
（作成例）＜採用内定通知書（和文）＞

	　　　年　　月　　日

採 用 内 定 通 知 書

　　　    　　　　　　様

　合格おめでとうございます。
当学園はあなたを「語学指導等を行う外国青年招致事業」（JETプログラム）における、外国語指導助手として採用を内定します。

　あなたは（来日日をご記載ください）（※１）に日本に到着することになっております。日本への渡航手続きについては一般財団法人自治体国際化協会(CLAIR)に依頼しております。 （開催期間をご記載ください）（※２）まで東京で行われるオリエンテーションに参加していただき、その後当学園が運営する＜学校名＞に配属される予定です。
1 　雇用規則
　　この手紙には、英語と日本語の雇用規則が同封されておりますが（※３）、学校に到着してすぐにその雇用規則にサインをしていただくことになりますので、来日前に必ず熟読してください。雇用規則の内容に同意できない場合には、すぐに日本大使館又は総領事館にお知らせください。この場合、あなたはJETプログラムから辞退する意思表示をしたものと見なされます。雇用規則の詳細は以下のとおりです。

2　 雇用期間

　　2023年　月　日から2024年　月　日まで（※４）とします。
3 　職務の内容
　　あなたの勤務先は＜学校名＞で、担当者は＜JET担当者名＞です。なお、連絡先は以下のとおりです。

(1) 名称：                            
(2) 所在地：                          （最寄駅／バス停）　　　　　　
(3) 電話番号：　                       
(4) FAX番号：　                         
(5) 学校ウェブサイトURL：
(6) Eﾒｰﾙｱﾄﾞﾚｽ：　                       

4　報酬

　 年間報酬額は月額280,000円とします。所得税、住民税が課税される場合には、この報酬額からあなた自身が支払います。報酬は月額で毎月　　日に支給されますので、最初の報酬日は　月　日となります。従って、それまでに必要な生活費を持参してください（最低25～30万円持参するようおすすめします）。
5　住居

　あなたは、オリエンテーション後住居を決めるまで、最大で16泊(費用は東京都私学財団が負担）、ビジネスホテルに滞在します。その間にご自身で住居を決め、賃貸契約を行います。住居探しと賃貸契約手続きを専門の事業者（株）グローバルトラストネットワークス（agent@gtn.co.jp）がお手伝いします。
一般的に日本で住居を借りるには、契約時に1～2か月分の前家賃、1～2か月分の家賃と同等の敷金・礼金や不動産会社への手数料など、合計で数十万円（家賃の4～5か月分程度）必要となります。家具の購入やレンタルも必要となることが予想されます。生活費とは別にこれらの初期費用が必要となることを考慮してください。
住居のみならず、来日前のサポートを東京都私学財団（shigaku-jet@shigaku-tokyo.or.jp）が行うため、今後学校からあなたにメールする際に東京都私学財団をご紹介します。

6　赴任及び帰国のための費用
　 赴任及び帰国のための費用を支給します。ただし、帰国のための費用は、次の条件の全てを満たす場合に支給します。
（1）任用期間を満了することが見込まれること
（2）雇用期間満了後の翌日から１ヶ月以内に、雇用先の学校法人又は第三者と雇用関係に入らないこと
（3）雇用期間満了後の翌日から起算して１ヶ月を経過する日までに、帰国のために日本を出発すること
　 早期に退職した場合には、来日のためにかかった費用を弁済していただくこともありますのでご注意ください。

7　採用内定取消

以下のような事由が生じた場合には、採用内定が取り消されることがあります。

（1）日本国籍を離脱していない、大学の学士号を取得出来ない等、JETプログラムの資格要件を満たさないことが事後的に明らかになった場合
（2）参加者としてふさわしくない行為があった場合、もしくは、そのような行為を行うおそれがあると認めるに足る相当の理由がある場合
（3）応募書類に虚偽の記載があった場合
（4）病気等健康上の理由により、JETプログラムに参加することが出来ないと判断された場合
あなたは、来日をもって雇用規則等、送付書類に完全に同意したものとなります。来日後、送付した同意書と同じ書類に正式に署名を求められます。なお、雇用規則の条件変更には応じられません。
8　任用団体

　 あなたの任用団体は東京都にあります。気温は、夏は20～35℃（65～95 deg F）、冬は-5～10℃（20
～50 deg F）です。例年6月から7月にかけて梅雨があり、冬には雪が降ります。人口は約1400万人です。 
あなたの学校は東京都＜○○区／市＞にあり、＜自然や建造物、特産品、行事など＞で知られています。西暦    年に設立された私立学校です。合計　　　人の[中学生／高校生]が学んでいます。[男女別学／共学]です。教職員は約　　　人おり、そのうち　　　人が英語を教えています。私どもは、あなたとできるだけ連絡を取り合って準備を進めていきたいと考えています。

わからない点、もっとよく知りたい点があれば、上記３の連絡先に問い合わせてください。担当者は＜JET担当者名, メールアドレス＞です。

　 あなたが来日して＜学校名＞にいらっしゃることを楽しみにしています。

（理事長名、または校長名をご入力ください）（※５）
（理事長印または学校印）（※６）
添付


採用内定通知書（英文／和文）（※７）
雇用規則（英文／和文）（※７）
同意書（英文）

ウェルカムレター（英文）
学校パンフレット（和文、あれば英文も）＜任意＞
********** 以下の注釈をご確認ください **********
（※１）　
Ａ日程来日予定：2023年７月30日
Ｂ日程来日予定：2023年8月6日
中途来日者については別途通知されます。
（※２）
Ａ日程開催予定：
2023年7月31日から2023年8月2日
Ｂ日程開催予定：
2023年8月7日から2023年8月9日
中途来日者については別途通知されます。
（※３）
メールでご送付頂いても問題ございません。英文と和文の双方をご送付ください。
（参照：CLAIR任用団体マニュアル「第3章 受入事務 ３－１来日前の事務」）
（※４）
Ａ日程来日者予定参加期間：
2023年7月31日から2024年7月30日まで
Ｂ日程来日者予定参加期間：
2023年8月7日から2024年8月6日まで
中途来日者については別途通知されます。
（※５）

学校法人の理事長名または校長名でご作成ください。
（※６）
学校法人の理事長印または校印を押印ください。実印である必要はございません。
（※７）
採用内定通知書および雇用規則は、日本語ができないJET参加者に対しても、英文・和文の双方をご送付頂くよう、CLAIRから案内されております。
（参照：CLAIR任用団体マニュアル「第3章 受入事務 ３－１来日前の事務」）



（作成例）＜採用内定通知書（英文）＞

	Date 　　　　　　

Dear             　:
Notice of Appointment

Congratulations on being accepted as a participant in the Japan Exchange and Teaching (JET) Programme. You have been assigned as an Assistant Language Teacher at ＜学校名（複数が想定される場合はすべて）＞ operated by ＜学校法人名＞.

You will arrive in Japan on （来日日をご記載ください）（※１）. Details regarding your flight are currently being prepared by CLAIR. （開催期間をご記載ください）（※２）, you will participate in the Tokyo Orientation, after which you will proceed directly to your posting in 学校 operated by 任用団体. 
1. Terms and Conditions
Terms and Conditions of your appointment are enclosed in this letter. （※３） There are copies in both English and Japanese of the official document you will sign AFTER you arrive at your contracting organization. Please read either version of this document carefully BEFORE coming to Japan. If after reading the Terms and Conditions you are not in complete agreement with the document, notify the Japanese embassy or consulate in your home country immediately. Your notification will be recognized as your intent to withdraw from the JET Programme.

Details of your appointment, job description, remuneration, travel expenses to and from Japan (as per the enclosed “Terms and Conditions”) are as follows:

2. Term of Appointment 
Your appointment shall commence on 雇用開始日 and end on 雇用終了日.（※４）
3. Job Description 

You will be working at ＜学校名＞ and your supervisor will be ＜JET担当者名＞. The contact details are as follows:
(1) Name:　     
     　
(2) Address:   

    　　(Nearest station:     )
(3) Phone number:

     　　   
(4) Fax number:      
    　    
(5) School Web page:      
    　    
(6) Email address:          
      
4. Remuneration
You will receive a remuneration of 280,000 yen per month. In the case that you are subject to income tax and/or inhabitant tax, you must pay these taxes from this remuneration. You will be paid on the   　       of each month. Your first payday is ＜最初の給与支払日＞ so please bring enough money to tide you until then. We recommend that you bring 250,000 – 300,000 yen or more separately from the initial cost for housing.

5. Accommodation

You can stay at a business hotel for up to 16 nights, the cost of which will be covered by the Metropolitan Foundation for Private Schools (“Shigaku Zaidan” shigaku-jet@shigaku-tokyo.or.jp ). You will need to find an apartment during that period. An agent named Global Trust Networks Co.,Ltd (GTN: agent@gtn.co.jp ) will be available to help you choose your residence. In most cases, at the time you move in you will be responsible for the first two months’ rent, a security deposit and a non-refundable deposit called “key money.” (The total cost will be about 4-5 times your monthly rent.) You will also need to purchase or rent furniture and home appliances. It is important to be aware of the initial costs you will face. 

Also, the Metropolitan Foundation for Private Schools will soon provide helpful information about the daily life you will have in Tokyo. We will introduce Shigaku Zaidan by email soon.
6. Travel Expenses 

Your air tickets to Japan will be provided. Your return air ticket will also be provided on the provisions that: 

(1) You complete your appointment.
(2) You do not enter into a subsequent employment with your contracting organisation or any third party in Japan within one month after completion of your appointment.

(3) You leave Japan to return to your home country no later than one month from the day following the end of your appointment.

Please note that if you resign early, you may be required to reimburse the expenses incurred by your travel to Japan, in addition to any other related set-up costs borne by your contracting organization.

7. Nullification of “Notice of Appointment” Agreement

If any of the circumstances stated below arise, this appointment will no longer be valid:

(1) When it is revealed that you do not meet the set requirements of the JET Programme (for example, you do not give up Japanese nationality or do not hold a bachelor’s degree, etc.).

(2) When you behave unbecomingly or when it is deemed that there is a risk of such behaviour

(3) When false statements have been made in the application process

(4) When it is deemed that you are unable to participate on the Programme due to sickness or a particular health risk

It should be emphasized that by coming to Japan, you have indicated your complete agreement with the Terms and Conditions. After arriving in Japan, you will be asked to sign a Statement of Agreement concerning the Terms and Conditions. Please bear in mind that the contents of these documents are not negotiable.

8. Contracting Organization 

Your contracting organization is located in Tokyo. In summer, the temperatures are 20 to 35℃ (65 to 95 deg F) . In winter, the temperatures are -5 to 10℃ (20 to 50 deg F). We have a rainy season around June and July. In winter, it may snow several centimeters a day. There are 14 million inhabitants in Tokyo. Your school is in ＜○○区／市＞ in Tokyo, which is well known for ＜自然や建造物、特産品、行事など＞. ＜学校英語名称Junior High School/Senior High School]＞ is a private school founded in ＜設立年＞, with ＜在校生徒数＞junior high school students (age 12-15) [and/or] high school students (age 15-18) enrolled. The school is ＜for boys/for girls/coeducational＞. It has ＜教職員数＞ staff members, ＜英語教員数＞ of them are English teachers.
We, at the ＜学校名＞, would like to remain in communication to assist you in preparation for your work and life in Japan. If there is anything that you do not understand or wish to have clarified, please do not hesitate to contact us at the address given above in 3, Job Description. The person to contact here is ＜JET担当者名, メールアドレス＞.
Good luck with your preparations to come and work in ＜学校名＞. We are looking forward to meeting and working with you soon.

Yours sincerely,

＜学校法人理事長名または学校長名でご作成頂き、自筆署名をお願いします。＞（※５）
Attachments: Notice of Appointment (English and Japanese) （※７）
Terms and Conditions (English and Japanese) （※７）

  Statement of Agreement (English)

  Welcome Letter (English)
*** 注釈は和文作成例の記載をご参照ください ***



