
東京大学大学院農学生命科学研究科 事務補佐員（非常勤職員）募集 

 

身分 ： 事務補佐員（短時間勤務有期雇用職員） 

勤務地 ： 東京大学大学院農学生命科学研究科 生物･環境工学専攻  

水利環境工学研究室 

  東京都文京区弥生１―１―１，農学部７号館 A 棟６階 

  http://www.suiri.en.a.u-tokyo.ac.jp/ 

契約期間 ： 採用日～平成 24 年 3 月 31 日（予定） 

         （平成 26 年 9月 30 日まで契約を更新する場合がある） 

職務内容 ： 問題解決型サービス科学研究開発プログラム（注）の研究開発プロジェ

クト「農業水利サービスの定量的評価と需要主導型提供手法の開発」

の推進の補助業務全般 

  （注）（独）科学技術振興機構社会技術研究開発センターの事業 

１． 研究代表者のスケジュール管理と業務全般の補佐 

２． 事務手続き書類，各種文書の作成（主に Word，Excel を使用） 

３． 経理伝票処理，出張手続 

４． 会議，シンポジウムの準備及び運営補助 

５． 電話，FAX，E-mail への対応 

６． 来客応対 

７． 研究室の書類の整理，管理，清掃 

資格，条件 ：  

１． 大学卒業以上 

２． 30 歳～45 歳程度 

３． Word，Excel，Powerpoint を使える方 

４． 未経験の仕事でも積極的に取り組む意欲のある方 

５． 明朗誠実で健康な方 

６． 英語の読み書きが苦手でない方 

就業日 ： 週 4 日以上 5 日まで（1 日 6 時間以上，残業有り） 

  （土・日曜日，祝祭日，年末年始は休日） 

待遇 ：時間給制 942～1,292 円/時間（年齢・経験に応じて） 

応募方法 ： 履歴書（フォーマット自由）を電子メールで送って下さい． 

  その際の電子メールの標題を「事務補佐員応募」として下さい． 

  書類選考の後，面接日と場所を前日までに電子メールで連絡します． 

応募締切 ：適任者が決まり次第終了 【締め切りました】 

書類送付先 ：東京大学大学院農学生命科学研究科 生物・環境工学専攻 

水利環境工学研究室 講師 飯田俊彰 

  e-mail: atiida@mail.ecc.u-tokyo.ac.jp 


