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会告等に頻繁に使用される用語について，「トライボロジスト原稿整理要項」および文部科学省「送り仮名の付け方」（昭和56年10月1日改正）をもとに，以下に用例をまとめる．

■語尾の例（当学会の原稿整理ルール）
ください			×下さい			例：お手続きください・ご持参ください
いたします			×致します			例：配付はいたしません・ご案内いたします
して頂きます			×していただきます		例：締め切らせて頂きます
できます			×出来ます			例：参加できます・使用できます
しやすい			×し易い		
お願いいたします		×おねがいいたします		例：お振込みをお願いいたします
やむをえない			×やむを得ない

■動詞の送り仮名　（以下は，2006年3号～より送り仮名を省略するよう変更）
行う，行（おこな）って		×行なう．行なって
断る				×断わる
表す				×表わす
現れる				×現われる
→　その他は省略していない

■複合語の送り仮名
複合の語の送り仮名は，その複合の語を書き表す漢字の，それぞれの音訓を用いた単独の語の送り仮名の付け方による．
ただし，例外があるので詳細は３頁の注記（★１～３）を参照のこと．

具体的な用例を以下にまとめる（五十音順）． 
	
	名詞
	動詞
	正しい用例
	参照
	★３による用例

	あ
	受付
	受け付ける
	受付いたします／受け付けます
	★２
	――

	
	受取
	受け取る
	受け取ります
	★２
	――

	
	打合せ
	打ち合わせる
	お打合せ時には／打ち合わせた内容によって
	★１
	――

	か
	組合せ
	組み合わせる
	組合せにより（組合と混同しないよう，名詞の「せ」省略不可）
	★１
	――

	さ
	支払い
	支払う
	支払い期限／支払い手続き／支払います
	――
	――

	た
	手続き
	――（手続き）
	お手続き頂いた場合／お手続きください／入会手続き
	――
	――

	
	問合せ
	問い合わせる
	お問合せ（を）頂いた場合／問い合わせて頂いた場合
	★１
	――

	
	取扱い
	取り扱う
	取扱いをお願いいたします／として取り扱います／お取扱注意にて
	★１
	取扱【注意】・取扱【時】

	
	取組み
	取り組む
	この取組みにつきましては／現在取り組んでおります／取組み時の
	★１
	――

	な
	乗換え
	乗り換える
	○○でお乗換えの上／乗り換えてください
	★１
	乗換【駅】

	は
	引落し
	引き落とす
	お引落しさせて頂きます／引き落とさせて頂きます
	★１
	――

	
	引換え
	引き換える
	○○と引換えで／引き換えさせて頂きます／引換券をお持ちください
	★１
	引換【券】・【代金】引換

	
	振替
	振り替える
	振替をいたします／振り替えて頂きます／郵便振替にて
	★２
	――

	
	振込み
	振り込む
	お振込みを確認次第／振り込んで頂いた場合
	★１
	振込【書】・振込【金額】

	ま
	最寄り
	――
	最寄りの郵便局にて
	――
	最寄り【駅】（例外）

	
	見積り
	見積もる
	お見積りいたします／見積もらせて頂きます／見積書を発行します
	――
	見積【書】

	
	申込み
	申し込む
	お申込みをお願いいたします／お申し込みください／申し込んでください／お申込時に
	★１
	申込【書】・申込【手続き】
申込【時】・【入会】申込

	
	申し出
	申し出る
	お申し出により・・／お申し出ください／申し出てください
	――
	――

	や
	呼出し
	呼び出す
	お呼出しをさせて頂きます／呼び出させて頂きます．
	★１
	――




■動詞と名詞の使い分け　（★１（問合せ），★２（受取），★３（申込み）を用いた具体例）
お（名詞）により		例：お問合せにより／お受取により／お申込みにより
お（名詞）時に			例：お問合せ時に／お受取時に／お申込時に（★３）
（動詞活用）ます		例：問い合わせます／受け取ります／申し込みます
（動詞活用）て頂きます		例：問い合わせて頂きます／受け取って頂きます／申し込んで頂きます
お（名詞）を頂いた場合		例：お問合せを頂いた場合／お受取を頂いた場合／お申込みを頂いた場合
お（名詞）（を）させて頂きます	例：お問合せをさせて頂きます／お受取をさせて頂きます／お申込みをさせて頂きます
お（動詞活用）ください		例：お問い合わせください／お受け取りください／お申し込みください
お（名詞）をお願いします	例：お問合せをお願いします／お受取をお願いします／お申込みをお願いします
お（名詞）（を）願います		例：お問合せ願います／お受取願います／お申込み願います
お（名詞）（を）いたします	例：お問合せいたします／お受取いたします／お申込みいたします
（動詞活用）てください		例：問い合わせてください／受け取ってください／申し込んでください

★１：　読み間違えるおそれのない場合は次のように（　）の中の送り仮名を省くことができる．
申(し)込(み)・申(し)込む・打(ち)合(わ) (せ)る・取(り)扱(い)・乗(り)換(え)・引(き)換(え)
→当学会では原則，名詞（例：取扱い）動詞（例：取り扱う）のように送る．
★２：　以下の名詞は，慣用に従い送り仮名を付けない．
受付・受取・書留・気付・手当・振替・日付・両替・割合・割引
★３：　前の語・次に続く語によっては，送り仮名を省略する．
（例：「書」「室」「高」「金」「所」「店」「駅」「券」「員」「人」「注意」「時（刻）」の前に置く場合，「代金」に続く場合）
例：繰越【金】・積立【金】・取引【所】・取扱【注意】・取扱【時】・乗換【駅】・引換【券】・【代金】引換・見積【書】・申込【書】・申込【時】・申込【受理】・【入会】申込
例外：最寄り【駅】
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