
職種 事務補佐員(パートタイム)  （1⽇6時間、週30時間）　※産休・育休職員の代替
所属 九州⼤学⼈⽂社会科学系事務部財務課⽤度第⼀係

伊都キャンパス　イースト１号館２階　C-204
（変更の範囲︓変更なし）
⼈⽂社会科学系事務部財務課における保全係業務
・⼤学特有のソフトを使⽤した伝票処理
・⼯事、役務の契約に関する事務補助
・保全業務に関する事務補助
・窓⼝対応、電話応対、メール対応処理等
（変更の範囲︓変更なし）

必要な資格等 パソコン（Word,Excel等）の操作の基本的なスキルがあること
令和６年１０⽉１⽇〜令和７年３⽉３１⽇

給与 時間給　１，１５３円
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　⽉額５５，０００円）

給与の⽀給 末⽇締め、翌⽉払い（２１⽇）
勤務⽇︓⽉〜⾦
勤務時間　９︓００〜１６︓００　または　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）
※時間外勤務を命じる場合あり

休暇
各種保険等 雇⽤保険、労災保険、健康保険、厚⽣年⾦保険
その他 ⾞通勤可（⼊構料年１５，０００円）⾃宅と勤務先が２ｋｍ以上あれば可。

⼀次選考︓書類選考（選考結果は、書類締切後２⽇以内にメールにてお知らせしますので、
　　　　　　　 履歴書には必ずメールアドレスの記載をお願いします。)
⼆次選考︓⾯接（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(写真貼付)、職務経歴書　　　　　送付は、郵送⼜はEメール(PDF等)どちらでも可。
令和６年８⽉２０⽇(⽕)１２時まで　　
※採⽤者が決定次第、早期に応募を締め切る場合があります。

受動喫煙防⽌措置の状況

〒８１９－０３９５ 福岡市⻄区元岡７４４
九州⼤学⼈⽂社会科学系事務部財務課
担当︓吉森（電話:092-802-6331）   jbzsenmon@jimu.kyushu-u.ac.jp

照会・書類送付先 ※提出書類は、「事務補佐員応募書類在中」と朱書し郵送していただくか、メール(PDF)にてお送りく
ださい。なお、応募書類は返却しません。

また、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。

諸⼿当

勤務時間

年次有給休暇について、採⽤時から雇⽤期間に応じた⽇数を付与

選考⽅法

応募〆切

敷地内全⾯禁煙

事務補佐員募集要項

勤務場所

業務内容

雇⽤期間
試⽤期間なし、雇⽤期間の更新の可能性あり。（通算契約期間は５年を上限とする）

（契約期間満了時の業務量・業務成績、態度・能⼒・従事している業務の進捗状況・予算の状況・
健康状況、産休・育休取得職員の休業期間により判断する）


