
教育研究コーディネーター（学部スタッフ）の募集について 

コミュニティ福祉学部 2026.11.16締切 

 

1. 職  種 教育研究コーディネーター 

2. 募集人員 1名 

3. 業務内容 ①コミュニティ福祉研究所・学内学会（まなびあい）における運営補助 

②学部の３つの研究紀要その他発行物の発行および送付業務 

③学部教育活動（国際教育業務等）の運営補助 

④人材還流業務（地域連携）の運営補助支援 

⑤学部広報業務補助 

⑥その他監督者が指示する業務 

4. 応募資格 原則として４年制大学卒業以上の学歴を有すること。 

3年以上の職務経験を有すること 

パソコン業務ができること 

・Excel：基本的なデータ集計、表作成 

・Word：学内外向けの一般的なビジネス文書の作成 

学内外の関係者と円滑なコミュニケーションが取れる方（電話・メール対応含む） 

※過去に立教学院で嘱託職員，教育研究コーディネーター等の職種で勤務していた場合は， 

応募の可否について事前に問い合わせること 

5. 採用方法 公募による 

6. 提出書類 （1）履歴書（写真貼付），（2）職務経歴書，（3）資格証明書（有資格者のみ） 

（4）自己 PR文書 

（1）の履歴書は本学所定書式を使用 

          ＊必ず E-mailアドレスを記入すること 

         （2）の職務経歴書は A４サイズ用紙・書式および枚数自由 

         （3）の証明書類は，合格証明書またはそれに準ずる物のコピー 

         （4）の文書は A４サイズ用紙・書式自由とし、片面 2枚（両面 1枚）以内 

7. 応募方法 上記提出書類を「教育研究コーディネーター応募書類在中」と朱書きのうえ， 

下記宛郵送のこと．2026年 11月 16日（月）必着，郵送以外の送付は受け付けない 

   宛先 〒352-8558 埼玉県新座市北野 1－2－26 

      立教大学学部事務 5課コミュニティ福祉学部担当 電話：048（471）7530 

       ＊応募書類の個人情報については，採用と雇用に関する業務以外には使用しない 

       ＊合否に関わらず，応募書類は返却せず，こちらで責任を持って破棄する 

8. 選考過程 （1）第一次選考（書類） 

     （2）第二次選考（面接）＊面接の詳細については，第一次選考通過者にのみ，履歴書に記載の 

メールアドレス宛にメールにて連絡する．また，面接にかかる交通費は自己負担とする． 

【雇用条件】 

1. 採 用 日 2027年２月１日 

2. 任   期 １年．ただし，４回まで更新可能 

3. 給   与 本学規定による（参考：初年度月額 30万円） 

4. 昇   給 あり（更新時） 

5. 賞   与 支給しない 

6. 社 会 保 険 立教学院健康保険組合，厚生年金，雇用保険，介護保険，労災保険に加入 

7. 諸 手 当  その他（扶養家族手当や住宅手当など）の諸手当なし 

8. 退 職 金  支給しない 

9. 通勤交通費  本学規定による（120km まで） 

10. 勤 務 地  立教大学新座キャンパス（埼玉県新座市） 

11. 勤 務 日  週 5日，その他必要に応じて土曜出勤あり 



12. 勤 務 時 間  月〜金 9:00〜17:00（休憩 1時間を含む） 

13. 休日・休暇  本学規定による。休日が授業日や学部のイベントがある場合、出勤の可能性あり。 

    慶弔休暇、育児休職、介護休職、育児及び介護に関わる勤務及び休暇に関する制度、テレワーク勤務制度 

有 

【問い合わせ先】立教大学学部事務 5課コミュニティ福祉学部担当 

      メールアドレス：komifuku@rikkyo.ac.jp 電話：048（471）7530 
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