別紙１
第67回全商ビジネス文書実務検定試験に関する諸連絡事項
１　検定関係書類集は全商協会ホームページよりダウンロードとなっております。確認下さい。
なお、受験票は４月に送付しておりますが、不足の場合は本部校へご連絡ください。

２　分会場校を持つ試験場校は、分会場校のファイルをダウンロードして、メールや郵送（手渡し）等で関係ファイルを分会場校へお渡しください。
　
３　合同審査会において、ビジネス文書部門と速度部門の１級と２級の答案のみを再審査します。ビジネス文書部門と速度部門の３級の答案については、必ず２審まで行い、成績を集約後、試験場校で１年間保管してください。
（本部校へ送付する答案は、ビジネス文書部門と速度部門の１級と２級のみです。残りの答案は、分会場校の答案も含めて試験場校で預かり、１年間保管してください。）

※　試験場校は、以下の書類を本部校へご提出ください。
　◇同封されている用紙
	書類の名称
	備　　考
	提出期限

	【受験申込者数】調査用紙
	受験申込時に提出。分会場校の受験申込がなければ「０名」を記入。
	１０月１４日（木）
本部校必着

	【実受験者数】調査用紙
	分会場校がある場合は、答案送付時に提出。

	１２月２日（木）
本部校必着

	試験場校送付物一覧表
	答案送付時
（すべての試験場校が提出）
	

	答案入れ封筒表紙
	答案送付時
（１級と２級の受験者がいる場合に必要。部門別に１級と２級の答案を分けて封筒に入れ、表紙に貼り送付）
	


　※上記の書類は熊本県商業教育研究会の書式ダウンロードにも掲載しております。ご利用ください。
◇全商Ｗｅｂからダウンロード
	書類の名称
	備　　考
	提出期限

	受験申込者数報告書
	受験申込時
（すべての試験場校が提出）
	１０月１４日（木）
本部校必着

	受験申込者名簿兼成績記入表
（試験場校用）
	答案送付時
（１級と２級のみ印刷したものを送付。分会場校分もあわせて送付。）
	１２月２日（木）
本部校必着

	合格者数報告書
	合格者報告時（すべての試験場校が提出）
	１２月２日（木）
本部校必着

	質問提案事項記入表
	答案送付時または合格者数報告時
（質問や提案がある場合のみ提出）
	

	受験申込者名簿兼成績記入表
（表紙のみ）
	合格者報告時
（分会場校があれば、その記入表も合わせて送付）
	




※　分会場校は、以下の書類を試験場校へご提出ください。
　◇同封されている用紙
	書類の名称
	備　　考
	提出期限

	答案入れ封筒表紙
	答案送付時（部門別に級の答案を分けて封筒に入れ、表紙に貼り送付）
	１１月３０日（火）
試験場校必着


　◇試験場校がダウンロード
	書類の名称
	備　　考
	提出期限

	受験申込者数報告書
（分会場校用）
	受験申込時に受験料と一緒に提出
（校長印のあるものを必ず提出）
	[bookmark: _GoBack]１０月４日（月）
試験場校

	受験申込者名簿兼成績記入表
（分会場校用）
	答案送付時（データファイルで必ず提出）
	１１月３０日（火）
試験場校必着

	合格者数報告書（分会場校用）
	答案送付時（校長印のあるものを必ず提出）
	

	試験委員登録リスト
	答案送付時
	



５　提出物の記入見本等
例１）受験申込者名簿兼成績記入表の試験場コードについて
　　見本を参考にして、用紙の右上に試験場コードを手書きで記入してください。分会場校の場合、
「４３１００１－１」のような番号になります。
４３１００１
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[image: ]
　例２）「答案入れ封筒表紙」（答案封筒に貼付）
　必ず、部門別に袋に入れ、答案を入れた封筒すべてに必ず貼付してください。その際、該当する部門に❍を付けてください。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
Word2013等でルビにバグが出た人数を記入してください。




例３）受験申込者名簿兼成績記入表の表紙について
[image: ]　　
学校別の合格者数一覧表を作成するために必要です。
合同審査会の結果について、１級と２級の成績を修正し、保存した後で印刷してください。なお、試験場校で分会場校がある学校は、分会場校の分も含めて提出してください。これを参考にして、本部校で学校別の合格者数一覧表を作成します。
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