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※１ 別紙１（研修会等申請）
※２ 申請した研修会等の中止、内容の変更があれば、別紙２（研修会等企画変更・中止）を作成し、速やかに事務局へ連絡する。
※３ ホームページに例文を掲載

養成施設が開催する研修会
基礎ポイント申請等手続きフロー

養成施設
OT協会

（教育部生涯教育課）

参加者・受講者

研修会などの企画と
申請書作成

➀【登録作業療法士制度における作業療法
士学校養成施設が開催する研修会などの

実施依頼事項】を確認

②【養成施設による研修会などの企画申請
書】を作成（※１）

③指定の方法で申請書提出
メール添付での申請

ot-syougaikyouiku@jaot.or.jp

申請書の確認・審査
④基礎ポイント付与該当か否か審査

必要に応じて確認連絡

開催準備 （※２）
⑥講師依頼書発行（※３）
＊講師が自施設教員の場合も同様

⑦【受講証明書】準備

⑧【領収書】準備
＊参加者から受講費を徴収する場合

講師
研修会などの開催

⑨講師謝金支払いと【領収書受領】
＊謝金を支払う場合

⑩【受講証明書】発行と基礎ポイント申請
方法案内

⑪【領収書】発行
＊参加者から受講費を徴収する場合

OT協会システムによる
基礎ポイント管理

基礎ポイント申請

⑫ OT協会の会員ポータ
ルサイトから基礎ポイ

ント申請

⑤結果（確認文書）、注意事項連絡、
HP掲載（月次処理）

研修会後の納税（必要に応じ）
＊講師に謝金（交通費含む）を支

払った場合
⑫ 源泉所得税の納税

詳細は国税庁サイトを確認
https://www.nta.go.jp/taxes/shirab
eru/taxanswer/gensen/2502.htm

講師
参加者


