
九州大学ロバート・ファン／アントレプレナーシップ・センター(QREC)	 人材募集	 

（職域限定職員(教室系)採用：QREC 運営支援、各プログラムに関する支援業務）	 

	 

以下の通り、人材を募集します。	 

	 

１．採用職種	 

	 職域限定職員(教室系)	 １名	 

「職域限定職員（教室系）」は、教育研究診療を行う特定の部門等における業務（恒常的かつ定型

的な処理を必要とする業務）に従事する職種です。	 

所属は事務組織に所属することとなりますが、QRECの教員等の指揮命令に基づき職務に従事するこ

ととなります。	 

	 

２．業務内容	 

業務内容	 業務内容の詳細及び付随業務	 

会計伝票の起案、整理及び予算管理	 

組織運営にかかる業務組織全般の支援	 

ＱＲＥＣの業務支援	 

	 教務支援	 

HP,	 教務システム入力等 IT 業務支援	 

渉外・国際活動に関する業務支援	 

組織運営にかかる業務	 

教員サポート	 

全般の支援、雑務	 

・パソコンによる文書作成・データ管理	 

・会計伝票の起案、整理及び予算管理	 

・大学内外への送付文書受取、発送業務	 

・来客者の対応、電話取り次ぎ、問い合わせ等、メール対応	 

・教員サポート	 

・部内庶務業務（物品発注、出張手配、雑務等）	 

※講師、学生等とのやり取りがある為、英語が出来れば尚可	 

・教材準備	 

・出欠管理、レポート整理、成績管理等の学生対応	 	 

・ＴＡとの連絡調整	 

・非常勤講師の招聘	 

・説明会等のイベント対応	 

・教務システムの運用サポート	 

・講義・イベント運営支援、学生対応	 

・ホームページ運営管理サポート	 

・情報システム運営管理サポート	 

・伝票・文書等の整理	 

・その他、センターの組織運営にかかる業務全般の支援、庶務等、	 

一般事務	 

	 

３．応募資格	 

(1) 大卒以上	 
(2) 民間企業等で、３年以上の一般事務等の職務経験があること	 
(3) 下記スキルを有していること	 

- メールの送受信、インターネットによる情報収集等、パソコンの基本的な操作	 

- 一般的な Office 系ソフト（Word、Excel、PowerPoint 等）支障なく操作できること	 

＜各ソフトのスキルの目安＞	 

Word：あいさつ文等の文書作成、差込印刷	 

Excel：適当な計算式（関数）を使用した集計表の作成	 

Power	 Point：プレゼンテーションの資料作成の修正等	 

(4) 学内の教職員や学生、また学外の業者等との円滑なコミュニケーションの出来ること	 
	 

４．雇用期間	 

平成３０年４月１日から平成３１年３月３１日（通算３年間の範囲で更新有り）	 

（但し雇用期間満了時に、勤務実績評価に基づいて雇用契約の更新有無を決定します。）	 	 



	 

５．所属及び勤務場所	 

所属：九州大学	 研究・産学官連携推進部	 産学官連携推進課	 

勤務場所：九州大学伊都キャンパスパブリック 1 号館（福岡市西区元岡 744）	 

九州大学ロバート・ファン／アントレプレナーシップ・センター内	 

	 

６．給与	 

給与は、基本年俸及び諸手当	 

基本年俸については、規程に基づき学歴・職歴・職務内容等を考慮して決定	 

※基本年俸の範囲	 2,241,600 円（月額 186,800 円）～3,022,800 円（月額 251,900 円）	 

※年俸は１２分の１の額を支給月額として毎月支給	 

※諸手当は、通勤手当、時間外勤務手当及び休日勤務手当を支給要件に該当した場合支給	 

	 

７．勤務時間等待遇	 

勤務時間：９：００～１７：４５までの７時間４５分勤務（休憩時間１２：００～１３：００）	 

休日・休暇：土日祝日、年末年始、年次有給休暇、夏季休暇 
各種保険：文部科学省共済組合に加入することになり、国家公務員共済組合法が適用 

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 １）短期給付（病気、けが、出産、休業等に対して給付）が受けられます。 

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 ２）長期給付（退職後の年金の給付）が受けられます。 

雇用保険、労災保険適用 
	 

８．応募方法 
	 	 以下の応募書類を封書に入れ、「九州大学ＱＲＥＣ職域限定職員(教室系)	 応募書類在中」と朱記して	 

簡易書留で郵送。なお、応募書類は返却いたしませんので予めご了承ください。 
	 	 ＜応募書類＞ 
	 	 	 	 ・履歴書（顔写真付、Ｅメールアドレス記載） 
	 	 	 	 ・職務経歴書 
	 	 	 	 ・着任後の業務に対する抱負（Ａ４用紙１枚程度） 
	 	 ＜応募期限＞ 
	 	 	 	 平成３０年	 ３月	 ７日（水）必着 
	 	 ＜応募書類の送付先＞ 
	 	 	 	 〒814-0001	 福岡県福岡市早良区百道浜 3丁目 8-34 
	 	 	 	 九州大学 研究・産学官連携推進部	 産学官連携推進課（永島） 
	 	 	 	 Tel：092-832-2123、Fax：092-832-2146 
	 	 	 	 E-mail：sosrenkei@jimu.kyushu-u.ac.jp 
 
９．選考内容(選考方法、採否の決定)、結果通知方法 
	 	 	 	 第１次選考：書類選考 
	 	 	 	 第２次選考：面接 
	 	 	 第１次選考の通過者には、面接日時等の詳細について連絡します。 
	 	 	 なお、選考結果に関する問い合わせには応じられません。 
	 	 	 また、面接に伴う交通費等応募に係る費用は自己負担となります。 
 
１０．問合せ先	 

九州大学 研究・産学官連携推進部	 産学官連携推進課（永島） 
	 	 	 	 Tel：092-832-2123、Fax：092-832-2146 
	 	 	 	 E-mail：sosrenkei@jimu.kyushu-u.ac.jp 

	 


