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松島町ＩＣＴ支援員配置業務委託仕様書 
 

１．委託業務名  学７委第００１号 

松島町ＩＣＴ支援員配置業務委託 

 

２．委託期間   令和７年４月１日から令和８年３月３１日 

 

３．委託場所   町立小・中学校（小学校３校、中学校１校） 

 

４．業務の目的 

    学校におけるＩＣＴ機器を活用した授業の実施、研修、教材作成、ＩＣＴ機器の不具合対応

等の支援を行える専門知識を持ったＩＣＴ支援員を学校に配置し、松島町におけるＩＣＴ教育

を推進していくことを目的とする。 

 

５．業務内容詳細 

本業務内容および役割分担等条件は以下のとおりとする。 

なお、本業務内容の対象校は別表１「対象校一覧」、本町で使用する主なＩＣＴ機器・ソフ

ト等については別表２「ＩＣＴ機器等一覧」を参照する。 

 

（１）「管理業務」支援 

①本件業務に対応可能な者を選定し、本町の各小中学校に業務従事者（以下「従事者」と

いう。）として配置する。また、指揮命令者として業務責任者（以下「責任者」とい

う。）１名を選任する。 

なお、責任者は従事者を兼務してはならない。 

②責任者は、全体を統括するコーディネーターの役割を果たすものとし、従事者が十分に

本件業務を実施できるよう、従事者の管理、業務状況の把握、指示、指導、助言等の管

理及び研修・サポートを行う。 

 

（２）従事者の人数 

①１名以上の人員を確保する。 

②従事者は全学校を対象に勤務する。 

③１日に１校の終日滞在を基本とするが、特別な事情がある場合は協議のうえ、変更する

ことができるものとする。 

 

（３）本件業務の回数、体制 

①本件業務の実施回数は、年間２００日を基本とし、別紙「令和７年度松島町ＩＣＴ支援

員派遣一覧」をベースに訪問学校等を指定する。ただし、訪問学校等の変更等を要する

場合は、発注者及び受託者で協議の上、変更するものとする。 

②本件業務の対応時間は、原則９時００分から１７時００分（７時間勤務、休憩１時間）

とする。ただし、発注者及び受託者で協議の上、変更となる場合もある。 

③翌月の訪問予定を、発注者と調整のうえ前月の２５日までに調整すること 
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④従事者の病気等の事由により、本件業務の実施予定日に業務実施が難しい場合、責任者

は速やかに発注者に連絡を行い、代替日などを協議のうえ定めるものとする。なお、天災

地変、重大な疾病、感染症、その他やむを得ない事情で業務実施当日、または前日に、発

注者側による急なキャンセル依頼となった場合は、振替による本件業務の実施は行わない

こととする。 

 

（４）ＩＣＴ推進の支援業務詳細 

①本件業務実施先である学校の授業開始前に、ＩＣＴ機器等の設定、動作確認および設置、

撤去等の授業準備・片付け支援を行う。 

②各学校において、ＩＣＴ機器を活用した教材・他校の実践事例の紹介、ＩＣＴ機器を活

用した授業に関する提案を行う。 

③オンライン授業、リモート会議等の環境設定や操作支援を行う。 

④授業中のＩＣＴ機器等の操作支援（教職員、児童及び生徒）を行う。 

⑤町で導入しているアプリ、ソフト、デジタル教科書等の操作・活用に関する支援を行う。 

⑥教職員が授業で使用するワークシートや教材、ＩＣＴ機器の操作・運用マニュアルなど

の作成を行う。 

⑦訪問時にＩＣＴ機器の障害が発生した場合の一次対応を行う。 

⑧ＩＣＴ機器のメンテナンス（初期設定・ＭＤＭ登録・アプリインストール等）を行う。 

⑨必要に応じ、教職員向けの校内研修また、オンラインを利用した校外研修を実施する。 

⑩必要に応じ、担当学校内外で児童生徒向けの操作ガイダンス授業を行う際の支援を行う。 

⑪情報担当者会議等に参加し、専門的な視点から助言を行う。 

⑫学習に役立つリンク集等のＷｅｂサイトの作成（Ｇｏｏｇｌｅサイト） 

⑬指導に役立つリンク集等のＷｅｂサイトの作成（Ｇｏｏｇｌｅサイト） 

⑭教職員の習熟度を図るため、定期的に効果測定を行う。 

上記各号に付帯関連する業務で、協議のうえ、対応可能な範囲で定める事項について支

援を行う。 

 

（５）本件業務の要件 

①責任者及び従事者は、前述の業務内容についての業務経験を持つ若しくは十分に理解が

できていること、かつ以下の内容を含めた研修を終了していること。 

（ア） 著作権、個人情報に関する研修 

（イ） 学校や教職員の全般的状況、学習指導要領等の教育的知識に関する研修 

（ウ） 模擬授業実践を含む授業支援の研修 

（エ） 技術研修（ネットワーク知識等を含む。） 

②下記のいずれか1つ以上所有していること 

・教育情報化コーディネータ(ITCE）3級以上 

・ICT支援員能力認定（Ａ領域、Ｂ領域ともに合格） 

・ Google認定教育者レベル1以上 

③本町が導入している端末・ソフトウェア（OSを含む）に関する操作方法、各種設定、学

習に効果的な活用方法、障害対応方法について十分な知識を有すること。 

④教職員、児童及び生徒と関わっていくうえで適切なコミュニケーション能力を持ち、礼

儀やマナー等を遵守できる者であること。 

⑤学校現場で本件業務を実施する際は、児童・生徒の模範となるよう言葉遣いや身なりに

注意を払うこと。なお、配置した従事者が、学校運営上に支障をきたすような事象を発
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生させるおそれがある場合は、協議のうえ、受託者の責任で従事者を入れ替えること。 

 

⑥本件業務の作業期間中に従事者を交代する場合、従事者の交代が確定した時点で発注者

及び担当校に連絡し、今後の対応について協議すること。 

 

（６）非常時の対応 

①従事者は、本件業務中にＩＣＴ機器や設備に異常を発見した場合、状況の把握に努め、

速やかに発注者及び担当校に報告すること。 

②従事者は、本件業務上事故が発生した場合、速やかに適切な処置を講じるとともに、発

注者に報告する。 

 

６．負担区分 

（１）本件業務に伴う消耗品等については、受託者の負担とする。 

（２）各学校訪問時ほかに本件業務上生じる交通費（ガソリン代等）については、受託者の負

担とする。 

なお、受託者が自動車（二輪・四輪）を通勤に使用する場合、各学校で決められた場所

に駐車するものとする。 

また、移動する際に身体に関わる事故があった場合は、受託者の責任において一切の処

理をするものとし、加害者となった場合も同様に受託者の責任において一切の処理をす

ること。 

（３）受託者の責に帰すべき事由により、町又は第三者に損害を与えた場合、受託者が一切の

責任を負うものとする。 

 

７．納入物等の著作権譲渡 

本件業務の遂行過程により受託者が作成・変更・修正するドキュメント類および納入物（以下、

総称して「納入物等」という。）にかかる著作権については、受託者が本契約締結以前より保

有していた等の明確な理由により、事前に書面等により権利譲渡不可能と示したものを除き、

委託代金完済時に全て受託者から発注者に移転するものとし、受託者は、当該納入物等にかか

る著作者人格権を行使しないものとする。（納入物等の納入から委託代金完済時までの間、受

託者は無償で発注者に使用許諾する。）また、発注者の承諾を得ずに第三者に当該納入物等を

譲渡・公表・貸与及び使用してはならない。 

 

８．その他 

（１）受託者は、本件業務の履行において、民法、刑法、著作権法、不正アクセス行為の禁止

等に関する法律、個人情報保護等の関連する法令、条例および本町情報セキュリティポ

リシー等を遵守する。 

（２）受託者は、本業務を遂行するうえで知り得た情報等を第三者に提供若しくは漏らしては

ならない。また、契約終了後も同様とする。 

（３）感染症対策については、教職員と同様の対策を講じること。 

（４）本仕様書に定めのない事項や本業務の実施にあたり疑義が生じた場合は、発注者と協議

のうえ決定する。 
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別表１「対象校一覧」 

 

 学 校 名 所 在 地 児童生徒数 

1 松島町立松島第一小学校 
〒981- 0213 

宮城郡松島町松島字道珍浜10番地 
３２０人 

2 松島町立松島第二小学校 
〒981-0215 

宮城郡松島町高城字反町五14番地 
１３０人 

3 松島町立松島第五小学校 
〒981-0205 

宮城郡松島町幡谷字新田5番地の1 
５０人 

4 松島町立松島中学校 
〒981-0215 

宮城郡松島町高城字三居山一6番地の1 
２４０人 

※児童生徒数は見込み人数です。 
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別表２「ＩＣＴ機器等一覧」 

 

メーカー 型番 品名 

Apple MYLA2J/A 10.2ｲﾝﾁ iPad32GB - ｼﾙﾊﾞｰ  

リンクス KB-LT-KANA-JIS Lightning KANA-JIS Keyboard 

エレコム TB-A19R360NV 10.2ｲﾝﾁiPad用ｿﾌﾄﾚｻﾞｰｹｰｽ(360)/ﾈｲﾋﾞｰ 

エレコム TB-A19R360BK 10.2ｲﾝﾁiPad用ｿﾌﾄﾚｻﾞｰｹｰｽ(360)/ﾌﾞﾗｯｸ 

大塚商会  たよれーるDMSアカデミック版（5年分） 

ＮＴＴドコモ  あんしんマネージャー 

デジタルアーツ  i-FILTER @Cloud GIGAスクール版(5年分) 

ナイスモバイル L65FA MAXHUB（一体型電子黒板） 

使用ソフト等（主なもの） 

Google Workspace for Education 

ロイロノート 

ｅライブラリアドバンス 

クラウド型教育プラットフォーム「まなびポケット」 
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1 火 〇 1 木 〇 1 日 1 火 〇 1 金 〇 1 月
2 水 〇 2 金 〇 2 月 2 水 〇 2 土 2 火 〇
3 木 〇 3 土 3 火 〇 3 木 〇 3 日 3 水 〇
4 金 〇 4 日 4 水 〇 4 金 〇 4 月 4 木 〇
5 土 5 月 5 木 〇 5 土 5 火 〇 5 金 〇
6 日 6 火 6 金 〇 6 日 6 水 〇 6 土
7 月 7 水 〇 7 土 7 月 7 木 〇 7 日
8 火 〇 8 木 〇 8 日 8 火 〇 8 金 〇 8 月
9 水 〇 9 金 〇 9 月 9 水 〇 9 土 9 火 〇
10 木 〇 10 土 10 火 〇 10 木 〇 10 日 10 水 〇
11 金 〇 11 日 11 水 〇 11 金 〇 11 月 11 木 〇
12 土 12 月 12 木 〇 12 土 12 火 〇 12 金 〇
13 日 13 火 〇 13 金 〇 13 日 13 水 〇 13 土
14 月 14 水 〇 14 土 14 月 14 木 〇 14 日
15 火 〇 15 木 〇 15 日 15 火 〇 15 金 〇 15 月
16 水 〇 16 金 〇 16 月 16 水 〇 16 土 16 火 〇
17 木 〇 17 土 17 火 〇 17 木 〇 17 日 17 水 〇
18 金 〇 18 日 18 水 〇 18 金 〇 18 月 18 木 〇
19 土 19 月 19 木 〇 19 土 19 火 〇 19 金 〇
20 日 20 火 〇 20 金 〇 20 日 20 水 〇 20 土
21 月 21 水 〇 21 土 21 月 21 木 〇 21 日
22 火 〇 22 木 〇 22 日 22 火 〇 22 金 〇 22 月
23 水 〇 23 金 〇 23 月 23 水 〇 23 土 23 火
24 木 〇 24 土 24 火 〇 24 木 〇 24 日 24 水 〇
25 金 〇 25 日 25 水 〇 25 金 〇 25 月 25 木 〇
26 土 26 月 26 木 〇 26 土 26 火 〇 26 金 〇
27 日 27 火 〇 27 金 〇 27 日 27 水 〇 27 土
28 月 28 水 〇 28 土 28 月 28 木 〇 28 日
29 火 29 木 〇 29 日 29 火 〇 29 金 〇 29 月
30 水 〇 30 金 〇 30 月 30 水 〇 30 土 30 火 〇

31 土 31 木 〇 31 日
5 4 4 4 0 4 5 5 3 0 4 4 4 4 0 5 5 4 5 0 3 3 4 3 4 4 4 4 4 0

合計 19 合計 17 合計 16合計 17 合計 17 合計 16
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4 土 4 火 〇 4 木 〇 4 日 4 水 〇 4 水 〇
5 日 5 水 〇 5 金 〇 5 月 5 木 〇 5 木 〇
6 月 6 木 〇 6 土 6 火 〇 6 金 〇 6 金 〇
7 火 〇 7 金 〇 7 日 7 水 〇 7 土 7 土
8 水 〇 8 土 8 月 8 木 〇 8 日 8 日
9 木 〇 9 日 9 火 〇 9 金 〇 9 月 9 月
10 金 〇 10 月 10 水 〇 10 土 10 火 〇 10 火 〇
11 土 11 火 〇 11 木 〇 11 日 11 水 11 水 〇
12 日 12 水 〇 12 金 〇 12 月 12 木 〇 12 木 〇
13 月 13 木 〇 13 土 13 火 〇 13 金 〇 13 金 〇
14 火 〇 14 金 〇 14 日 14 水 〇 14 土 14 土
15 水 〇 15 土 15 月 15 木 〇 15 日 15 日
16 木 〇 16 日 16 火 〇 16 金 〇 16 月 16 月
17 金 〇 17 月 17 水 〇 17 土 17 火 〇 17 火 〇
18 土 18 火 〇 18 木 〇 18 日 18 水 〇 18 水 〇
19 日 19 水 〇 19 金 〇 19 月 19 木 〇 19 木 〇
20 月 20 木 〇 20 土 20 火 〇 20 金 〇 20 金
21 火 〇 21 金 〇 21 日 21 水 〇 21 土 21 土
22 水 〇 22 土 22 月 22 木 〇 22 日 22 日
23 木 〇 23 日 23 火 〇 23 金 〇 23 月 23 月
24 金 〇 24 月 24 水 〇 24 土 24 火 〇 24 火 〇
25 土 25 火 〇 25 木 〇 25 日 25 水 〇 25 水 〇
26 日 26 水 〇 26 金 〇 26 月 26 木 〇 26 木 〇
27 月 27 木 〇 27 土 27 火 〇 27 金 〇 27 金 〇
28 火 〇 28 金 〇 28 日 28 水 〇 28 土 28 土
29 水 〇 29 土 29 月 29 木 〇 29 日
30 木 〇 30 日 30 火 30 金 〇 30 月
31 金 〇 31 水 31 土 31 火 〇
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