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研修科目 受講対象者

66 × 4 回
36 × 3 回

42 × 5 回
36 × 4 回

48 × 8 回

48 × 5 回
36 × 2 回

42 × 4 回
36 × 4 回

44 × 4 回
36 × 1 回

42 × 1 回

42 × 1 回

40 × 2 回

72 × 1 回

30 × 2 回

72 × 1 回

48 × 1 回

64 × 4 回

72 × 2 回

48 × 2 回

54 × 1 回

42 × 2 回

48 × 2 回

36 × 2 回

42 × 2 回

60 × 2 回

60 × 3 回

42 × 3 回

42 × 1 回

36 × 2 回

24 × 84 回

女性職員ステップアップ
セミナー

女性職員に期待される役割を理解した上で、自らの強みを
生かしたキャリアビジョンについて考える。

採用後５年以上の女性職
員

42人

ＩＴ研修・１科目
（８４回開催）

Ｗｏｒｄ，Ｅｘｃｅｌ、Ａｃｃｅｓｓ、Ｐｏｗｅｒ・Ｐｏｉｎｔの基礎、応用研修及びセキュリティ対策に関
する研修

受講を希望し、指定の市販
テキストを持参できる職員

2,016人

問題発見解決研修
（２回開催）

業務効率化を図るために、業務内に潜む問題点を発見
し、その解決を行うための知識及び手法を習得する。

採用後５年目以上で、業務
改善に取り組みたい職員

72人

住民向け文書作成力向
上研修（３回開催）

読み手の立場に立った見やすく、分かりやすい文書を作
成するために必要となる文書作成技術を習得する。

文書作成力を向上させたい
職員

180人

タイムマネジメント研修
（３回開催）

「時間」の概念を再認識し、時間管理・使い方のポイントを
つかみ、一般論に留まらず業務に置き換えて考え、実践
度を高める。

タイムマネジメントに関心の
ある職員

126人

メンタルヘルス研修
（ラインケア）（２回開催）

管理職として部下の抱えるストレスに気づき、個々人に心
の問題を抱え込ませない職場づくりを学ぶ。

管理監督者及びメンタル
ヘルス担当職員・相談員

84人

説明力向上プレゼンテー
ション研修（２回開催）

演習を通して、実践ですぐ使えるスキルを身に付け、少人
数、大人数の前での話し方、説明や説得の方法を習得す
る。

伝わる説明の技術を習得
したい職員

120人

サービス向上研修
（２回開催）

住民サービスの向上に必要な基本的な接遇スキルとク
レームを未然に防ぐ対処方法の習得を図る。

窓口業務の職員・サービス
向上に関心のある職員

96人

ハードクレーム対応
研修（２回開催）

ハードクレーム対応の正しい理解と組織対応の方法を習
得する。

クレーム対応力を身につけ
たい職員

72人

防災・危機管理
（リスクマネジメント）

研修

自然災害を始めとする様々なリスクに対する危機管理に
ついて理解を深め、危機発生時において行政に求められ
る迅速かつ的確な対応力の向上を図る。

係長以上の管理監督者
及び担当職員

54人

コーチング（部下・後輩
指導力向上）研修

（２回開催）

部下の特性に合わせたコミュニケーションの取り方を学ぶ
とともに、部下の主体性を引き出し、成長を促すための
コーチングスキルを習得する。

採用後１０年以上の職員
84人

法制執務研修
(２回開催）

自治体法務の現状・動向や心構えについての基本を学ぶ
とともに条例立案演習等を通して立法技術を習得する。

法務担当職員・法制執務
に関心のある職員

144人

人事評価実務研修
（２回開催）

人事評価制度の基本を理解し、評価者としての役割を認
識するとともに、適正な評価のための留意点及び部下との
信頼関係を構築する面談のポイントを学ぶ。

評価者（課長、係長等）
96人

契約事務研修
(４回開催）

契約の基礎的知識から運用実務まで、適切な契約事務を
遂行するために必要な知識を習得する。

契約事務担当職員・契約
事務に関心のある職員

256人

税徴収事務研修
徴税手続きの概要、滞納処分の手法、滞納整理における
クレーム対応等について、ロールプレイングを通して実務
知識の習得を図る。

税徴収担当職員
72人

特別会計における
消費税事務研修

消費税の仕組み、税額の算出方法等について理解を深
め、申告書の作成方法を学ぶ。

特別会計の消費税事務
を担当する職員

48人

固定資産税（土地・家屋）事務に必要な基礎的知識の習得
を図る。

新任の固定資産税担当
職員

72人

固定資産税(家屋評価）
研修 (２回開催）

固定資産税（家屋）事務に当たって、家屋評価の基礎知識
を再確認するとともに、家屋評価の計算演習を行い、評価
方法やポイントを理解する。

実務経験が１年以上の
固定資産税担当職員

60人

公共マーケティングの
視点から学ぶ！

地域ブランディング研修

政策形成としての地域ブランディングを公共マーケティン
グの視点から学ぶ。

地域ブランディングに関
心のある職員

42人

実務研修
１８科目

（３５回開催）

市町村民税研修
（２回開催）

市町村民税事務に必要な基礎的知識と、個人住民税の課
税計算方法の習得を図る。

新任の市町村民税担当
職員

80人

固定資産税初級研修

新任課長研修
（５回開催）

チームを統括する管理者に必要とされる役割と責務を認識し、環境変化に対応した
リーダーシップ能力の発揮、上級管理職としてのマネジメント力向上を目指す。

新任課長及び
受講していない課長級職員

212人

専
　
門
　
研
　
修

政策研修
２科目

（２回開催）

誰でも楽しく学べる
地域政策づくり講座

地域に根ざした政策形成の意義や問題解決手法をわかり
やすく学び、政策形成についての認識を深める。

地域政策づくりに関心の
ある職員

42人

一般職員２部研修
（７回開催）

組織の中核職員として求められる姿勢を再確認し、部下・後輩の指導に必要なコーチ
ングスキルを体得する。

採用１０年目の職員及び
受講していない職員

312人

新任係長研修
（８回開催）

業務の中核を担うリーダーに必要な意識・態度・行動を学び、相手に合わせた柔軟なコ
ミュニケーション能力を身につけ、チームの生産性を向上させるスキルの習得を図る。

新任係長及び
受講していない係長級職員

312人

新規採用職員研修の受講
者

354人

一般職員１部研修
（８回開催）

５年目職員に求められるリーダーシップの理解を深め、真のリーダシップを発揮していく
意欲を高める。また、業務改善・問題意識の必要性を認識し、変革意識の醸成を図る。

採用５年目の職員及び
受講していない職員

384人

令和２年度（2020年度）　研修計画の体系図

研　修　の　ね　ら　い　及　び　内　容 定員
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層
 

別
 

研
 

修

新規採用職員研修
(７回開催）

公務員としての自覚を促すとともに、接遇や仕事の進め方など基本的な知識やスキル
の習得を図る。

新規採用職員及び
受講していない職員

372人

新規採用職員
フォローアップ研修

　(９回開催）

採用後半年を振り返り、組織での自分の役割を再認識するとともに、モチベーションを
保つための方法を学ぶ。また、効率的に仕事を行うための段取りやコミュニケーション
の手法を習得し、組織への貢献度を高める。
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日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

曜日 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木

大
会議室

中
会議室

担当
者説
明会

小
会議室

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日

大
会議室

防災
危機
管理
研修

中
会議室

小
会議室

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

曜日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火

大
会議室

税徴
収事
務研
修

一般
職員
２部
研修
⑦

中
会議室

消費
税研
修

小
会議室

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金

大
会議室

一般
職員
２部
研修
⑦

中
会議室

市町
村民
税研
修①

市町
村民
税研
修②

小
会議室

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月

大
会議室

人事
評価
実務
研修
①

人事
評価
実務
研修
②

中
会議室

小
会議室

ＩＴ
研修

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

曜日 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水

大
会議室

住民向
け文書
作成力
向上研
修①

住民向
け文書
作成力
向上研
修②

住民向
け文書
作成力
向上研
修③

中
会議室

小
会議室

新規採用職員
研修⑤
【延期】

昭
和
の
日

新規採用職員
研修②
【延期】

新規採用職員
研修④
【延期】

新規採用職員
研修⑥
【延期】

令和2（2020）年度　研修日程表

４
月

新規採用職員
研修①
【延期】

新規採用職員
研修③
【延期】

５
月

憲
法
記
念
日

み
ど
り
の
日

こ
ど
も
の
日

振
替
休
日

一般職員２
部研修

①

一般職員
２部研修

③

新任係長
研修
③

新規採用職員
研修⑦
【延期】

新任課長
研修①

新任係長
研修
①

新任係長
研修
②

６
月

新任係長
研修④

新任係長
研修⑤

固定資産
税初級研

修

一般職員
２部研修

②

新任係長
研修⑦

新任課長
研修③

新任係長
研修⑥

一般職員
２部研修

④

一般職員
２部研修

⑤

地域ブラン
ディング研修

一般職員
２部研修

⑥

一般職員
１部研修

①

一般職員
１部研修

②

問題発見
解決研修

②

新任係長
研修⑧

固定資産税
（家屋評価）

①

８
月

一般職員
１部研修

⑤

一般職員
１部研修

⑥

新任課長
研修④

海
の
日

ス
ポ
ー

ツ
の
日

問題発見
解決研修

①

一般職員
１部研修

③

一般職員
１部研修

④

７
月

新任課長
研修②

新任課長
研修⑤

女性職員
ステップアッ
プセミナー

固定資産税
（家屋評価）

②

ＩＴ研修 ＩＴ研修

山
の
日

９
月

一般職員
１部研修

⑦

一般職員
１部研修

⑧

法制執務
研修①

法制執務
研修②

新規採用
職員フォ

ローアップ
研修
②

地域政策
づくり講座

ＩＴ研修 ＩＴ研修 ＩＴ研修 ＩＴ研修 ＩＴ研修

敬
老
の
日

秋
分
の
日

新規採用
職員フォ

ローアップ
研修
①
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日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土

大
会議室

ハード
クレー
ム対
応研
修①

ハード
クレー
ム対
応研
修②

メンタ
ルラ
イン
①

メンタ
ルラ
イン
②

説明
力向
上研
修①

説明
力向
上研
修②

中
会議室

小
会議室

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

曜日 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月

大
会議室

タイ
ムマ
ネジ
メント
①

タイ
ムマ
ネジ
メント
②

タイ
ムマ
ネジ
メント
③

契約
事務
研修
①

契約
事務
研修
②

契約
事務
研修
③

契約
事務
研修
④

サー
ビス
向上
研修
①

サー
ビス
向上
研修
②

中
会議室

小
会議室

ＩＴ
研修

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木

大
会議室

中
会議室

小
会議室

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日

大
会議室

中
会議室

小
会議室

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28

曜日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日

大
会議室

中
会議室

小
会議室

日 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

曜日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水

大
会議室

中
会議室

小
会議室

令和2(2020)年度　研修日程表

１０
月

新規採用
職員フォ

ローアップ
研修
③

新規採用
職員フォ

ローアップ
研修
⑤

新規採用
職員フォ

ローアップ
研修
⑥

１１
月

文
化
の
日

コーチン
グ研修①

ＩＴ研修 ＩＴ研修 ＩＴ研修 ＩＴ研修 ＩＴ研修

新規採用
職員フォ

ローアップ
研修
④

新規採用
職員フォ

ローアップ
研修
⑦

新規採用
職員フォ

ローアップ
研修
⑧

新規採用
職員フォ

ローアップ
研修
⑨

ＩＴ研修 ＩＴ研修 ＩＴ研修 ＩＴ研修

１２
月

勤
労
感
謝
の
日

コーチン
グ研修②

年
末
年
始

ＩＴ研修 ＩＴ研修 ＩＴ研修

１
月 元

　
日

年
末
年
始

年
末
年
始

年
末
年
始

年
末
年
始

２
月

建
国
記
念
の
日

天
皇
誕
生
日

成
人
の
日

３
月

春
分
の
日
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研修申込みについて

◇研修申込スケジュール表

◇研修申込み・受講決定の流れ
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研修申込スケジュール表

【階層別研修】

研修科目 開催回 申込期限

1 4月7日(火) ～ 4月9日(木)

2 4月8日(水) ～ 4月10日(金)

3 4月14日(火) ～ 4月16日(木)

4 4月15日(水) ～ 4月17日(金)

5 4月21日(火) ～ 4月23日(木)

6 4月22日(水) ～ 4月24日(金)

7 5月11日(月) ～ 5月13日(水)

1 5月7日(木) ～ 5月8日(金)

2 5月26日(火) ～ 5月27日(水)

3 5月28日(木) ～ 5月29日(金)

4 6月4日(木) ～ 6月5日(金)

5 6月9日(火) ～ 6月10日(水)

6 6月11日(木) ～ 6月12日(金)

7 6月30日(火) ～ 7月1日(水)

1 5月19日(火) ～ 5月20日(水)

2 5月21日(木) ～ 5月22日(金)

3 5月26日(火) ～ 5月27日(水)

4 6月2日(火) ～ 6月3日(水)

5 6月4日(木) ～ 6月5日(金)

6 6月22日(月) ～ 6月23日(火)

7 7月7日(火) ～ 7月8日(水)

8 7月14日(火) ～ 7月15日(水)

1 5月21日(木) ～ 5月22日(金)

2 7月2日(木) ～ 7月3日(金)

3 7月9日(木) ～ 7月10日(金)

4 7月21日(火) ～ 7月22日(水)

5 8月4日(火) ～ 8月5日(水)

1 6月16日(火) ～ 6月17日(水)

2 6月18日(木) ～ 6月19日(金)

3 7月14日(火) ～ 7月15日(水)

4 7月16日(木) ～ 7月17日(金)

5 8月4日(火) ～ 8月5日(水)

6 8月6日(木) ～ 8月7日(金)

7 9月1日(火) ～ 9月2日(水)

8 9月3日(木) ～ 9月4日(金)

1 9月24日(木) ～ 9月25日(金)

2 9月29日(火) ～ 9月30日(水)

3 10月1日(木) ～ 10月2日(金)

4 10月6日(火) ～ 10月7日(水)

5 10月8日(木) ～ 10月9日(金)

6 10月13日(火) ～ 10月14日(水)

7 10月15日(木) ～ 10月16日(金)

8 10月20日(火) ～ 10月21日(水)

9 10月22日(木) ～ 10月23日(金)

研　修　日

延期新規採用職員研修

新任課長研修

新任係長研修

一般職員２部研修 中止

8月14日(金)新規採用職員フォローアップ研修

一般職員１部研修 5月15日(金)

中止

-32-



【専門研修】
研修科目 開催回 申込期限

防災・危機管理（リスクマネジメント）研修 1 中止
固定資産税初級研修 1 6月9日(火) ～ 6月10日(水)

特別会計における消費税事務研修 1

税徴収事務研修 1

公共マーケティングの視点から学ぶ！地域ブランディング研修 1 6月25日(木) ～ 6月26日(金)

1

2

1 7月28日(火) ～ 7月29日(水)

2 7月30日(木) ～ 7月31日(金)

1 7月30日(木) ～ 7月31日(金)

2 8月27日(木) ～ 8月28日(金)

女性職員ステップアップセミナー 1 8月18日(火) ～ 8月19日(水)

1

2

1 8月25日(火) ～ 8月26日(水)

2 8月27日(木) ～ 8月28日(金)

誰でも楽しく学べる地域政策づくり講座 1 9月7日(月) ～ 9月8日(火)

1

2

3

1

2

1

2

1

2

1

2

3

1 11月10日(火) ～ 11月11日(水)

2 11月26日(木) ～ 11月27日(金)

1

2

3

4

1

2

※ＩＴ研修につきましては、別途お知らせします。

コーチング（部下・後輩指導力向上）研修

9月18日(金)

9月17日(木)

10月23日(金)

問題発見解決研修

住民向け文書作成力向上研修

ハードクレーム対応研修

11月24日(火)

11月25日(水)
サービス向上研修

メンタルヘルス研修（ラインケア）

市町村民税研修

法制執務研修

固定資産税（家屋評価）研修

説明力向上プレゼンテーション研修

11月5日(木)

10月28日(水)

タイムマネジメント研修

11月17日(火)

11月20日(金)

11月6日(金)

11月4日(水)

10月6日(火)

11月18日(水)

研　修　日

6月15日(月)

6月24日(水)

5月14日(木)

7月17日(金)

8月20日(木)

7月22日(水)

契約事務研修

10月30日(金)

10月29日(木)

11月19日(木)

6月12日(金)

人事評価実務研修
8月21日(金)

9月16日(水)

10月5日(月)

10月27日(火)

5月15日(金)

9月25日(金)

10月9日(金)

9月4日(金)

5月29日(金)

6月26日(金)

7月17日(金)

8月7日(金)
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※申込期限後やシステムトラブルで研修申込システムが使えない場合は、
メール又はＦＡＸによる申込みが可能です。事務局に連絡の上、ホーム
ページ「各種様式」から様式１「研修受講申込書」をダウンロードして、お申
込みください。その場合も、受講決定は上記同様にシステムから通知され
ます。
事務処理の効率化、省力化のため、できるだけシステムによる申込みをお
願いします。

ホームページ上の「研修申込システム」をクリック、
申込システムにログイン

決定内容を受講職員に通知

登録したアドレスに受講決定のメールを受信、
URLをクリック

システムにログイン

決定リストの確認、受講決定通知書を印刷

必要事項の入力　又は　ＣＳＶファイル送信で研修申込み

　研修協議会事務局で
　受講人数・希望開催回を
　調整後、受講決定
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 申 込 方 法  

１ 研修申込システムによる申込方法 

（１）ホームページの「研修申込システム」をクリックする。 

（２）ユーザーＩＤとパスワードを入力してログインする。 

（３）システムのトップ画面の「研修受講申込」をクリックする。 

（４）申し込みたい研修の「研修を申し込む」をクリックする。 

（５）必要事項（受講者の氏名・性別・所属・補職名・勤務年数・現職年数）を入力（選択）

し、複数回ある研修については受講希望回を選んで、「研修を申し込む」をクリックする。 

  ※全ての項目が必須入力項目になっていますので、御注意ください。なお、令和２年度

から複数回ある研修については、希望回を(最大)第３希望まで選択できるようになり

ました。人数調整の際に参考とするため、できるだけ第２希望、第３希望まで選択い

ただきますようお願いします。 

 

詳しい操作方法については、「研修申込システム申込者ガイド」を御覧ください。 

 

２ メールまたはＦＡＸによる申込方法 

 システムトラブルがあった場合や申込期限に間に合わなかった場合等は、所定の様式で

申込みができます。 

研修協議会ホームページ『各種様式』から「研修受講申込書（様式１）」(→Ｐ３９)を   

ダウンロードして必要事項を記入し、送信してください。 

メールの場合・・・info@kenshu-kumamoto.jp 

 ＦＡＸの場合・・・０９６－３６８－０００４ 

なお、期限を守ってシステムでの申込みをお願いします。 

 

３ 申込みの注意事項 

（１）全ての研修において、「勤務年数は、４月１日現在の入庁してからの年数」、「現職年

数は現在の課に配属されてからの年数」を入力してください。 

（２）受講希望回については、決定後できるだけ変更のないよう受講職員に確認の上、選択

肢の中から選んで(様式の場合は記入して)ください。なお、希望回において、定員を大

幅に上回る申込みがあった場合は、事務局で調整をさせていただきます。 

（３）申込期限（→Ｐ３２・３３「研修申込スケジュール表」参照） 

複数回ある研修の申込みについては、開催日程にかかわらず、全ての回をまとめて申

し込んでください。各回の申込人数によっては人数調整が必要なため、申込期限は研修
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の約４週間前に設定しています。なお、令和２年度の階層別研修の申込締切については、

新規採用職員研修は３月１７日(火)まで、一般職員２部研修は４月１０日(金)まで、新

任係長研修及び新任課長研修は４月１７日(金)まで、一般職員１部研修は５月８日(金)

まで、新規採用職員フォローアップ研修は８月１４日(金)までとしています。忘れずに

申込みをお願いします。 

（４）申込期限より前の変更・取消し等については、システム内で自由にできます。 

（５）申込期限を過ぎるとシステムからの申込登録・変更はできなくなります。期限に間に

合わない場合は、事務局に連絡の上、研修受講申込書に記入してメール又はＦＡＸで申

込みを行ってください。なお、その時点で定員を上回っている場合は、受講をお断りす

ることもあります。 

申込期限後に、受講決定前の変更・取消しを行う場合は、事務局へ御連絡ください。 

（６）希望調査での受講予定者数を大幅に超えて申し込まれる場合は、事前に事務局へ御連

絡ください。 

（７）電話での申込みはできません。 

 

 受 講 決 定  

  申し込まれた研修については、原則として申込締切後１週間以内に受講者を決定し、通

知します。 

  受講決定通知は、申込システムに登録されたアドレスにメールで送付します。受信した

文面に従ってＵＲＬをクリックしてシステムにログインし、研修受講決定者のリストを確

認して印刷してください。 

なお、受講申込者数が定員を超えた場合、受講をお断りすることがあります。その場合

は、申込システムの登録アドレスに受講不可通知のメールをお送りしますので、メール文

面のＵＲＬからシステムにログインし、受講不可となった方を御確認ください。 

 

＊決定通知を受け取ったら受講職員に決定内容を伝え、日程等の確認をお願いします。 

＊申込みをして、開催日程が近づいても、受講決定通知（もしくは受講不可通知）が送付

されない場合は、申込みが受け付けられていない可能性もありますので、事務局までお

問い合わせください。 

  

 留 意 事 項  

１ 研修受講生への指導 

受講が決定したら、ホームページに掲載している「研修のしおり」、「研修科目一覧」の

中の「カリキュラム」及び「受講の注意点」を見て、必ずスケジュールや事前課題・携行
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品について確認するよう受講生に連絡をお願いします。 

  業務の都合や、スケジュール忘れによる欠講等がないよう、前もって日程を把握した上

で、十分業務を調整してから研修に参加されるよう、研修担当の方は今一度御指導をお願

いします。 

 

２ 研修を欠講する場合 

受講決定後に、やむを得ない事情により研修を欠講（遅刻、早退）する場合は、「研修欠

講届（様式２）」（→Ｐ４０）をメール又はＦＡＸで提出してください。前日や当日の欠講

については、「研修欠講届」と併せて必ず電話での連絡をお願いします。 
 

３ 受講生・日程を変更する場合 

  受講決定後に、やむを得ない事情により受講生又は受講日程の変更が生じた場合には、

「研修変更届（様式３）」（→Ｐ４１）をメール又はＦＡＸで提出して下さい。 
 
日程変更については、以下の方法で対応をお願いします。 
●団体内の受講者が１人のみの場合 

→日程変更が可能か事務局に問い合わせた上で、変更届を提出してください。 
●団体内に受講者が複数いる場合 

→受講者の入替えで対応をお願いします（入替えの場合も変更届の提出は必要で

す。）。入替えでの対応が難しい場合は、日程変更が可能か事務局に問い合わせた

上で、変更届を提出してください。 
 
前日や当日の変更については、「研修変更届」と併せて必ず電話での連絡をしてください。 
なお、変更に対しての決定通知は送付しません。 

 

４ 研修結果通知 

研修終了後、受講決定通知と同様にメールで「研修結果通知書」を送付しますので、受

講時間等を御確認ください。 
 

５ 研修会場及び駐車場 

研修は、全て市町村自治会館別館で開催されます。都合により変更する場合は、ホーム

ページに掲載し、緊急の場合にはメール・電話等で担当者に連絡しますので、必ず受講生

 

＊グループワークによる研修が多くなっています。所属・性別などを考慮して 
班分けをしているため、直前の欠講・変更は他の受講生へ迷惑となります。 
研修受講生はもちろん、職場の方の御理解と御協力をお願いします。 
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に連絡してください。 
車で来られる場合は、必ず自治会館別館駐車場（Ｐ４５参照）を利用してください。 
なお、台数に限りがありますので、同じ団体の方は乗り合わせて来られるよう、御協力

をお願いします。 
自治会館本館駐車場は、本館来訪者専用ですので、受講生の駐車は御遠慮ください。 
※別館駐車場満車時は利用できる場合もあります。詳しくは事務局へお尋ねください。 

 

６ ＣＳＶファイルによるシステム入力 

「受講者管理・一括登録表（様式５）」（→Ｐ４２）に、手入力又はコピー＆貼付け（ペ

ースト）で記入された受講者情報を、ＣＳＶファイル化することで、システムに取り込み

登録ができます。なお、お使いの際はシステムガイド【別冊】を御確認ください。 

ただし、手順どおりにしても、ＣＳＶファイルの取り込みができない事案が発生してい

ます。 

原 因 

 ①一部の外字（環境依存文字）の影響により取り込みができなかった。 

 ②ＬＧＷＡＮ回線のセキュリティ強靭化により取り込みができなかった。 

対 策 

①については、「受講者管理・一括登録表（様式５）」を常用漢字で作成し、申込シス

テム取り込み後にシステム内で本来の字（外字）に修正してください。 

②については、ＬＧＷＡＮ回線でないインターネットに接続できる端末で取り込みを

行ってください。それでも取り込みができないときは、インターネット接続端末のセキ

ュリティ設定の関係でできない可能性が高いので、まずは各団体の情報担当部局にお尋

ねください。 

   以上の対策をしても取り込みできなかった場合は、協議会事務局へ御相談ください。 

 

７ 研修担当者変更届 

「研修担当者変更届（様式６）」（→Ｐ４３）は、研修担当者の異動またはメールアドレ

スの変更等、担当者情報に変更が生じた際には、速やかに御提出ください。 
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　（様式１）

熊本県市町村職員研修協議会　様

ふりがな

氏　名

けんぐん　たろう

健軍　太郎

研修担当課：

担当者名　：

電話番号　：

男・女

年 年

年 年

男・女

年

男・女 年 年

年 年

男・女 年

年 年

男・女

年 年

男・女

3年

第2
希望

研　修　名

4 なし

男・女

補 職 名 勤務年数
第3
希望

現職年数

〇〇研修 1 男・女 総務課 主事 5年

・複数回開催される研修で受講回の希望がある場合は、日程を確認の上、（最大）第３希望まで記入し
　てください。記入がない場合は「希望なし」とみなして、事務局で振り分けます。

・研修申込システムで申し込む場合は、この「研修受講申込書」の提出は不要です。

・補職名は、課長、係長、主査、主事等を記入してください。

【記入上の注意】

第1
希望

性別 所属課名

令和　　年　　月　　日

研 修 受 講 申 込 書

・勤務年数は、４月１日現在の入庁されてからの年数を記入してください。(例：新規採用職員は「0年」)

　現職年数は、現在の課に配属されてからの年数を記入してください。

・受講申込みの際は、受講対象者に該当するかどうか、カリキュラム・体系図を確認してください。
　

団　　体　　名

研修担当課長名
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（様式２） 

令和  年  月  日 

研 修 欠 講 届 
 
熊本県市町村職員研修協議会 様 

 
団  体  名 

 
研修担当課長名 

 
 下記の研修について、次のとおり欠講（早退・遅刻）させますのでお届けします。 

 
記 

 
 
研 修 名 
 

 
                 研 修 （ 第   回 ） 

 
研 修 期 日 

 
    年   月   日 ～     年   月   日 

 
受 講 者 氏 名 

 
 

欠 講 期 間 
 

欠 講 理 由 
 

 
 
研修担当課： 
担 当 者 名： 

電 話 番 号： 

 
※前日又は当日の欠講届については、必ず電話連絡の上、提出してください。 
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　（様式３）

変更前

男

女

　　　

研修担当課：

担当者名　：

電話番号　：

（ふりがな）

※１～３のうち、いずれか該当する変更について記入してください。

※日程の変更については、事前に可能かどうかを事務局に確認の上、提出してください。

※前日又は当日の変更については、必ず電話連絡の上、提出してください。

所属部署

補職名
性別

現職
年数

(異動後)

研　修　変　更　届

備考

第　　　回
　月　　日

受講日程(決定時）

熊本県市町村職員研修協議会　様

⇔

令和　　年　　月　　日　　

受　講　者　名

研　　修　　名

団　　体　　名

研修担当課長名

受講日程(決定時） 受　講　者　名

受講日程 備　考

第　　回
　月　　日

勤務
年数

(入庁後)

　　年 年

※変更に対して、再度受講決定通知を送付することはありません。

　２ 受講者の入替え

　３ 受講者の変更

変更前の日程 変更後の日程

　１ 日　程　変　更

名　　前

（　　　　　）

変更後

受　講　者　名

第　　　回
　月　　日
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（様式5）

研修名 団体名

姓 名 ふりがな（姓） ふりがな(名) 性別 所属 補職名 勤務年数 現職年数 第1希望 第2希望 第3希望

研修 太郎 けんしゅう たろう 1 総務課 主事 2 1 3 4 7

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

受講者管理・一括登録表

例

この様式は、システムで申込みをする際に、一括でデータ送信を行うための様式です。

申込締切後、受講申込みを行う場合は、『研修受講申込書（様式１）』を使用してください。
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１　団体名(市町村名等）

役 職 名

（ふりがな）

氏 名

     提出先

   　熊本県市町村職員研修協議会　事務局
　   FAX ：096-368-0004
　   Mail：info@kenshu-kumamoto.jp

＊変更がありましたら、速やかに御提出をお願いします。

電 話 番 号

Ｆ Ａ Ｘ 番 号

メ ー ル ア ド レ ス

担当者

担 当 課 ( 部 署 ) 名

(様式６)

２　変更後の担当者情報を記入してください。
　　（確認のため全項目の記入をお願いします。）

令和　　年　　月　　日　提出

変 更 年 月 日

研修担当者変更届
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熊本県市町村職員研修協議会のホームページ内容は、以下のとおりです。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑥ リンク集 

関係機関のホームページにリンクしています。 
⑦ アクセスマップ 

会場周辺の地図を掲載しております。事前に確認の上、お越しください。 
⑧ 研修のしおり 

受講する際に必ずダウンロードし、お持ちください。 
⑨ 研修科目一覧 

各研修のカリキュラム、受講上の注意点及び事前課題を掲載しています。受講する際は必ず御確認ください。 
⑩ 研修レポート 

終了した研修のアンケート結果や研修風景写真を掲載しています。 
⑪ 研修申込システム 

研修の申込みは、こちらからお願いします。システムの操作方法はマニュアルに従ってください。 
⑫ 研修協議会からのお知らせ 

会場を変更する場合、やむを得ない事情により研修を中止する場合も「協議会からのお知らせ」に掲載しま

す。 
 
 

ホームページＵＲＬ http://www.kenshu-kumamoto.jp/ 
 

① 研修協議会の概要 

概要、設立経緯及び機構図を掲載してい

ます。研修体系図も、こちらからダウン

ロード可能です。 
② 役員名簿・規約 

役員名簿及び規約を掲載しています。 
③ 研修の流れ 

研修申込みから受講決定までの方法及び

留意事項を掲載しています。申込期限を

記載したスケジュール表は、こちらから

ダウンロード可能です。 
④ 研修計画 

日程表、研修科目及び講師を掲載してい

ます。 
⑤ 各種様式 

各種様式は、こちらからダウンロード可

能です。 

①  ②  ③  ④  ⑤  ⑥  ⑦  

⑧  ⑨  ⑩  

⑪  
⑫  
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  ※台数に限りがありますので、同じ団体からの参加は、別の研修であっても乗り合わせをお願いします。 
  ※本館駐車場は、原則受講生の利用はできませんが、別館駐車場が満車時は利用できる場合もあります。 
  ※駐車場内における事故等についてのトラブルの責任は一切負いません。 

駐車場案内マップ 

自治会館周辺マップ 交通アクセス 

[ 車 ] 九州自動車道 益城熊本空港ICより 

熊本県庁方面へ約１５分 

[市電] 健軍方面行き市電乗車 

神水交差点 

    電停下車 徒歩５分 

[バス] 木山方面行きバス乗車 

自治会館入口バス停下車 徒歩５分 

事務局連絡先 

［通常時］ 
熊本県市町村自治会館 本館 ６階 

  TEL 096-368-0011 FAX 096-368-0004 
［研修時］ 

熊本県市町村自治会館 別館 ２階 
TEL 096-234-7747 FAX 096-234-7748 

神水交差点 
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熊本県市町村職員研修協議会 

〒862-0911 熊本市東区健軍２丁目４－１０ 

熊本県市町村自治会館内 

電  話（代表）096-368-0011 

（別館）096-234-7747 ※研修期間中のみ 

Ｆ Ａ Ｘ    096-368-0004 

Ｅ -mail    info@kenshu-kumamoto.jp 

mailto:info@kenshu-kumamoto.jp

