
東北大学 工学研究科 航空宇宙工学専攻 宇宙システム講座 宇宙探査工学分野 

事務補佐員兼秘書 募集案内 

 

1. 募集人員 事務補佐員 1 名 

 

2. 所属部署 東北大学大学院 工学研究科 航空宇宙工学専攻 

宇宙システム講座 宇宙探査工学分野 

 

3. 勤務地  仙台市青葉区荒巻字青葉 6-6-11 総合研究棟 304 

 

4. 業務内容 事務全般 

(1) 研究室に関する庶務全般（物品購入手続、出張旅費手続等） 

(2) 電話、メール対応 

(3) 学生のサポート 

 

5. 応募資格 (1)学歴 高卒以上 

(2)電子メール、ワード、エクセルの基本的操作が可能であること 

(3)職務遂行に必要な協調性等を有すること 

(4)英語力があると望ましい（なくても可） 

 

6. 給与面等の待遇 

(1) 時給 947 円～1,253 円（本学規程に基づき学歴・職歴等により決定） 

(2) 諸手当： 通勤手当 超過勤務手当 

(3) 保険 ： 社会保険有り 雇用保険有り 労災保険有り 

(4) 車通勤可 

 

7. 雇用期間 令和 5 年 5 月 1 日～令和 6 年 3 月 31 日（年度毎更新の可能性あり。最長令和 9 年 3 月 

31 日まで）  

 

8. 勤務時間等 

(1) 勤務日 週 4～5 日程度 

(2) 勤務時間 9:00~17:00 (休憩 12:00~13:00)のうち実働 5 時間以上 

※勤務曜日、勤務時間帯については応相談。 

(3) 休日 土・日・祝日、年末年始(12/29~1/3) 

(4) 休暇 採用後 6 か月経過後に年次有給休暇を付与 特別休暇（夏季など）  

 

9. 応募書類 履歴書（写真貼付）、職務経歴書（任意様式）各 1 通 

※原則返却しませんのでご了承下さい。 



 

10．提出期限 随時選考とし、採用者が決定次第、募集を終了いたします。 

 

11．選考方法 書類選考後、面接させていただく方に日時のご連絡を差し上げます。 

 

12. 書類送付先 

   〒980-8579 仙台市青葉区荒巻字青葉 6-6-11 総合研究棟 304 

 東北大学大学院 工学研究科 航空宇宙工学専攻 吉田・桒原研究室 

 斎藤 宛 

 

13. 問い合わせ先 

東北大学大学院 工学研究科 航空宇宙工学専攻 吉田・桒原研究室 

斎藤 電話：022-795-5082 メールアドレス：mai.saito.a2@tohoku.ac.jp 

 

14. その他 応募に際してご不明な点やご質問等があれば、遠慮なく上記問い合わせ先までご連絡下 

さい。 
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