（別紙１）

（制定）　平成２７年　○月　○日
工事等従事者資格等取扱管理規程
（資格管理の仕組み）
第１章  一般

（目的）

第１条 この工事等従事者資格等取扱管理規程（以下「本規程」という。）は、施設関係工事等従事者資格等取扱準則（以下「準則」という。）第11条の規定に基づき、工事等の従事者に対して必要な関係法令等の周知徹底を図るとともに、資格等の取扱いを適切に管理することを目的とする。

（適用範囲）
第２条　本規程は、西日本旅客鉄道株式会社（以下「ＪＲ西日本」という。）管内において、営業線近接工事保安関係標準示方書（在来線）、同（新幹線）、軌道関係工事標準示方書で定めた工事等の従事者が必要とする資格等の取扱の管理について適用する。

（用語の意義）

第３条　本規程における用語の意義は次の各号に掲げるとおりとする。

（１）「管理」とは、準則、営業線近接工事保安関係標準示方書等の定めに基づき、工事等の従事者の資質（適性、知識及び技能）の管理及び向上を図るとともに、資格等の取得、更新、有効期限の把握並びに日々の工事等に対して必要な資格者の配置等を適切に行うことをいう。
（２）「教育」とは、資格等の取扱いの管理を適切に実施させるため、必要な者に対して準則、営業線近接工事保安関係標準示方書及び本規程等の内容を周知することをいう。

（３）「監査」とは、資格等の取扱いの管理、教育、記録の保管等が準則、営業線近接工事保安関係標準示方書及び本規程等に基づいて適正に実施されているかを確認し、必要により是正の指示等を行うことをいう。
第２章  資格等の取扱いの管理に関する業務を実施する組織及び人員に関する事項

（資格等の取扱いの管理に関する業務を実施する組織の構成と業務の分担）

第４条  組織の構成と業務の分担は、以下のとおりとする。



(資格管理統括責任者へ改善指示等できる役職)



· 資格管理統括責任者、資格管理責任者及び監査実施責任者の氏名等は別紙―1のとおりとする。

（資格管理統括責任者に関する事項）

第５条  資格管理統括責任者は、○○職　名○○とする。

２  資格管理統括責任者は、資格等の取扱いに関する管理、教育、監査の仕組みの構築を目的に本規程を制定し、必要により改廃するものとする。

３　資格管理統括責任者は、資格管理責任者に資格等の取扱の管理を行わせるものとする。
４  資格管理統括責任者は、本規程に定める事項（仕組み、責任者の氏名、協力会社名等）を変更する場合は、ＪＲ西日本○○支社施設課長に報告する。
５　資格管理統括責任者は、監査実施責任者が行う監査の結果報告を受け、資格等の取扱いに関して必要な改善を行うものとする。

（資格管理責任者に関する事項）

第６条  資格管理責任者は、○○職　名○○とする。
２  資格管理責任者は、準則、営業線近接工事保安関係標準示方書、本規程等に基づいて、自箇所に係る資格等の取扱いの管理、資格等の取扱いに係る教育とその記録、監査や指導での是正指示に対する必要な措置を行うものとする。
３　資格管理責任者は、工事等従事者毎の講習会((一社)日本鉄道施設協会及びＪＲ並びに請負者が主催する各種講習会)の受講計画を作成し、資格管理統括責任者に報告する。
４　資格管理責任者は、営業線近接工事保安関係標準示方書に基づいて、資格を必要とする工事等への資格者の配置等を適切に行うものとする。

５　資格管理責任者は、準則、営業線近接工事保安関係標準示方書、本規程等に基づいて資格等の取扱いを適切に行う。
（運転保安講習及び資格講習等の取扱いに関する共通事項）
第７条　運転保安講習及び資格講習等の取扱いについては以下による。

（1）資格等（法令検査等、資格及び資格発効要件）の継続等更新時において不合格となった場合には、継続等更新前の資格等の有効期限内であっても、再度継続等更新手続き等を行って合格となるまでの間、当該資格等を必要とする工事等に従事することはできない。
（2）資格認定者から不合格の連絡・通知を受けた資格管理責任者は、関係者へ直ちに文書で連絡する。双方で、「相手者名、連絡日時」を確認して記録する。資格管理責任者は、直ちに不合格者が関係資格の責任者等になっていないか確認するとともに、不合格者本人へ不合格及び関係資格の業務に連絡時点から従事できないことを通知する。
（3）資格管理責任者は、協力会社から資格者の医学適性検査予定日及び資格等講習会の受講予定日を受理する。

（4）資格管理責任者は、協力会社から資格者本人の写真を添付した「医学適性検査証明書」、および写真と記名本人との確認が可能な書類を提出させ、内容を確認したうえ、写真に契印を押印し、（別紙-3）に確認日を入力してから医学適性検査を受検させる。写真と記名本人との確認書類は、施設協会の資格認定証の写しによることを基本とするが、自動車免許証等本人の確認が出来る公的証明書の写し、あるいは協力会社代表者が提出する写真を添付した社員名簿等でも可能とする。

（5）資格管理責任者は、医学適性検査の受検予定日を確認するとともに、受検日以降すみやかに当社社員及び協力会社より医学適性検査証明書を提出させ、判定基準に達していること及び記載事項が全て記載されていることを確認する。なお、予定日以降、医学適性検査証明書が提出されない場合は、予定日以降に医学適性検査を必要とする資格者として従事するまでに、協力会社に確認を行うこととする。医学適性検査の結果「不適正」を確認したその時点から、医学適性検査を必要とする資格者として従事させてはならない。
（６）資格管理責任者は、「医学適性検査証明書」及び「列車防護訓練記録表」を運転保安講習の受講申込書に添付して(一社)日本鉄道施設協会へ申請する。
（７）資格管理責任者は、「講習会受講申込書」の内容を確認したうえ、左下余白に講習会等不合格時の通知連絡先（当該資格管理責任者の会社名・所属・役職・氏名）を記載すること。
（８）資格管理責任者は、資格等（法令検査等、資格及び資格発効要件）の継続等更新時において不合格となった場合について、関係者へ直ちに書面にて不合格を連絡するとともに必要により工事等従事者届及び工事等従事者一覧表から削除し、関係者へ再提出することとする。
（協力会社に関する事項）

第８条  協力会社における資格等の取扱いの管理及び教育は、当社において代行することを基本とし、その取扱いは以下による。
（１）協力会社が保有する全ての資格者の管理を協力会社に代わって実施する。

（2）協力会社の変更等が生じた場合は、その都度資格管理統括責任者に報告するものとする。

（監査実施責任者等に関する事項）

第９条  監査実施責任者は、○○職　名○○とする。

２　監査実施責任者は、資格等の取扱いに関する管理、教育、記録等の業務が準則、営業線近接工事保安関係標準示方書、本規程等に基づいて適正に実施されているかどうかを監査することとする。

３  監査実施責任者は、必要により監査実施者を指定し、監査を実施させることができる。

４  監査の内容は、次による。

 （1）定期監査    １年に１回、監査実施責任者が年間監査計画を策定し資格等の取扱いの管理、教育、記録等に関する業務について実施する。ただし、第２号の特別監査を実施した時は、その項目については省略できる。

 （2）特別監査    監査実施責任者が資格等の取扱いの管理に関する業務について、適正に実施されているかどうかの確認の必要があると認めたときに、必要な項目について実施する。

５　協力会社に対しては、当社の資格管理責任者が保管する管理、教育等の記録を確認することにより監査を行うこととする。

６  監査実施者は、監査終了後速やかに監査報告書を作成して監査実施責任者に報告する。

７  前項の報告を受けた監査実施責任者は、監査結果を資格管理統括責任者に通知する。

第３章　資格等の取扱いの管理等に関する業務の実施方法に関する事項
（資格管理責任者等への教育）

第1０条  資格管理責任者等への教育については、次表のとおりとする。

	対 象 者
	内            容
	時期又は頻度
	主   催   者

	資格管理責任者


	施設関係工事等従事者資格等取扱準則について
	選任後１ヵ月間以内

その後１年に１回又は準則、営近示方書、本規程改正の都度


	資格管理統括責任者

	
	営業線近接工事保安関係標準示方書（在・幹）の資格及び資格者の配置に関する事項について
	
	

	
	工事等従事者資格等取扱管理規程について
	
	

	
	資格管理の実務について（※１）
	
	

	
	施設協会の事務手続きについて
	
	

	
	不合格通知の受領及び従事停止手配方法等
	
	

	有資格者

（社員）


	施設関係工事等従事者資格等取扱準則の概要等について

各資格者としての任務等について
	１年に１回又は準則改正の都度
	資格管理責任者

	協力会社の代表者
	施設関係工事等従事者資格等取扱準則の概要等について

各資格者としての任務等について
	１年に１回又は準則改正の都度
	資格管理責任者


（各責任者等の名簿の修正）
第1１条　異動等により別紙－１の氏名等に変更が生じた場合、資格管理統括責任者の責任においてすみやかに修正を行い、周知を行なう。
附則(適用日)
　本規程は、平成２７年　○月　○日より適用する。
（別紙―１）　　　　　　　　　　　　各責任者等の名簿

1． 資格管理統括責任者
	職務上の地位
	氏　名

	
	


2． 資格管理責任者
	職務上の地位
	氏　名

	
	

	
	

	
	


３．監査実施責任者
	職務上の地位
	氏　名

	
	


（別紙―２）　　　　　　　　　　　　資格等を管理する協力会社一覧

	会社名
	代表者名
	資格管理箇所

	
	
	


監査実施責任者


（　　職　名　　）





資格管理統括責任者


（　　職　名　　）





資格管理責任者


（　　職　名　　）





有資格者（協力会社）





有資格者（社員）
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