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桐朋学園音楽部門【臨時職員(総務チーム員)】募集要項 
 
 

2026 年５月 
桐朋学園音楽部門 

 
 
1. 募集職種 臨時職員(総務チーム員) 
2. 業務内容 ①教員室における学生対応に係る業務 

 ②授業運営のサポート業務 
 ③総務全般における補佐業務 

3. 勤 務 地 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 
4. 募集人数 若干名 
5. 応募資格 以下の条件をすべて満たす方 

 ①Word、Excel を一通り操作できる方 
②一般的なビジネスマナー(電話対応、メール等)を有する方 

6. 採用予定日 2026 年７月１日(水) ※契約は単年度 
 次年度の契約更新については、契約期間満了の 30 日前までに協議して決定す 
 る。 

7. 勤務時間等 A 週３日（月～土のいずれか）8：30～16：30(休憩１時間含む) 
 B 週５日（月～土のいずれか）8：30～16：00 または 16：30(休憩１時間含む) 
 ※いずれも時間は応相談。 

8. 待 遇 等 ①給与：時給 1,250 円※交通費実費支給 
 ②賞与：なし 
 ③退職金：なし 
 ④休日・休暇等：日曜、祝日、夏季、冬季、その他本学の定めた日 
 ※学事により休日の出勤をお願いする可能性あり 
 ⑤社会保険：本学規程による 

9. 応募書類 ①履歴書(A４判片面・書式自由・写真貼付・toho-saiyo@pt.tohomusic.ac.jp からの 
 メールを受信可能なメールアドレスを明記してください) 
 ※勤務可能な曜日を記載のこと。 

 ②職務経歴書(A４判片面・書式自由) 
 ※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 2026 年６月６日(土) ※郵送必着/持参不可 
11. 選考内容 ①書類選考(結果は応募者全員に通知します) 
 ②面接試験 
 日時：2026 年６月 20 日(土)午前中予定 

 試験会場：桐朋学園音楽部門仙川キャンパス 
 集合時間等の詳細は書類選考合格者に通知いたします。 
 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｢臨時職員(総務チーム員)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 


