
東京大学大学院農学生命科学研究科事務補佐員 募集 

 

身分 : 事務補佐員(短時間勤務有期雇用職員) 

募集人員 : 1 名 

勤務地 : 東京大学 大学院農学生命科学研究科 生産・環境生物学専攻昆虫遺伝研究室  

東京都文京区弥生 1-1-1 http://www.ab.a.u-tokyo.ac.jp/igb/ 

契約期間 : 平成 25 年 6 月 1 日以降(なるべく早い時期)～平成 26 年 3 月 31 日 

(勤務実績により継続雇用することがあります。ただし、雇用期間の限度は当初の採用日から起算

して 5 年です。) 

 

職務内容 : 研究室の業務全般(秘書) 

1. 出張、謝金支出等に必要な諸手続の実施 

2. 国内外への郵便、教室予約、各種文書の作成等の教職員の業務の補佐 

3. 学会や研究室同窓会等の開催 

4. 昆虫の飼育、畑仕事、清掃等の軽作業 

5. E-mail、電話、FAX への対応 

6. その他（来客対応、外国人研究員・留学生の諸手続きの補佐など） 

 

資格・条件等 : 以下の能力を有すること 

1. Word, Excel, E-mail 等の PC の基本的な操作ができる方 

2. コミュニケーション能力があり、健康な方 

 

勤務日 : 週 5 日勤務、週 30 時間勤務(土・日曜日、祝・祭日、年末年始(12/29～1/3)は休日) 

勤務時間: 10:00～16:45 (応相談) 休憩時間 12:00～12:45 

休暇 : 規則に基づき付与 

給与 : 規則に基づき支給 

時間給 : 942 円～1,292 円(学歴・経験により左記範囲内で決定) 通勤手当・超過勤務手当支給 

社会保険等 :法令及び規則に基づき加入 

備考 : 服装・髪型は自由 

 

応募方法 : 本学様式履歴書を http://www.u-tokyo.ac.jp/per01/r01_j.html からダウンロードの

上作成し、郵送もしくは電子メールで送付してください。 

なお、応募書類は返却致しません。書類選考の後、 面接日を電子メールで連絡します。 

応募締切 : 適任者が見つかり次第締め切ります。 

 

書類送付先及び連絡先： 

〒113‐8657 東京都文京区弥生 1-1-1 

東京大学 大学院農学生命科学研究 科生産・環境生物学専攻 昆虫遺伝研究室 嶋田 透 

shimada@ss.ab.a.u-tokyo.ac.jp 


