
仕様書

件名 業務支援者派遣 （つくば2群25派114）

組織単位
（組織の名称）

次世代ものづくり実装研究センター

組織の長の職名 研究センター長

事業所の名称 国立研究開発法人産業技術総合研究所　つくばセンター　中央事業所

事業所の所在地 茨城県つくば市梅園1-1-1　中央事業所2群

派遣労働者の人数 １名

派遣期間 ２０２５年１１月１７日　～　２０２６年３月３１日

就業日
月曜日、火曜日、水曜日、木曜日、金曜日
ただし、必要に応じ、就業日と休日を振り替える場合がある。

休日
所定休日：土曜日、日曜日、祝日、１２月２９日～１月３日、その他産総研が定める日
その他の休日：就業日以外の日（所定休日を除く）

就業時間
８時３０分を始業時刻、１７時１５分を終業時刻とし、休憩時間を除き、１日あたり７時４
５分勤務とする。

休憩時間 １時間（１２時００分～１３時００分）

時間外労働
必要に応じ、就業日以外の日（所定休日を除く）及び就業時間以外に就業を命じる場合があ
る。

休日労働 必要に応じ、所定休日に休日労働を命じる場合がある。

出張 必要に応じ、出張を命じる場合がある。（派遣先職員同伴）

業務内容

・産総研イントラシステムを使った予算、契約、発注の管理、申請、整理
・PC等の情報機器の管理
・資料作成、修正作業(エクセル、ワード、パワーポイントなどを使用)
・研究成果報告書作成の補助作業
・ミニマルファブ装置開発に必要な文献、データの調査と整理
・プロセス開発に必要な薬品を提供、使用可能とするための在庫確認と整理
・装置の特性をある程度理解したうえでの資産や備品の所在管理、運搬・廃棄等作業
・付随的業務は、１割以内とする。

政令で定める業務
（号）

日雇派遣に該当しないことが明らかであるため省略

責任の程度
（権限の範囲）

役職を有さない（部下なし）

危険有害業務の有無 なし
危険有害業務の内容、危
険・健康障害を防止する
措置の内容

派遣労働者に求める資
格・技能等

・のべ10年以上、民間企業、事業者等での就業経験があること
・エクセル、ワード、パワーポイントを使用した従業員の勤怠管理、顧客情報管理、データ
入力、会計処理などの業務経験があること
・直接会話が必要な、お客さんとの対応業務経験があること
・秘書検定或いは簿記の資格を持っていること
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