別紙２
事務日程表
【第６７回ビジネス文書実務検定試験】
· 印は試験場校での事務作業、●は分会場校での事務作業
	月
	日
	曜
	事　務　日　程

	１０
	４
	月
	●分会場校は「受験申込者名簿兼成績記入表（分会場用）」のデータファイルとともに、「受験申込者数報告書（分会場校用）」と「受験料」を添えて試験場校へ提出。
※「受験申込者名簿兼成績記入表（分会場用）」と「受験申込数報告書（分会場校用）」は、試験場校からダウンロードしてもらう。

	１０
	４
[bookmark: _GoBack]～
１４
	月
～
木
	☆①分会場校から提出された「受験申込者名簿兼成績記入表」（分会場校用）のデータファイルに受験番号を入力し、分会場校へ交付。
②試験場校は受験申込者数を集計し、Ｗｅｂシステムの「受験申込入力」画面にて入力し本部校へ送信。「受験申込者数報告書」（送信済）を印刷・押印し、原本を本部校へ郵送。
（コピーを保管する）
③「受験申込者数報告書」の送金額合計を本部校へ送金。

	１０
	１４
	木
	☆県本部への「受験申込者数報告書」「【受験申込者数】調査用紙」提出締切。「受験料」送金、Ｗｅｂ入力締切。
※分会場校がある試験場校は必ず「分会場校調査用紙」を提出してください。
（熊本商業高校へ必着）

	１１
	１８
	木
	全商本部より各試験場校へ検定試験問題発送。問題到着後、試験場校は、分会場校へ問題を送付。

	１１
	２４
	水
	☆問題受領確認し、Ｗｅｂ入力締切

	１１
	２８
	日
	☆第６７回ビジネス文書実務検定施行
　封筒に採点済みの答案用紙（級別に整理する）を入れ、封筒の表紙に「答案入れ封筒用紙」を貼る。

	１１
	３０
	火
	●分会場から試験場校へ「答案用紙（全級）」提出締切日
●「受験申込者名簿兼成績記入表（分会場用）」に成績を入力し、「合格者数報告書（分会場校用）」とともに、試験場校へ提出。「試験委員登録リスト」も試験場校へ提出。
※「合格者数報告書（分会場校用）」と「試験委員登録リスト」は、試験場校からダウンロードしてもらう。

	１２
	２
	木
	☆「答案用紙(１級と２級のみ)」､「受験申込者名簿兼成績記入表(１級と２級のみ)」､「質問提案事項記入表(Ｈ)」､「【実受験者数】調査用紙」、「試験場校送付物一覧記入用紙」を県本部へ送付。　　　（熊本商業へ必着）
※３級の答案・受験申込者名簿兼成績記入表は送付する必要はない。
※ビジネス文書部門においてWord2013やWord2016、Word2019を使用して、ルビにバグが出た場合には、その答案に付箋を貼ってください。また、答案を入れる封筒の表紙にルビでバグが出た人数を記入してください。

	１２
	３
	金
	第６７回全商ビジネス文書実務検定合格判定会（熊本商業）

	月
	日
	曜
	事　務　日　程

	１２
	６
	月
	☆試験委員登録・監督・採点手当等明細表のＷｅｂ入力締切日

	１２
	６
～
８
	月
～
水
	☆試験場校は専門委員会から封書で送られてきた「受験申込者名簿兼成績記入表（１級と２級）」のデータと試験場校で保管していた「受験申込者名簿兼成績記入表（３級）」のデータを、Ｗｅｂシステムよりアップロードする。
☆Ｗｅｂシステムの「合格者数報告入力」画面にて合格者数を入力。本部校へ送信・出力

	１２
	８
	水
	☆「受験申込者名簿兼成績記入表」アップロード締切日
☆「合格者数報告書」Ｗｅｂ入力締切日
☆「合格者数報告書」（送信済）に押印された原本の写し（コピー）と、「受験申込者名簿兼成績記入表」の表紙（分会場校がある場合は、その分も含めて）を本部校へ郵送。
※この日に本部校への郵送書類必着が間に合わない場合は、同じ資料をＦＡＸで送付してください。本部校でその資料を使いながら、確認作業を行います。

	１２
	下旬
	
	アップロードしたデータファイルを元に、全商本部で作成された合格証書が試験場校へ直送。
☆試験場校は、分会場校へ合格証書を送付。
☆合格証書に同封されている「令和３年度第６７回ビジネス文書実務検定試験合格証書送付一覧」のコピーを、本部校へ１月中旬までに送付する。
（分会場校分も含む）

	
	
	
	満点賞の賞状および賞品が、全商本部より直接試験場校へ発送。



１　主　　催　全国商業高等学校協会
２　検 定 日　令和３年１１月２８日（日）
３　本部締切　令和３年１０月１４日（木）
	
	ビジネス文書部門
	速　度　部　門

	１　級
	１，２００円
	８００円

	２　級
	１，１００円
	８００円

	３　級
	９００円
	８００円


４　受 験 料




５　受験料振込先
　　　金融機関　肥後銀行　県庁支店
普通預金　１６７０６４０

全商協会熊本県ビジネス文書　実務検定本部校
会計　山形　隆　


　



　　


※　振込人名は個人名ではなく学校名で振り込んでください。
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