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職業訓練サービスガイドライン適合事業所認定
自己診断表　兼　補正報告書



	申請事業所名
	

	代表者職・氏名
	

	申請認定段階
	☐　ゴールド　　　　　　　☐　シルバー　　　　　　　☐　ブロンズ

	◎（できている）の数
	

	提　出　日
	自己診断表
	初回提出
(書類審査1回目)
	令和　　年　　月　　日

	
	書類審査
補正報告書
	書類審査２回目
	令和　　年　　月　　日

	
	
	書類審査３回目
	令和　　年　　月　　日

	
	現地審査
補正報告書
	現地審査
(リモート審査)
	令和　　年　　月　　日



　※　職業訓練サービスガイドライン適合事業所認定に当たっては、それぞれ以下の基準を満たしていること。
　　①　ゴールド
自己診断の結果が全て「◎」（できている）であること。
②　シルバー
自己診断の結果のうち必須項目が全て「◎」（できている）であること。加えて、必須項目を含めて64項目以上が「◎」（できている）であること。
③　ブロンズ
自己診断の結果のうち必須項目が全て「◎」（できている）であること。
　
　※　以下の自己診断表で「（必須）」と示している項目が必須項目（44項目）であること。
目次
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3.2.1　職業訓練サービスの目的及び範囲の明確化	3
3.2.2　モニタリング方法の明確化	4
3.2.3　カリキュラムの作成と見直し	5
3.3.1　情報提供等	6
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[bookmark: _Toc40817016] 3.1.1　ニーズ等の把握 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)
	経済及び雇用失業情勢や産業構造等の社会動向に関する情報を把握していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)
	地域の業界団体や、訓練終了後の受講者の就業先となり得る事業所等の雇用側のニーズを把握していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(3)
	受講予定者等のニーズを、受講前の面談や選考の過程を通じ、把握していること。
	

	
エビデンス番号：

	(4)
	受講者を受け入れる訓練環境の設計又は開発のために、受講者ごとの多様な特性に関係するニーズを、把握していること。
	

	
エビデンス番号：

	(5) 
	(1)～(4)のニーズ等を継続的に把握する仕組を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：


[bookmark: _Hlk222906588]
	[bookmark: _Hlk222906775][bookmark: _Hlk216431385]書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：


[bookmark: _Hlk222907449]
	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817017] 3.1.2　把握したニーズ等の取扱い上の留意点 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)
	職業訓練サービスの設計に当たり、3.1.1のニーズ等の分析結果の活用に留意していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)
	職業訓練サービスの設計に当たり、3.1.1のニーズ等を踏まえた課題及び問題点を把握する手順を、職業訓練のプロセスごとに明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(3)
	職業訓練サービスの設計に当たり、3.1.1のニーズ等を踏まえた訓練方法、訓練教材及び訓練成果の検討に留意していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020866]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：

	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：





[bookmark: _Toc40817018] 3.2.1　職業訓練サービスの目的及び範囲の明確化 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	3.1.1において整理した情報を分析し、その結果を踏まえ、職業訓練サービスの目的及び範囲に関する項目を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	②
	職業訓練サービスが対応できる範囲の情報や相談援助の機会について、受講希望者へ提供する方法を明確にしていること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Hlk215601809][bookmark: _Toc12020867]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：





[bookmark: _Toc40817019] 3.2.2　モニタリング方法の明確化 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	職業訓練サービスの提供前に、受講者の就業先となり得る事業所等の関係者に対して、事業所等が期待する職業訓練の効果・成果について、確認する方法を明確にしていること。
	

	
エビデンス番号：

	②
	訓練期間中に、訓練目標に対する到達状況を把握するため、受講者の意見聴取及び職業能力の習得状況について、モニタリングする方法を明確にしていること。
	

	
エビデンス番号：

	③
	訓練修了後に、受講者が習得した職業能力の活用状況（就業先の企業や組織でどのように活かしているか）について、確認する方法を明確にしていること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020868]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817020] 3.2.3　カリキュラムの作成と見直し 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)
	3.2.1の職業訓練サービスの目的及び目標を踏まえ、カリキュラムを作成していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)
	(1)で作成したカリキュラムに適した訓練方法を設定していること。
	

	
エビデンス番号：

	(3)
	訓練修了時に職業訓練の目的及び目標が達成できるよう、モニタリングの結果を踏まえた追加指導等の支援方法を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(4)
	職業訓練サービスの提供を確実に行うため、民間教育訓練機関を含む関係者ごとの役割及び責任を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(5) 
	カリキュラムを改善する手順を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020869]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817021] 3.3.1　情報提供等 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)
	職業訓練サービスの提供前に、職業訓練サービスの内容について、受講者等に対し告知していること。また、必要に応じて、受講者の理解の確認をしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)
	職業訓練サービスの提供前に、受講者の義務と責任について、受講者に対し告知していること。また、必要に応じて、受講者の理解の確認をしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(3)
	職業訓練サービスの提供前に、受講者に対する民間教育訓練機関の義務と責任について、受講者等に対し告知していること。また、必要に応じて、受講者の理解の確認をしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(4)
	職業訓練サービスの提供前に、職業訓練を実施する環境について、受講者等に対し告知していること。また、必要に応じて、受講者の理解の確認をしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020870]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817022] 3.3.2　人的及び物的資源の準備 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)
	職業訓練サービスを提供する際に必要な人的及び物的資源を、職業訓練の実施に支障なく利用できるように準備していること。
	

	
エビデンス番号：

	(2)
	訓練の実施に支障がないよう、人的資源を活用する体制を整え、物的資源については講師及びスタッフが直ちに活用できるように準備していること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020871]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817023] 3.3.3　訓練環境の整備 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)①
	安全衛生に関する法令等に基づき、訓練環境について、安全衛生対策を講じていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(1)②
	事故及び災害等の発生時の対応及び再発防止のための、一連の手順を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)①
	受講者の安心かつ安全な受講のため、職業訓練サービスを実施する環境を整備していること。
（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)②
	訓練効果を高める環境を整備していること。
	

	
エビデンス番号：

	(2)③
	受講者からの苦情・提案・相談に対する個別支援を整備していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(3)①
	民間教育訓練機関の管理外にある人的及び物的資源を活用する場合に備え、最小限の要件を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(3)②
	民間教育訓練機関の管理外にある人的及び物的資源を活用する場合、要件を満たすよう、当該資源を管理する機関と調整していること。
	

	
エビデンス番号：



≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：





[bookmark: _Toc40817024] 3.3.4　職業訓練の実施 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)
	安心して受講できる環境を提供するため、訓練期間中の運営体制を定めていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)
	職業訓練の実施状況のモニタリング及びその評価の結果を踏まえ、受講者に対して支援を行っていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(3)
	講師及びスタッフの行動規範を定めていること。
	

	
エビデンス番号：

	(4)
	受講に際しオリエンテーションを実施し、受講者に必要な事項について伝達していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(5)
	証明書等の発行手順に従い、修了証や受講証明書の発行等を行っていること。
	

	
エビデンス番号：

	(6)
	訓練期間中の受講者の個人情報に関する書類及び訓練記録類を適切に管理し、定められた期間保管していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020873]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：


	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：


[bookmark: _Toc40817025] 3.4　職業訓練サービスのモニタリング 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	訓練期間中に、受講者の職業能力の習得状況を確認し、記録していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	②
	訓練期間中に、受講者の受講状況（欠席、欠課、遅刻、早退等）を確認し、記録していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	③
	訓練期間中及び訓練修了後に、職業訓練サービスの効果を確認するために、受講者及び事業所等から意見を聴取していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020874]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：


[bookmark: _Hlk222908540]
	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817026] 3.5.1　評価対象及び評価指標等の設定 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)
	職業訓練サービスを評価するために、評価を実施する際の要件（評価対象及び評価指標）を設定していること。
	

	
エビデンス番号：

	(2)
	評価方法や評価手順等の仕組を明確にしていること。
	

	
エビデンス番号：

	(3)
	収集した評価データ及びその他の評価に係る情報について、留意事項を明確にしていること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020875]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817027] 3.5.2　職業訓練の効果の評価等 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)①
	受講者の習得度の評価の実施について、留意事項を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(1)②
	習得度の測定を行い、受講者ごとに職業訓練の効果を評価していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)①
	習得度以外の評価項目について、評価の際の留意事項を明確にしていること。
	

	
エビデンス番号：

	(2)②
	習得度以外の評価項目について、受講者ごとに職業訓練の効果及び成果を評価していること。
（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020876]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817028] 3.5.3　職業訓練サービスの効果の評価 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)①
	職業訓練サービスの評価担当者を選任又は育成する手順を明確にし、その手順に基づき評価担当者を任命していること。
	

	
エビデンス番号：

	(1)②
	評価担当者が評価能力を備えるための研修を、計画的に実施していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)①
	職業訓練サービスの効果の評価に関する留意事項を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)②
	職業訓練サービスの効果を評価するための評価指標・評価目標、評価の観点、評価基準を設定し、評価を行っていること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020877]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817029] 4.1　マネジメントシステムの確立 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)
	PDCAサイクルの導入のため、マネジメントシステムの管理と運営の基本ルールを設定していること。
	

	
エビデンス番号：

	(2)
	経営陣の中からマネジメントシステムを適切に運用する責任者を1名任命していること。
	

	
エビデンス番号：

	(3)①
	マネジメントシステムを確立していること。
	

	
エビデンス番号：

	(3)②
	確立したマネジメントシステムの運用状況を文書により記録していること。また、講師及びスタッフが閲覧できる手順を確立していること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020878]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817030] 4.2　事業戦略及び計画 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	事業計画を策定し、文書により記録していること。
	

	
エビデンス番号：

	②
	事業計画には、経営理念、経営方針、経営目標、経営組織の説明及び品質方針が記載されていること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020879]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817031] 4.3　マネジメントシステムに関する情報の共有等 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	－
	講師及びスタッフ（協力者を含む）に対して、確立したマネジメントシステムを説明し、その運用の改善に関する意見を求めるための仕組と手順を明確にしていること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020880]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817032] 4.4　記録及び文書管理 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	ガイドラインの適用及び遵守の状況を文書により記録し保存する手順を確立していること。
	

	
エビデンス番号：

	②
	講師及びスタッフが文書を閲覧する手順を確立していること。
	

	
エビデンス番号：

	③
	文書の管理・維持・更新に関し必要な事項を定めた規程等を作成していること。また、その規程等に基づき適切に文書の管理・維持・更新を行っていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	④
	受講者等に関する情報を記録していること。また、その情報を適切に管理していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020881]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817033] 4.5　財務管理及びリスク管理 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	(1)①
	職業訓練サービスに係る財務状態及び運営状況の透明性を確保するため、財務及び会計に関する基準を定め、会計責任者の設置等の必要な事項を定めていること。
	

	
エビデンス番号：

	(1)②
	財務及び会計に関する事務を適切に行い、帳簿等に必要な事項を記録し保存していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)①
	職業訓練サービスの継続に係るリスクを把握し、リスク管理の仕組を確立していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	(2)②
	リスク管理の仕組を適切に運用し、文書に記録していること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020882]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817034] 4.6.1　人事管理並びに人的及び物的資源の選択、配分及び配置 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	ニーズ及び訓練効果に配慮して人的及び物的資源を配分・配置する手順を確立していること。
	

	
エビデンス番号：

	②
	人的及び物的資源の維持又は管理を行っていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020883]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817035] 4.6.2　講師及びスタッフ等の職務遂行のための能力等の管理 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	職業訓練サービスに関わる講師及びスタッフの職務遂行に必要な能力等を明確にしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	②
	①で定めた能力の評価基準に基づき、講師及びスタッフの特性や能力に対する評価を個人別に行っていること。
	

	
エビデンス番号：

	③
	講師及びスタッフの評価結果が各個人と共有される仕組を構築していること。また、適切かつ公平に各個人と評価結果を共有していること。
	

	
エビデンス番号：

	④
	講師及びスタッフの意欲、仕事に対する満足度、要望等を聞く仕組を整備していること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020884]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817036] 4.6.3　講師及びスタッフ等の能力開発等 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	継続的かつ計画的に講師及びスタッフの能力開発に取り組んでいること。
	

	
エビデンス番号：

	②
	能力開発の取組の効果を評価し、記録する手順を確立していること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020885]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817037] 4.7.1　受講者等からの意見及び要望等への対応 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	職業訓練サービスの目標の達成状況、受講者等の満足度・意見・要望等を把握・分析・対応する手順を確立していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	②
	4.7.1①の分析の結果、職業訓練サービスが期待する成果を上げていない場合に、必要な改善処置を講ずる手順を確立していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020886]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817038] 4.7.2　内部監査 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	マネジメントシステムが効果的に機能しているかを確認するために、内部監査を実施する手順を確立していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	②
	4.7.2①の手順に従い、内部監査を計画し実施していること。また、実施の結果について報告をしていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020887]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817039] 4.7.3　予防処置及び是正処置 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	職業訓練サービスに対するモニタリング及び評価の結果並びに内部監査結果に基づき、是正処置及び予防処置を実施し、その状況を記録していること。
	

	
エビデンス番号：

	②
	予防処置後及び是正処置後の有効性を確認していること。
	

	
エビデンス番号：



[bookmark: _Toc12020888]≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：




[bookmark: _Toc40817040] 4.7.4　マネジメントシステムの点検 
◆自己診断表
	書類審査1回目

	項番
	「自己診断及び審査の基準」に対する取組概要
	自己
診断
結果

	①
	マネジメントシステムの責任者が、マネジメントシステムを定期的及び必要に応じて随時点検し、対応の必要性または必要な対応を示した点検結果を記録していること。（必須）
	

	
エビデンス番号：

	②
	マネジメントシステムの責任者は、点検結果を経営責任者へ報告し、記録していること。
	

	
エビデンス番号：

	③
	マネジメントシステムの点検結果を踏まえた対応を行っていること。（必須）
	

	
エビデンス番号：



≪エビデンス≫
	番号
	エビデンス名称
	作成日／改訂日
	該当箇所
	提出の段階

	
	
	
	
	▼



◆補正報告書
	書類審査２回目（書類審査1回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	書類審査３回目（書類審査２回目の指摘に対する補正）

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：



	現地審査（リモート審査）の指摘に対する補正

	項番
	指摘に対する補正内容

	
	
エビデンス番号：
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