
東京大学生産技術研究所 総務課（研究総務チーム） 事務補佐員募集 

 

１．募 集 職 種：事務補佐員（短時間勤務有期雇用教職員） 

２．採 用 人 数：１名 

３．雇 用 期 間：平成３０年４月１日～平成３１年３月３１日 

        予算の状況、業務の必要性、勤務成績及び健康状況等を考慮のうえ、更新する場合が

あります。更新する場合でも、最長で採用日から３年間までとなります。 

４．業 務 内 容：物質・環境系部門 部主任付秘書業務（人事手続き、予算管理、会議資料作成、その

他運営補助） 

        就労管理に関わる事務等 

５．応 募 条 件：パソコン操作に慣れている方（ワード、エクセル及び電子メール等） 

６．就 業 場 所：東京大学生産技術研究所 

        〒１５３－８５０５ 東京都目黒区駒場４－６－１ 

７．就 業 日：週４日（月、水、木、金曜日）勤務 

（祝祭日、年末年始(１２/２９～１/３)は休日） 

８．就 業 時 間：９：００～１７：１５（休憩４５分含む） 

９．給 与：時間給 経験に応じて 960 円～1,310 円程度 

        通勤手当（支給要件を満たした場合に支給） 

10．社会保険等：健康保険、厚生年金、労働保険については、法令の定めるところにより加入。 

11．応 募 方 法：市販の履歴書、職務経歴書を下記書類送付先に郵送願います。 

        書類選考のうえ、後日面接をします。 

        なお、連絡には電子メールを使用いたしますので、メールアドレスを記載して下さい。 

        封書表に「事務補佐員（研究総務チーム・物質・環境系部門）応募書類在中」と朱書

き願います。 

        応募の秘密は厳守し、応募書類は採用選考の目的以外には使用いたしません。 

        また、応募書類は原則としてお返しいたしませんのであらかじめご了承ください。 

12．応 募 締 切：平成３０年１月２２日（月）必着 

13．選 考 方 法：書類選考のうえ、通過者に面接を行います。 

14．書類送付先：〒153-8505 東京都目黒区駒場４－６－１ 

        東京大学生産技術研究所総務課 研究総務チーム 寺岡 

        ＴＥＬ ０３－５４５２－６０８９ 

15．そ の 他：募集内容については、募集時現在において適用されている就業規則に基づき記載して

いるため、採用までに規則改正があった場合には、改正後の規則に基づくこととなり

ます。 

 


