
東北大学材料科学国際共同大学院（GP-MS）事務補佐員募集要項 
 

●職種：事務補佐員  １名 

●職務内容： 

・教育プログラムの管理書類等の作成 

・教育プログラム業務に係る事務補助 

・その他、教務及び会計に関する事務業務 

●採用日：決定次第早期 

●任期：令和７年 3 月 31日迄 
 ※雇用期間は予算状況・勤務成績等により更新される可能性があります。 
 ※更新の上限は最長で５年までとなります。 

●期待する能力・経験： 

・WORD 及び EXCEL での基本的な事務処理が可能であること 
・電子メール及びインターネットの操作が可能であること 
・英語によるコミュニケーションが一定以上できること（TOEIC600 点以上、英語圏の海外滞在歴を有
する、またはそれに相当する英語スキルを有する） 

●勤務地：仙台市青葉区荒巻字青葉 6-6-02 東北大学材料科学国際共同大学院 

●給与等：東北大学の給与規定による。 

・日給 7,930 円～10,176 円（給与額は学歴・勤務経験等に応じて決定） 
・通勤手当及び超過勤務手当あり（車通勤可能（駐車料金：1,000 円／月）） 
・社会保険・雇用保険・労働者災害保険あり 

●勤務日等： 

・勤務日：毎週月曜～金曜（週５日勤務） 
・勤務時間：８：３０～１７：１５ 

※業務上必要な場合は時間外勤務を命じることがあります。 

・休日：土曜日、日曜日、祝日、年末年始（１２月２９日～１月３日） 

・休暇：年次有給休暇、特別休暇（本学の規定による。） 

●提出書類： 

・履歴書（学歴、職歴、写真添付、電話番号及びメールアドレスを明記）１通 

・職務経歴書（様式自由）１通 
   ※提出書類は、原則返却いたしませんので、ご了承願います。 

●提出期限：令和６年３月２９日（金）１７時必着 

●選考方法：書類審査の後、必要に応じ面接を行う。（面接に係る旅費は応募者の自己負担） 

●問合先・書類提出先： 

〒980-8579 宮城県仙台市青葉区荒巻字青葉 6-6 

東北大学工学部・工学研究科マテリアル・開発系事務室 小原（おばら） 

ＴＥＬ： 022-795-7363   E-mail： takuya.obara.b8@tohoku.ac.jp 
 
※提出書類は、封筒表面に「材料科学国際共同大学院事務補佐員応募書類在中」と明記し簡易書留にて
郵送、もしくは上記メールアドレス（takuya.obara.b8@tohoku.ac.jp）宛にメールにて送付願います。 
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