
東北⼤学⼤学院⼯学研究科（ マテリアル・開発系） 
事務補佐員 募集案内 

  
１．募集⼈員 事務補佐員 １名  
  
２．所属部署 ⼯学研究科 材料システム⼯学専攻（徐・内⼭研究室） 
  
３．勤務地 宮城県仙台市⻘葉区荒巻字⻘葉６−６−１１  
     東北⼤学⼤学院⼯学研究科 マテリアル・開発系  
  
４．業務内容 

・研究室内の会計処理 
・研究予算管理 
・電話、メール各種照会対応 
・パソコン、マイクロソフト ワード、エクセル使⽤⽂書作成 

 
５．応募資格  

・ワード、エクセル、パワーポイント等を使⽤して、書類作成ができること。 
・電⼦メールの操作ができること。 
・事務経験、⼤学の勤務経験があることが望ましい。    
・英語で業務遂⾏ができれば尚可。 

 
６．給与等の待遇  

・時給：1,158 円〜1,451 円（本学規程に基づき学歴・職歴等により決定）  
・諸⼿当：通勤⼿当、超過勤務⼿当  
・保険：社会保険、雇⽤保険、労災保険  

  
７．雇⽤期間 令和７年４⽉１⽇〜令和 8 年 3 ⽉ 31 ⽇  

（場合によって更新の可能性あり（最⻑５年間））  
  
８．勤務時間等  

・勤務⽇：週４⽇（⽉〜⾦） （相談可） 
・勤務時間：9：00〜17：00（休憩 12:00〜13:00）のうち 5 時間（相談可） 

週 20 時間 （相談可）  
・休⽇：⼟曜⽇、⽇曜⽇、祝⽇、年末年始（１２⽉２９⽇〜１⽉３⽇）  
・休暇：採⽤後６か⽉経過後に年次有給休暇を付与、他特別休暇（リフレッシュ休暇など） 

  
９．応募書類等  ※返却しませんのでご了承願います。 

 ①履歴書１通（以下より本学様式をダウンロード 
https://c.bureau.tohoku.ac.jp/jinji-top/external/resume_cv/  

②職務経歴書（任意様式）  
  
 



１０．応募の締切及び選考⽅法  
採⽤内定者決定次第応募を締め切ります。 
書類選考後，⾯接させていただく⽅には⽇時をお知らせします。  

  
１１．書類提出先  

〒980-8579 仙台市⻘葉区荒巻字⻘葉６−６−１１ 
東北⼤学⼤学院⼯学研究科材料システム⼯学専攻 教授 徐超男 

  
１２．問合せ先 

担当者：⼯学研究科材料システム⼯学専攻 助教 内⼭智貴  
電話番号： ０２２-７９５-７３６６ 

 
  


