
■委託区分

■県と受託者の役割分担

表中「●」は備考欄記載の通り、ケース毎又は県・受託者毎の対応となる。

※１ 県と受託者とで調整の上、講師選定者毎に対応。

※２ 県と調整の上、受託者が対応。

受託
者

県 受託
者

県 受託
者

県 受託
者

県

1 ○ － － － － － － －

2 ○ － － － － － － －

3 － ○ － － － － － －

4 ○ － － － － － － －

5 － ○ － － － － － －

6 ○ － － － － － － －

1 － ○ － － － － － －

2 － ○ － － － － － －

3 － － ○ － ● ● ○ －

1 － － ○ － ● ● ○ －

2 － ○ － － － － － －

1 － － ○ － ● ● ○ －

2 － － ○ － ● ● ○ －

1 ○ － － － － － － －

2 － ○ － － － － － －

1 － ○ － － － － － －

2 － － ○ － ● ● ○ －

3 － ○ － － － － － －

1 － ○ － － － － － －

2 ○ － － － － － － －

3 ● ● － － － － － －

研修実施形態 役割分担の概要
受託者選定講師による集合研修 ○研修企画・準備・実施・評価まで主に受託者が行う。

①県選定講師による集合研修・オンラ
イン研修
②県選定講師＋受託者選定講師に
よる集合研修・オンライン研修

○研修企画は主に講師選定者が行う。（②の場合は講師選定者毎に実施し、適宜調整。）
○研修準備
　・講師との連絡調整は講師選定者が行う。
　・資料印刷、会場設営は主に受託者が行う。
○研修実施
　・講師対応は講師選定者が行う。その他は主に受託者が行う。
○研修評価
　・謝金支払いは講師選定者が行う。その他は主に受託者が行う。

委託区分１

委託区分２

受託者選定講師によるオンライン研
修

○研修企画・準備、謝金の支払いは主に受託者が行う。
○研修実施（オンライン研修受講システムへの動画資料登載による実施）・評価（システムによる
アンケート結果の集計）は県が行う。

業務区分 業務内容 全区分共通 委託区分別 備　考

委託区分１ 委託区分２ 委託区分３

１
年度事業
計画策定
支援

(1)
年度事業計画の策定に関
する情報提供及びコンサル
ティング

年度事業計画・研修体系
についての助言、提案

民間企業や他の自治体等
における人材育成に関す
る情報提供

年度事業計画の策定に限
らず、県の求めに応じて、
提供

年度事業計画の作成・決
定

能力開発に関する情報提
供、助言、提案

受託者からの提案の検討、
改善

先進事例の調査、情報提供

２
研修企画

(1)
年間研修計画の策定に関
する個別研修ごとの実施ス
ケジュール作成

研修実施時期の提案

年間研修計画の作成・決
定

個別研修ごとの実施スケ
ジュールの作成

※１

(2)
個別研修のカリキュラム作
成

研修目標、研修手法、科目
内容、時間配分、コマ割作
成

※１

受託者が提出した研修カリ
キュラムの内容確認・決定

(3)講師の選定・確保 研修内容の企画 ※１

講師の選定、スケジュール
調整、確保

※１

(4)
その他研修
の企画に関
する連絡調
整

①
研修会場の
確保

会場使用希望日をまとめ県
へ研修会場確保依頼

研修会場確保

②
シラバス、実
施要領の作
成

シラバス（選択研修）、実施
要領の様式提供

シラバス（選択研修）、実施
要領の作成

※１

受託者作成データの確認、
調整

イントラネット・オンライン研
修受講システム等の管理
運営、資料の掲載

事故対応、災害発生時の
避難誘導

県と受託者とで協力して対
応

希望制研修の受講促進の
ための広報用資料等の作
成・データ納品（年２回程
度）

委託区分３

③
その他

別紙２



受託
者

県 受託
者

県 受託
者

県 受託
者

県

業務区分 業務内容 全区分共通 委託区分別 備　考

委託区分１ 委託区分２ 委託区分３

1 － ○ － － － － － －

1 － － ○ － ● ● ○ －

1 － － ○ － ● ● ○ －

2 － － － － ● ● ○ －

3 ○ － － － － － － －

4 － ○ － － － － － －

5 ○ － － － － － － －

6 － － ○ － ● ● ○ －

1 － － ○ － ○ － － －

1 ○ － － － － － － －

2 ○ － － － － － － －

3 － － － － － － － －

4 － － ○ － ● ● ○ －

1 ○ － － － － － － －

2 － － ○ － ○ － － －

3 － ○ － － － － － －

３
研修準備

(1)
講師との連
絡調整等

①
研修の募集
等

・研修実施伺い
・受講希望者の募集、調
整、決定
・受講者リストを作成し受託
事業者へ情報提供（受講
者への配慮事項を含む）

②
講師依頼

講師依頼、交通手段、昼食
有無等の確認

※１

(2)
研修資料、
機材の調整
等

①
配布資料の
作成等

研修資料に係る講師との
事前調整、収受、内容確認

※１

（動画資料提供の場合）内
容確認、資料データを県へ
納品し、DVDを貸し出し

※１

（講師作成資料以外の）配
布資料の原稿作成
…次第、受講者名簿、出席
票（受付名簿）、座席表、研
修効果測定等

研修実施調査票（アンケー
ト）の設計

受託者と調整の上、県が共
通様式を設定

研修資料の印刷 ・県選定講師の特段の希
望がある場合のみ、県が対
応。
・委託区分３は、県保管用
の印刷。

研修の効果測定（理解度テ
スト）に関する調整等

※１

②
会場設営、
機材の調整

・会場設営
・使用機材のセッティング、
マーカー、アルコール消毒
液等必要な備品・消耗品の
準備

③
受講者への
事前連絡等

研修欠席受付 県と情報共有

研修回次変更等

受講者への事前連絡（事
前課題を含む）

回収後の事前課題の講師
への送付

※１

④
配慮が必要
な受講者に
対する事前
準備

点字資料作成用のテキスト
ファイルの作成

駐車場の利用手続（防災セ
ンターへの連絡、自動ドア
の開錠）

点字手話の確保



受託
者

県 受託
者

県 受託
者

県 受託
者

県

業務区分 業務内容 全区分共通 委託区分別 備　考

委託区分１ 委託区分２ 委託区分３

1 － － ○ － ○ － －

2 － － ○ － ○ － －

3 － － ○ － ○ － － －

4 － － ○ － ○ － ○

5 ○ － － － － － － －

1 － － ○ － ● ● ○ －

2 － － ○ － ○ － － －

1 － － ○ － ● ● － －

2 － － ○ － ○ － －

3 － － － ○ － ○ － －

1 － － ○ － ● ● ● ●

2 ○ － － － － － － －

3 － ○ － － － － － －

1 － － ○ － ● ● － ○

2 － ○ － － － － － －

1 － － ○ － ● ● ○ －

(2)
講師対応

お茶等の提供

(1)
当日の運営

運営統括

・研修進行の説明、講師紹
介、施設利用の説明等
・研修中の資料配付、機材
の移動等の運営補助、適
切な換気、マイク等研修で
使用する機材の消毒
・空調の調整、エレベー
ターの稼働調整（防災セン
ター、中央監視室への連
絡）

講義のモニタリング ・円滑な研修運営のために
必要な範囲で適宜実施。

効果測定の実施

当日欠席の所属へのメー
ル送付、所属への電話連
絡（必要に応じ）

５
研修評価

研修実施調査票の集計、
分析、報告書作成

集合研修は※２
オンライン研修は※１
（県が元データ提供）

修了者・未修了者データの
確認、システム取込み用名
簿の作成・システムでの
データ管理

研修評価会議の実施（年４
回程度）

４
研修実施

講師との打合せ、控室・研
修室への案内、昼食の提
供

※１

(3)
受講者対応

謝金支給に関する手続一
式

※１

・研修受付、資料配布
・配慮が必要な受講者の案
内、誘導
・遅刻早退等の把握

※２

当日欠席の受付

(1)
研修実施調査票の集計等

(2)
修了状況の管理・報告

(3)
その他

・県へ研修実施調査票分
析結果に関する報告書の
提出
・研修の効果測定、評価方
法に関する提案

修了者・未修了者名簿
データの作成

集合研修は※２
オンライン研修は県

・会場や控室の後片付け、
清掃、机・椅子等の消毒
・不要となった研修資料の
廃棄


