
 

仕   様   書 

 
１ 事業名称  松戸市中学校外国語指導助手派遣委託 

 
２ 事業目的  松戸市独自教科「言語活用科」の英語分野における指導の充実のため、松戸市立中

学校に、外国語指導助手（以下「指導助手」という。）を派遣することにより、生徒

に対し、生きた英語に接する機会を提供し、英語によるコミュニケーション能力の

向上及び論理的思考力の育成を図ることを目的とする。 

 
３ 派遣人数  ３名 

 
４ 契約形態  単価契約（１人１日当たり） 

 
５ 契約期間  契約締結日から令和６年３月３１日まで 
        最大１８８日 

 
６ 業務履行場所（派遣場所） 

松戸市教育委員会指定場所（派遣先学校一覧のとおり） 

 
７ 業務履行日及び施設等使用可能時間 

業務履行日は別途指定する年間計画による。 
業務履行場所における施設・備品等の使用可能時間については、業務履行場所にお

ける一般教職員の勤務時間に準ずるものとする。 

 
８ 就 業 日  原則として、就業日は学校授業日とする。 

ただし、土曜日・日曜日・祝日・長期休業日に授業や行事を実施する場合、松戸市

教育委員会が指定した日として、就業を命ずることができる。 

 
９ 就業時間  １日について７時間４５分、原則として月曜日から金曜日まで（休業日等を除く。）

の午前８時３０分から午後４時１５分までとする（うち休憩時間は４５分間とし、勤

務時間には含めない。）。ただし、始業及び終業時刻については、松戸市教育委員会

と派遣先学校長が協議し、上記就業時間の範囲内で変更することができる。 

        また、松戸市教育委員会が指導助手の派遣について１日を要さないとした場合は、

半日単位（半日単位とは、原則午前８時３０分から正午まで、または午後０時４５

分から午後４時１５分までとする。）で派遣とすることができる。その場合の支払い

額は、契約額を２で除して得た額とする。なお、１円未満は切り捨てとする。 

 
１０ 契約額の減額 
        指導助手が業務を要する時間に業務をしなかった場合は、業務しなかった１時間に

つき、下記により計算した１時間あたりの額を日単価から減額するものとする。 



 

減額する金額の計算にあたっては、日単価を７で除して得た額を１時間あたりの額

とする。なお、１円未満は切り捨てとする。 

 
１１ 指導助手の資質資格  

(1)ＢＡ取得者（大学卒）で、英語を母国語もしくは同等以上の能力を有し、英語及び教育につ

いての専門知識と指導資格を有し、生徒の指導について十分な指導力を有する者。 
(2)英語教育への情熱を持ち、指導法の改善に積極的・意欲的に取り組める者。 
(3)日本の教育環境や学校現場の状況をよく理解し、他の教員との協調性を保ち、かつ、授業や

活動について創意と工夫を持って職務にあたることのできる者。 
(4)日本語で授業の打ち合わせを行うことができる程度の、日本語能力を有する者。 
(5)定期的に健康診断を受け、心身共に健康で職務に専念することができる者。 
(6)適正な就労査証を持つ者。 

 
１２ 業務内容  松戸市の学習指導方針に基づく年間指導計画、学習指導案、授業設計等により、

指導助手として、下記業務に従事する。 
(1)外国語担当教員等の指示及び学習指導要領に基づき、派遣先の学校の外国語活動等に参加し

て学習指導、評価を行う。 
(2)中学校の言語活用科英語分野の授業において、学習指導要領や松戸市学習指導方針を踏まえ

た指導案の作成や指導方法に対する助言と情報提供を行う。 
(3)各回の授業前には、必ず担当教員と打合せを実施し、学習のめあてと授業中の役割分担を明

確にする。 
(4)中学校英語発表会に関する指導を行う。 

 (5)中学校における行事及び特別活動等の教育活動における生徒との交流及び英語指導を行う。 
(6)中学校における行事及び特別活動等への参加及び協力を行う。 
(7)中学校における給食、清掃、休み時間、クラブ活動及び部活動等、日常生活における交流を

図る。 
(8)中学校英語科担当教諭との打ち合わせ、協議及び研修を行う。 
(9)中学校英語科担当教諭等に対する研修を行う。 
(10)指導助手研修会に参加する。 
(11)松戸市教育委員会が定めた研修会に参加する。 
(12)その他松戸市教育委員会が必要と認めた業務を遂行する。 

以上の内容の中で、派遣労働者と派遣受け入れ先労働者の合意が取れたものを、業務内容

とする。 

 
１３ 指導助手の注意事項 

(1)先に掲げた事業目的や業務内容を踏まえ、教育施設であることを認識して服務すること。 
(2)勤務中は、常に清潔な服装に心がけること。また、生徒に対する言葉遣いや態度にも十分気

を配って接すること。 
(3)勤務中は、派遣先の管理職の指示に基づき、十分な注意と誠意をもって教員及び学校関係者

と連携し、その能力を十分発揮するよう努めること。 



 

(4)勤務中に生徒等事故が発生した場合あるいは施設備品の破損を発見した場合は、速やかに派

遣先の管理職へ連絡して指示を受けること。 
(5)勤務開始時及び終了時に、派遣先の管理職へその旨を報告すること。 
(6)学校の規則等を遵守し、職務上知り得た一切の情報を第三者に開示、漏えいしないこと。 

 
１４ 派遣業者の業務 

(1)指導助手の派遣 
     上記資質資格に適合する有能な指導助手を派遣する。 
   (2)通勤方法等の確認 

  派遣業者において、派遣開始初日までに派遣先学校所在地、通勤方法等の確認と伝達を行

う等、円滑に勤務するために必要な就業場所にかかる情報提供を行うこと。 
   (3)定期健康診断の実施 

派遣業者において、労働安全衛生法第６６条に定める健康診断を行い、その記録を提出す

る。はしか(麻疹)等、必要な予防接種を受けさせること。 
   (4)業務の報告 
     毎月業務終了後、学校長から提出される就業報告書により、業務の確認を行い、松戸市教

育委員会に実績一覧表及び請求書を提出する。 
   (5)研修の実施 

派遣業者において、派遣前の研修（日本文化や習慣、職業人としての常識、ティームティ

ーチング等の指導内容や指導方法、模擬授業による予行演習、日本語指導等）を行う。 
また、派遣後は月 1 回の指導助手研修会を行い、指導方法の改善、教材作成等に必要な研

修及び情報交換を行う。 
   (6)指導助手の管理 

定期的に授業視察及び教員との確認を行い、勤務態度の把握に努め、必要に応じ適切な指

導を行う。 
   (7)教材・教具の提供 

授業の実施に必要な教材・教具を作成し提供する。ただし、ワークシート等のプリントに

ついては原稿として提供し、印刷等は各学校で行うことができる。 
(8)労働・社会保険の適用 

      指導助手について、所定労働日数及び労働時間に対応し、雇用保険及び社会保険（労働保

険、厚生年金保険等）の適用を適切に行う。 
   (9)服務指導及び労務管理 

指導助手の勤務態度、勤務状況の把握に努め、必要に応じて適切な指導を行うこと。また、 
      派遣先の学校へ指導助手の勤務状況に関するアンケート等を実施し、その結果を松戸市教

育委員会へ報告すること。 

 
１５ 請求・支払方法 

(1)学校長は、毎月業務終了後、松戸市教育委員会ならびに派遣業者に就業報告書を提出する。 
 (2)派遣業者は、学校長からの就業報告書を確認した上で、実績一覧表及び請求書を作成し、松

戸市に請求する。 



 

(3)松戸市は、請求を受けた日から２５日以内に、請求金額を支払うものとする。 

 
１６ 損害賠償 
   派遣元は、指導助手の故意又は過失により、生徒や教員をはじめとする学校関係者、松戸市教

育委員会あるいは第三者に損害を与えたときは、その損害相当額を賠償すること。ただし、派

遣元の責に帰するべきでない事項についてはその限りではない。 

 
１７ その他 

(1)派遣業者及び指導助手は、この業務を履行する上で知り得た業務上の秘密を、外部に漏らし

てはならない。この業務が終了した後も同様とする。 
(2)派遣業者は、年間を通して同じ指導助手を勤務させることを基本とし、同一指導助手の派遣

が困難になった場合は、松戸市教育委員会に速やかに電話等によって連絡し、責任を持って

代替の指導助手を派遣すると共に、書面をもって報告する。 
(3)派遣業者は、予定されていた指導助手が勤務当日に欠席となる場合、当日勤務を予定してい

る学校の学校長及び松戸市教育委員会に速やかに電話等によって連絡し、責任を持って代替

の指導助手を充当すると共に、書面をもって報告する。 
(4)松戸市は、派遣校以外でも国際理解教育等の指導を命ずることができる。 
(5)必要に応じて、松戸市教育委員会関係者と派遣業者担当者が打ち合わせを持つことができる。 
(6)契約金額には、打ち合わせ時の諸費用、業務日の交通費、各学校への移動時の交通費、指導

助手研修会及び英語発表会参加時の交通費を含む。また、指導助手が給食を取る場合、派遣

業者が喫食数を取りまとめ松戸市教育委員会へ報告書を提出するとともに、学校給食費を指

定口座に振り込む。 
(7)派遣業者と松戸市教育委員会が協議の上、契約途中でも指導助手の変更を行うことがある。 
(8)土曜日等に実施する学校行事について、指導助手に勤務を命ずる場合には、派遣先学校長は

事前にできるだけ早く、学校の意向を派遣業者及び指導助手に伝える。 
(9)本事業に関連する情報や映像を外部、メディア（広告、広報等を含む）等に露出させたり、

取材を受けたりする場合、松戸市教育委員会及び派遣業者は、互いの事前承認を得る。 

(10)本事業の実施に伴って問題が生じた場合は、その都度、双方協議して解決にあたる。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

派遣先学校一覧 

 

松戸市立第一中学校 松戸市立小金南中学校 

松戸市立第二中学校 松戸市立古ケ崎中学校 

松戸市立第三中学校 松戸市立牧野原中学校 

松戸市立第四中学校 松戸市立河原塚中学校 

松戸市立第五中学校 松戸市立根木内中学校 

松戸市立第六中学校 松戸市立新松戸南中学校 

松戸市立小金中学校 松戸市立金ケ作中学校 

松戸市立常盤平中学校 松戸市立和名ケ谷中学校 

松戸市立栗ケ沢中学校 松戸市立旭町中学校 

松戸市立六実中学校 松戸市立小金北中学校 

松戸市教育センター「ふれあい学級」

（適応指導教室） 
 

 

 


