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改版/レビュー 

年月日 
改版/レビュー事項 作成実施日 承認実施日 使用開始日 
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1.文書の作成基準 

1) 文書の作成には、Microsoft Wordの使用を原則とする。 

2) 図表の作成は Microsoft Excel、Microsoft Power Pointの使用を原則とする。 

3) 用紙は A4版、横書きを原則とするが、図表、添付文書についてはこの限りではない。 

4) 書式･体裁(ヘッダー･フッター)は、原則として本書に準じて統一する。 

5) 第 1層の見出しは 12.0ポイント、太字を基本とする。 

6) 本文の字体は、原則として MS明朝体 10.5ポイントとし、カタカナは全角に統一する。 

7) 算用数字とアルファベットは MS明朝体 10.5ポイントの半角とする。 

8) 記号は半角を基本とする。 

9) 出来る限り単位は SI 単位を使用する。 

10) 年号は西暦で記載し、年月日の記載は、年/月/日を基本とする。 

11) 文書中の項の付番は原則、下記のとおりとする。 

1. 

1) 

(1) 

① 

ⅰ 

12) 語句の統一は、参考資料【用語集】を参考にする。 

13) 統一が必要な単語は用語集に新しく追加する。 

14) 表の使い方は、参考資料【表の使用方法】を参照する。 

 

2.文書管理手順書の管理 

1) 事務局が必要に応じて見直しを行い、直近の常任理事会にて承認を得る。 

2) 手順書の管理者は、支部長が務める。 

3) 使用開始日は、常任理事会で承認を得た日付からとする。 

4) 文書管理手順書（Microsoft Word）ファイル（原本）は事務局で管理し、PDFファイルを国臨協関信支部

ホームページ会員専用ページに保管する。 

5) 改訂箇所は、改版/レビュー事項に記載し、版番号を更新する。 

6) 改訂版の使用にあたっては、旧版を誤使用しないように速やかに削除する。 

 

3.その他 

1) 特になし。 
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参考資料【使用例：常任理事会議事録】 

 

 平成 23年度 第 0回国臨協関信支部常任理事会 

平成 24 年 00 月 00 日 

事 務 局 

 

 

  

(1)受理文書 

   送信元記載   

 ①  国臨協東北支部支部長・事務局長の連絡先について 国臨協本部 4月 27日 

 ②  国臨協 OB会関信支部だより(No.50号) 国臨協 OB会関信支部 5月 23日 

 ③  第 5 回国臨協本部常任理事会議事録要旨および第 7 回常任理事

会開催案内 

国臨協本部 5月 30日 

 ④  国臨協四国支部会報 (Vol.15) 国臨協四国支部 8月 1日 

 ⑤  196号国臨協北海道支部ニュース 国臨協北海道支部 8月 17日 

 ⑥  関信支部長野地区会ポスター資料 関信支部長野地区会 9月 3日 

 ⑦  ホームページ掲載資料 関信支部千葉地区会 9月 5日 

 ⑧ 新入会員会員番号受理  国臨協本部 10月 17日 

 ⑨     

 ⑩     

      

      

(2)受理メール 

      

 ① ISO15189に関する情報提供 国臨協本部 7月 4日 

 ② 「医療の広場」演題推薦依頼   国臨協本部 10月 9日 

 ③ 秋の叙勲受章者調査依頼  国臨協本部 10月 24日 

      

      

      

(3)発送文書 

   発送先記載   

 ①  国臨協関信発役員委嘱状(依頼) 国立精神・神経医療研究センター病院施設長 4月 29日 

 ②  国臨協関信発第 1号役員委嘱状(依頼) 施設長各位 4月 30日 

 ③  国臨協関信発第 6号平成 22年度第 11回国臨協関信支部常任理

事会議事録 

国臨協関信支部各施設・国

臨協関係各位 

5月 6日 

 ④  国臨協関信発第 8号国臨協関信支部ニュース, 国臨協関信支部

学会抄録広告(依頼) 

関係各位 5月 16日 

 ⑤ 国臨協関信発第 15号平成 23年度第 2回国臨協関信支部常任理

事会開催案内 

国臨協関信支部三役・理事 6月 3日 

 ⑥ 国臨協関信発第 19号第 39回国臨協関信支部学会「学会賞」抄

録審査へルーチンアドバイザー協力要請(依頼） 

所属長各位 6月 7日 

 ⑦ 国臨協関信発第 20号第 39回国臨協関信支部学会「学会賞」抄

録審査(依頼) 

ルーチンアドバイザー 6月 7日 

 ⑧ 国臨協関信発第 21号第 39回国臨協関信支部学会学会講演(依 講師各位 6月 14日 

日付の古いもの順で 

番号、ピリオド、

( )等は半角使用 

発送文書の記載 

今回は依頼とお礼の文書

については、文末に（ご依

頼）、（お礼）とする 

③の部分は

配信先 

タイトルのみ MS 明

朝、太字、12 ポイント 

文書は、ハガキや書物が

郵送で届いた場合。受理

メールは、調査や依頼が

メールで届いた場合 

文書タイトルと送信元が

合っているか確認 

国臨協の技師名の場合は、名前＋職名 

外部の講師等は、氏を使用する 
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頼) 

 ⑨ 国臨協関信発第 30号関信支部長野地区会定期総会 (お礼) 関信支部長野地区会 6月 28日 

 ⑩ 国臨協関信発第 43号第 39回国臨協関信支部学会派遣(依頼) 吉田関東信越ブロック事務

所統括部長、梅田機構本部医

療部長 

8月 4日 

 ⑪ 国臨協関信発第 52号関信支部群馬地区会定期総会役員派遣(連

絡) 

関信支部群馬地区会 10月 1日 

 ⑫ 国臨協関信発第 68号施設借用願い NHO埼玉病院施設長 12月 1日 

      

      

(4)発送メール 

   発送先記載   

 ①  国臨協本部組織実態調査の記入に関するお詫び 国臨協関信支部各施設 5月 10日 

 ②  第 1回国臨協関信支部主催研修会開催案内 国臨協関信支部各施設 5月 13日 

 ③  国立病院総合医学会演題登録(お礼) 国臨協関信支部各施設 6月 11日 

 ④  ISO15189に関する情報提供 国臨協関信支部各施設 7月 5日 

 ⑤  第 39回国臨協関信支部学会学術セミナーアンケート調査 国臨協関信支部各施設 7月 25日 

 ⑥  国臨協関信支部・NHO 埼玉病院共催下肢静脈超音波検査に関す

る臨床検査技師研修会開催案内 

国臨協関信支部各施設 10月 19日 

 ⑦  国臨協本部より情報提供〈検査相談コーナー(室)〉 国臨協関信支部各施設 10月 31日 

 ⑧  ⑱国臨協関信支部ホームページ閲覧不能のお知らせ        国臨協関信支部各施設 11月 1日 

 ⑨  ⑲国臨協関信支部・栃木地区会共催研修会開催案内 国臨協関信支部各施設 11月 1日 

 ⑩  機構本部 奥田臨床検査専門職および国立病院臨床検査技師長

会からの情報提供 

 12月 28日 

(5)活動報告 

   開催場所、活動場所記載   

 ①  国臨協関信支部退職予定者調査(依頼) 上條臨床検査専門職 4月 26日 

 ②  国臨協本部調査報告(人事異動等) 国臨協本部 4月 28日 

 ③  国臨協関信支部挨拶状送付 関係各位 5月 9日 

 ④  第 1回国臨協関信支部常任理事会開催 国立国際医療研究センター病院 5月 13日 

 ⑤  国臨協関信支部退職予定者調査(依頼) 上條臨床検査専門職 4月 26日 

 ⑥  国臨協関信支部活動報告(国臨協全国理事会資料：2月 12日～

6月 11日) 

国臨協本部 5月 20日 

 ⑦  関信支部茨城地区会定期総会・研修会出席 NHO水戸医療センター 7月 16日 

 ⑧  ISO15189内部監査員養成セミナー申込 シスメックス(株) 7月 28日 

 ⑨  平成 22 年度退職会員を囲むビアパーティー開催(参加人数：188

名） 

ハイアットリージェンシー 東京 7月 30日 

 ⑩  第 4回国臨協関信支部常任理事会開催 国立国際医療研究センター病院 8月 6日 

 ⑪  平成 22年度退職会員を囲むビアパーティーお礼状送付 関係各位 8月 11日 

 ⑫  第 5回国臨協関信支部常任理事会開催 国立国際医療研究センター病院 9月 9日 

 ⑬  第 39回国臨協関信支部学会お礼状送付 関係各位 9月 14日 

 ⑭  東日本大震災義援金振り込み(19,066円) 日本政府内閣府東日本大震

災義援金政府窓口 

9月 18日 

 ⑮  平成 23年度施設アンケート配信 国臨協関信支部各施設 12月 5日 

 ⑯  平成 23年度国臨協関信支部定期総会・研修会・平成 23年度退

職会員を囲む合同交流会打ち合わせ 

アルカディア市ヶ谷 12月 13日 

 ⑰  関信支部栃木地区会定期総会・研修会出席  NHO宇都宮病院 12月 17日 
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 ⑱  第 6回国臨協関信支部研修会案内送付 国臨協関信支部各施設 12月 17日 

 ⑲  年賀状発送（41通） 関係各位 12月 27日 

 ⑳  人事異動調査 上條臨床検査専門職 1月 4日 

(6)ホームページ 

 ①  ホームページリニューアル  12月 20日 

 ・ 会員専用ページ新設    

 ②  ホームページ更新  1月 5日 

 ・ アクセスカウンター設置    

 ③  ホームページ更新  1月 10日 

 ・ 第 6回国臨協関信支部研修会案内・リーフレット掲載    

 ・ 神奈川地区会会報掲載    

(7)臨床検査試薬・医療材料共同購入推進委員会作業部会活動報告 

  特になし    

 

 

 

平成 23年度 第 0回国臨協関信支部常任理事会 

平成 24 年 00 月 00 日 

学 術 部 

 

(1)経過報告(平成 23年 00月 00 日～平成 24年 00月 00日) 

 ① 平成 22年度第 5回国臨協関信支部主催研修会    

  開催日時：平成 23年 4月 23日(土)10：00～11：45     

  場  所：東京都中小企業振興公社秋葉原庁舎 3階 第 1会議室    

  内  容：技師会に生きて 

講  師：髙田 鉃也先生(日本臨床衛生検査技師会 会長) 

   

  参加人数：169名    

      

 ② 平成 23年度第 1回国臨協関信支部主催研修会     

  開催日時：平成 23年 6月 11日(土)13：00～17：00    

  場  所：NHO東京医療センター 病棟 1階 病棟会議室    

  内  容：若手技師や日常携わらない検査技師対象の生理検査研修    

  氏名と役職名称の記載方法  関信○太郎○主任技師    

  講  師：心 電 図・・瀬戸 茂誉 主任技師(NHO東京医療センター)    

  脳  波・・竹内  豊 主任技師(国立がん研究センター中央病院) 

聴   力・・久間 修平 副臨床検査技師長(NHO下志津病院) 

  呼吸機能・・山口 秀樹 主任技師(NHO相模原病院)    

  参加人数：76名    

      

 ③ 平成 23年度第 2回国臨協関信支部主催研修会    

  開催日時：平成 23年 7月 30日(土)15：00～16：30    

  場  所：国立国際医療研究センター 国際医療協力部 5階大会議室    

  内  容：臨床検査部門の現状と今後について(業務報告より)    

  講  師：関東信越ブロック 上條 敏夫 臨床検査専門職    

  内  容：国立医療機関の臨床検査技師に期待されること    

  講  師：国立病院機構本部 奥田  勲 臨床検査専門職    

  参加人数：159名    

氏名と役職名称の記載方法 

 

関信○太郎○主任技師 標記順 

 

①タイトル 

②開催日時 

③場所 

④内容 

⑤講師 

⑥参加人数 
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 ④ 平成 23年度第 39回国臨協関信支部学会    

  開催日時：平成 23年 9月 3日(土)9：00～17：10    

  場  所：国際医療研究センター 国際医療協力部 4、5階     

  内  容：一般演題：52演題    

  学術セミナー：標準採血法ガイドライン改訂を受けて    

  講  演：「採血におけるベストプラクティスの重要性」    

  ―新 JCCLS標準採血法ガイドラインの内容を中心に―    

  講  師： 竹内 美保 先生(日本 BD)JCCLS標準採血法検討委員会委員 

  ディスカッション：「各施設の状況について」；施設アンケート調査報告 

  学会講演Ⅰ：明日を拓く、「進化する組織、進化する臨床検査技師」    

  ～それは、いきがい感じる個人から始まる。～    

  講  師：宮島 喜文 先生(長野県立木曽病院)    

  学会講演Ⅱ：検査相談室の取組みと現状    

  講  師：杉山 昌晃 先生(市立岸和田市民病院)    

  参加人数：357名 

 

   

 ⑤ 平成 23年度第 3回国臨協関信支部主催研修会    

  開催日時：平成 23年 10月 29日(土)13：30～16：00    

  場  所：国立国際医療研究センター 国際医療協力部 5階 大会議室    

  内  容：ISO15189取得に向けての取り組み方について    

  講  師：苅谷 文雄 先生(積水メディカル株式会社 CSR部技術・CS 室マネージャー 

  日本適合性認定協会 試験所審査委員)    

  内  容：ISO15189内部監査員養成セミナーに参加して    

  講  師：石井 幸雄 副臨床検査技師長(国立国際医療研究センター国府台病院) 

  参加人数：84名    

      

 ⑥ 平成 23年度第 4回国臨協関信支部・栃木地区会共催研修会    

  開催日時：平成 23年 11月 26日(土)13：00～15：00    

  場  所：大宮ソニックシティ 9階 906研修室     

  <第 1部     13：30～15：00>    

  内  容：『胸水貯留の一例』 NHO宇都宮病院    

  進  行：清水 紀臣 副臨床検査技師長    

  症例報告：古川 政雄 主任技師、大島 英男 主任技師、 

  佐藤 志律江 主任技師、黒柳 裕一 診療放射線技師    

  内  容：『高 CEA血症を呈する原発不明腫瘍の一例』 NHO栃木病院    

   進  行：金子 司 副臨床検査技師長     

  症例報告：川瀬 康博 技師、黒木 政宏 技師、打越 友美 技師 

  <第 2部     15：15～16：45>    

  内  容：『臨床検査説明書「なるほど・ザ・検査 ミニ知識」完成までの経緯』  

  講  師：當銘 良也 臨床検査技師長＜臨床検査相談コーナー（室）設置推進委員会副委員長＞    

                                  (国立国際医療研究センター国府台病院) 

  参加人数：74名    

      

 ⑦ 平成 23年度第 5回国臨協関信支部・NHO埼玉病院共催研修会    

  開催日時：平成 23年 12月 10日(土)9：50～16：00    

  場  所：NHO埼玉病院 大会議室および臨床検査科生理検査室(診療棟 2階)    

関信○太郎○職名 ＜専門委員会などの役員名＞

（○○病院 ○○科 施設名後の部門は省略） 
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  内  容：下肢静脈超音波検査に関する臨床検査技師研修会    

  講  師：南雲美也子 先生(NHO埼玉病院 循環器内科医師)    

  鈴木 雅裕 先生(NHO埼玉病院 臨床研究部長)    

       水島美津子 副臨床検査技師長(NHO埼玉病院)  

       立川 康則 主任技師（NHO埼玉病院） 

       工藤 朋子 技師(NHO埼玉病院) 

       川上 正裕 技師(NHO埼玉病院) 

       神山 恭子 技師(NHO埼玉病院) 

  参加人数：52名(研修会実技参加人数 36名)    

      

 ⑧ 平成 23年度第 6回国臨協関信支部主催研修会    

  開催日時：平成 24年 1月 14日(土)13：00～17：00    

  場  所：国立国際医療研究センター研究所会議室 A,B 、研究所中会議室    

  内  容：超音波検査士認定試験対策セミナー    

  講  師：消化器・・蓮尾 茂幸 主任技師(国立がん研究センター中央病院) 

            循環器・・植松 明和 主任技師(国立国際医療研究センター病院) 

       体 表・・武山  茂 主任技師(NHO東京医療センター) 

      

 

 

平成 23年度 第 0回国臨協関信支部常任理事会 

平成 23 年 00 月 00 日 

広 報 部 

 

(1)受理文書(平成 23年 00月 00 日～平成 23年 00月 00日) 

 ①  関信支部ニュース第 187号原稿 NHO西埼玉中央病院 上條  敏夫  氏 11月 28日 

 ②  関信支部ニュース第 187号原稿 NHO茨城東病院         青木    貞男  氏 11月 28日 

 ③  関信支部ニュース第 187号原稿 NHO神奈川病院 樋口   久晃 氏 11月 28日 

 ④  関信支部ニュース第 187号原稿 NHO新潟病院 御子柴 佳剛 氏 11月 28日 

 ⑤  関信支部ニュース第 187号原稿 NHO西新潟病院 山本   直樹  氏 11月 28日 

 ⑥  関信支部ニュース第 187号原稿 NHOさいがた病院 大木   翔平 氏 11月 28日 

 ⑦  関信支部ニュース第 187号原稿 NHO宇都宮病院 峰岸   正明 氏 11月 30日 

 ⑧  関信支部ニュース第 187号原稿 NHO小諸高原病院 中野    正直 氏 11月 30日 

 ⑨  関信支部ニュース第 187号原稿 NHO東京医療センター 瀬戸   茂誉 氏 11月 30日 

 ⑩  関信支部ニュース第 187号原稿 NHO神奈川病院 山田   貴正 氏 12月 1日 

 

(2)発行文書(平成 23年 00月 00 日～平成 23年 00月 00日) 

 ①  関信支部ニュース第 187号原稿お礼 NHO西埼玉中央病院 上條   敏夫 氏 11月 29日 

 ②  関信支部ニュース第 187号原稿お礼 NHO茨城東病院  青木    貞男 氏 11月 29日 

 ③  関信支部ニュース第 187号原稿お礼 NHO神奈川病院 樋口   久晃 氏 11月 29日 

 ④  関信支部ニュース第 187号原稿お礼 NHO新潟病院 御子柴 佳剛 氏 11月 29日 

 ⑤  関信支部ニュース第 187号原稿お礼 NHOさいがた病院 大木   翔平 氏 11月 29日 

 ⑥  関信支部ニュース第 187号原稿依頼 NHO千葉医療センター 市川     遼 氏 11月 30日 

 ⑦  関信支部ニュース第 187号原稿お礼 NHO小諸高原病院 中野    正直 氏 11月 30日 

 ⑧  関信支部ニュース第 187号原稿お礼 NHO宇都宮病院 峰岸   正明 氏 12月 1日 

 ⑨  関信支部ニュース第 187号原稿お礼 NHO西新潟病院 山本   直樹 氏 12月 1日 

 ⑩  関信支部ニュース第 187号原稿お礼 NHO神奈川病院 山田   貴正 氏 12月 2日 

執筆者は氏をつける 

支部役員は対象外 

医師の場合は病院名記載後、役職や診療科の

医師／医長等を記載 

検査技師の場合は省略 

関信支部ニュース第

○○○号とする 

施設名と名前（漢字）には細心の注意が必要 

※広報任せではなく、自分で確認すること 
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参考資料【用語集】 

 

 名称 文書作成時使用 

 独立行政法人国立病院機構関東信越ブロック事務

所統括部長 

省略しない 

 国立病院臨床検査技師協会 国臨協本部 

 国立病院臨床検査技師協会関東信越支部 国臨協関信支部 

 国立病院臨床検査技師協会茨城地区会 関信支部茨城地区会 

 国立病院臨床検査技師長協議会  技師長協議会 

 国立病院臨床検査技師長協議会関東信越支部 技師長協議会関信支部 

 国立病院臨床検査技師長協議会関東信越支部茨城

地区会 

技師長協議会関信支部茨城地区会 

 関信支部 OB会 国臨協 OB会関信支部 

 独立行政法人国立病院機構 NHO 

 独立行政法人 国立○○ 

 ハンセン 国立療養所 

 NHO,NCの臨床検査技師長 臨床検査技師長 

 NHO,NCの副臨床検査技師長 副臨床検査技師長 

 NHO,NCの主任臨床検査技師 主任技師 

 NHO,NCの臨床検査技師 技師 

 NHO,NC以外の検査技師 先生 

 医師 先生 

 地区会長を使用時 地区会長（栃木地区会会長） 

 挨拶文 「お慶び」 お喜び 

   

 

 

 

参考資料【表の使用方法】 

 

グリッド罫線の使い方 

1)行の追加 

 ・右クリックで挿入 

 ・上・下に行挿入 

2)セルの結合 

 ・右クリックでセルの結合 

3) グリッド罫線の表示・非表示 

 ・表左上のマーカーを選択するとデザインがツールバーに表示 

 ・罫線をプルダウンする 

 ・グリッド線の表示をクリック 

      

      

      

 


