
令和 3 年 ５ 月 28 日 

 

国立大学法人奈良女子大学 事務系代替職員募集要項 

奈良女子大学学務課の事務系代替職員の公募を下記のとおり行います。 

記 

1. 職  種   事務系代替職員 

         

2. 募集人員  1 名 

 

3. 雇用期間  令和 3 年７月６日 以降のできるだけ早い日～ 令和４年８月３１日（予定） 

         ※本募集は職員の産休育休取得に伴う代替職員です。被代替職員の産休育休取

得状況に応じて、雇用期間が変更となる場合があります。やむを得ない事由により

被代替職員の育休（もしくは産休）が終了する場合には、契約期間満了前でも雇

用契約を終了させる場合があります。 

         

4. 勤務場所  奈良女子大学 学務課生活環境学部係 

 

5. 業務内容  学務課における教務事務 

         ・教務システム操作を含む生活環境学部係教務事務 

         ・生活環境学部学生の学籍簿管理業務 

         ・学生対応窓口業務及び学内外の文書取扱 

         ・生活環境学部諸会議資料等の準備 

         ・その他生活環境学部係業務全般に係る業務 

          

6. 応募条件 

         ・大学事務経験を有し、教務指導に携わった経験があることが望ましい。 

         ・パソコン操作（メール、ワード、エクセル）の経験があること。 

         ただし、次の者は応募できません。 

         ・禁錮以上の刑に処された者、その他その執行を受けることがなくなるまでの者 

 

7. 勤務条件 

     給与等 ： 本学就業規則に基づき、学歴、職務経験等により決定 

              地域手当、扶養手当、住居手当、通勤手当、期末・勤勉手当 

              （ボーナス）、超過勤務手当 等（条件を満たした場合支給）。 

     勤務時間 ： 月曜～金曜 8:30～17:15（休憩 12:00～13:00） 

             ※授業期間中は一週間交代で ９:30～1８:15（休憩 1３:00～1４:00） 

                 1 日 7 時間 45 分、週 38 時間 45 分勤務  

                  （必要に応じて超過勤務を命ずる場合あり） 



     休 日 ： 土曜、日曜、祝日、年末年始（12/29～1/3） 

     休 暇 ： 年次有給休暇、特別休暇（夏季、忌引等） 

           ※勤務時間・休日・休暇の詳細については、就業規則の規定によります。 

     社会保険等：文部科学省共済組合、雇用保険、労災保険に加入 

  

8. 応募書類  履歴書（写真添付）、 職務経歴書 各１通 

  

9. 応募期限  令和 3 年 6 月 30 日（水） 必着 

※ただし適任者が決定次第、応募を締め切ります。 

 

10. 応募方法 電子メールにて、件名を「学務課生活環境学部係応募」とし、パスワードをかけた

応募書類を添付して、以下の送信先にお送りください。 

          送信先 gakumukakari@jimu.nara-wu.ac.jp 

 

11. その他 

       ・選考は、書類選考及び面接により行います。（交通費は自己負担） 

       ・面接選考は、書類選考後、対象者に別途連絡します。 

       ・応募書類に含まれる個人情報は、選考及び採用以外の目的には使用しません。 

 

12. 問い合わせ先  国立大学法人奈良女子大学 学務課課長補佐（宮前） 

               Tel：0742-20-3232  FAX：0742-20-3２３４ 

               （受付時間 平日 9:00～17:00） 

               E-mail : gakumukakari@jimu.nara-wu.ac.jp 


