
 

令和８年９月２日 

 

独立行政法人国立高等専門学校機構 明石工業高等専門学校 

事務補佐員  公募要領  

 

１．職名・人員  事務補佐員 ２名 

 

２．担当業務等  （１）学内における事務補助。教職員、学生、学外者等の対応 

（２）各種資料の作成（データ入力・集計等） 

（３）その他本校における一般事務業務 

※具体的な業務内容については、採用後にお知らせします。 

 

３．採用予定日  令和８年１１月１日 

 

４．雇 用 期 間  令和９年３月３１日まで 

          契約の更新は、事業年度内の学校運営状況、従事している業務の進捗状況、 

雇用期間満了時の予算、勤務成績･態度･能力等により判断する。 

 

５．待   遇  勤務時間 ８時３０分～１５時１５分 または 

              １０時１５分～１７時００分のいずれか（実働６時間００分）  

         給  与 時給１，５１０円 

支給要件を満たす場合は通勤手当（上限有り） 

         休  日 土日祝他 

※学校行事等により、年数回土日勤務の可能性有 

         保険適用 健康保険、厚生年金、雇用保険、労災保険 

 

６．応 募 資 格  （１）特定性犯罪前科がないこと。 

         （２）Microsoftの各種ソフト（Word、Excel、Teams 等）を問題なく使用でき

る方 

（３）教職員と円滑なコミュニケーションが取れる方 

（４）学校事務の業務経験がある方が望ましい。 

 

７．提 出 書 類  （１）履歴書（様式任意、Ａ４サイズ） 

           ・３ヶ月以内に撮影した写真を添付すること。 

           ・本選考に関して確実に連絡の取れる電話番号及びメールアドレスを記載

すること。 

（２）職務経歴書（様式任意、Ａ４サイズ） 

（３）誓約書（本校所定様式） 

 

８．応募締切日  令和８年９月３０日（水）１７時必着 

 

９．選 考 方 法       第一次選考 書類審査 

第二次選考 第一次選考合格者を対象に面接による審査 

令和８年１０月中旬頃実施予定 

※面接に伴う旅費、宿泊費等は応募者負担とします。 
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10．書類提出方法 （１）提出書類は PDF ファイルとし、各ファイル名は下記のとおり設定後、本校

HP「教職員公募」のページよりアップロードしてください。 

     ファイル名    例：1.履歴書_氏名.pdf 

                    ZIP ファイル名   例：氏名_提出日 

                                 ＊提出日は西暦８桁（例：20260930）としてください。 

（２）履歴書に記載のメールアドレスから、書類を提出された旨をメールにてご

連絡ください。メール件名は、「事務補佐員応募」としてください。 

提出書類を受領後、本校から受信確認メールを送信いたします。受信確認

メールが届かない場合は、「問合せ先」に連絡願います。（休日等には応答

できませんのでご了承ください。） 

（３）応募締切日以降に受信した提出書類は選考対象外となります。また、書類

の一部が未着の場合も選考対象外ですのでご留意願います。 

 

11．問い合せ先  明石工業高等専門学校 総務課人事係 

                 TEL：078-946-6019、FAX：078-946-6028、E-mail：jinji.jim@akashi.ac.jp 

 

12．そ の 他  （１）応募にあたり提出された書類は、いかなる理由があっても返却しませ

ん。また、応募者の個人情報は、本校の事務補佐員選考のためにのみ利用

するもの であり、第三者に提供又は公表することはありません。 

（２）誓約書その他応募書類の記載に虚偽の内容があった場合は、合格を取り

消します。 

（３）業務従事に当たっては、令和８年12月25日施行予定の学校設置者等及び

民間教育保育等事業者による児童対象性暴力等の防止等のための措置に関

する法律（令和６年法律第69号。以下「こども性暴力防止法」といいま

す。）に基づき、特定性犯罪の前科の有無を確認するための犯罪事実確認

が必要となる場合があります。 

特定性犯罪の前科がある場合（特定性犯罪事実該当者の場合）は、こど

も性暴力防止法に基づき、特定の業務に従事させないこと等の措置を講じ

ることとなる可能性があるため、本校の採用条件の一つとして、特定性犯

罪の前科がないことを求めることとしています。  

このため、予め、採用選考過程において、誓約書により、特定性犯罪の

前科の有無を確認いたします。 
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