






仕様書

件名 業務⽀援者派遣（つくば５群25派063）

組織単位
（組織の名称）

触媒化学融合研究センター

組織の⻑の職名 研究センター⻑

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５群

事業所の所在地 茨城県つくば市東1-1-1 中央事業所５群

派遣労働者の⼈数 １名

派遣期間 ２０２５年４⽉１⽇ 〜 ２０２６年３⽉３１⽇

就業⽇
⽕曜⽇、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
９時０分を始業時刻、１５時０分を終業時刻とし、休憩時間を除き、１⽇あたり５時０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

・国⽴研究開発法⼈新エネルギー・産業技術総合開発機構の委託事業「機能性化学品の連続
精密⽣産プロセス技術の開発」に関わる研究事務補助業務。
・上記に関わる資産管理、納品検収⼿続き、研究開発成果資料作成等に関する研究事務補助
業務。
①研究者の指⽰に基づき資料作成、諸連絡、会議等の準備を⾏う業務
②研究所内専⽤業務システムにおける、会計書類等⼊⼒作成業務
③納品された物品等について、注⽂内容どおりであるか仕様等と突合し確認を⾏う
・付随的業務は、１割以内とする。

政令で定める業務
（号）

該当なし

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

・Word、Excel、PowerPointの基本的な操作が⾃⽴的に⾏えること。
・Excelにてマクロやピポットテーブルを⽤いたデータ整理の経験を有すること。
・適切な電話応対ができるとともに、⽇本語の電⼦メールの送受信が⽀障なく扱え、かつ、
伝達内容について明瞭かつ簡潔な⽂章作成が可能なこと。
・会議準備作業の経験を有すること。
・5年以上事務の経験を有すること。
・使⽤するソフトウェアのマニュアル等を参照して⾃ら操作等を習熟できること。
・職場における基本的なマナーが備わっていること。
・派遣元によるビジネスマナーや安全衛⽣に関する研修を受講していること。
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