
教育研究費によるパートタイム職員の雇用管理について 

 

 

１．採用時の手続き 

教育研究費により雇用するパートタイム職員の採用手続きは、原則として以下のとおりとす

る。ただし、公募により難い事情がある場合は、その理由を『パートタイム職員雇用申請書』

に記載し、学長の承認を得ることとする。 

① 担当教員が『パートタイム職員雇用申請書』を作成し、学類等の事務を通じて人事課に

申請する。 

② 人事課において、ハローワークやホームページ等を通じて公募する。 

③ 担当教員、学類等の事務担当者（支援室長等）及び人事課員（主査以上）を面接者とす

る面接試験と書類（履歴書）による審査を行い、採用予定者を決定する。 

④ 採用日に、人事課において『労働条件通知書』を交付し、労働条件や社会保険等につい

て説明し、その後、担当教員の下で勤務にあたる。 

 

 

２．契約更新の手続き 

１により雇用しているパートタイム職員と同一の者を引き続き雇用する場合の契約更新は、

以下の手続きにより行うこととする。 

① 担当教員が『パートタイム職員雇用申請書』を作成し、学類等の事務に提出する。 

② 学類等の事務において、更新予定者と面談を実施して勤務実態等を聞き取り、その結果

を『パートタイム職員雇用申請書』に記載の上、人事課に申請する。 

③ 人事課において『パートタイム職員雇用申請書』を点検の上、更新予定者として決定す

る。 

④ 更新日に、学類等の事務において『労働条件通知書』を交付し、労働条件について説明

し、その後、担当教員の下で勤務にあたる。 

 

 

３．勤務実態等の把握 

パートタイム職員の『出勤簿』は学類等の事務室に置くこととし、出勤の都度、当該事務室

において押印するものとする。 

  なお、６カ月以上継続して雇用するパートタイム職員については、学類等の事務において、

定期的（３か月を目安）に面談を実施するほか、不定期に当該担当教員の研究室を直接訪問す

るなどして勤務実態等を適切に把握しておくこととする。 

 



　学長　殿

以下のとおり、申請します。

（　　　　　　　　）

※事務補佐員、教務補佐員以外の場合は（）の中にパートタイム職員就業規則（別表第１）における職名を記載してください

～

勤務条件 勤務日 週 0 日

就業時間 ～ １日 時間

休憩時間 ～ 時間

更新の予定 ※１年単位での更新（原則３年まで）

通勤手当

超過勤務

時給 円

その他

（以下、新規採用の場合）

求人条件 年齢

必要な資格・

経験等

独自採用の場合は公募に

よりがたい理由を記載

※予算都合で打ち切りにする場

合（事業主負担金を含まない支

給額） ⇒

職務内容

選考方法 （　　　　　　　　　）

財源区分

財源名称：

募集方法

　　　　　　（原則残業なし） （1月あたり　　　時間程度）

氏名（契約更新の場合）

雇用期間 ※１年以内の期間

人数

パートタイム職員雇用申請書

申請日 所属長 申請者

配置課（勤務場所）

申請区分

職種

月 火 水 木 金

有無

契約更新新規採用

教務補佐員事務補佐員

勤務シフト制（勤務カレンダーを添付）

ハローワークに求人 独自募集

面接 書類選考 パソコン実技（Word,Excel） その他

その他

有 無

有 無

更新時の説明

前年度と同額

昇給含

運営費 運営費（学長裁量経費） 運営費（機能）

【受託】受託研究

奨学寄附金 補助金等

【受託】共同研究 【受託】受託事業

科研費等

前年度と同額

昇給含


