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はじめに 

本書は、PDF フォームから申請書を作成するための手順、注意点を記載しています。 
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1. PDF フォームとは 

PDF フォームとは、入力内容のチェック、QR コード生成、および印刷機能を兼ね備えた入力支援ツール

です。対象となる様式は表 1-1 の通りです。 

表 1-1.PDF フォームの一覧 

No 様式 QR コード付き 

1 技能実習計画認定申請書 (省令様式第 1 号) あり 

2 技能実習計画軽微変更届出書 (省令様式第 3 号) あり 

3 実習実施者届出書（省令様式第 7 号） あり 

4 技能実習実施困難時届出書（企業単独型）（省令様式第 9 号） あり 

5 実施状況報告書 (省令様式第 10 号) あり 

6 技能実習実施困難時届出書（団体監理型）(省令様式第 18 号) あり 

7 監査報告書（省令様式第 22 号） あり 

8 事業報告書 (省令様式第 23 号) あり 

9 申請者の概要書 (参考様式第 1-1 号) あり 

10 技能実習の準備に関し本国で支払った費用の明細書 (参考様式第 1-21 号) あり 
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2. 事前準備 

（1）  PDF フォームのダウンロード  

外国人技能実習機構の HP(https://www.otit.go.jp/youshiki/)から該当の PDF フォームを PC 端末上に

ダウンロードし、PDF フォームを起動してご利用ください。PDF フォームの種類によっては、起動に数

秒要するものがあります。 

Windows8.1 以上または Mac OS 上に、Adobe Acrobat Reader DC（以降、Adobe Acrobat Reader）

がインストールされている場合に利用できます。印刷用のプリンタの解像度は、300dpi 以上としてくだ

さい。 

（2）  PDF フォームを Adobe Acrobat Reader でデフォルト表示す

る設定  

PDF フォームを Adobe Acrobat Reader で表示するように設定してください。Windows10 を例に説明

します。 

① PDF フォームを右クリックし、表示された一覧から「プログラムから開く」にマウスポインターを

合わせて、「別のプログラムを選択」をクリックします。 
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② 「このファイルを開く方法を選んでください。」が表示されます。 

「Adobe Acrobat Reader」をクリックし、「常にこのアプリを使って.pdf ファイルを開く」に

チェックを入れて、「OK」をクリックします。 
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3. PDF フォームの基本操作 

（1）  申請書の入力および印刷  

① PDF フォームを起動します。 

必須項目は薄黄色、任意項目は薄水色の背景色で表示されます。 

     

② 申請に必要な項目を入力します。 

⚫ 入力項目をマウスでクリックします。（キーボードの Tab キー操作による移動もできます） 

⚫ テキスト入力以外、項目によってプルダウン選択や、ラジオボタンやチェックボックスによる

選択ができます。 

（プルダウン選択例）             （ラジオボタンによる選択例） 
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⚫ テキスト入力時、以下の項目は注意が必要です。 

郵便番号：3 桁半角数字、ハイフン(-)、4 桁半角数字 

電話番号：半角数字 4 桁以内(先頭 0)、ハイフン(-)、半角数字 4 桁以内、ハイフン(-)、半角数

字 4 桁以内 

認定番号、許可番号、実習実施者届出受理番号：先頭漢字(認/許/実)、半角数字 10 桁 

⚫ 金額、人数の合計値や率は自動計算されます。 

③ 入力が完了したら、「申請書印刷」ボタンをクリックし、印刷を行います。 

⚫ 入力内容に誤りがある場合 

該当する入力項目の背景色が薄赤色となり、エラー画面が表示されます。20 件までエラーメッ

セージが閲覧でき、20 件を超える分は件数が表示されます。 

エラーメッセージを確認し、入力内容を修正します。 
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⚫ 入力内容が正しい場合 

印刷画面を表示します。「印刷」ボタンをクリックすると、印刷することができます。 

   

⚫ 入力途中で保存する場合は、「ファイル」から「上書き保存」をクリックします。 
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（2）  入力内容の削除  

「クリア」ボタンをクリックすると、確認画面が表示されます。 

「はい」ボタンをクリックすると、入力内容を全て削除します。 

   

（3）  QR コード付き PDF フォームの注意点  

① PDF フォームを起動すると、最終ページに QR コードが表示されます。 

QR コード右下の日付は、PDF フォームのバージョン情報を示します。 

例）技能実習計画認定申請書 (省令様式第 1 号)の 1、2 ページ目と最終ページ 

（最終ページ） 
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② 申請に必要な項目を入力し、「申請書印刷」ボタンをクリックして、印刷します。 

入力内容に誤りがなければ、QR コードを生成し、申請書とセットで印刷してください。 

プリンタの解像度は 300dpi 以上としてください。 

A4 縦片面で印刷してください。プリンタの解像度は 300dpi 以上としてください。 

QR コードは申請書とセットで提出してください。 

 

③ 住所／氏名の入力について 

⚫ 住所は都道府県、市区郡、町村番地、建物名毎に入力項目を設けております。 

入力項目にマウスポインターを近づけると、説明文を表示します。 

 

 

⚫ 氏名／ふりがなは、姓、名毎に入力項目を設けております。 

入力項目にマウスポインターを近づけると、説明文を表示します。 
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（4）  印刷上の注意点  

PDF フォームの「ファイル」から「印刷」をクリックし印刷すると、エラー画面が表示されます。 

「OK」ボタンをクリックすると印刷することはできますが、入力内容のチェックや、QR コード作成を正

常にすることができないため、「ファイル」からの印刷物は機構に提出しないでください。 

 

（5）  別紙の注意点  

PDF フォームの注記に、「別紙のとおり」と記載されている場合に利用します。 

利用例として、事業報告書 (省令様式第 23 号_本体)の「実習監理した団体監理型技能実習生の国籍 (国

又は地域)及び人数」の入力欄が不足した場合を記載します。 

① 別紙の準備 

技能実習生の氏名欄が不足し、さらに入力したい場合は、該当する様式の別紙を外国人技能実習機

構の HP からダウンロードしてください。ここでは、実習監理した団体監理型技能実習生の国籍お

よび人数を 4 か国以上入力する場合に別紙が必要となります。 

（本体） 
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② 別紙の入力 

⚫ ページ番号に'1'を入力し、3 か国を超える分を入力欄に入力します。 

⚫ 「申請書印刷」ボタンをクリックすると、確認画面が表示されます。  

⚫ 「はい」ボタンをクリックすると、印刷画面が表示され、印刷できます。 

⚫ 別紙の入力欄が不足する場合は、新たに別紙を準備し、ページ番号を１ずつ増やしていきま

す。 

 

 

（6）  PDF フォームの再利用  

PDF フォームは、以下のように再利用することができます。 

⚫ PC 端末上にダウンロード済の PDF フォーム(未記入)を複写して新規作成 

⚫ 過去作成済の PDF フォーム(保存済)を複写して再利用 

例）軽微変更届出書の技能実習生の情報と認定番号を書き換え 

 

但し、再利用するにあたり、注意事項があります。 

⚫ 再利用する PDF フォームのバージョン情報が、外国人技能実習機構の HP に記載している PDF フォ

ームのバージョン情報と一致している必要があります。 

不一致の場合は、再度、ダウンロードしてご利用ください。 

⚫ 「（１）申請書の入力および印刷」に従い、印刷を行ってください。 

 



4 技能実習計画認定申請書 (省令様式第 1 号)の入力上の注意点 

15 

Copyright 2021 OTIT LIMITED 

4. 技能実習計画認定申請書 (省令様式第

1 号)の入力上の注意点 

本申請書は QR コード付き PDF フォームであるため、入力ルールを取り決めています。 

（1）  申請者の入力  

申請者は３件まで入力することができ、２件目以降は別紙を準備して入力します。 

① １件目は、本体に入力します。 

② ２件目は、別紙 2 の申請者の番号を’2’と入力してご利用ください。 

③ ３件目は、別紙 2 を新たに準備し、申請者の番号に’3’を入力してご利用ください。 

（本体）                                     （別紙 2） 
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（2）  役員の入力  

役員は申請者毎に 80 件まで入力することができます。申請者毎に別紙を準備して入力します。本体に入

力することはできません。 

① 1 件目の申請者の場合 

⚫ 別紙 1 の申請者の番号を'1'、ページ番号を'1'と入力してご利用ください。 

⚫ 役員は 8 件まで入力できますが、不足する場合は、新たに別紙１を準備して入力します。申請

者の番号は'1'のままで、ページ番号は'2'を入力してご利用ください。入力が不足する場合は、

新たに別紙１を準備し、ページ番号を１つ増やしてご利用ください。 

② 2 件目の申請者の場合 

⚫ 別紙 1 の申請者の番号を'2'、ページ番号を、'1'と入力してご利用ください。 

⚫ 役員は 8 件まで入力できますが、不足する場合は、新たに別紙１を準備して入力します。申請

者の番号は'2'のままで、ページ番号は'2'を入力してご利用ください。入力が不足する場合は、

新たに別紙１を準備し、ページ番号を１つ増やしてご利用ください。3 件目も同様な要領で入

力します。 

⚫ 別紙１の申請者の番号は、1～3 まで、ページ番号は、1～10 まで入力が可能です。 

（本体）                                   （別紙 1） 
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（3）  事業所の入力  

事業所は申請者毎に 40 件まで入力することができ、1 事業所につき、技能実習指導員、生活指導員は事

業所毎に各 5 名まで入力することができます。 

1 事業所で技能実習指導員、生活指導員が複数になる場合、もしくは 2 事業所以降は別紙を準備して入力

します。 

① １件目の申請者に対し、事業所が１件の場合 

⚫ １人目の技能実習指導員、生活指導員は本体に入力します。 

⚫ 技能実習指導員、生活指導員の 2～5 人を別紙 3 に入力します。 

⚫ 申請者の番号は'1'、事業所の番号は'1'と入力します。 

（本体） 
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（別紙３） 

 

② 1 件目の申請者に対し、事業所が複数の場合 

⚫ 技能実習指導員、生活指導員の 1～5 人を別紙 3 に入力します。 

⚫ 申請者の番号は’1’、2 事業所以降は、別紙 3 に入力します。 

⚫ 申請者の番号は'1'、事業所の番号は'2'以降を入力してください。 

③ 2 件目の申請者の場合 

⚫ 技能実習指導員、生活指導員の 1～5 人を別紙３に入力します。 

⚫ 申請者の番号は'2'、事業所の番号は'1'と入力します。 

⚫ 事業所が複数ある場合、2 件目以降を別紙３に入力します。事業所の番号は’2’以降を入力して

ください。 
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（4）  送出機関の入力  

技能実習生の送出機関は、以下の順序で絞り込みます。 

① 技能実習生の国籍を選択します。（国籍に関連づく送出機関が絞り込まれます） 

② 送出機関の先頭１文字を選択します。（該当する送出機関が絞り込まれます） 

③ 送出機関を一覧から選択します。 

 

（5）  技能実習生の待遇の入力  

休日、休暇、技能実習生が定期的に負担する費用は、詳細な項目を設けております。 

 

（6）  入国後講習実施予定表／実習実施予定表の入力  

PDF フォームは設けていないため、従来どおり、Word 文書にて作成してください。 

  



4 技能実習計画認定申請書 (省令様式第 1 号)の入力上の注意点 
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（7）  申請書の概要書（参考様式第 1-1 号）の作成  

本体と別紙２に記載した申請者に応じて、３件まで作成することができます。 

１件目の申請者の場合、’1’と入力して作成します。 

２件目の申請者の場合、’2’と入力して作成します。 

３件目の申請者の場合、’3’と入力して作成します。 

 

 



5 PDF フォームの記載例 
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5. PDF フォームの記載例 

PDF フォームの記載例と入力可能文字等をまとめています。 

（1）  計画認定申請  

省令様式第 1 号（本体）：１／８ページ 

 



5 PDF フォームの記載例 
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No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 申請者 全角半角混在 112 

2 監理団体 全角半角混在 32 

 

  



5 PDF フォームの記載例 
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省令様式第 1 号（本体）：２／８ページ 

 
  



5 PDF フォームの記載例 
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No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 実習実施者届出受理番号 全角半角混在 11 

2 申請者氏名又は名称(ふりがな) 全角半角混在 84 

申請者氏名又は名称 全角半角混在 68 

3 申請者住所(郵便番号) 数字半角記号 8 

申請者住所(市区郡) 全角半角混在 8 

申請者住所(町村番地) 全角半角混在 30 

申請者住所(建物名) 全角半角混在 30 

申請者住所(電話番号) 数字半角記号 14 

4 申請者法人/代表者氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 40 

申請者法人/代表者氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 40 

申請者法人/代表者氏名(姓) 全角半角混在 32 

申請者法人/代表者氏名(名) 全角半角混在 32 

5 申請者法人番号 半角数字 13 

6 実習実施事業所名(ふりがな) 全角半角混在 84 

実習実施事業所名 全角半角混在 68 

7 実習実施事業所所在地(郵便番号) 数字半角記号 8 

実習実施事業所所在地(市区郡) 全角半角混在 8 

実習実施事業所所在地(町村番地) 全角半角混在 30 

実習実施事業所所在地(建物名) 全角半角混在 30 

実習実施事業所所在地(電話番号) 数字半角記号 14 

8 技能実習責任者/氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 32 

技能実習責任者/氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 32 

技能実習責任者/氏名(姓) 全角半角混在 26 

技能実習責任者/氏名(名) 全角半角混在 26 

9 技能実習責任者/役職名 全角半角混在 20 

 

  



5 PDF フォームの記載例 
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省令様式第 1 号（本体）：３／８ページ 

 

  



5 PDF フォームの記載例 
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No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 技能実習指導員/氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 32 

技能実習指導員/氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 32 

技能実習指導員/氏名(姓) 全角半角混在 26 

技能実習指導員/氏名(名) 全角半角混在 26 

2 技能実習指導員/役職名 全角半角混在 20 

3 生活指導員/氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 32 

生活指導員/氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 32 

生活指導員/氏名(姓) 全角半角混在 26 

生活指導員/氏名(名) 全角半角混在 26 

4 生活指導員/役職名 全角半角混在 20 

5 技能実習生/氏名(ローマ字) 半角英数記号 104 

技能実習生/氏名(漢字) 全角半角混在 68 

6 移行対象職種・作業 3(職種名) 全角半角混在 30 

移行対象職種・作業 3(作業名) 全角半角混在 30 

7 前段階の技能実習計画の認定番号 全角半角混在 11 

8 技能実習合計時間 半角数字 5 

技能実習合計時間内訳/入国後講習時間 半角数字 5 

技能実習合計時間内訳/実習時間 半角数字 5 

 

  



5 PDF フォームの記載例 
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省令様式第 1 号（本体）：４／８ページ 
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No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 監理団体許可番号 全角半角混在 11 

2 監理団体名称(ふりがな) 全角半角混在 84 

監理団体名称 全角半角混在 68 

3 監理団体郵便番号 数字半角記号 8 

監理団体住所(市区郡) 全角半角混在 8 

監理団体住所(町村番地) 全角半角混在 30 

監理団体住所(建物名) 全角半角混在 30 

監理団体電話番号 数字半角記号 14 

4 監理団体代表者氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 40 

監理団体代表者氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 40 

監理団体代表者氏名(姓) 全角半角混在 32 

監理団体代表者氏名(名) 全角半角混在 32 

5 監理責任者氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 40 

監理責任者氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 40 

監理責任者氏名(姓) 全角半角混在 32 

監理責任者氏名(名) 全角半角混在 32 

6 担当事業所名称(ふりがな) 全角半角混在 84 

担当事業所名称 全角半角混在 68 

7 担当事業所郵便番号 数字半角記号 8 

担当事業所所在地(市区郡) 全角半角混在 8 

担当事業所所在地(町村番地) 全角半角混在 30 

担当事業所所在地(建物名) 全角半角混在 30 

担当事業所電話番号 数字半角記号 14 

8 計画指導担当者氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 40 

計画指導担当者氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 40 

計画指導担当者氏名(姓) 全角半角混在 32 

計画指導担当者氏名(名) 全角半角混在 32 

9 技能実習生の待遇/報酬/賃金 半角数字 10 

技能実習生の待遇/報酬/講習手当 半角数字 10 

10 技能実習生の待遇/報酬/その他(名目) 

※1～5(5 個) 

全角半角混在 20 

技能実習生の待遇/報酬/その他(金額) 

※1～5(5 個) 

半角数字 10 



5 PDF フォームの記載例 
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11 技能実習生の待遇/その他の休日(内容) 

※1～5(5 個) 

全角半角混在 20 

技能実習生の待遇/その他の休日(日数) 

※1～5(5 個) 

半角数字 3 
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省令様式第 1 号（本体）：５／８ページ 
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No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 技能実習生の待遇/休暇(名称) 

※1～5(5 個) 

全角半角混在 20 

技能実習生の待遇/休暇(日数) 

※1～5(5 個) 

半角数字 3 

2 技能実習生の待遇/宿泊施設名称 全角半角混在 100 

3 技能実習生の待遇/宿泊施設郵便番号 数字半角記号 8 

技能実習生の待遇/宿泊施設住所(市区郡) 全角半角混在 8 

技能実習生の待遇/宿泊施設住所(町村番地) 全角半角混在 30 

技能実習生の待遇/宿泊施設住所(建物名) 全角半角混在 30 

4 技能実習生の待遇/定期に負担する費用/食費 半角数字 10 

技能実習生の待遇/定期に負担する費用/居住費 半角数字 10 

5 技能実習生の待遇/定期に負担する費用/その他(内容)

※1～5(5 個) 

全角半角混在 20 

技能実習生の待遇/定期に負担する費用/その他(金額)

※1～5(5 個) 

半角数字 10 

6 備考 全角半角混在 500 
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省令様式第 1 号（本体）：６／８ページ 
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省令様式第 1 号（本体）：７／８ページ 
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省令様式第 1 号（本体）：８／８ページ 
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省令様式第 1 号（別紙１）：１／２ページ 
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No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 申請者氏名又は名称 全角半角混在 38 

ページ番号 半角数字 1 

ページ番号 半角数字 2 

2 申請者法人/役員氏名(姓)(ふりがな) 

※1～8(8 個) 

全角半角混在 28 

申請者法人/役員氏名(名)(ふりがな) 

※1～8(8 個) 

全角半角混在 28 

申請者法人/役員氏名(姓) 

※1～8(8 個) 

全角半角混在 33 

申請者法人/役員氏名(名) 

※1～8(8 個) 

全角半角混在 33 

3 申請者法人/役員役職名 

※1～8(8 個) 

全角半角混在 20 

4 申請者法人/役員住所(郵便番号) 

※1～8(8 個) 

数字半角記号 8 

申請者法人/役員住所(市区郡) 

※1～8(8 個) 

全角半角混在 8 

申請者法人/役員住所(町村番地) 

※1～8(8 個) 

全角半角混在 30 

申請者法人/役員住所(建物名) 

※1～8(8 個) 

全角半角混在 30 
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省令様式第 1 号（別紙１）：２／２ページ 
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省令様式第 1 号（別紙２）：１／２ページ 

 

 



5 PDF フォームの記載例 

39 

Copyright 2021 OTIT LIMITED 

No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 ページ番号 半角数字 1 

2 実習実施者届出受理番号 全角半角混在 11 

3 申請者氏名又は名称(ふりがな) 全角半角混在 84 

申請者氏名又は名称 全角半角混在 68 

4 申請者住所(郵便番号) 数字半角記号 8 

申請者住所(市区郡) 全角半角混在 8 

申請者住所(町村番地) 全角半角混在 30 

申請者住所(建物名) 全角半角混在 30 

申請者住所(電話番号) 数字半角記号 14 

5 申請者法人/代表者氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 40 

申請者法人/代表者氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 40 

申請者法人/代表者氏名(姓) 全角半角混在 32 

申請者法人/代表者氏名(名) 全角半角混在 32 

6 申請者法人番号 半角数字 13 

 

  



5 PDF フォームの記載例 
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省令様式第 1 号（別紙２）：２／２ページ 

 

 



5 PDF フォームの記載例 

41 

Copyright 2021 OTIT LIMITED 

省令様式第 1 号（別紙３）：１／３ページ 
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省令様式第 1 号（別紙３）：２／３ページ 
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No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 申請者氏名又は名称 全角半角混在 38 

ページ番号 半角数字 1 

ページ番号 半角数字 2 

2 実習実施事業所名(ふりがな) 全角半角混在 94 

実習実施事業所名 全角半角混在 76 

3 実習実施事業所所在地(郵便番号) 数字半角記号 8 

実習実施事業所所在地(市区郡) 全角半角混在 8 

実習実施事業所所在地(町村番地) 全角半角混在 30 

実習実施事業所所在地(建物名) 全角半角混在 30 

実習実施事業所所在地(電話番号) 数字半角記号 14 

4 技能実習責任者/氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 36 

技能実習責任者/氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 36 

技能実習責任者/氏名(姓) 全角半角混在 30 

技能実習責任者/氏名(名) 全角半角混在 30 

5 技能実習責任者/役職名 全角半角混在 20 

6 技能実習指導員/氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 36 

技能実習指導員/氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 36 

技能実習指導員/氏名(姓) 全角半角混在 30 

技能実習指導員/氏名(名) 全角半角混在 30 

7 技能実習指導員/役職名 全角半角混在 20 

8 生活指導員/氏名(姓)(ふりがな) 全角半角混在 36 

生活指導員/氏名(名)(ふりがな) 全角半角混在 36 

生活指導員/氏名(姓) 全角半角混在 30 

生活指導員/氏名(名) 全角半角混在 30 

9 生活指導員/役職名 全角半角混在 20 
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省令様式第 1 号（別紙３）：３／３ページ 
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参考様式第１-１号：１／４ページ 
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参考様式第１-１号：２／４ページ 
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参考様式第１-１号：３／４ページ 

 

  



5 PDF フォームの記載例 

48 

Copyright 2021 OTIT LIMITED 

参考様式第１-１号：４／４ページ 
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参考様式第１-２１号：１／４ページ 
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参考様式第１-２１号：２／４ページ 
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参考様式第１-２１号：３／４ページ 
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参考様式第１-２１号：４／４ページ 
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（2）  軽微変更届  

省令様式第３号：１／４ページ 
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No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 届出者 全角半角混在 81 

2 監理団体 全角半角混在 81 

3 認定番号 全角半角混在 11 

4 実習実施者届出受理番号 全角半角混在 11 

氏名又は名称(ふりがな) 全角半角混在 32 

氏名又は名称 全角半角混在 32 

届出者/住所(郵便番号) 数字半角記号 8 

届出者/住所(市区郡) 全角半角混在 8 

届出者/住所(町村番地) 全角半角混在 30 

届出者/住所(建物名) 全角半角混在 30 

届出者/住所(電話番号) 数字半角記号 14 

5 技能実習生/氏名/ローマ字 半角英数記号 90 

技能実習生/氏名/漢字 全角半角混在 32 
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省令様式第３号：２／４ページ 
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No 項目名 入力可能文字 入力可能文字数 

1 認定計画の軽微な変更の内容/項目 全角半角混在 200 

認定計画の軽微な変更の内容/変更前 全角半角混在 500 

認定計画の軽微な変更の内容/変更後 全角半角混在 500 

2 備考 全角半角混在 500 
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省令様式第３号：３／４ページ 
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省令様式第３号：４／４ページ 
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（3）  実習実施者届出書  

省令様式第７号：１／２ページ 
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省令様式第７号：２／２ページ 
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（4）  技能実習実施困難時届出書（企業単独型）  

省令様式第９号：１／４ページ 
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省令様式第９号：２／４ページ 
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省令様式第９号：３／４ページ 
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省令様式第９号：４／４ページ 
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