
  

 

学校法人 白梅学園 事務職員募集について 

 

Ⅰ．学 園 概 要      

本学園は、緑あふれる武蔵野の地に、大学院、大学、短期大学、高等学校、中学校、幼稚園を擁する総合的

な学園です。    

         

Ⅱ．求 人 内 容      

1 職    種    事務職 (期限付事務職員) 

                     

2 業務内容   学園法人事務および大学・短大の学校運営に関わる事務(学生募集営業活動含) 

主な部署：法人事務局（経営企画・広報室、人事労務課、財務課、施設管理課、情報システム課） 

大学・短大事務局（教学企画課、教務課、入学センター、実習指導センター、学生課、 

キャリアサポート課、図書館課、情報処理センター、教学 IR 室） 

 ＊（雇入れ直後）大学・短大事務業務 （変更の範囲）学園内における事務業務 

＊雇用契約更新の場合、人事配置計画により学園の他部門他部署（中高・幼稚園事務含）へ 

異動する可能性あり。 

3 採用人数    ５名  

 

4 応募資格  大学卒以上の既卒者(社会経験 5 年程度が望ましい)、新卒者も可 

        本学園での教育研究支援、学生支援、広報・学生募集、情報システム、管理運営等の業務に 

意欲のある方 

 

5 雇用形態  有期雇用 

      

Ⅲ．雇 用 条 件      

1 採用月日  2025 年４月 1 日  

2 契約期間  期間の定めあり（2025 年４月１日～2026 年 3 月 31 日） 

        ＊契約を更新する場合があり得る。 

       ＊契約上限有（更新２回まで╱通算契約期間３年まで）。 

＊更新は単年度ごととして、通算契約期間が３年を超えないものとする。 

＊契約の更新については、契約期間満了時の業務量、勤務成績・態度、能力、学園の経営状況、 

従事している業務の進捗状況などにより判断する。 

＊契約期間満了以降は、学園全体の人員配置、採用計画に適合する場合については、専任職員への 

登用の場合があり得る。 

＊専任職員への登用判断基準は、その時点での事務職員全体の人員配置充足状況及び学園の 

経営状況、その他採用計画状況による。 

   試用期間  試用期間あり（３ヶ月） 

         ＊試用期間中の者に正式採用の見込みがない場合、正式採用しないことがある。 

3 勤務場所  東京都小平市小川町１－８３０（西武国分寺線鷹の台駅徒歩 15 分）、学園内全面禁煙。 

       ＊（雇入れ直後）大学・短大事務局 （変更の範囲）学園内の事務課 



  

4 勤務時間  月～金：9 時～17 時（休憩１時間）、土：9 時～13 時（休憩１時間） 

＊業務の都合により時間シフト及び休日勤務あり 

＊時間外労働：あり（月平均 10 時間） 

5 休日休暇  日曜・祝日、土曜（年間 20 日）、季節休暇(春・夏・冬)、年次有給休暇など 

6 給    与  本学規定による 

＊大卒基本給：(22 歳例) _ 月額 190,700 円(手当別) 

(35 歳例) _ 月額 329,300 円(手当別)   

7 手    当  通勤手当（実費支給定期代予定、上限有）、住宅手当、扶養手当、等 

8 賞    与  年２回（※業績により支給） 

9 昇    給  年１回 (4 月)     

10 社会保険  雇用保険、私学共済（健康保険、年金）、労災保険 

11 特記事項  定年 65 歳 

                       

Ⅳ．応募・選考      

1 応募書類   ①履歴書（市販 A3 用紙可、写真添付、メールアドレス記入必須）  

    ②卒業(修了)証明書※ ＊大学院修了の方は、大学の卒業証明書も提出のこと 

（※締切日に間に合わない場合は後日提出可） 

③志望理由書 任意書式 A4 1 枚以内 

④職務経歴書(既卒者の方のみ)  任意書式 A4 1～2 枚程度 

＊①～④全ての書類は折り曲げ・ホチキス止め不可(但し A3 は 2 つ折りまで可)。 

 

2 選考方法   書類選考後、筆記試験および面接   

3 選考日程  応募締切日：2025 年 1 月 ６日（月） 必着  

   ＊書類選考の上、選考通過者については一次試験（筆記・面接 等）、二次試験(面接)を 

実施予定。書類選考通過者に個別にお知らせいたします。現在の処 1/25 土曜日を予定して 

おります(日程は変更の可能性有。書類通過者に個別に追ってお知らせいたします)。 

    

Ⅴ．応募宛先・問い合せ先     

   〒187-8570 東京都小平市小川町１－８３０  

   学校法人白梅学園 法人事務局人事労務課 Ｔｅｌ：０４２－３４６－５６９２ 

         ＊封筒に「事務職員応募書類在中（期限付）」と朱書きで記述の上発送のこと。 

          

Ⅵ．個人情報取り扱い      

1   応募書類は事務職員採用選考に使用し、それ以外の目的では使用いたしません。 

2  応募書類は返却いたしません。採用試験終了後、本学が責任をもって破棄いたします。 

                                          以上 


