
山形大学鶴岡キャンパス事務部学務課 
国際室教務補佐員の公募 

 
１．募集人員  １人 
 
２．職  種  教務補佐員（定時勤務職員） 
 
３．職務内容  ・留学生及び国際交流に関する業務（学生の海外派遣・受入れにかかる業

務等） 
・オンラインコンテンツや YouTube 動画、ホームページ等の作成、編集、 
 管理に関する業務 
・その他学務課における事務業務や窓口業務、学内外との連絡調整 
 業務等 

 
４．勤務箇所  山形大学鶴岡キャンパス事務部学務課（国際室） 
 
５．雇用期間  令和８年７月１日以降可能な限り早い日から令和９年３月３１日まで 
 
６．勤務形態  週５日勤務（月～金）１日７時間４５分 
        ８時３０分～１７時００分(休憩４５分含) 
 
７．休  日  土曜日、日曜日、国民の祝日、年末年始等 
 
８．休  暇  年次有給１０日付与（雇用年度期間内において） 
        ※採用日および勤務日数により付与日数が変わります 
 
９．給  与  日額 10,656 円～ 
        （学歴・職歴に応じて加算されることがあります） 
 
10．諸 手 当   通勤手当（実態に応じて）、住居手当（実態に応じて）、 

寒冷地手当、賞与 
 
11．社会保険等 (1) 社会保険の加入状況（健康保険、厚生年金保険） 有 
        (2) 雇用保険の適用 有 
        (3) 労働災害による補償 有 
 
12．応募資格  ・高校卒業程度以上の学力を有する方 
        ・パソコン基本操作（Word、Excel、電子メール、PowerPoint 等）及び

Web 会議ツール（Zoom 等）の操作が可能な方 
        ・オンラインコンテンツや YouTube 動画、ホームページ等の作成、編集、 
         管理に関する業務が可能な方が望ましい 
        ・留学生への対応に抵抗がない方 
        ・英語力については不問 
 
13. 選考方法  書類による一次選考を行います。その後、選出された方に対し面接によ

る二次選考を行います。二次選考対象者へ電話又は電子メールにより連
絡します。採否結果については、決定次第応募者に通知します。 

 
14．応募方法  15 に記載の必要書類を、以下のメール件名で提出先アドレスあてに 
        提出してください。 

メール件名：「教務補佐員（国際室担当）応募」 
提出先：yu-nosyomu@jm.kj.yamagata-u.ac.jp 
原則として、提出書類は返却しません。なお、提出書類の個人情報に 
ついては、選考以外の目的に使用しません。 
（提出後、概ね１週間以内に受信確認メールをお送りします。１週間 
経過しても返信がない場合は、お手数ですが【問合せ先】までご連絡 
ください。） 

 
15．応募書類  (1) 履歴書 
        (2) 職務経歴書 
                ※どちらも PDF ファイル化したもの 
 



 
16．応募期限  採用者決定次第締切 

 
 
17．問合せ先  国立大学法人山形大学鶴岡キャンパス事務部総務課総務担当 藤井 
        TEL:0235-28-2807 E-mail:yu-nosyomu@jm.kj.yamagata-u.ac.jp 
 
 


