
令和７年度 学校事務職員募集要項 
令和６年１０月１７日 

学校法人三重徳風学園 

仕事内容 

職種 学校事務職員 

仕事内容 

１．経理関係 

２．出勤簿の管理・整理 

３．入試手続関係  

※詳しい仕事内容は面接時にお話しします 

雇用形態 正社員 

雇用期間 雇用期間の定めなし 

 

就業場所 

 

三重県亀山市和賀町１７８９－４ 

最寄り駅 JR亀山駅（徒歩２０分） 

受動喫煙対策 あり（屋内禁煙） 

マイカ－通勤 可 

転勤の可能性 なし 

年齢 年齢制限あり （〜59歳）  年齢制限の理由  ６０歳定年制のため 

学歴 必須 （高等学校以上） 

必要な経験等 【不問】 

必要なPCスキル パソコン操作が出来る方（エクセル・ワードの基本操作） 

必要な経理スキル 基礎的な簿記会計の知識がある方 

必要な免許・資格 普通自動車運転免許 必須（ＡＴ限定可） 

試用期間 あり （６カ月） 

賃金・手当 

初任給 178,190円〜200,850円 （調整手当含む） 

手当 通勤、住宅、扶養、時間外・休日労働手当、調整手当を学園規定により支給します 

月平均労働日数 ２２日 

賃金形態等 月給 

通勤手当 実費支給（上限あり） （月額 25,000円） 

賃金支払日 固定 （翌月 25日） 

昇給 あり  昇給金額 1月あたり1,000円〜3,000円（前年度実績） 

賞与 あり 賞与の回数（前年度実績）年２回  賞与金額計 4ヶ月分（前年度実績） 

労働時間 

就業時間 8時15分〜17時00分 

時間外労働時間 あり 月平均時間外労働時間 8時間 

休憩時間 45分 

年間休日数 125日 

休日等 

休日 土曜日、日曜日、祝日、創立記念日  その他 週休二日制 

その他 学園カレンダーによる 年末年始、夏季休暇 

6ヶ月経過後の年次有給休暇日数 10日 

その他の労働条件等 

加入保険等 私学共済（健康保険・年金）、雇用保険、労災保険、定期健康診断、退職金制度 

定年制 定年年齢  一律 60歳 

再雇用制度 あり  上限年齢 65歳まで 

利用可能託児施設 なし 

職場の情報 

従業員数 就業場所 ４５人  うち女性２２人 （非常勤職員含む） 

設立年 昭和57年 

労働組合 なし 

事業内容 教育事業 



育児休業取得実績 あり 

介護休業取得実績 なし 

看護休暇取得実績 なし 

選考等 

採用人数 １人 

選考方法 書類選考、面接 

選考結果通知 

書類選考後、面接選考後  

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10日以内 

求職者への通知方法 Ｅメール 

選考日時等 書類選考の通過者のみ後日面接試験の日程等を連絡します 

選考場所 三重県亀山市和賀町１７８９－４ 学校法人三重徳風学園 

応募書類等 

履歴書（写真貼付）、職務経歴書、最終学歴の「卒業証明書」、「成績証明書」 

１１０円切手を貼付し、自分の住所・名前を記載した長３封筒 

応募書類の送付方法 郵送 

提出先 〒５１９－０１４５ 三重県亀山市和賀町１７８９－４ 学校法人三重徳風

学園採用係宛 

個人情報の取扱い及び

応募書類の返戻 

応募書類は職員採用だけに使用し、目的外の使用はいたしません。また、応募書類は返

却いたしませんので、あらかじめご了承ください。 

選考に関する特記事項 
応募書類締切日：１０月２９日（火）１７時必着 

担当者からのメールが受信できるメールアドレスが必須 

求人に関する特記事項 

求人に関する特記事項 

＊応募書類郵送締切日：令和６年１０月２９日（火）１７時必着 

 １０月３０日（水）以降に書類選考を行い、選考結果をメールにてお知らせします。 

＊６０歳以上の再雇用期間は１年更新になります。 

採用予定日 令和７年４月１日 

問合せ先 
副校長 兼 事務長 中谷 浩章（なかたに ひろあき） 

TEL:0595-82-3561（代表） FAX:0595-82-3511 E-mail: nakatani@mietokufu.ed.jp  

 

mailto:E-mail:mtokuhu@aurora.ocn.ne.jp

