
東北大学大学院医学系研究科緩和ケア看護学分野  
事務補佐員 募集要項 

 
1. 募集人数：1 名 
2. 職名：事務補佐員 
3. 採用予定日：平成 30 年 4 月 1 日予定 

・引継ぎのため 3 月から勤務できる方優遇、詳細は応相談 
4. 任期：平成 30 年 4 月 1 日～平成 31 年 3 月 31 日 

年度末（3 月 31 日）更新、更新の可能性あり 
5. 勤務地：東北大学大学院医学系研究科緩和ケア看護学分野 
      仙台市青葉区星陵町 2-1 東北大学医学部保健学科 D 棟 2 階  
6. 応募条件 

 ①大学卒業、もしくは大学卒業と同等程度の能力を有する方 
②Word、Excel 等のパソコン操作が出来る方 

 ・大学等の研究室で事務補助、または秘書経験がある方歓迎 
・TOEIC700 点程度を保有している方歓迎 

7. 職務内容 
 ①各種学内手続き書類の作成 
 ②研究調査補助  
 ③データ、資料整理 
 ④主催セミナー等の事務局運営補助  
 ⑤海外留学生、海外学会参加の手配 
 ⑥その他、研究室運営、教育、研究に関連する補助 

8. 給与等 
 ①国立大学法人東北大学准職員（時間雇用職員）等給与規程に基づき支給 
（時給 850 円～1,210 円程度） 

 ・給与額は勤務経験年数等に応じて決定されます。 
②その他給与規程に基づき、通勤手当、超過勤務手当を支給 
・実態に応じて支給されます。 
③労働者災害保険に加入 

9. 勤務時間等 
 ①勤務日：週 2～3 日 
 ②勤務時間：9：00～16：00 内の週 10 時間程度 
 ③休日：土曜日、日曜、祝日、年末年始（12 月 29 日～1 月 3 日） 
 ④有給休暇：採用日から６ヵ月経過後に付与 
・勤務日数によって日数がかわります。 



 
10. 提出書類 
   ①履歴書 1 通（写真を貼付し、連絡先を明記したもの） 
   ②職務経歴書（様式自由） 
11. 書類提出先 
   〒980-8575 仙台市青葉区星陵町 2-1 
   東北大学大学院医学系研究科保健学専攻緩和ケア看護学分野 石戸谷宛 
12. 締切り：平成 29 年 1 月 31 日 
   ・締切り前でも採用者が決まり次第、募集を締め切らせていただきます。 
13. 選考方法：書類選考の上、随時面接を行います。 
14. 問い合わせ先 

電話番号：022-717-7924 
   担当：服部、石戸谷 
   研究室 HP：http://www.pn.med.tohoku.ac.jp/ 
 
 
 
 

以上 


