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①接種当日の注意点



接種当日の注意点
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■接種者が特定の時間に偏って密集しないよう、15分おきごとに分散して来場するようご調整ください

。

■予約時間終了の15分前までに接種者全員の受付が完了するようにご案内ください。

例：9:00～10:00の予約の場合9：00・9：15・9：30に分けての来場をお願いします。

9:45が最終受付、9:45を過ぎての来場の場合お断りします。

■当日、接種不可となった場合でも返金はできませんので、ご了承ください。

■接種日当日にキャンセルが出た場合は、できる限り、お客様で別の方に接種いただくようにご調整く

ださい。 準備したワクチンは、12時間を超えると廃棄しなければなりません。ワクチンの廃棄をなくすため

にもご協力をお願いします。

■18歳未満の方は接種できませんので、ご注意ください。



②ご来場時の流れ



ビルご来場時
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ビル入り口に案内看板があります。記載のフロア数にお越しくださいませ。
予約企業名のみを表示いたします。

企業担当者

イメージ

ご予約の20分前に会場にお越しください。

当日のご対応方法のご説明をさせていただきます。



フロアご来場時
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フロアにTKPスタッフがいます。

企業担当者 フロアにいるTKPスタッフに「お申込み企業名」と受付の担当である旨を

お伝え下さい。受付場所をご案内いたします。

また、受付でご担当者様の氏名とご連絡先を控えさせていただきます。

Tシャツver. ビブスver.



受付お貸出し備品
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「予診票」見本 「接種記録書」見本 接種不可一覧表
体温計

(非接触型・接触型)
ボールペン

企業担当者 「予診票」・「接種記録書」をお忘れの方用の予備は会場にご用意ございますので、企業担

当者様にてご用意の必要はございません。

但し、接種者の皆様へは、印刷し記入したものを忘れずにお持ちいただくようにご案内をお願

いいたします。

混雑緩和にご協力をお願いいたします。

クリアファイル

(色付き)



持ち物

企業担当者

接種者リスト

来場時間は15分単位で分け、ご予約終了の15分前までにすべ

ての方が来場できるようご調整ください。

例)9:00～10:00ご予約の場合、9:00、9:15、9:30を受付

開始時間とすることを推奨。

可能な限り「接種者リスト」をご持参くださいませ。

接種終了後に、予診票をもとに接種者の来場確認を行っていただきます。

項目例として「氏名」「部署名」「来場時間」「チェック欄」など
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③受付の対応方法



予診票の確認について

企業担当者

右上に「ご予約の会社名」が記載されているか確認してください。

子会社や関連会社名の記載はお控え下さい。

受け取った身分証と確認してください。

検温し、体温を記載してください。

1回目2回目の接種日が記載されているか確認してください。

分らない場合は、接種案内ができません。

※2回目接種から6ヶ月以降なら接種可能。

16:45以降に受付する場合は、

「時間外」を塗りつぶして受付時間を記載して下さい。

土日祝日の場合は、

「休日」を塗りつぶしてください。

接種希望書の日付が「接種日当日」でない場合は、

本人に書き換えるよう指示してください。
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予診票パターンについて

12

＋
＋

自治体から接種券が届いていない方

コロナワクチンナビ：追加接種（3回目接種）用の接種券発行申請（新型コロナウイルス感染症）

より自治体に発行依頼が可能です。

自治体から間に合わない場合、予診票と予防接種済証をダウンロードしてお持ちください。

予診票 https://vaccine.tkp.jp/dl/000855613_1224.pdf

接種記録書 https://vaccine.tkp.jp/dl/record.pdf

「接種券一体型予診票」 「接種済証」 「予診票」 「接種券付き、接種済証」

■接種券一体型予診票(接種券が印字された予診票) ■接種券別々型予診票（接種券が印字されていない予診票）

「接種券一体型予診票(接種券が印字された予診票)」もしくは「接種券別々型予診票（接種券が印字されていない予診票）」の

どちらかの予診票が自治体から送付されます。

※上記の接種券シールが同封されていま

すのでこちらも必ずご持参ください。

https://v-sys.mhlw.go.jp/application/3rd-inoculation.html
https://vaccine.tkp.jp/dl/000855613_1224.pdf
https://vaccine.tkp.jp/dl/record.pdf


接種記録書の確認について

企業担当者

予診票に記載の、住所・氏名・生年月日と同じ内容が記載

されているか確認してください。

自治体から送付されている、「接種済証」を持っている人は、

「接種記録書」の用意は不要です。
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予診票の記入事項の確認について

企業担当者

右上に「ご予約の会社名」が記載されているか確認してください。

子会社や関連会社名の記載はお控え下さい。

受け取った身分証と確認してください。

検温し、体温を記載してください。

1回目、2回目の接種日が記載されているか確認してください。

分らない場合は、接種案内ができません。

※2回目接種から6ヶ月以降なら接種可能。

16:45以降に受付する場合は、

「時間外」を塗りつぶして受付時間を記載して下さい。

土日祝日の場合は、

「休日」を塗りつぶしてください。

接種希望書の日付が「接種日当日」でない場合は、

本人に書き換えるよう指示してください。
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④接種者の流れ



ワクチン接種会場イメージ
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会場例



接種者の流れ
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会場例1 受付

企業様ごとに受付位置が異なりますので「お申込み企業

名」をご確認ください。

本人確認書類・予診票・接種券（ご持参の方）・接種

記録書を提出します。

確認を受けた後に予診票を受け取ります。

ご案内時間の10分前～ご案内時間ちょうどにお越しくだ

さい。

時間を過ぎると接種をお断りする場合がございます。

接種者



接種者の流れ
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会場例

接種者

医師の問診をうけ、接種可能かを判断します。

医師の判断にて、接種不可になった場合は、会場スタッフ

にお声かけ下さい。

問診のみとして、予診票の処理をいたします。

2 問診



接種者の流れ
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会場例

接種者

ワクチン接種をします。

肩を出せる服装でお越しください。

混雑緩和にご協力をお願いします。

3 接種

良い服装 悪い服装

更衣室などの着替える場所はありませんのでご

留意ください。



接種者の流れ
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会場例

接種者

予診票と接種記録書を提出します。

予診票はその場で回収されます。

こちら自治体への接種登録をしますので必ずご提出してく

ださい。

接種記録書にはワクチンのロットシールが貼られ、接種者

本人に渡されます。

4 済証発行



接種者の流れ
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会場例

接種者

約15分会場でお待ちいただきます。その後、特に問題がなけ

ればそのままお帰りいただきます。

※医師・看護師の判断で15分以上になる可能性もございま

す。

※接種記録書に関しては必ず接種者ご本人に返却いたし

ます。お帰りの際にお手元にあるか必ずご確認の上お帰りく

ださい。

また、接種後も破棄せずに必ず大事に保管をしてください。

※接種記録書には接種日、接種場所、ロットシールNOの記載があり

ます。

5 経過観察



⑤接種終了後の流れ



接種終了後の流れ

①受付終了時刻20分前にTKPスタッフ企業担当者様にお声がけいたします。

予定のお時間を過ぎていてお越しでない方がいれば、

その方の来場の可否のご確認をお願いいたします。

②接種終了後、予診票をお渡ししますので、ご確認をお願いいたします。

③リスト内容と予診票内容に差異がなければ、

「接種件数確認票」にご署名をお願いいたします。

④「接種券有※1」の予診票は、TKPでお預りしVRS登録をいたします。

「接種券なし※2」の予診票は、企業担当者様にお渡しします。

※1 接種券有=自治体から届いた「接種券一体型予診票(接種券が印字された予診票)」もしくは「接種券別々型予診票（接種券が印字されて

いない予診票）+接種券シール」をさします。

※2 接種券なし=接種券がない予診票。当日、「接種券別々型予診票（接種券が印字されていない予診票）」をご持参頂いても接種券シール

をお忘れになった場合は接種券なしとみなします。
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企業担当者



接種終了後の流れ（接種件数確認票の説明）

「予約数」と「予診票枚数」が異なる場合は、

理由を記載してください。

例)

・キャンセルの為

内容ご確認のうえ、

「社名」と「氏名」の記載をお願いします。
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企業担当者



接種終了後の流れ（終了後）

TKP側で接種券付き予診票をお預りし、VRS登録

を行います。

接種者全員が「接種券有」の場合は企業担当者様が予診票をお

持ち帰りいただくことなく、「転記」や「接種券シール貼り」や後日の予

診票送付作業は発生はしません。

企業担当者様にて予診票お持ち帰り下さい。

予診票の種類によって「転記」もしくは「接種券シール貼り」のどちらか

の作業を行っていただきます。

接種券有※1

接種券なし※2
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※1 接種券有=自治体から届いた「接種券一体型予診票(接種券が印字された予診票)」もしくは

「接種券別々型予診票（接種券が印字されていない予診票）+接種券シール」をさします。

※2 接種券なし=接種券がない予診票。当日、「接種券別々型予診票（接種券が印字されていな

い予診票）」をご持参頂いても接種券シールをお忘れになった場合は接種券なしとみなします。

有

なし



⑥予診票送付の流れ



自治体からの予診票パターン
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＋
＋

「接種券一体型予診票」 「接種済証」 「予診票」 「接種券付き、接種済証」

■接種券一体型予診票(接種券が印字された予診票) ■接種券別々型予診票（接種券が印字されていない予診票）

「接種券一体型予診票(接種券が印字された予診票)」もしくは「接種券別々型予診票（接種券が印字されていない予診票）」の

どちらかの予診票が自治体から送付されます。

※上記の接種券シールが同封されていま

すのでこちらも必ずご持参ください。

自治体から届く予診票のパターンにより、対応方法が異なります。



接種券一体型予診票(接種券が印字された予診票)の場合

当日使用した予診票 接種券一体型予診票

右①、②、③

全て転記する

②医師、TKPスタッフ記入欄も転記する。

③ワクチンロットナンバーも記載する。

※手書きにて問題ございません。
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企業担当者

①接種者本人記入欄も転記する。

予約企業も必ず記入ください。

予約企業名



接種券別々型予診票
（接種券が印字されていない予診票）の場合

自治体より届いた接種券を回収し、当日使用した予診

票に貼り付けてください。

※転記は不要。
29

企業担当者



予診票送付の流れ
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接種完了後、自治体から個人あてに届いた接種券（クーポン券）を回収し、予診票に貼り付ける。

接種券一体型予診票の場合は、予診票を回収し、内容を転記する。

企業担当者

〒162-0844

東京都新宿区市谷八幡町8番地 TKP市ヶ谷ビル2F

TKP職域ワクチンセンター 予診票受領窓口宛

電話番号：03-6697-0202

①接種会場ごとに並び替える

②接種日ごとに並び替える

③まとめて下記住所に送付

品名欄に「接種お申込み企業」「接種日」「接種会場」を必ず記載してください。

「接種日」「接種会場」が複数ある場合は、「複数日」「複数会場」と記載してください。

上記を全員分の接種券付き予診票が送付完了するまで繰り返し行います。

※接種完了から6ヶ月以内に全員分が到着完了するようお願いします。

送付先

※上記電話番号は宅配便等の送付伝票に記載する番号です。問い合わせ用の電話番号ではありません。

※配達状況が記録される配送方法でお送りいただくことをおすすめします。

※送付前に予診票（接種券）をのコピーを企業ご担当者様にてお取りください。



⑦当日接種できなかった場合



当日接種できなかった場合
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■当日に発熱等の理由で接種ができない人が出た場合は、接種日より3日以内に振替接種対象者の人数を下記

の振替申請フォームからご報告ください。 後日、接種の振替についてご案内いたします。

※医師の問診の結果、後日であっても接種不可と判断された場合は、振替接種を行うことはできません。かかりつけ

医にご相談ください。

振替申請フォーム

https://vaccine.tkp.jp/change/


