容確認

　　　①  研修会開催後資料（報告書・決算書・内容要旨書）（様式２）を臨床検査総合部門長へ提出。必ず複数部門で研修会開催後資料のチェックを行い、臨床検査総合部門長へ送付し、理事会承認の前に確認を受けること。臨床検査総合部門長への送付期限は、理事会（毎月第一木曜日）前週の木曜日とする（期限厳守）。資料のファイル名は「20180529●●部門研修会報告書」のように西暦でお願いします。臨床検査総合部門長は、理事会の週月曜日までに学術部門副会長にメール送信する。事務局は理事会へ提出し、承認を受ける。
　　　
様式１：研修会前資料（案内文・計画書・予算書・申込書（必要時））

様式２：研修会後資料（報告書・決算書・内容要旨書）

様式３：講師依頼書

様式４：講師派遣依頼書

様式５：講師礼状
「研修会で使用する物品（原則、事務局が準備する）」
1． ノートパソコン
2． プロジェクター
3． バーコードリーダー
4． レーザーポインター
5． 講師飲み物
6． 講師料
7． 実務委員行動費
8． おつり
9． 領収書
１０．　必要備品の確認（マイクの本数など）
１１．　筆記用具
１２．　非会員記入用名簿
１３．　その他

　　　必要なものがあれば、事前に事務局へ連絡し、用意してもらう

「総合保健会館の入り方」
①事前にカードキーを事務局からもらっておく（カードキーは紛失させないよう十分に注意すること）。

②当日、カードキーで、検査技師会事務局のボックスよりカギを取り出す。事務局は３階。
③研修会終了後は、カードキーを使って、事務局のカギを元のボックスへ格納する。
更新履歴

	平成28年11月10日


	参加資格
	「日臨技会員かつ山口県もしくは他県技師会会員、学生、山臨技賛助会員
	理事会承認

	平成28年11月10日
	参加徴収
	講師とそのお付きの方の参加費は不要。
	理事会承認

	平成29年2月16日
	
	投稿を依頼し、受諾していただいた場合は必ず、いついつの学会誌に掲載予定を伝えること。担当部門が山臨技編集委員に確認すること。

	精度管理委員会にて

	
	
	1月理事会での研修会の参加扱いについて確認しますので間違っていましたら1月19日までに返信をください。


参加人数
参加料

講師：

入れない
不要

実務委員：
入れる

必要

被検者：
入れない
不要

メーカー講師
入れない
不要

メーカーお付き
入れない
不要

※被検者：生理実習の場合など

※なお、生涯教育の点数が必要な場合は参加費を払うこと。

※講師は参加人数には加えないが研修会講師として生涯教育の所定の点数を登録する


	

	平成29年3月30日
	共催について（追加）
	共催の場合は、外部講師（協賛メーカー外）に講師を依頼し、その講師料、または交通費、宿泊費のいずれか、または複数をメーカーが支払った場合となります。その際には、主催、共催ともに負担分を明記して、計画書、予算書を提出すること。

	

	令和1年8月1日
	講師と実務委員の兼任について
	研修会の実務委員と講師を兼任する場合、日当と講師料を両方渡して良い。
（実務委員5名以内であれば可）20190711部門長会議審議、20190801理事会承認
	

	令和2年1月23日
	県外技師の講師料
	県外技師（日臨技会員）を県外技師（日臨技会員、他職種）とした。
	

	
	実務委員と講師の兼任
	（実務委員が講師をする場合の実務委員行動費はでない）H280725追記

→兼任の場合も、行動費を出す。
	

	令和2年4月
	総合部門長チェックの変更
	(1) 臨床検査総合部門長の承認（変更あり）
　３ヶ月前の理事会で研修会開催前資料（様式１）（案内文・計画書・予算書・申込書（必要時。申込制でない場合は「申込書」シートは削除しておく）の承認を受ける。資料が完成したら理事会承認の前に、臨床検査総合部門長へ送付し、確認を受けること。資料のファイル名は「20180529●●部門研修会計画書）のように西暦でお願いします。→必ず、複数部門で研修会前資料のチェックを行い、理事会3週間前までに学術部門副会長にメール送信する。

	



- 1 -

