
 

２ 留意事項 

（１） 事務担当者の留意事項 

 

１ 職員の研修受講推薦に当たっては、対象者の要件に十分留意してください。特に

階層別研修は、対象者の職位、経験年数を十分に確認してください。 

また、次の専門研修は、事前に受講者の事務経験年数の報告をお願いします。 

・ 税務事務基礎研修 

・ 固定資産税事務基礎研修（課税） 

・ 固定資産税事務基礎研修（家屋評価（木造中心）） 

・ 固定資産税事務基礎研修（土地評価） 

・ 市町村民税事務基礎研修（個人） 

・ 市町村民税事務基礎研修（法人） 

・ 徴収事務基礎研修 

・ 財務事務基礎研修 

・ 契約事務基礎研修 

・ 簿記基礎研修 

・ 地方公会計事務基礎研修 

・ 給与事務基礎研修 

 

２ 例年、研修受講者が研修実施直前に欠席する例が多数見受けられます。研修の効

率的な運営に支障を来し、他の受講者に影響を及ぼす場合もありますので、当該職

員が予定どおり受講でき、研修に専念できるように配慮くださるようお願いします。 

 

３ 研修内容等については、一部変更になる場合があります。 

 

４ 受講者が研修を欠席したり、研修受講を取り消したりする場合や受講者の変更又

は受講回期の変更の必要が生じた場合には、速やかにその旨を連絡してください。 

 

５ 受講者のテキスト、携行品等 

 (1) テキスト等教材 

   研修初日に配布します。 

 (2) 携行品等 

   本計画書に研修ごとに記載してありますので、受講者に周知をお願いします。 

 (3) その他 

   法律書等の携行品は、本計画書で指定したものを受講者が持参しない場合、受

講者本人が研修に支障を来すだけでなく、他の受講者に影響を及ぼすこともあり

ますので、必ず持参するよう周知をお願いします。 



 

６ 名札の持参 

  当研修所では、受講者用の名札は作製していませんので、受講者には所属で使用

している名札を持参するように周知徹底をお願いします。 

 

７ 連絡先 

新潟県市町村職員研修所（新潟県市町村総合事務組合） 

〒950 - 0965 

新潟市中央区新光町 4番地 1 新潟県自治会館内 

TEL：025-284-4156  FAX：025-284-4175 

電子ﾒｰﾙ:jinji@sinsogo.jp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



（２） 受講者の留意事項 

 

  研修は、地方公務員として必要な知識、技能の習得及び全体の奉仕者としてふ

さわしい教養を高め、地方自治の円滑な運営に資することを目的とするものです。 

  充実した研修にするため、研修中は、節度と良識ある行動をするようにしてく

ださい。 

 

１ 節度ある服装を心がけてください。 

 

２ 研修中は 持参した名札（所属で使用している名札）を着用してください。 

名札を忘れた者は、研修担当に申し出てください。 

 

３ 出欠は、研修担当が確認します。 

 ・ 欠席、遅刻、早退等をする時は、研修担当に申し出てください。 

 ・ その場合、所属市町村に対しても必ず連絡してください。 

 ・ 欠席時間数によっては、修了証書を授与できない場合があります。 

 

４ 講義中はペットボトルの飲料を除き、飲食及び喫煙はできません。 

  喫煙するときは、休憩時に所定の喫煙所を利用してください。 

  また、携帯電話の着信音が鳴らないようにしてください。 

 

５ 健康管理に十分注意し、体調が悪くなったときは研修担当に連絡してください。 

 

６ 電話、伝言は、緊急の場合以外は取り次ぎません。 

  伝言内容をメモによりお知らせしますので、休憩時を利用して連絡を取ってく

ださい。 

 

７ 研修を円滑に進めるため、次の役割分担をお願いします。 

 (1) 当番制により、次のことをお願いします。 

  ・ 講義終了後にホワイトボードを清掃してください。 

  ・ 昼休み開始時に消灯をしてください。点灯は講義開始 5 分前からにしてく

ださい。 

 (2) 名簿に印のある方は、講義開始・終了時に「起立、礼、着席」の号令をお願

いします。 

 (3) その日の研修室最終退出者は消灯してください。 

 

８ 研修テキストなどの携行品は、毎日持ち帰ってください。 

 



９ 研修をより良いものとするため、アンケートの記入・提出にご協力ください。 

  (閉講前に記入時間を設けます。) 

 

１０ 研修担当連絡先 

   新潟県市町村職員研修所（新潟県市町村総合事務組合） 

   〒950 - 0965 

   新潟市中央区新光町 4 番地 1 新潟県自治会館内 

   TEL：025-284-4156  FAX：025-284-4175 

   電子ﾒｰﾙ:jinji@sinsogo.jp 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	R2keikaku 25
	R2keikaku 26
	R2keikaku 27
	R2keikaku 28

