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山形大学小白川キャンパス事務部運営支援課研究支援担当

2024.3.4

経歴
①2015.4.1～2017.9.30（２年半）

飯田キャンパス・企画管理課経理担当

②2017.10.1～2019.3.31（１年半）

米沢キャンパス・学務課教育支援担当

③2019.4.1～2020.3.31（１年）

米沢キャンパス・研究支援課研究支援担当

④2020.4.1～現在（2021.6～2023.4.30産休育休）

小白川キャンパス・運営支援課研究支援担当

８年目、３キャンパス、４部署目
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業務内容～飯田キャンパス・企画管理課経理担当（当時）～

•旅費・謝金等計算・支払

•年末調整

「扶養控除申告書」や「保険料控除申告書」などの書類

取りまとめ

•採用時の口座情報等書類取りまとめ
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業務内容～米沢キャンパス・学務課教育支援担当～

•学生対応（窓口・電話・メール）

•オリエンテーション準備

•履修登録手続き

•中間・期末試験日程調整

•学生便覧、時間割、シラバス作成

•卒業、進級判定

•教室の整備等
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時間割→

↑シラバス
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業務内容～米沢キャンパス・研究支援課研究支援担当～

•企業・自治体・他大学etc…との研究契約手続き （共同研
究・受託研究・受託事業）

•競争的研究資金（国からの補助金や科研費等）の申請～報
告 

•実施中のプロジェクトの予算管理 

•学内実験の管理（動物実験・遺伝子組換実験等） 

•来日する研究者の在留資格申請
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↓研究計画調書

↑研究成果報告書

出典：「日本学術振興会」（https://www.jsps.go.jp/）
「KAKEN 科学研究費助成事業データベース」（https://kaken.nii.ac.jp/ja/）

科学研究費助成事業（科研費）
6

業務内容～小白川キャンパス・運営支援課研究支援担当～

•企業・自治体・他大学etc…との研究契約手続き （共同研
究・受託研究・受託事業）

•競争的研究資金（国からの補助金や科研費等）の申請～報
告 

•実施中のプロジェクトの予算管理 

•学内実験の管理（動物実験・遺伝子組換実験等）
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例：共同研究の契約

①申し込み

②受入決定

③契約締結

④研究経費・

研究料の支払い

⑤共同研究実施

契約書サンプル→
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例：受託研究の報告

出典：「JST 研究契約に係る書類」
（https://www.jst.go.jp/contract/seikatenkai/2023/seikatenkaia.html）

↓収支簿
収支決算報告書→
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産休育休について

•山形大学は取得しやすい
(制度・雰囲気)

•復帰後も仕事を頻繁に休まざる
を得ない状況が訪れる
(主に子や自分の体調不良)

•子を持つことを考えている場合、
職場が育児に理解があるかどう
かは重要な視点
(子が大きくなるまでは長い…)
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試験対策

•集団討論
どんなに緊張していても、

試験官や事務担当者の説明を正確に聞く＆情報を整理して発信する

•面接
面接官とは会話をするようなイメージ

（機械的な言葉は耳に入りにくい・頭に残りにくい）

例：キーワードを決めて頭の中で順番に並べる（文章の暗記ではなく）

咄嗟に答えられなくても、聞き返すなどして反応する
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どんな方と働きたいか

•報告・連絡・相談をしてくださる方

•業務を進める上で、

根拠は何か？この業務は何のために行うのか？

前年度と同じ対応で大丈夫か？など、正しく確認する方

→一緒に仕事を進める上で、信頼感のある方
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