
桐朋学園音楽部門【専任事務職員】募集要項 
 
 

2025 年 11 月 
桐朋学園音楽部門 

 
 
1. 募集職種 専任事務職員 
2. 業務内容 学校事務全般 
3. 募集人数 若干名 
4. 応募資格 以下のすべての条件に該当する方 

 ①60 歳未満の方(定年が 60 歳のため) 
 ②大学卒業以上 
 ③要パソコン処理能力(Word、Excel 等) 

5. 採用予定日 2026 年４月１日(水) ※応相談 
6. 勤務場所 桐朋学園音楽部門 

 仙川キャンパス：東京都調布市若葉町 1-41-1 
 調布キャンパス：東京都調布市調布ヶ丘 1-10-1 
 ※最初の配属先は仙川キャンパスあるいは調布キャンパスですが、将来的に富山 
 キャンパス(富山県呉羽町 1884-17)に転勤の可能性もあります。 

7. 勤務時間 月～土曜日(シフト勤務)/週 40 時間 
 【月～金曜日】早番/8:30～16:30、遅番/9:45～17:45、実働７時間/休憩１時間 
 【土曜日】早番/8:30～13:30、遅番/13:30～18:30、実働５時間/休憩なし 

8. 待 遇 等 ①給与：桐朋学園音楽部門給与規程による◆288,675 円～ 
 超過勤務手当、扶養手当等の諸手当あり 
 ②賞与：あり 
 ③退職金：桐朋学園音楽部門給与規程による 
 ④休日・休暇等：日曜日、祝日、夏季・冬季休暇、有給休暇、慶弔休暇、付加休 
 日(有給休暇とは別に年 24 日使用できる休暇を付与/入職月により増減あり)、そ 
 の他部門の定めた日 
 ※学事により休日の振替等あり 
 ⑤社会保険：日本私立学校振興・共済事業団、雇用保険、労働者災害保険、 
 育児休業制度、介護休業制度 

9. 応募書類 ①履歴書(A４判・写真貼付) 
 ※toho-saiyo@pt.tohomusic.ac.jp からのメールを受信できるメールアドレスを記載のこと。 

 ②職務履歴書(A４判･書式自由) 
 ③卒業・修了証明書 
 ④成績証明書(大学院修了の方は、学部・大学院の両方) 
 ※応募書類に不備のある場合は受付いたしません。 
 ご提出いただいた応募書類は、採用選考、個人の履歴管理等を行うために使 
 用いたします。なお、応募書類は返却いたしません。採用試験終了後、速やか 
 に処分いたします。 

10. 応募期限 2025 年 12 月 15 日(月) ※期限内郵送必着/持参不可 
11. 選考内容 ①書類選考(書類選考の結果は応募者全員に通知いたします) 
 ②筆記試験：適性検査、英語、小論文(書類選考通過者対象) 
 2026 年１月 17 日(土)９時～13 時予定 
 ※変更の場合は書類選考通過者のみご連絡いたします。 
 試験内容に係わる個別のお問い合わせには回答いたしかねますので、予めご了 
 承ください。 
 ③面接２回予定(筆記試験通過者対象) 
 一次面接 2026 年１月 24 日(土)予定、二次面接 2026 年１月 31 日(土)予定 
 ※変更の場合は筆記試験通過者のみご連絡いたします。 
 なお、採用選考に係る交通費は支給いたしません。 
 
【書類送付・お問い合わせ先】 
〒182-8510 東京都調布市若葉町 1-41-1 
桐朋学園音楽部門 管理グループ総務チーム宛 
郵送の際は、封筒表面に｢専任事務職員応募書類在中｣と明記ください。 
Tel：03-3307-4101  E-Mail：toho-saiyo@pt.tohomusic.ac.jp 


