
2024年 1月 

多摩美術大学 パートタイマー募集 

【八王子キャンパス研究室事務】 

1. 募集内容 

募集人員 2名 

求める人材 

求める人材:  

・コミュニケーション能力のある方 

・ＰＣ操作可能な方（Ｗord：文書作成・Exel：データ入力） 

・書類確認やＰＣ入力を丁寧かつ確実に仕上げることが得意な方 

仕事内容 

・研究室における事務補助全般（書類作成、データ入力） 

・窓口（学生・教員）対応 

・電話・メール対応 

・大学の学事に関することなど 

採用日 2024月 4月 1日以降（※応相談）   

2. 勤務条件 

雇用形態 パートタイマー 

勤務時間等 

・時給 1,120円 

・契約期間：2024年 4月 1日～2025年 3月 31日まで  

双方合意により更新あり（以降は 1年単位） 

※更新 3回まで。最長で 2028年 3月 31日までとなります。 

Ａ勤務（週 19時間 30分勤務） 

勤務曜日：月・水・木・金（週 4日：原則、固定曜日） 

  勤務時間：10：00～16：00（実働 5時間・休憩 1時間） 

   ※木曜日は 10：00～15：30（実働 4.5時間・休憩 1時間） 

 

Ｂ勤務（週 19時間 30分勤務） 

勤務曜日：火・水・木・金（週 4日：原則、固定曜日） 

勤務時間：10：30～16：30（実働 5時間・休憩 1時間） 

   ※水曜日は 10：30～16：00（実働 4.5時間・休憩 1時間） 

 

なお、学生の長期休業期間（1月下旬～3月及び 8月）は勤務日数が減ります。 

・休日：日曜、祝日、勤務日以外の日、創立記念日（11/1）、年末年始（12/28～1/4） 

ただし、授業のある祝日は通常勤務となります。（4/29、5/6、9/16、23、10/14） 

勤務地 八王子キャンパス（東京都八王子市鑓水 2-1723） 

待 遇 

・有給休暇：入職時に 1日付与・6か月経過後に法定通り 7日付与 

・通勤手当：実費（公共交通機関） ・マイカー通勤可 

・賞与：30,000円（6月及び 12月） ※入職 1年目は、半額支給となります。 

・昇給：更新時（50円）     

・保険：労災保険加入（健康保険・厚生年金・雇用保険には加入しません。） 

・更新条件：勤怠状況、当該業務の有無、双方の合意 

3. 応募方法 

 ・2024年 2月 21日（水）までに、履歴書（ワープロ可、顔写真貼付）を郵送してください。 

※必着：郵送以外の提出は不可。 

※「メールアドレス」、「応募職種」、希望する勤務「Ａ」又は「Ｂ」（複数選択可）を必ず記載 

してください。 



 

4．選考方法 

  書類選考及び、面接 

・書類選考の上、合格者にのみメールまたは電話にて 2月 22日（木）までにご連絡します。 

   不合格者へのご連絡はしませんのでご了承ください。（応募書類不返） 

  ・合格者には 3月 1日（金）に八王子キャンパスで面接を実施します。（交通費は支給しません。） 

 

5. 書類送付・問い合わせ先                  

〒192-0394 東京都八王子市鑓水 2-1723   TEL:042-679-5712        

多摩美術大学 人事部人事課パートタイマー採用ＨＣ係 宛 


