
　竹田市国際交流員活用申込要領
竹田市商工観光課
１．対象事業

国際交流員が行う対象の職務は、次のとおりとする。

1 地方公共団体の国際交流関係事務の補助（外国語刊行物等の編集・翻訳・監修、国際交流事業の企画・立案及び実施に当たっての協力・助言、外国からの訪問客の接遇、イベント等の際の通訳等）

2 民間国際交流団体の事業活動に対する助言、参画

3 地域住民の異文化理解のための交流活動への協力

4 地方公共団体の職員、地域住民に対する語学指導への協力

5 その他所属長が指示した職務

２．諾否の決定

申込みがあった場合の諾否の決定は商工観光課が行う。この場合、語学指導よりも国際

交流活動を重視する。

３．勤務時間

原則として、月曜日から金曜日の８：３０～１６：１５とする。

休日、時間外の勤務については、商工観光課及び国際交流員本人との相談の上決定する。

４．謝　金

国際交流員の業務範囲内であるため不要。

５．旅　費

原則として、依頼した団体の負担とする。

６．申込方法等

　依頼内容に応じ派遣申請書（様式Ａ「学校訪問・講師派遣用」、Ｂ「通訳・随行用」）または翻訳依頼書（様式Ｃ）により商工観光課担当者宛て申し込む。

Ⅰ．学校訪問・講師派遣依頼の場合

1 予め電話等で担当者に対して、派遣希望日と依頼内容の概要を伝え、派遣希望者の日程を確認した上で『様式Ａ－１及びＡ－２』を提出し、申し込む。

2 提出された『様式Ａ－１及びＡ－２』により、派遣の諾否を決定する。

3 派遣が決まった場合は、担当者及び派遣予定国際交流員と具体的な内容について協議を進める。

4 派遣後には、『様式Ａ－３』にて報告を行う。（派遣後１週間以内に提出すること。）

Ⅱ．通訳・随行派遣依頼の場合

1 予め電話等で担当者に対して、派遣依頼希望日と依頼内容の概要を伝え、派遣の諾否を確認する。

2 派遣が決まった場合は、『様式Ｂ』に必要資料を添付して申し込む。

Ⅲ．翻訳依頼の場合

1 予め電話等で担当者に対して、翻訳言語、内容、分量及び仕上り希望日を伝え、依頼の諾否を確認する。

2 依頼が決まった場合は、『様式Ｃ』に翻訳原稿を添付して申し込む。

７．各種申請書類記入上の注意

Ⅰ．学校訪問・講師派遣の場合（様式Ａ－１、Ａ－２及びＡ－３）

1  様式Ａ－１【国際交流員派遣申請書】

· 「派遣希望回数」について

　一度のみの派遣を希望するか、同じ対象者を対象に複数回の派遣を希望するか選んで記
入する。ただし、複数回を希望する場合、第２回目以降の派遣日時はその都度相談する
こととし、最初の依頼の際に長期計画の概要も併せて提出すること。

②様式Ａ－２【国際交流員派遣活用計画書】

· 「詳細日程・時間割」について

派遣中の国際交流員の詳細日程を記入すること。

＜例＞

	１０時００分

　　　３０分

１１時２０分

　　　３０分

１２時２０分
	到着、打ち合わせ

異文化理解講座開始

休憩

活動開始
講座終了


· 「国際交流事業の実施状況」について

派遣以前に対象者が国際交流事業を受けたことがある場合は、その事業がどういった　国について、何回程度、どういった内容で行なわれたかの概要を記入すること。

· 「依頼内容」について

日程の中で国際交流員に与えられる役割の具体的依頼内容を記入する。（スピーチの内容、活動の内容など）

· 「他の講師の有無」について

派遣依頼の事業に、他の講師が参加するかどうか。参加する場合はその講師の氏名も　記入すること。

3 様式Ａ－３【国際交流員活用報告書】

·  派遣後１週間以内に報告書を各担当課宛て提出すること。

Ⅱ．通訳・随行派遣依頼の場合

· 「必要添付書類」について

この欄に記入してある①～③を必ず添付すること。特に、挨拶の通訳が必要な場合は、できるだけ早く提出すること。また、視察等の随行を行う場合は、視察先の資料を添付すること。

Ⅲ．翻訳依頼の場合

· 　既に決まっている外国語表記、日本語表記などが翻訳原稿に含まれる場合（特に地名、　　　　

人名、専門用語、組織等の団体名など）は、記載すること。

· 　人名・地名等の固有名詞、読み方が複数ある漢字には必ず「ふりがな」をつけること。
· 　翻訳の際に参考となる資料、過去の翻訳文などがある場合は添付すること。
· 　インターネットの翻訳システムを使った翻訳文のチェック依頼の場合、日本語の文書を添付すること。
· 　申請する際には、翻訳する書類を添付の上、仕上り希望日2週間前までに商工観光課へ申請してください。
