※この書式は、登録研修機関の業務規程に必要な事項を列挙しています。貴事業所が実施する研修内容に応じて、内容を決めてください。
※この書式のうち、明朝体で記した部分や点線で囲った部分は、注意書きとして記入した部分ですので、削除のうえ御利用ください。

登録研修機関業務規程
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	番 号
	
	名 称
	

	所在地
	

	連絡先・
相談窓口
	課 名
	
	職 氏 名
	

	
	電話番号
	　　　　　　　
	FAX
	

	
	E-mail
	


１　研修の内容

①開講の目的

②研修の名称
③課程

④実施期間

⑤研修講師一覧表

⑥実施場所

講義

演習

実地研修（施設等であって事前登録が可能な場合）
⑦定員

⑧受講料

講義

演習

実地研修

・支払い方法、解約・返金の条件

２　受講資格・受講手続き

①受講資格

②受付方法

③受講決定

④免除科目について

・免除の有無

・免除科目

・対象者

・免除の申請方法

３　受講上の注意事項

①遅刻、早退、欠席の取扱い

②補講の実施の有無、方法、費用等
③修了評価方法

④修了認定方法
⑤受講の取り消し
４　その他
①研修委員会の設置

②安全管理のための体制
③業務に関して知り得た秘密の保持
④研修にかかる収支予算および財務計画
⑤修了者の名簿（様式）

⑥帳簿及び書類の保存（名簿は永年、書類は５年）
⑦備品、図書一覧表
　
カリキュラム（兼）講師一覧表
　※１．喀痰吸引及び経管栄養のすべて：省令別表第一号研修（不特定多数の者対象）
	種別
	科目名
	必要履修時間等
	実施

時間等
	担当講師（保有資格）
	摘要

	講
義
	人間と社会
	１．５
	
	
	

	
	保健医療制度とチーム医療
	２．０
	
	
	

	
	安全な療養生活
	４．０
	
	
	

	
	清潔保持と感染予防
	２．５
	
	
	

	
	健康状態の把握
	３．０
	
	
	

	
	高齢者及び障害児・者の喀痰吸引概論
	１１．０
	
	
	

	
	高齢者及び障害児・者の喀痰吸引実施手順解説
	８．０
	
	
	

	
	高齢者及び障害児・者の経管栄養概論
	１０．０
	
	
	

	
	高齢者及び障害児・者の経管栄養実施手順解説
	８．０
	
	
	

	演
習
	口腔内の喀痰吸引
	５回以上
	
	
	

	
	鼻腔内の喀痰吸引
	５回以上
	
	
	

	
	気管カニューレ内部の喀痰吸引
	５回以上
	
	
	

	
	胃ろう又は腸ろうによる経管栄養
	５回以上
	
	
	

	
	経鼻経管栄養
	５回以上
	
	
	

	
	救急蘇生法
	１回以上
	
	
	

	実
地
研修
	口腔内の喀痰吸引
	10回以上
	
	
	

	
	鼻腔内の喀痰吸引
	20回以上
	
	
	

	
	気管カニューレ内部の喀痰吸引
	20回以上
	
	
	

	
	胃ろう又は腸ろうによる経管栄養
	20回以上
	
	
	

	
	経鼻経管栄養
	20回以上
	
	
	


※講師ごとに「喀痰吸引等研修　研修講師履歴書」を添付してください（保有資格の免許証等の写しを添付のこと（要原本証明））。
カリキュラム（兼）講師一覧表
　※２．喀痰吸引等のうち口腔又は鼻腔において行われる喀痰吸引及び胃ろう又は腸ろうによる経管栄養：省令別表第二号研修（不特定多数の者対象）
	種別
	科目名
	必要履修時間等
	実施

時間等
	担当講師（保有資格）
	摘要

	講
義
	人間と社会
	１．５
	
	
	

	
	保健医療制度とチーム医療
	２．０
	
	
	

	
	安全な療養生活
	４．０
	
	
	

	
	清潔保持と感染予防
	２．５
	
	
	

	
	健康状態の把握
	３．０
	
	
	

	
	高齢者及び障害児・者の喀痰吸引概論
	１１．０
	
	
	

	
	高齢者及び障害児・者の喀痰吸引実施手順解説
	８．０
	
	
	

	
	高齢者及び障害児・者の経管栄養概論
	１０．０
	
	
	

	
	高齢者及び障害児・者の経管栄養実施手順解説
	８．０
	
	
	

	演
習
	口腔内の喀痰吸引
	５回以上
	
	
	

	
	鼻腔内の喀痰吸引
	５回以上
	
	
	

	
	気管カニューレ内部の喀痰吸引
	５回以上
	
	
	

	
	胃ろう又は腸ろうによる経管栄養
	５回以上
	
	
	

	
	経鼻経管栄養
	５回以上
	
	
	

	
	救急蘇生法
	１回以上
	
	
	

	実
地
研修
	口腔内の喀痰吸引
	10回以上
	
	
	

	
	鼻腔内の喀痰吸引
	20回以上
	
	
	

	
	胃ろう又は腸ろうによる経管栄養
	20回以上
	
	
	


※講師ごとに「喀痰吸引等研修　研修講師履歴書」を添付してください（保有資格の免許証等の写しを添付のこと（要原本証明））。
カリキュラム（兼）講師一覧表
※３．各喀痰吸引等行為の個別研修：省令別表第三号研修（特定の者対象）
	種別
	科目名
	必要履修時間等
	実施

時間等
	担当講師（保有資格）
	摘要

	講
義
	重度障害児・者等の地域生活等に関する講義
	２．０
	
	
	

	
	喀痰吸引等を必要とする重度障害児・者等の障害及び支援に関する講義
緊急時の対応及び危険防止に関する講義
	６．０
	
	
	

	演
習
	喀痰吸引等に関する演習
	１．０
	
	
	

	実
地
研修
	口腔内の喀痰吸引
	医師等の評価において受講者が習得すべき知識及び技能を修得したと認められるまで実施
	
	
	

	
	鼻腔内の喀痰吸引
	
	
	
	

	
	気管カニューレ内部の喀痰吸引
	
	
	
	

	
	胃ろう又は腸ろうによる経管栄養
	
	
	
	

	
	経鼻経管栄養
	
	
	
	


※講師ごとに「喀痰吸引等研修　研修講師履歴書」を添付してください（保有資格の免許証等の写しを添付のこと（要原本証明））。
（参考）「登録研修機関が備えておくべき備品等一覧」


（社会福祉士及び介護福祉法の一部を改正する法律の施行について（喀痰吸引等関係）（平成23年11月11日 社援発1111第1号）通知より）
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新規登録の場合は空欄








