
東京大学生産技術研究所 事務補佐員募集のお知らせ 

 

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９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。 

試用期間あり（１４日） 

4. 職務内容： 担当研究室の対応、予算申請・管理、出張手配等の事務処理、学生及び外国人 

       研究員の対応等 

5. 応募条件： 1)大学卒程度の学力を持ち、Word, Excel, 電子メール等PCの知識を有する方。 

       2)簡単な英会話、及び英文メールができる方。 

       3)幅広い仕事に臨機応変に対応でき、意欲を持って仕事に取り組める方。 

6. 就業場所： 東京大学生産技術研究所 芳村研究室 

       （〒２７７−８５７４ 千葉県柏市柏の葉5-1-5） 

7. 就 業 日： 週４〜５日勤務（月～金） ＊応相談 

休日 土日、祝日、年末年始（１２月２９日～１月３日） 

8. 就業時間： ９：００～１７：４５の範囲で１日６〜７時間程度 

休憩時間４５分 １２：００分～１２：４５ 

9. 給  与： 時間給 １，３２０円 

10. 諸 手 当： 通勤手当（本学規定を満たす場合に支給） 

超過勤務手当（超過勤務を命ぜられ勤務した場合に支給） 

11. 社会保険等： 労災保険加入。厚生年金保険、健康保険、雇用保険については加入要件を満たした 

場合に法令の定めるところにより加入する。 

12. 応募方法： 本学指定様式の履歴書を作成のうえ、下記書類送付先に郵送のこと 

（履歴書様式）http://www.u-tokyo.ac.jp/per01/r01_j.html 

13. 応募締切： 平成３０年７月３１日（火）必着 

14. 選考方法： 書類選考のうえ、通過者に面接試験を実施 

※書類選考通過者に面接日時を連絡しますので、メールアドレス及び日中に連絡が

取れる電話番号を、応募書類にご記入ください。 

15. 書類送付先： 〒２７７−８５７４ 千葉県柏市柏の葉5-1-5 

東京大学生産技術研究所附属千葉実験所 芳村研究室 S104（担当：宮城、野口） 

TEL ０４—７１３６−６９６５ 

E-mail  kumiyagi@iis.u-tokyo.ac.jp / snoguchi@iis.u-tokyo.ac.jp 

※封筒表に「事務補佐員応募書類在中」と朱書きしてください。 

16. その他： 

（１）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。 

http://www.u-tokyo.ac.jp/per01/r01_j.html


（２）応募書類は返却いたしません。 

（３）この募集要項は、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。 


