
 

 

公 募 案 内 
                                      令和7年5月8日 

応
 
募
 
条
 
件 

募集職名 事務職員（期間雇用） ・ １名 

資格等条件 

・パソコンが使用できる者（ワード、エクセル、パワーポイント、アドビアクロバット
で自ら書類作成するなど日常的に業務で使用した経験があること。Eメール、Slackな
どツールの基本的操作ができること） 

・国⽴⼤学法⼈等の公的機関での事務の業務経験があることが望ましい。 
・幅広い業務に臨機応変に対応が出来る柔軟性を備えていること 
・明るく協調性があり，積極性・責任感のある⽅ 
・状況や情報を判断し，自ら業務の提案・実⾏できる⽅が望ましい。 

業 務 内 容      

財務部湯島会計課に関する事務業務  
・物品等の発注・契約関係業務 
・各種会計伝票等の入力、研究費等の予算管理などの経理業務 
・各種照会、調査等に関する対応業務 
・その他、湯島会計課に関する業務 
 
※業務内容・業務場所については、今後、組織の変更・業務分担の変更に伴い、変

わる可能性があります。 
※詳細は，下記担当までお問い合わせください。 
 氏名：後藤 啓太 Ｅメール：k.goto.adm@tmd.ac.jp  

ＴＥＬ：03-5803-4958   
勤務予定地 東京都文京区湯島１－５－４５ 財務部湯島会計課 

応 募 書 類      

履歴書（※使用推奨様式有り・写真貼付・氏名は自署のこと） 
＊選考結果をお知らせするためにメールアドレスを記入してください。 
＊応募書類は返却しません。 
＊本学での勤務経験がある場合は、所属していた部署名や従事していた研究室名まで 

詳しくご記入をお願いします。 

応 募 ⽅ 法      

① 応募書類を1ファイル（原則PDF）にまとめ、こちらよりアップロードをお願いいた
します。なお、ファイルのタイトルは『期間雇用職員（湯島会計課）_氏名』として
ください。 

② アップロード後、件名に『期間雇用職員（湯島会計課）希望』とご記載のうえ、担
当者宛てにメールにて提出完了の旨をご連絡くださいますようお願いいたします。 

応 募 締 切      適任者が選考され次第、 締め切ります。 
採
用
試
験 

選 考 ⽅ 法      第１次 ：書類選考     第２次 ：面接試験 

 
待
遇
及
び
労
働
条
件 

雇 用 期 間 

令和７年 8 月 6 日以降 ～ 令和 9 年 9 月 30 日 

【試用期間：６か月（条件同一）】 
※ 職員の育児休業に伴い募集するものです。上記の雇用期間は予定であり、職員の育

児休業取得期間に限り、変更される場合があります。（ただし，最長で当該職員の子
が３歳に達する日まで） 

※ ただし，本学職員の期間雇用に関する規程第３条による 

給与 月給 217,998円～261,360円 
※賞与、通勤手当、住居手当等については、規定により別途支給  

勤務時間等 

① １週間の通常勤務時間 
月～金 8:30～17:15（7時間45分） 昼休み：12:00～13:00 
週38時間45分（フルタイム勤務） 

② 超過勤務の有無： 有（月平均10～20時間） 
③ 休日：土曜、日曜、祝日、年末年始（１２／２９～１／３） 
④ 有給休暇及びその他の休暇制度あり 

https://www.jinjika.jim.titech.ac.jp/jobposting/rirekisyo.docx
https://science-tokyo.app.box.com/f/9e99a464e53d466f96b159d0caf63d26


 

 

宿舎 なし 
社会保険等 厚生年金、共済（短期）、雇用保険、労働者災害補償保険 

雇用主 国⽴⼤学法⼈東京科学⼤学理事長 
その他 敷地内禁煙 
 

担当 
 

東京科学⼤学 ⼈事部⼈材育成課⼈材育成第2グループ 
E-mail: tmdujimusaiyou.adm(ここに@を入れてください)tmd.ac.jp 

 


