【別紙１】
2024年度東京日本語教育センター同窓会ネットワーク構築推進事業
学生募集広報活動業務委託　業務説明書

本業務説明書は、受託者を公募するために必要な基本的内容や留意事項を示したものであり、受託を希望する者は、本業務説明書に示した内容を満たす限りにおいて、自由に提案を行うことができる。

[bookmark: _GoBack]１．業務名
2024年度東京日本語教育センター同窓会ネットワーク構築推進事業
学生募集広報活動業務委託

２．業務期間
　　契約締結の日から2025年３月31日まで

３．業務目的
　　本業務委託は、公認同窓会を対象として、独立行政法人日本学生支援機構東京日本語教育センター（以下「東京センター」という）に留学を希望する者に対する、公認同窓会のネットワークを生かした情報提供・相談体制の整備・志願者の推薦等の学生募集広報活動を委託するものである。
公認同窓会の有する卒業生のネットワークやコミュニティを通じ、東京センターの教育内容や学習環境等に関する情報をきめ細やかに発信するとともに留学に関する相談体制を整備し、同窓会を通じた志願者の推薦を受けることにより、意欲ある志願者の日本留学・進学促進に資することを目的とする。

４．業務内容
　　受託者は、公認同窓会のネットワークを活用した学生募集広報活動に係る次の業務を行うこととする。
（１）東京センターの広報や学生募集情報の発信
（２）現地における説明会の開催（学校訪問を含む。年２～３回程度）
・上記（１）（２）については、公認同窓会の有する卒業生のネットワークやコミュニティを活かして積極的に広報活動に取り組むことが望ましい。
・また、対面に加えて広告メディアやWEB、SNSなど複数の手段を活用し、多様な志願者層へのアプローチを図ることが望ましい。
（３）入学希望者からの問い合わせや相談対応（随時）
　　　・東京日本語教育センターの教育内容や学習環境等について、同窓生としての経験を活かしてきめ細やかな情報提供や相談対応を行うことが望ましい。
（４）東京センターが現地で広報活動を行う場合の補助（随時）
（５）東京センターへの入学希望者の推薦（随時）

５．注意事項
　　受託者は次の個人情報の漏洩、滅失の防止等個人情報保護の徹底に努めること。
（１）知りえた個人情報を漏らし、又は盗用してはならない。
（２）個人データの改ざん、加工をしないこと。
（３）個人データの複写又は複製をしないこと。
（４）個人データの漏洩等事故があった場合は、速やかに東京センターに報告すること。
（５）業務に際して東京センターから個人データを取得した場合について、個人データの利用目的達成後は、速やかに個人データを返却すること。契約が終了した後も同様とする。
（６）本業務説明書について疑義が生じた場合は、双方協議のうえ処理するものとする。

６．本件に関する担当部署
　日本学生支援機構東京日本語教育センター　学生課
　住所　〒169-0074 東京都新宿区北新宿３丁目22番７号
　電話　03-3371-7278
 　 FAX　03-5337-6693
 　 E-mail　koumu@jasso.go.jp


