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聖和学園短期大学 事務職員 募集要項 

 

１．会社の情報 

事業所名 聖和学園短期大学 

所在地 〒981-3213 仙台市泉区南中山五丁目５番２号 

事業概要 私立短期大学 

 

２．仕事の内容 

職種 大学事務（教務課） 

雇用形態 有期雇用契約 

雇用期間 令和 9年 1月 1日～令和 9年 12月 31日 

契約更新の

可能性 
あり（条件付きで更新あり） 

契約更新の

条件 

勤務状況、学園内の人員の配置、学園の経営の状況など 

通算契約期間上限 5年 

求人数 1名 

求人理由 欠員補充 

学歴 高卒以上 

仕事の内容 

(1) 文書管理 

(2) 教授会資料準備 

(3) 履修登録補助 

(4) 各種名簿作成 

(5) 使用教室・機材準備・ 

(6) 教務システム入力 

(7) 成績通知表送付 

(8) 証明書申請・受付・交付・集計 

(9) 資格・検定試験手続き 

(10) 資格取得奨励金取りまとめ 

(11) 卒業式・入学式準備 

(12) 非常勤講師への各種文書発送 

(13) 資料印刷、各種帳票管理 

(14) 入試事務補助 

(15) 入試データ入力等 
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(16) 資料請求データ取り込み 

(17) 資料請求発送 

(18) 窓口対応 

(19) オープンキャンパス等の補助 

必要な経験 

免許・資格 

◎PCの基本スキル 

 

 

３．労働条件 

基本給 
月給 25万円～30万円程度。 

本学の規程を基に、年齢・経験などを踏まえて決定します。 

定期的に支払

われる手当 
通勤手当 

賃金支払日 当月 20日 

駐車場 あり（無料） 

昇給 なし（有期雇用契約のため） 

賞与 なし（有期雇用契約のため） 

就業時間 
8時 30分～17時 30分 

※基本的には 19時に閉館するので、残業は 1日最大 1時間程度 

休憩 1時間 

休日 
土、日、祝日、就業規則で定められた日（正月休みなど） 

ただし、上記が学校行事の日は出勤し、翌週に振替休日を設ける 

休暇 有給休暇（入社時 10日）、特別休暇 

加入保険 雇用、労災、健康、私学共済年金 

 

４．選考 

受付期間 令和 8年 10月 31日まで 

選考日 面接の日については書類選考後、連絡します 

選考結果 

書類選考結果通知 書類到着後７日以内 

⾯接選考結果通知 面接後１４日以内 
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選考方法 
イ．書類選考 

ロ．面接選考（書類選考を通った者） 

提出書類 履歴書、職務経歴書 

応募先 
〒981-3213 仙台市泉区南中山５－５－２ 

聖和学園短期大学 総務課 大野      ☎022－376－8250 

 

５．補足事項・特記事項 

補足事項 
選考結果の通知はメールにてお知らせしますので、履歴書にはメール

アドレスを忘れずに記載してください。 

 


