登録教習機関内部監査チェックリスト

１　実施管理体制

（１）実施管理者による教習等の実施管理状況
　　　イ　実施計画の策定を管理しているか　　　　　　　　　　　　（適・否）
    　ロ　実施管理者に変更があった場合の変更報告の有無　　　　　（適・否）
        　（事業報告において、添付してあれば可）
    　ハ　講師等の選定の状況（実施管理者が管理しているか）　　　（適・否）

　　　ニ　科目及び時間の決定並びに実施状況の把握の状況　　　　　（適・否）

　　　ホ　修了試験の作成、合否の判定及び修了者の決定の状況　　　（適・否）

　　　ヘ　事業報告書の提出の有無              　　　      　　　（適・否）

　　　　　 
（２）講師、指導員、技能検定員、（以下「講師等」という）の資格等
      イ　講師等の資格の確認                        　　　　　　（適・否）
      ロ　講師等の人員の充足状況                    　　　　　　（適・否）
      ハ　講師等の変更報告の提出の有無              　　　　　　（適・否）
          （事業報告において、添付してあれば可）

　　　二　講習日ごとの担当講師の出勤状況　　　　　　　　　　　　（適・否）
（３）教習等に必要な機材等の充足及び整備状況
　　　イ　機材の充足状況                            　　　　　　（適・否）
　　　ロ　整備状況　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（適・否）

　　　ハ　点検記録の有無                            　　　　　　（適・否）
（４）　実施計画の作成・実施・周知状況
      イ　実施計画の記載事項                　           　　 　（適・否）
      ロ　実施計画の周知　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（適・否）

ハ　実施計画に基づき実施しているか              　　　　　（適・否）

（５）受講資格の審査及び修了証の交付、再交付等の事務処理状況
　　　イ　受講資格の確認状況　　　　　　　　　　　　　　 　　　　（適・否）
　　　ロ　一部免除者の資格確認の適否　　　　　　　　　　　 　　  （適・否）
　　　ハ　修了証の交付方法の適否（受領印等）        　　　  　　 （適・否）
      ニ　再交付の事務処理の適否                    　　  　　　 （適・否）
      ホ　再交付手数料が業務規程に記載された額であるか　  　　　 （適・否）

（６）帳簿の作成と保存

講習関係書類、修了者台帳等の保存状況      　    　 　　　（適・否）

修了者情報の「技能講習修了証明書発行事務局」への

　　　　　　　　　　　データ提供の有無（指導事項） 　　　（適・否）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

（７）講師等に対する研修、連絡会議等の実施状況      　　 　　　　（適・否）

（８）修了試験問題の内容及び試験の実施管理の適否
　　　イ　試験問題は複数用意されているか            　　 　　　　（適・否）
      ロ　試験は講習終了後に実施しているか          　　 　　　　（適・否）
（９）合格基準に基づいた合否判定の適否
　　　イ　合格基準に基づいた合否の判定                  　　　　 （適・否）
　　　ロ　合否判定の台帳に講習科目ごとの採点の記入の有無　 　　　（適・否）

(10) 答案用紙の管理状況

　　 イ   保管状況（5年以上）　　　　　　　　　　　　　 　　　　（適・否）

　　 ロ   筆跡の状況 　　　　  　　　　　　　　　　 　　　　　　（適・否）

（11）教習等を受ける人員、時間数等の適否
      イ　教習等を受ける人員の適否（学科・実技）  　    　　　　 （適・否）
      ロ　教習等の時間数の適否　　　　　　　　　　　　　　　　　 （適・否）

　　　ハ　休憩時間を適切に設けているか　          　 　 　　　   （適・否）

　　　ニ　受講者への安全の確保の状況　              　　　　　　 （適・否）

２　経理

（１）教習等の料金の徴収額及び収受方法の適否
      イ　業務規程に定められた受講料の徴収            　　　　　（適・否）
      ロ　収受方法の適否                              　　　　　（適・否）

　　　ニ　特定の者に対する講習料金の徴収、合否判定等はないか　　（適・否）
（２）教習等に係る経理関係書類の保存状況          　　　　　 　 （適・否）
（３）経理に係る内部監査の実施状況                　 　　　　　 （適・否）
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