
職種 事務補佐員（パートタイム職員）（１日６時間、１週間で最長３０時間）

所属 九州大学　大学院経済学府

勤務場所 伊都地区（福岡市西区元岡７４４）

業務内容

〇大学院経済学研究院長秘書業務
〇大学院経済学研究院長が管轄する研究院運営における補助業務

＜主な業務内容＞
＊研究院長のスケジュール管理、アポイント調整、電話・郵便・来客対応
＊研究院長室の環境整備、会議資料等の整理
＊研究院内学会における紀要編集・発行、ホームページ運営、決算管理
＊研究院内親睦会における決算管理、懇親会運営等の補助
＊研究院で使用するアーカイブルーム、メールボックスルームの管理
＊その他、研究院内における事務・庶務業務

必要な資格等
基本的なパソコン操作（Word、Excel、Outlook等）
業務内でAdobe Acrobat Proを使用しますが、未経験でも可能です

雇用期間
令和６年４月１日から令和７年３月３１日（試用期間なし）
※年度毎の更新あり。（勤務状況等を考慮し判断・最長５年）

給与 時間給　１，１５３円

諸手当
・通勤手当（交通機関の交通費、車等の使用距離等により支給）（最高月
55,000円）

給与の支給 末日締め、翌月払（21日）

勤務時間等

勤務日：月～金の４日程度
勤務時間：１０：00～1７：00
休憩時間：12：00～13：00
休日：土日、祝日、年末年始（12/29～1/3）
※勤務日数、曜日、勤務時間については応相談。柔軟に対応します

休暇 あり（大学規定に従い有給休暇を付与）

各種保険等
雇用保険、労災保険、健康保険、厚生年金
※労働時間によっては適用対象外となる可能性あり

その他 車通勤可（入講料年15,000円）

選考方法
(1) 一次選考：書類選考
(2) 二次選考：面接（オンライン可）
（※二次選考の日程は、一次選考合格者に個別に連絡）

提出書類
履歴書、職務経歴書
（選考結果はメールでお知らせするので、メールアドレス記載必須）

応募〆切
令和６年3月31日（日）17 時必着
※順次、応募者の選考を行います。採用決定の場合は募集を締め切ります

照会・書類送付先

提出書類は、下記宛先まで添付ファイルとしてお送りください。
また、お問い合わせなども、このメールアドレスまでご連絡ください。
【送付先】九州大学大学院経済学研究院長秘書室
（hisho@econ.kyushu-u.ac.jp）
【メールの件名】「経済学研究院長秘書　応募書類_氏名」

※メールを受信後、受領完了のメールをお送りします。２営業日が過ぎても
メールが届かない場合は、上記アドレスにその旨連絡してください。
※応募書類は本応募の用途に限り使用し、個人情報を正当な理由なく第三者へ
開示、譲渡及び貸与することはありません。
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