
筑波大学大学経営推進局では、非常勤職員（事務補佐員）１名を募集します。 

 

【募集人員】 非常勤職員（事務補佐員）１名 

【雇用期間】 令和６年５月１日以降のなるべく早い時期から令和７年３月３１日まで 

（勤務成績等を考慮し、任期の更新の可能性あり） 

【業務内容】 大学経営推進局における事務補助業務 

・大学経営推進局職員の出張処理、会計業務（物品購入等） 

・書類整理、データ入力、電話応対、郵便物発送・受領 

・その他庶務全般 

【勤務場所】 筑波大学大学経営推進局（つくば市天王台１－１－１ 本部棟低層棟４階） 

【応募資格】 (1) Word, Excel，PowerPointなどを用いた基本的な文書作成等ができること。 

(2) 積極性、協調性を有し、責任感のある方が望ましいこと。 

【応募締切】 令和６年４月１２日（金）（適任者が決定次第、締め切ります。） 

【応募方法】 下記(1)又は(2)のいずれかの方法で応募願います。 

(1) Webフォームからの応募 

https://forms.office.com/r/Xrp7iJmkwS 

※書類選考通過者に対しては、面接審査時までに履歴書及び職務経歴書の 

 提出をお願いいたします。 

(2) Email による応募 

下記 1、2の書類を作成の上、件名を『事務補佐員応募書類（氏名）』とし

て keiei-suishin@un.tsukuba.ac.jp宛にお送りください。 

1. 履歴書：下記 URL内の『履歴書(Excel)』をダウンロードし、 

必要事項を記入してください。 

https://www.tsukuba.ac.jp/about/jobs-information/ 

2. 職務経歴書：A4判に時系列で①会社名、②職種、③雇用形態、 

④週勤務日数及び時間数、④職務内容を記載。（様式自由） 

※応募書類に含まれる個人情報は、選考及び採用の目的以外には使用しません。 

【選考方法】 書類選考の上、本学において面接を行います。 

なお、面接時の交通費は支給できませんので予めご了承ください。 

（書類選考通過者にのみ面接日をご連絡します。） 

【給 与 等】 時給１，０６０ 円 ～ １，２８０ 円（予定）※ 

通勤手当、時間外勤務手当等は本学の規定により支給します。 

社会保険、雇用保険等その他の待遇については本学の規定によります。 

※令和６年度に改定予定の単価であり、変更となる場合があります。 

【勤務時間】 ９時 ～ １７時（休憩時間：１２時１５分～１３時１５分） 

（１日７時間、週５日勤務 ＊勤務日数・勤務時間については相談に応じます。） 

【休  日】 土、日、祝日及び年末年始（12/29-1/3）、その他大学の定める休業日 

【時間外労働】あり（応相談） 

【休  暇】  年次有給休暇あり（採用後６カ月経過時点より。本学の規定による） 

その他各種有給・無給休暇制度あり（本学の規定による） 

https://forms.office.com/r/Xrp7iJmkwS
https://www.tsukuba.ac.jp/about/jobs-information/


【受動喫煙防止措置の状況】 敷地内禁煙 

【大学経営推進局 HP】https://www.bsmi.sec.tsukuba.ac.jp/ 

【応募先等】 〒305-8577 つくば市天王台 1-1-1 筑波大学大学経営推進局（土居） 

電 話：029-853-2049 

メール：keiei-suishin@un.tsukuba.ac.jp 
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