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岐阜県における分会場校・試験場校における全商検定事務手続き
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委員長　村　山　義　広 　
１．都道府県本部校の事務
【要項発送時】
①「分会場受験申込者数報告書」（分様式⑧）と「合格人数内訳書」（分様式⑦）と「分会場合格者数報告書」（分様式⑨）は各検定の様式に変更する。
②分会場を有する各試験場校、分会場校（昨年度受験実績のある分会場校）に「関係書類集」等、必要送付書類に加え、「岐阜県における分会場校・試験場校マニュアル」を送付する。
③試験場校から「分会場の承諾」（分様式②）を受け取り、「分会場の承認」（分様式③）を試験場校に送付する。
　【検定後処理】
試験場校から受け取った「合格人数内訳書」（分様式⑦）を利用して、学校別の申込者数・実受験者数・合格者数・合格率一覧を作成し、岐阜県検定委員会事務局（県立岐阜商業高校内）へ送付する。
２．試験場校（分会場を有する）の事務
【本部校から要項到着後】
①分会場を有する試験場校は「分会場の申請」（分様式①）を分会場校より受け取り、その写しを添付して、都道府県本部校へ「分会場の承諾」（分様式②）を送付する。
②都道府県本部校から「分会場の承認」（分様式③）を受け取り、「分会場承認規則」（分様式④）（試験場校の振込銀行口座と検定担当者を記入すること）とＷｅｂシステムよりダウンロードした「受験申込者名簿謙成績記入表」データファイルを分会場校へ送付する。
　【検定申し込み】
①分会場校より、締切日までに「受験申込者名簿兼成績記入表」データファイル、「分会場受験申込者数報告書」（分様式⑧）、「受験料」を受け取る。
「受験料」は「分会場受験申込者数報告書」（分様式⑧）に記載されている「試験場校送金額合計」の金額を受け取る。
　　※全商検定「関係書類集」記載事項と相違点があるが、当手続きを実施すること。
②分会場校から受け取った「受験申込者名簿兼成績記入表」データファイルに受験番号を記入し、分会場校へ送付する。（送付の際は簡易書留または直接手渡し）
【本部校へ報告】
①自校と分会場校の「受験申込者数報告書」を合算して、都道府県本部校へＷｅｂ送信・送付する。
②受験料も自校と分会場校を合算した金額を都道府県本部校へ送金する。
③分会場校の経費は受験料収入の４４％（１円未満切捨）（英語検定は３３％）を計上するため、都道府県本部校への送金額と若干の誤差が生じることもあるが、これは分会場校の端数処理によるもので、その差額は試験場校段階で雑費で処理されたい。
【委嘱状の交付】
①分会場校から「事前試験委員リスト」（分様式⑫）を受けとったら、試験場委員長名で「委嘱状」を作成し、分会場校に送付する。
【行政財産使用許可申請書の作成】
　①各分会場から申請書を受け取り、試験場校長印を押印し、返送する。
【試験問題の送付】
①試験問題を受け取ったら、直ちに分会場校に宅配便を利用して送付する。
②分会場校から「問題受領確認書」（分様式⑥）を受け取る。検定実施日の５日前に「問題受領確認書」（分様式⑥）が届かない場合は、担当者に連絡すること。
【検定終了後】
①分会場校から「分会場合格者数報告書」（分様式⑨）と「受験申込者名簿兼成績記入表」データファイルを受け取る。
②自校と分会場校の「合格者数報告書」をＷｅｂ送信する。その際、表示される「合格者数報告書」を印刷して押印し、保管する。また、その他「関係書類集」に添付されている提出書類を合算し、都道府県本部校に送付する。（試験場校用）を使用すること。
③「合格人数内訳書」（分様式⑦）を作成し、都道府県本部校へ送付する。（マニュアルには簿記を例にして作成してある。）
　【源泉徴収事務】
①分会場校から「分会場試験委員リスト」（分様式⑩）と「分会場監督・採点手当、事務手当明細表」（分様式⑪）の写しを受け取る。
②自校と分会場校を合算し、試験委員登録を行う。（Ｗｅｂ上で）
③自校と分会場校を合算し、「監督・採点手当等」をＷｅｂ送信する。
　【合格証書の送付】
①合格証書が届いたら、分会場校の合格証書と「受験申込者名簿兼成績記入表」の写しを分会場校に送付する。
　【会計の報告】
①分会場校から「分会場校収支報告書」（分様式⑤）とその他証憑類と経費の残金を受け取る。（２回実施される検定は、毎回受け取る。）
②自校と分会場校の「分会場校収支報告書」（分様式⑤）を合算し、「試験場校収支報告書」を作成し、都道府県本部校にＷｅｂ送信・送付する。
	　試験場校は各本部校や都道府県委員会に提出（Ｗｅｂ送信）するすべての書類に関して、自校と分会場校を合算して作成しなければならない。
　試験場校から分会場校への送付にかかる経費は試験場校の費用とする。



３．分会場校の事務
  【本部校から要項到着後】
①分会場校を希望する学校は、「全商検定試験場校・分会場割り振り一覧表」に従い、自校が属する試験場校に「分会場の申請」（分様式①）を送付する。
※都道府県本部校から送付されたら直ちに試験場校に送付すること。
②試験場校から「分会場の承認」（分様式③）を受け取り、保管する。また、同封された「分会場承認規則」に従い、以後の検定業務を実施する。
【検定申し込み】
①受験申込を受け付け、受験料を受け取る。「受験申込者名簿兼成績記入表」データファイルに入力する。
②「受験申込者名簿兼成績記入表」データファイル、「分会場受験申込者数報告書」（分様式⑧）を試験場校へ送付する。（送付の際は簡易書留または直接手渡し）「受験料」（「分会場受験申込者数報告書」（分様式⑧）に記載されている「試験場校送金額」）を試験場校へ送金する。
※送金にあたっては振込によること。
※送金にあたっての振込手数料は雑費として計上する。
③試験場校から受験番号の入った「受験申込者名簿兼成績記入表」データファイルを受け取り次第、「受験票」を交付する。
※全商検定「関係書類集」記載事項と相違点があるが、当手続きを実施すること。
※分会場校から試験場校への各書類の送付、送金手続きの締切は「関係書類集」に記載されている試験場校の締切日の１週間前とする。（休日の場合はその前日まで）
【行政財産使用許可申請書の作成】
　①申請書を作成後、試験場校へ郵送し、試験場校長が押印したものを提出する。
【試験委員リストの送付と委嘱状の受領】
①試験監督者が決定したら、「事前試験委員リスト」（分様式⑫）を作成し、試験場校に送付する。
②試験場校から「委嘱状」を受け取り、「兼職・兼業承認申請書」を作成し、学校長に提出する。
【試験問題の受領】
①試験場校から試験問題が送付されたら数量確認の上、直ちに試験場校に「問題受領確認書」（分様式⑥）を送付する。（ＦＡＸ可）
②試験問題は試験の当日まで厳重に保管すること。
【検定・審査】
①各検定とも「関係書類集」に従い実施する。疑問点は試験場校検定担当者に質問する。
②審査に関して、商業科の教員が不在の分会場校は審査基準に従い採点する。
【検定終了後】
①「分会場合格者数報告書」（分様式⑨）とその他「関係書類集」に添付されている提出書類（試験場校用）を試験場校に送付する。
②「受験申込者名簿兼成績記入表」とデータファイルを試験場校に送付する。（送付の際は簡易書留または直接手渡し）
※分会場校から試験場校への各書類の送付、送金手続きの締切は「関係書類集」に記載されている試験場校の締切日の１週間前とする。（休日の場合はその前日まで）
【源泉徴収事務】
①分会場校は、「分会場試験委員リスト」（分様式⑩）を送付する。
②分会場校は、試験実施日の翌月当初に手当を支払い、受領印を押印の上、「分会場監督・採点手当等明細表」（分様式⑪）の写しを試験場校に送付する。なお、「分会場監督・採点手当等明細表」の委員長は記載しないこと。
　　　※監督・採点手当は１００円単位とし、手当の支給は翌月初とする。
※分会場校から試験場校への各書類の送付、送金手続きの締切は「関係書類集」に記載されている試験場校の締切日の１週間前とする。（休日の場合はその前日まで）
【会計の報告】
①分会場校は、４４％の分会場校経費（英語検定は３３％）について、試験終了後速やかに、分会場校長の検印を受けた「分会場校収支報告書」（分様式⑤）を作成し、証憑書類（入金伝票・支払伝票・出納帳）を添付して試験場校校長に提出する。年２回実施される検定は毎回「分会場校収支報告書」（分様式⑤）を作成し報告し、残金を送金する。
　　　　※入金・支払伝票は「分会場校収支報告書」分様式⑤に添付
　　　　※支出は当日の検定試験の実施に係るもののみ経費とすることができる。検定試験の指導用や練習用に使用したものの購入はできない。（コンピュータを利用する検定で購入できるトナーは、検定回ごとに１本を上限）
　　　　※「分会場校収支報告書」（分様式⑤）の作成にあたって
　　　　　・諸手当は１００円単位とし、合計額は経費の９０％を上限とする。
　　　　　・校長印は私印のこと。
　　　　　・監査は各分会場校の教頭とすること。
③残金を試験場校に送金（振込によること）する。
④送金にあたっての振込手数料は雑費として計上する。
	　分会場校は各本部校や都道府県委員会に提出するすべての書類に関して、試験場校をとおして送付しなければならない。
　分会場校から試験場校への送付、送金にかかる経費は分会場校の費用とする。
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