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はじめに

◆ この申請ガイドでは、一般財団法人日本要員認証協会 マネジメントシステム審査員評価登録セ ンター
（JRCA）に、「品質マネジメントシステム（QMS） 審査員補」の新規登録申請を行う際の申請書類につい
て説明します

◆ 申請書類は、郵送で提出してください

◆ QMS審査員補新規登録申請にあたり「マネジメントシステム審査員資格基準の共通付属書（QMS、EMS、
ISMS、FSMS及びOHSMS）」（JRCA AJ140）の付属書３(審査員倫理綱領)及び付属書４(審査員の権利及び
義務)を一読してください

◆ JRCAのホームページでは、関係する基準や手引き等の文書類、申請に必要な様式をダウンロードすることが
できます

QMS審査員のページ

https://www.jrca-jsa.or.jp/jrca/jrca_seido_b1/

https://www.jrca-jsa.or.jp/jrca/jrca_seido_b1/


QMS審査員補の新規登録申請に必要な提出資料一覧

提出書類 様式No 必須/任意

a)登録申請書（誓約含む） 様式１－Ｑ 必須

b)卒業証明書等の写し (様式なし) 実務経験7年⇒4年に軽減（※）

c)業務経歴書 様式２Ａ 必須

d)研修コース修了証（合格証）の写し (様式なし) 必須

e1)払い込み記録 様式８ 必須

e2)領収書依頼票 様式13 任意

f)顔写真 (様式なし) 必須

g)本人確認資料 (様式なし) 必須

h)業務経験のある事業分野申請書 様式２Ｃ 任意

i) 申請受理の返信用の郵便はがき （様式なし） 任意

※高等学校以上の卒業証明書を提出することで、必要な実務経験を
常勤7年以上から常勤4年以上に軽減できます



a)登録申請書（誓約含む）様式１－Ｑの記入方法（提出：必須）

① 20   年 月 日 申請する日を記入してください

② 申請する資格区分 審査員補にチェックを入れてください
申請の種類 新規にチェックをいれてください
併せ持ち資格あり 他に保有する資格があればチェックを入れてください
業務経験のある事業分野 事業分野登録を希望する場合はチェックを入れ、様式２Ｃを
提出してください

③ 現在の資格、登録番号、有効期限
既にJRCAに登録がある場合は記入してください

④ 氏名、フリガナ
氏名は楷書で記入し、姓と名の間は、一文字開けてください
署名または記名押印してください（申請書は誓約書も兼ねています）

ロ－マ字
姓（大文字）、名（最初の１文字のみ大文字）の順に書いてください
（記入例：規格太郎→ ＫＩＫＡＫＵＴａｒｏ）

生年月日（西暦） 生年月日を西暦で記入してください
メールアドレス 日常ご連絡ができる場所のアドレスを記入してください

⑤ 登録情報の変更 新規申請の方はチェックする必要はありません

⑥ 自宅 新規申請では必ずご自宅情報を記入してください
勤務先 いずれの組織にも所属していない場合は記入不要です
所属する認証機関 常勤／非常勤を問わず、審査員として所属しているMS認証機関が
ある場合は、その名称を記入してください。登録できるのは１機関だけです

⑦ 連絡先、案内送付方法それぞれどちらかにチェックを入れてください

⑧ □写真同封あり 新規申請の場合、審査員カード用の写真が必要ですのでチェックを入
れ、写真を同封してください

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧



実務経験年数軽減を選択される方は、高等学校卒業以上であることを示
す卒業証明書（又は卒業したことが証明できる他の資料）の写しを提出
してください

必要な７年以上の常勤による実務経験を、４年以上の常勤による実務経
験に軽減することができます

例：卒業証書の写しや学校が発行する卒業証明書の写し

卒業年月日が記載されている成績証明書の写し

（注）結婚、その他の理由により、証明書記載の氏名が申請時と異なる
場合は、氏名の変更履歴がわかる証明資料（戸籍抄本等）の写し
を添付してください。なお、氏名の変更履歴がわかる部分以外は、
黒塗り等でマスキングしていただいて結構です

b)卒業証明書等の写し（様式なし）



ｃ)業務経歴書 様式２Aの記入方法 （提出：必須）

①

① 氏名を記入してください
② 期間・所属

最新の業務経歴を最上段とし、下段には時系列で遡って記入してください
開始年月、終了年月、期間
所属組織・部署又は業務内容の変更に対応して、開始年月、終了年月（現職の 場合は申請
年月）及びその期間を記入してください
申請には以下の2つの業務経歴の記載が必要です

ア）全体で7年以上の常勤による実務経験（高等学校以上の卒業証明で４年）
（注）常勤：組織が定めた所定労働時間によるフルタイム勤務で雇用形態は問いません

ただし、パート／アルバイトでの限られた時間だけの勤務、訓練要員としての
見習い勤務期間は含まれません

イ）申請前１０年間で２年以上の品質マネジメント分野における実務経験
③ 勤務先、部署・役職 期間内の組織名、部署名、役職を記入してください

（役職がない場合は組織名、部署名を記入してください）

④ □一般実務、□品質マネジメント分野 あてはまる□中をマークしてください（両方マー
クしても構いません）

⑤ 勤務先の事業内容 勤務先の事業内容（○○製品の製造、○○の仕入れ･販売、○○サービ
スの提供等）を記入してください

⑥ 本人の業務経験内容
ア）一般的な実務経験については、ご本人が担当した“製品又はサービス”と職種、業務プ

ロセス・役割について記述してください
例）自動車用○○部品の設計、□□工場における△△製品の生産管理、 ▽▽商品の仕

入れ及び販売･修理、◇◇サービスにおける顧客対応等
イ）品質マネジメント分野の実務経験としては、以下のような業務が該当します

＊所属する組織（又は他の組織）のQMSの構築、運用又は統括
＊QMSの内部監査又は二者監査の計画、実施及び報告
＊製品及びサービスの品質の管理、品質改善
＊製品及びサービスに関わるプロセスの管理及び改善（“製品及びサービス”と“プロセ

ス”は具体的に記述して下さい）
（注）下線部分はご本人が担当した具体的な内容を記述してください

②

③

④

⑥

⑤



◆ JRCAが承認する品質マネジメントシステム審査員の“フォーマル研修コース”修了証の写しを提出してく

ださい

（注）必ず、修了書の写し（コピー）を提出し、原紙はご自身で大切に保管してください

原紙を提出いただいた場合は、返却できませんのでご注意願います

◆ 研修コース修了証には、JRCA 登録申請に使用できる有効期間が記載されていますので確認してください

（注）結婚、その他の理由により、証明書記載の氏名が申請時と異なる場合は、氏名の変更履歴がわかる証

明資料（戸籍抄本等）の写しを添付してください。なお、氏名の変更履歴がわかる部分以外は、黒塗り

等でマスキングしていただいて結構です

◆ マネジメントシステム審査員のフォーマル研修コースを実施する研修機関はJRCAのホームページ確認で

きます

https://www.jrca-jsa.or.jp/jrca/jrca_kensyu_a1/

ｄ)研修コース修了証（合格証）の写し（様式なし） （提出：必須）

https://www.jrca-jsa.or.jp/jrca/jrca_kensyu_a1/


e1)払い込み記録 様式8の記入方法 （提出：必須）

①

②

① 様式８を記入した年月日

② □申請登録料にチェックを入れ、金額、氏名（新規の場合、登録番号は記入
不要）を記入してください

※複数の資格の申請登録料を同時に振り込んだ場合は、□その他（ ）に詳
細を記入してください（例：QMS新規申請、EMS資格拡大申請）

※料金、振込先銀行口座情報はJRCAのQMS審査員のページで確認できます
https://www.jrca-jsa.or.jp/jrca/jrca_seido_b1/

③ １．振込み記録貼付欄
＊金融機関発行の「振込み記録」(写し)がある場合は、「1.振込み記録貼付

欄」に貼付してください

（注）必ず、「振込み記録」の写し（コピー）を提出し、原紙はご自身で大

切に保管してください。原紙を提出いただいた場合は、返却できませんの

でご注意願います

＊「ネットバンキング」(画面コピー)、あるいは「法人振込み状況」(写し)は、
点線枠内に貼付するか、もしくはＡ４用紙等のコピーはそのまま本紙に添付
してください

④ ２．振込み情報記入欄
上記③の振込み記録の貼付／添付ができない場合に記入してください

③

④

https://www.jrca-jsa.or.jp/jrca/jrca_seido_b1/


e2) 領収書依頼票 様式13の記入方法 （提出：任意）

①

②

領収書を希望される方は提出をお願いします。領収書は判定結果通知とは別便となり
ますので、判定結果のご連絡より遅れる場合がございます
インボイス制度に対応し、下記を記載した領収書をお送りいたします

適格請求書発行事業者登録番号 ： T5010405017113
適用税率 ： 10％

なお、申請は審査員のご意志に基づくもので当方から請求する性格のものではないた
め、請求書は発行しておりませんのでご了承ください

① 様式13を記入した年月日

② 氏名を記入してください
登録番号 新規申請時は不要です
振込日を記入してください

③ 領収書依頼欄
領収書の宛名：宛名を記入してください
但し書き：特にご指定がない場合は、「QMS 審査員補 新規 申請登録料」と
記載されます
送付先(住所・勤務先・所属・氏名等)：領収書の送付先を記入してください

④ 送付先メールアドレス：
ＰＤＦでのメール送付をご希望の場合、一か所のみを記載してください

③

④



審査員カード掲載用の顔写真を提出してください

◆サイズ（縦45mm×横36mm、又は縦30mm×横25mm）

◆正面・無帽・無背景

◆直近６ヶ月以内に撮影したもの

◆裏面に氏名を記入

ｆ) 顔写真（様式なし） （提出：必須）



ｇ) 本人確認資料（様式なし） （提出：必須）

本人確認資料例：運転免許証

① ②

③

様式1-Q記入例

③

②

①

申請者が、登録申請書（様式1-Q）記載のご本人であることを確認できる

証明書の写しを添付してください。なお、申請書類に記載不要の本籍地

等の情報は、黒塗り等でマスキングしていただいて結構です

【チェックポイント】

①氏名がはっきりわかること

②生年月日がわかること

③登録申請書（様式1-Q）に記入し

た自宅住所が確認できること

『登録申請書に記入した自宅住所が確認できない場合』

・本人確認資料の住所が違う場合は、公共料金の領収証書等で

住所が確認できる書類を追加で提出してください

・裏面に新住所の記載がある場合は、両面をコピーしてご提出

ください

・健康保険証の場合は、裏面に住所を記入の上、両面をコピー

してご提出ください

・パスポートの場合は、所持人の顔写真等がある身分事項の

ページと、パスポート裏表紙の内側にある所持人記入欄の現住

所を記入の上、両方をコピーしてご提出ください

（注：2020年2月4日以降に発行されたパスポートには所持人

記入欄がなくなったため、本人確認資料としては使えません）



h)業務経験のある事業分野申請書 様式2Cの記入方法① （提出：任意）

※事業分野の登録は必須ではなく任意です

① 申請日を記入してください

② 登録番号 新規申請の場合は不要です

③ 申請者氏名 記載内容が事実であることの申請者の宣言になっていますので、必ず署名
又は記名押印をお願いします

④ 申請する事業分野番号 次ページの該当する事業分野番号を登録します

⑤ □最初の登録にチェックを入れてください

⑥ 期間
最新の業務経験を最上段とし、下段には時系列で遡って記入してください
開始年月、終了年月、期間合計
開始年月、終了年月（現職の 場合は申請年月）及びその期間合計を記入してください
(注）一つの“業務経験のある事業分野”として登録できるのは、通算２年以上の経験期

間がある分野です。勤務先毎及び申請する事業分野毎に記入してください
仮に一つの業務経験で複数の事業分野を記載されている場合は、事業分野の数×
２年以上の経験期間が必要となります（例：三つの事業分野の場合は６年以上）
経験期間が足りない場合は、その経験期間に申請したすべての事業分野が登録で
きなくなりますのでご注意ください

⑦ 勤務先・事業内容、職種、業務内容
【勤務先､所属･役職】、【勤務先の事業内容】、【本人の職種、業務内容】について
具体的に記述してください。特に【本人の職種、業務内容】は、本人が経験した事業
分野がわかるように記述してください

⑧ 事業分野番号
次ページの「事業分野分類」に従って、記入いただいた一つの業務経験に対して、事
業分野番号（1～39）を一つ記入してください

①

②

③

④

⑤

⑥

⑦
⑧



h)業務経験のある事業分野申請書 様式2Cの記入方法②



ご提出いただいた書類を JRCA が受理した旨の通知を希望される方は、郵

便はがきを 同封してください（任意）

この郵便はがきには、以下のようにご記入をお願いいたします

◆ 表面（宛名面）

申請受理の返送先の郵便番号、ご住所、お名前を記入してください

◆ 裏面 記入不要です

ご提出頂いた書類を受理後、受理した旨、JRCA で記載させていた だき

ます

i)申請受理の返信用の郵便はがき（様式なし）（提出：任意）



【申請書類の送付先】

〒108-0073 東京都港区三田３丁目１１－２８ 三田 Avanti

一般財団法人日本要員認証協会

マネジメントシステム審査員評価登録センター（JRCA）

【お問い合わせ先】

以下のお問い合わせフォームからお願いします

https://www.jrca-jsa.or.jp/com/query_qms/

詳しい内容を確認したい場合は、次の文書も参照してください

JRCAのホームページからダウンロードできます

・品質マネジメントシステム審査員の資格基準（JRCA AQ140）

・品質マネジメントシステム審査員登録申請等各種手続きの手引き （JRCA AQ340)

※特に「第Ⅱ章 申請書様式の記入要領」も参照ください

https://www.jrca-jsa.or.jp/jrca/jrca_seido_b1/

その他：申請書類の送付、お問合わせ先

https://www.jrca-jsa.or.jp/com/query_qms/
https://www.jrca-jsa.or.jp/jrca/jrca_seido_b1/

