
 

２０２５年度 東海大学医学部付属病院 病院特任事務職員 募集要項 
募集事業所 学校法人東海大学 

 

 

募集職種 特任事務職員 

募集人員 若干名 

業務内容 

医学部・付属病院における①調達・施設管理 ②渉外・広報 ③システム保守・電子カルテの運用

管理 ④教学業務 ⑤ＩＲ・内部質保証 に関する業務 

変更の範囲：医学部・付属病院における事務業務全般 

採用年月日 ２０２５年１０月１日 

契約期間 
原則として３か年度以内  
＊契約更新制度あり（勤務評価により専任職員への登用あり） 

 
勤務地 

 
次のいずれかの病院に勤務 
(1) 東海大学医学部付属病院（神奈川県伊勢原市） 
(2) 東海大学医学部付属八王子病院（東京都八王子市） 
変更の範囲：付属病院間 

 
応募資格 

 

病院又は医療・福祉系の大学等で業務の経験がある者 

※業務内容において３年以上の経験を有する方、特定機能病院あるいは200床以上の病院で

勤務の経験がある方を優先して選考します。 

 
給与 

 

１ 基本賃金 月給２４万円以上  

※ 経験・年齢を考慮の上、本学園規定により処遇いたします。 

２ 諸手当  時間外手当、通勤手当等 

３ 昇給   無 

４ 賞与   無 

５ 退職金  無 

加入保険 日本私立学校振興・共済事業団（健康保険・年金）、雇用保険、労災保険 

 
勤務形態 

就 業 時 間  平 日 ８：３０～１６：３０（実働７時間／日） 

土曜日 ８：３０～１４：３０（実働５時間／日） 

時間外労働  あり 

休   日  原則、日曜日、祝日、第２・第４土曜日（八王子病院は第１・第３土曜日） 

（但し、勤務日と休日は事業所カレンダーによる。） 

休   暇  年次有給休暇（勤続１年未満最高 11 日、２年未満 12 日、３年未満 13 日） 

夏期特別休暇（勤続１年未満 6 日以内、１年以上 11 日以内）※2024 年度実績 

末年始休暇 12 月 29 日～1月 3 日※ 

その他の休暇（有給）（結婚、出産、産前産後、病気休暇 等） 

      （無給）（看護、介護休暇 等） 

※所属する機関・所属等により就業時間、休暇の取得期間・日数が異なる場合があります。 

 
応募方法 

（１）下記リンクまたは QR にアクセスし、応募フォームの入力をお願いします。 

https://forms.office.com/r/9CHNQidbiv 

（２）上記入力完了後の画面より、応募書類（履歴書・エントリーシート）をダウン

ロードし、必要書類一式を事務部事務課（人事）へ郵送してください。（「書類

提出先」欄参照） 

 
応募書類 

 
(1) 履歴書（指定用紙：写真貼付）        １通 
(2) エントリーシート             １通 

(3）職務経歴書                １通 

(4) 卒業（見込）証明書              １通（大学院修了見込者：大学・大学院 各１通） 

 

＊(1)(2)の指定用紙は、応募フォーム入力完了後の画面よりダウンロードしてください。 

＊(4)は、最終卒業校発行の証明書（原本）となります。応募締切日までにご提出が難しい場合は、
下記問合せ先までご連絡ください。 

 

https://forms.office.com/r/9CHNQidbiv


 

 
書類提出先 

 
〒２５９－１１９３ 神奈川県伊勢原市下糟屋１４３  
東海大学医学部付属病院 事務部事務課（人事） 
＊封筒の表に「病院特任事務職員（キャリア採用）応募書類在中」と朱書きしてください。 
＊応募書類については、採用活動の目的以外には使用せず、返却はいたしません。 
 

応募締切日 随時（募集人員を満たした時点で募集終了となります） 

 
選考日程 
選考方法 

 
１次試験  選考方法  書類選考 

選考結果  メールもしくは書面にて通知予定 
応募受付日より概ね１週間以内に通知します。 

 
  

２次試験  日  時     随時 
(最終選考) 選考方法     ＷＥＢ適性検査・面接試験（＊） 
      会  場     東海大学医学部付属病院 
      試験結果     試験日より概ね２週間以内に通知します。 

 
＊「適性検査」はオンラインでの採用試験となります。オンライン環境及び端末が
必要となります。試験環境については相談に応じますので、下記問合せ先にご相
談ください。 
「面接試験」は、東海大学医学部付属病院（伊勢原市）での採用試験となります。
詳細につきましては、１次試験合格者に連絡いたします。 

 

その他 
選考希望者の内、見学を希望される方は、下記担当者までご連絡ください。 

※より詳細な業務内容、研修制度、休暇制度 等確認したい方も、是非ご連絡ください。 

 
問合せ先 

 

〒２５９－１１９３ 神奈川県伊勢原市下糟屋１４３ 

東海大学医学部付属病院 事務部事務課（人事）（担当：井上・山崎・田川） 

Tel ０４６３（９３）１１２１（内線２０２２） 

Tel ０４６３（９３）１１２１（内線２０２２） 

Mail isehara-jinji@tokai.ac.jp  URL https://www.fuzoku-hosp.tokai.ac.jp/ 

 

 
受動喫煙 
防止措置 

敷地内禁煙 

 
特記事項 

 
感染症の状況によって上記内容が変更する可能性もございますので、ホームページで最新の情
報をご確認ください。 
皆様のご応募を心よりお待ちしております。 
 

 

mailto:isehara-jinji@tokai.ac.jp
https://www.fuzoku-hosp.tokai.ac.jp/

