
教科および採用予定人数 教務事務 １名 

身分 非常勤職員 

業務内容 〔雇入れ直後〕吉祥女子中学・高等学校（以下、「本校」）の方針に協力し、校長、

教頭（以下、「管理職」）、及び所属上長の指示に基づき、非常勤職員として以下

の校務に従事する。 

(1) 教務事務業務（教員・専任職員の補助業務。主に印刷補助，文書作成，出席管

理，備品・機器管理，事務処理など） 

(2) 各行事における事務業務（受付，記録管理など） 

(3) 学校運営上必要な会議に出席する。 

(4) その他、校務運営上管理職、所属上長が必要として指示した業務を行う。 

〔変更の範囲〕なし 

契約期間 (1)期間の定め：〔 有 （2026 年 4 月 1 日～2027 年 3月 31 日）〕 

(2))契約更新の可能性：〔更新する場合があり得る 〕 
契約を更新する場合は、次により判断する。 

 
 
 
 
 

就業場所 〔雇入れ直後〕吉祥女子中学・高等学校（武蔵野市吉祥寺東町 4-12-20）、及び自宅

（自研の場合に限る）、その他本校が指定する場所(東京都内)。 

〔変更の範囲〕 なし 

勤務日、始業終業の時刻、

休憩時間、就業時転換、所

定時間外労働の有無に関

する事項 

(1) 勤 務 日：本校が指示した週の勤務。週の日数は４日で、土曜を含む。 

(2) 勤務時間：8時 00分～16時 00 分。校務の都合で勤務時間を変更する場合があ

る。 

(3) 休憩時間：〔11 時 30 分から 13 時 15 分の間で、勤務時間が 6 時間超の場合 45

分以上、8時間超の場合 60 分以上 〕 

(4) 所定時間外労働の有無：〔 無 〕 

(5) 休日労働：〔 無 〕 

(6) 時間外、休日、深夜勤務：〔 無 〕 

(7) 勤務日若しくは休日の変更、または新たに勤務日を命じることがある。夏期休

業、冬期休業、春季休業期間については、別途出勤の調整を行う。 

休日 日曜日、都民の日、国民の祝日、創立記念日、又はその振替休日、年末年始（12 月

29 日より 1 月 3 日まで）、及びその他本校が認めた日 

給与・待遇 (1) 基本賃金 1 時間あたり〔1,645 円以上〕経験等により決定します。 

昼休みを含めた 8 時間、週４日勤務の場合、月額 210,560 円相当。（年俸制） 

(2) 諸手当の額 

通勤手当 〔 通勤定期代を上限として最も経済的な料金により計算した実費 〕 

(3) 昇給〔 無 〕                     

(4) 賞与〔 有（１ヵ月）。ただし、初年度は（約 0.6 ヵ月） 〕 

(5) 退職金〔 無 〕 

加入保険 社会保険［有、私学共済］、雇用保険［有］ 

退職に関する事項 (1) 自己都合退職の手続 〔遅くとも 1 か月前に退職願を提出しなければならな

・契約期間満了時の業務量 ・勤務成績、態度 
・能力          ・従事している業務の進捗状況 
・本学園の経営状況    ・その他、総合的な判断 
 



い〕 

(2) 解雇の事由 〔本校の諸規定に違反、無断欠勤、経歴・届出の詐称、怠慢等に

より事故を発生させた時、機密事項の漏洩、本校内の物品の無断持ち出し、書画の

無許可配付、秩序風紀を乱した時、業務命令に不当に従わない時、不正不当の金品

授受、刑事罰、本校の名誉・信用を失墜させた時、その他格別の不都合の行為があ

った時、諭旨退職または解雇とする。〕 

受動喫煙防止措置の状況 校内禁煙(敷地内禁煙) 

応募資格 (1) 本校の建学精神である「社会に貢献する自立した女性の育成」に賛同される方 

(2) 学校教育に知識・理解があることが望ましい。 

応募締切 ２０２６年２月２１日（土）必着 

※審査は順次行い、採用状況により上記より前に締め切る場合があります。 

応募書類 (1) 履歴書（様式は任意、市販のもので可、写真貼付、携帯電話の電話番号、連絡

先のメールアドレスを明記） 

(2) 卒業証明書あるいは卒業見込証明書（大学院修了または修了見込の方は、学部、

大学院両方の書類を送付すること）。 

(3) 成績証明書（大学院修了または修了見込の方は、学部、大学院両方の書類を送

付すること）。 

(4) 封筒表面に「教務事務 非常勤職員応募書類在中」と朱書してください。 

（注）提出された書類は募集の目的以外には使用しません。また応募書類は原則と

して返却せず、本校において責任を持って処理します。 

審査方法 審査方法は書類審査、面接です。 

(1) 一次審査（書類審査）の結果は応募締切後、１週間以内にお知らせします。 

(2) 二次審査（面接）は対象者にその旨お知らせします。 

書類送付先 

および問合せ先 

吉祥女子中学・高等学校 採用係 

〒180-0002 武蔵野市吉祥寺東町４－１２－２０ 

電話 ０４２２－２２－８１１７（代表） 

お問い合わせは、本校ＨＰの「お問い合わせ」から。 

または、お電話 (火・水・金 10:00-15:00) でも結構です。 

※2025 年 12 月 24 日～2026 年 1 月 7 日までのお問い合わせは、2026 年 1 月 8 日

以降にご連絡します。 
 


