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学校法人 光華女子学園 事務職員（総合職：新卒）募集要項  

 
応募資格   
以下の全てに該当することが条件となります。 

① 短期大学または 4 年制大学または大学院を、2025 年 4 月から 2026 年 3 月までに卒業(修了)見込みの方 

② 採用予定日から勤務できる方 

 
採用予定日   
2026 年 4 月 1日 ※採用後、3 か月は試用期間 

 

採用予定人数   
若干名 

 

勤務地   
京都市右京区西京極 

本学園は、大学・短期大学部・高等学校・中学校・小学校・幼稚園が同じキャンパス内にあります。 

※転勤なし 

 

求める人物像   
① 仏教精神に基づく本学の建学の精神を理解し実践できる人。 

② 組織内で協働でき、喜びを共に分かち合える人。 

③ 学校改革に強い関心と熱意があり、学校での勤務を強く希望している人。 

④ 「光華ビジョン2030」を理解し、主体性をもって実践できる人。 

→詳細はこちらをクリック 

 
業務内容   
学園全体（幼稚園～大学）の教育・研究にかかる企画・推進や学校運営 

学生支援・入試広報・キャリア支援・地域連携・企画運営（人事・総務・財務）などに関する業務 

※配属部署は採用時に決定します。将来的に部署の異動等があります。 

 
必要なスキル   
Word・Excel・PowerPoint の基本操作スキル 

 
待遇・福利厚生   
※「待遇・福利厚生」については、就業規則等諸規程に基づく。 

 

① 勤務時間 

月・火・水・金8：30～17：30、木8：30～17：00 【いずれも休憩60分】 

※その他、配属部署の業務によりシフト勤務有 

 

② 休日 

完全週休二日制 

※授業や学校行事等により土日祝に出勤する場合があります。その場合は、平日に振替休日を取得

していただきます。 

年間休日 127 日（参考：2024 年度） 

https://gakuen.koka.ac.jp/koka80th/vision/
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土日祝日・法律に定められた国民の休日、学園創立記念日（9/15）、盂蘭盆会（8/14～16）、

年末年始（12/28～1/3） ※各校園の学年暦により、年間休日数は異なります。 

 

③ 休暇制度 

年次有給休暇（初年度 10 日、2 年目以降 20 日／年）、プラン休暇（年間 14 日）、 

結婚休暇、産前産後休暇、子の看護休暇、介護休暇、傷病休暇、生理休暇、忌引休暇 など 

 

④ 給与 

（初年度） 

短 大 卒 月額173,470円 

大 学 卒 月額191,840円 

大学院卒 月額207,790円 

月額には調整手当（本俸の10％）が含まれます。 

 

⑤ 諸手当 

住居手当、扶養手当、通勤手当、時間外勤務手当 など 

 

⑥ 賞与（期末手当） 

年 2回（6月・12 月） 

 

⑦ 昇給 

年 1回（6月） 

 

⑧ 定年 

60 歳 

 

⑨ 社会保険 

日本私立学校振興・共済事業団（健康保険及び年金）、雇用保険、労働災害保険 

 

人事評価・人材育成   
① 人事評価制度 

本学では、人事評価制度を導入しています。1 年間の評価結果は、次年度の昇給や賞与（期末手

当）に反映されます。 

 

② 人材育成（研修等） 

本学では、職員一人ひとりの能力・資質向上や部署の業務特性に対応するスキルアップを目指した人

材育成に力を入れております。 

以下は、主な研修等 

新規採用事務職員研修（年 10 数回） 

夏季職員全体研修（年 1 回） 

本山（東本願寺）研修（年数回） 

JMA 大学 SD フォーラム（年 20 回） 

ビジネスマナー研修（年 1 回） 

その他、自己啓発支援 
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応募について   
① 応募書類 ※以下、3 点を揃えて、提出先にご郵送ください。 
・履歴書（本学指定の様式のみ） 

・卒業（修了）見込証明書 

・成績証明書 

 

② 応募締め切り 
2025 年 7 月 10 日必着 

 

③ 提出先 
学校法人光華女子学園 人事部宛 

〒615-0861 京都市右京区野田町 39 番地 

※封筒の表に「【新卒】2026 専任事務職員[総合職]希望」と朱書き記入のこと 

 

審査スケジュール   
※受験者都合による審査日の変更はできませんので、予めご了承ください。 

 
◆第 1次審査 
審査内容 書類選考 
 
◆第 2次審査 
審査内容 グループ面接、小論文 ※本学園内 

日   時 7 月 29 日（火）【予定】 
※審査日までに、別途、WEB 適性検査を受験いただきます。 
 
◆第 3次審査 
審査内容 個人面接 ※本学園内 
日   時 8 月 6 日（水）または 8 月 7 日（木）のいずれか【予定】 
 
◆第 4次審査（最終） 
審査内容 個人面接 ※本学園内 
日   時 8 月 下旬【予定】 
 

◆採用内定 
9 月上旬頃に通知予定 

 
個人情報の取り扱い   
応募時に提出された書類に含まれる個人情報は、採用選考以外の目的のためには使用致しません。 

また、応募時または採用選考過程で提出された応募書類や資料などは、原則として返却致しません。

採用選考終了後に本学で責任をもって破棄いたします。 

 

問い合わせ先   
学校法人光華女子学園 人事部採用担当 
TEL: 075-325-5208  MAIL: jinji@mail.koka.ac.jp 

※選考内容に関するお問い合わせには一切お答えできません。予めご了承ください。 

mailto:jinji@mail.koka.ac.jp

