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（１）認定会場の表記等

①チラシやネット等で独自に募集を行うにあたって、「一般財団法人全日本情報学習振興協会（以下「当協会」という）の主催する“パソコン技能検定Ⅱ種試験　パソコンインストラクター資格認定”を実施している」「当校（当社）は○○県（○○市）における、認定会場です」等の表記を行い、募集活動をすることは構いません。ただし、「唯一」「最大」等の特定表現はしないで下さい。
②内容等を正しく表記すれば、印刷物、ホームページに検定試験のロゴ、チラシ、基本となるリーフレットの転載、複写は構いません。ただし、表記した印刷物等については見本を当協会に提出して下さい。表記について、誤解、又は当協会に不利益等が発生する恐れがある場合には、当協会は掲載及び利用の中止を求めることがあります。

③ホームページによる広報活動において、当協会のホームページの該当ページにリンクすることは構いません。ホームページの一部の複写、転載については、利用目的が、受験の申込みの促進、又は当協会実施のセミナー受講生募集であり、正しい内容であれば原則として認めます。ただし、当協会のページとの混同を避ける為、その複写及び利用箇所については必ずご相談下さい。認定会場のページであることが明確になるような工夫を凝らし、当協会の了解の下で行って下さい。なお、内容の更新につきましては細心の注意を払いつつ、これを常時行って下さい。
④認定会場が独自に実施する講習会の募集につきましては、認定会場が独自で行うことを明記し、講習内容が試験傾向に合致しており、高い水準を保っていれば、「当協会の実施する試験対策であること」「試験対策に適していること」等を表記しても構いません。
（２）試験の実施及び年間予定について

①ネット等で広く検定の申込みの告知を行った場合、受験生の応募がある限り、受験生の多少にかかわらず、当協会の定めた日時に試験実施して下さい。
②試験の実施及び運営につきましては、当協会が別紙で定める試験要領等のマニュアルに忠実に従って下さい。試験運営について立会いを求めることがあります。
③認定会場の認定は年度単位となります。当年度の12月までに当協会より通知の無い場合、次年度も認定会場として認定したものとします。ただし、認定会場による受験数が継続的に１回の試験につき１０名以下の場合には、年度途中にあっても６ヶ月の予告をもって認定を取り消す場合がありますのでご了解下さい。
（３）実施教室（会場）のご用意
①試験形式の配置で5名以上の入室が可能な教室（試験会場）を用意して下さい。

②机の配置形式は、正面に試験監督の教卓を置き、教卓に向かって平行な列を作って机と椅子を並べて下さい。
③机は、150cm～200cmの長机の場合、使用は2名までとして下さい。150cmより短い机の場合は１名までとして下さい。
④級により受験時間が異なる場合であっても、教室を分ける必要はありません。受験生を級の区分ごとに配列して、実施運営上間違いのないようにして下さい。
（４）認定会場への会場費、委託費の支払いについて
①認定会場における募集活動において受験申込みをされた方の受験料総額の30％を認定会場に会場費としてお支払いします。ただし、当協会規定による割引等があった場合には、その割引後の実受験料の30％とします。
（５）受験料のお振込みについて
①認定会場における募集活動において受験申込みをされた方の受験料は受験料総額の30％を認定会場が受領して、当協会に受験料総額の70％を締め切り後７日以内に納入して下さい。
②認定会場の受領した受験料を当協会に納入する際に、当協会より認定会場に対して請求書および領収書の発行はしません。
③受験料を負担する企業、団体様から請求書および領収書の発行を依頼された場合につきましては、「一般財団法人全日本情報学習振興協会」名で発行します。ただし、個人申込の場合は振込控え、受験票控えで領収を確認できるため、会社等が負担する場合で、請求のために領収書発行の必要がある場合に限定して下さい。

（６）試験関係部材の支給について
①実施試験関連のリーフレット、予定表、申込書などを無料提供します。
（別途申請が必要）
②不定期にキャンペーンとして申込者に問題集等を提供する場合があります。

その場合は申込者数分の問題集等を無料で提供します。
　　③試験数日前までにハトメ封筒に入った試験問題を送付します。試験当日までハトメ封筒は開けないで保管下さい。
③合格証書、合格カード、受験票について
申込者、合格者にそれぞれ当協会負担にて個人宛に送付します。
受験票は各認定会場に送りますので、受験者へお渡し下さい。

※以下は認定会場にて用意して下さい。

試験当日の看板、誘導用案内文書、受験番号札（座席に貼り付け用）、

ストップウォッチ（試験監督および試験官補佐用を各教室２個）、出席状況確認表

（７）試験当日の手順について
①認定会場となるには、申請書の提出とともに２名以上の試験委員を選任して下さい。試験監督及び試験官補佐は、必ず予め登録された試験委員により実施します。試験委員は、当協会の配付する申込手順書や試験要領を事前に熟読して下さい。なお、試験委員による受験は原則、認められません。
②試験委員は申込手順書や試験要領に基づき、申込みの受付、受験料の徴収、実施の申請、試験会場の準備、当日の試験業務を行って下さい。試験監督は１教室に１名、試験官補佐は受験生が80名までは１名以上、80名以上120名までは２名以上、以後40名増で１名追加を基準とします。
③試験の進行に際しては、試験要領等のマニュアルに忠実に従い、厳格に実施して下さい。特に受験の進行に係る読み上げ文は、一言一句をマニュアルの通りに読み上げて下さい。

④試験問題は当日まで開封することができません。試験当日の準備開始時に当協会ホームページで開封位置を確認の上、開封して下さい。
⑤試験当日は、試験の実施経過を試験要領に従って報告して下さい。

⑥試験の終了とともに解答用紙のコピーをとり、原本とコピーとをそれぞれ別々の方法で送付して下さい。

⑦申込手順書や試験要領は当協会ホームページよりダウンロードいただきますが、実施回、試験内容により変更となる場合がありますので、最新のものを使用して下さい。

⑧試験要領等のマニュアルに記載のない事案や判断が難しいケースが発生した場合は必ず当協会に電話連絡を行い、指示を仰いで下さい。

（８）合格発表、合格通知、認定カードの発行について
①合格発表は試験実施日の１ヵ月後にインターネット上で行います。受験番号と生年月日の入力により合否の確認ができ、文書による通知はありません。合格者には、合格発表の１ヵ月後に合格証書と認定カードを交付します。
②認定カードの有効期限は２年間（顔写真無）または３年間（顔写真付）となっており、当協会ホームページ上にてカード更新手続きを行っていただきます。更新は、インターネット上で更新テストを行った後、更新テスト合格者のみ更新手続きが可能となります。カード更新には２年間で2,000円、３年間で3,500円（いずれも税抜）が必要となります。認定会場にてこの更新手続きはできません。インターネット上でのみ手続きを行っており、更新料は当協会が直接徴収します。なお、更新テストは合格するまで期間中は何度でも行えます。また、認定カードの有効期限が切れて失効となりましても合格証書は有効です。合格の実績は当然ながら生涯有効であり、決して消滅することはありません。
（９）その他
①本確認事項は、一般財団法人全日本情報学習振興協会が実施する「パソコン技能検定Ⅱ種試験　パソコンインストラクター資格認定」の実施を委託する場合に適用します。
②本確認事項に記載がない事項につきましては当協会までご連絡下さい。当協会で検討してご連絡するか、若しくは当協会と認定会場との協議により決定します。
一般財団法人　全日本情報学習振興協会

理事長　　一松信　　殿
確認書

平成29年7月10日付け「パソコン技能検定Ⅱ種試験　パソコンインストラクター資格認定の認定会場による実施についての業務内容及び受験料等の取り扱いに関する確認事項（11－1号）」の（１）より（９）について確認を行い、（１）より（９）の内容をすべて了承いたしました。
平成　　年　　月　　日

認定会場名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
住　所　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
代表者　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
担当者　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
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