
2024年10月11日

職名 特任専門職員（特定有期雇用教職員）

人数 若干名

契約期間 2025年1月1日以降～2025年3月31日（採用日応相談）

更新の有無

更新する場合があり得る。更新する場合は年度ごとに行

う。

更新は、予算の状況、従事している業務の進捗状況、契約

満了時の業務量、勤務成績、勤務態度、健康状況等を考慮

のうえ判断する。

試用期間 採用された日から14日間

就業場所

東京大学医学部附属病院　病棟及び外来

（東京都文京区本郷7-3-1）
変更の範囲：原則同一部局内

所属
東京大学医学部附属病院　医療運営課（メディカルサポー

トセンター）

業務内容
病院勤務医の負担軽減を図るための医師事務作業の補助業

務（診断書等の作成補助、各種データ入力、症状詳記・病

教職員・ボランティ
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受診予約のご案内

【予約センター】

10時00分～17時00
分（平日）

予約方法につ

いて／

WEB初診予約
はこちら

WEB予約確認
はこちら

医療運営課　医師事務作業補助者（特任専

門職員）［特定有期雇用教職員］募集

文字サイズ 標準 大

お問い合せ サイトマップ 採用情報 Global site

交通のご案内

ご来院の皆様へ 東大病院について 医療関係の皆様へ 社会とのかかわり

トップ > 教職員・ボランティア募集 > 教職員募集 >
医療運営課　医師事務作業補助者（特任専門職員）［特定有期雇用教職員］募集

https://www.h.u-tokyo.ac.jp/recruitment/syokuin/
http://www.h.u-tokyo.ac.jp/soken/top.html
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/recruitment/volunteer/
tel:03-5800-8630
tel:03-5800-8630
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/patient/yoyaku/
https://checkreserv.h.u-tokyo.ac.jp/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/
javascript:void(0)
javascript:void(0)
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/about/contact/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/sitemap/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/recruitment/
http://www.h.u-tokyo.ac.jp/english/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/access/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/patient/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/about/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/participants/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/cooperation/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/recruitment/
https://www.h.u-tokyo.ac.jp/recruitment/syokuin/


名入力、カンファランス準備等）

変更の範囲：配置換及び兼務を命じることがある。

就業日・

就業時間

週5日勤務（月～金曜日）
1日7時間45分（8：30～17：15　※12：00～13：00休
憩）

※時間外労働を命じることがある。

休日
土・日、祝日法に基づく休日、年末年始（12月29日～1月
3日）

休暇 年次有給休暇、特別休暇、忌引休暇　等

賃金等

年俸制を適用し、業績手当を含め月額24万5000円、通勤
手当（支給要件を満たした場合）、超過勤務手当

※資格、能力、経験等に応じて決定する。

社会保険等 文部科学省共済組合、厚生年金保険、雇用保険に加入

応募資格

以下の（1）～（3）のいずれかを満たすこと。また、当該
業務に意欲を持って取り組むことができ、関連する職員と

協調、連携して業務が行えること。

（1）医師事務作業補助業務経験者
（2）過去1年以上医療機関にて医療事務等として勤務経験
を持つ者、若しくはそれに相当する知識と経験を有する者

（3）医療事務、医療秘書、診療情報管理士等の専門課程
修了もしくは修了予定者

提出書類

（1）東京大学統一履歴書（以下のリンクからダウンロー
ドし作成すること。）

様式ダウンロード

履歴書は、記入要領、記入例、参考例をよく確認の上、作

成してください。

（2）職務経歴書（又はそれに類するもの）
（3）資格取得者であれば認定証の写し
※メールアドレスを必ず記入してください。

提出方法

封筒に「医師事務作業補助者応募書類在中」と朱書し、簡

易書留で郵送願います。

※応募書類は返却しませんので、予めご了承ください。

応募締切
応募締め切り：10月31日（木）まで
ただし、採用計画人数到達次第締め切り（採用日応相談）

照会・

書類送付先
〒113-8655　東京都文京区本郷7-3-1
東京大学医学部附属病院　医療運営課診療運営チームメデ

ィカルサポート担当　鈴木

https://www.u-tokyo.ac.jp/ja/about/jobs/r01.html


TEL：03-5800-9663
E-mail：medicalC-jimu@adm.h.u-tokyo.ac.jp

募集者名称 国立大学法人東京大学

受動喫煙

防止措置

の状況

敷地内禁煙

その他
取得した個人情報は、本人事選考以外の目的には利用しま

せん。

留意事項

2022年5月1日以降、外為法等の定めにより採用時点で海
外との兼業や外国政府等からの多額の収入がある場合、研

究上の技術の共有が制限され本学教職員としての職務の達

成が困難となる可能性があることから、兼業等については

本学における研究上の技術の共有に支障のない範囲に留め

る必要があります。外国人研究者等の雇用に当たっても同

様です。

受診予約のご案内

【予約センター】

10時00分～17時00分（平日）

予約方法について／

WEB初診予約はこちら

WEB予約確認はこちら

〒113-8655　東京都文京区本郷7-3-1・03-3815-5411（代表）

このサイトについて プライバシーポリシー ソーシャルメディアポリシー 投書箱 リンク

病気や健康法に関するご質問などに電子メールやお電話でお答えすることはできません。その場合には、正式な受診手

続きをおとりください。
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