
【京都大学学務部国際教育交流課国際教育企画掛 特定職員】 
令和 7 年 4月 15 日 

職  種 特定職員（特定有期雇用職員） 

募集人員 1 名 

所属および 
勤務場所 

京都大学学務部国際教育交流課国際教育企画掛 
（所在地：京都市左京区吉田二本松町（吉田キャンパス・吉田南構内）） 
（変更の範囲）大学が在宅勤務を許可又は命じた場合は自宅等 

勤務内容 

①京都大学留学生の在留資格に関する関係機関への届出業務・その他関連業務 
②京都大学における学生海外渡航情報の取りまとめ業務（データ内容精査、学内
照会、集計業務全般） 

③京都大学ウェブサイトにおける国際教育事業関連ページの更新に関する業務 
④日本学生支援機構日本留学試験（EJU）に関する業務 
⑤学生海外渡航情報及び留学生関連情報を扱う情報管理システムの運用・維持管
理に関する補助業務 

⑥留学生及び海外渡航学生の危機管理に関する補助業務 
⑦外部からの問い合わせ対応ほか、国際教育交流課における総務関係業務  

資 格 等 

・基本的な PC 操作（Word、Excel、メール及びブラウザ操作等）ができること。 
 加えて、Excel を用いた表計算処理については十分な実務経験と知識（SUM、   

IF、VLOOKUP 等、最低限の関数操作を含む。）を有し、迅速かつ正確に処理
を進められること。 

・新しい知識やスキルを前向きに習得し、業務を遂行できること。 
 （加えて、業務を通じて課題を見つけ出し、データを用いた分析結果を効果的
に伝える能力があれば尚良い。） 

・業務遂行上、必要かつ十分な日本語の読解力・コミュニケーション能力を有す
ること。 
（加えて、英語を用いた簡単なメールのやり取りができる程度の語学能力があ
れば尚良いが、必須要件とはしない。） 

・国際教育交流課の一員として、国際教育交流業務に対し、熱意と責任感を持ち、
組織目標の達成に向けて積極的に貢献できること。 

・所属部署の同僚をはじめ、教職員や学生と適切な関係性を築き、信頼される人
間性と協調性を備えていること。 

・国際教育関係部署を含む大学の総務または教務に関する実務経験と知識を有す
ることが望ましい。 

着任時期 令和 7 年 7月 1日以降のできるだけ早い時期（それ以前の勤務開始は応相談） 

任期 

令和 7 年 7月 1日～令和 8 年 3月 31 日まで 
(※勤務実績等を評価し、最長 5 年を超えない範囲で更新する可能性がある。契約
の更新は、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、経営状況、雇用経費等を勘案して判断する。) 



 

試用期間 あり（6ヶ月） 

勤務形態 

週5日（土・日曜日、祝日、年末年始、創立記念日を除く） 
1日7時間45分勤務とし、8：30～17：15（休憩：12：00～13：00）を基本とする。
勤務時間帯について委細応相談 
必要に応じて超過勤務を命ずる場合あり 

給与、手当等 
本学支給基準に基づき、能力・経歴により決定（年俸制、採用時の給与は 30～35
万円の範囲内）、超過勤務手当を支給（通勤手当、賞与、退職手当、その他諸手当
の支給はなし） 

社会保険 文部科学省共済組合、厚生年金、雇用保険および労災保険に加入 

応募方法 

下記宛先に以下の書類を簡易書留で郵送。 
① 履歴書（写真貼付、電話番号・E-mail、および高校卒業以降の学歴・職歴を

明記、A4判市販のもの） 
② 職務経歴書（これまでの業務経験・業績等の説明をA4用紙1～2枚程度に記載、

応募動機に加えて本特定職員として従事する業務にこれまでの経験がどのよ
うに活かされるのかという観点も含めて記載してください、様式自由） 

封筒に「学務部国際教育交流課国際教育企画掛 特定職員 応募書類在中」と朱書
きすること。 
【宛先】〒606-8316 京都市左京区吉田二本松町（国際高等教育院棟 2階） 

京都大学学務部国際教育交流課（担当：久保）宛 

応募締め切り 適任者の採用が決まり次第、募集を終了いたします。 

選考方法 
書類審査の上、候補者に面接審査を実施します。面接の詳細については、後日対
象者に連絡します。なお、面接における交通費等は応募者の自己負担となります。
遠隔地の場合はオンラインでの面談も検討します。 

問い合せ先 
京都大学学務部国際教育交流課 担当：久保 
Tel: 075-753-2542 
Email: 840iesmd_saiyou*mail2.adm.kyoto-u.ac.jp（*は@に置換） 

その他 

提出いただいた応募書類は採用審査にのみ使用します。正当な理由なく第三者へ
の開示、譲渡および貸与することは一切ありません。 
応募書類はお返ししませんので、あらかじめご了承願います。 
京都大学では、すべてのキャンパスにおいて、屋内での喫煙を禁止し、屋外では、
喫煙場所に指定された場所を除き、喫煙を禁止するなど、受動喫煙の防止を図っ
ています。 
京都大学は男女共同参画を推進しています。女性の積極的な応募を期待します。 


