
実践女子学園中学校高等学校 
2026年度契約職員（図書館） 募集要項 

職種・人数 契約職員（図書館）１名 

雇 用 形 態 常勤（任期あり）雇用期間は１年 
（１年ごとの更新。契約更新の可否は、勤務実績・態度・能力による。） 

業 務 内 容 図書館事務 
図書館業務全般（図書館資料の受入・分類・管理、利用者対応、学習活動等における

図書館活用支援、読書活動の推進、その他学校図書館運営に関する業務） 
学園全体に係る業務（学校説明会、入試、入学式・卒業式等） 

応 募 資 格 １ 司書（司書教諭もあれば尚可） 
２ ＰＣ入力（ワード、エクセル）の出来る方 
３ 司書としての実務経験のある方 

求める人材 ・図書の整理・分類・管理などの司書としての基礎的な専門性を備え、PC操作を含む事務処
理能力に優れている方 

・責任感があり、生徒理解の姿勢をもって図書館運営に取り組める方 
・協調性があり、文書・対話コミュニケーション能力に優れている方 

勤 務 地 実践女子学園中学校高等学校  （東京都渋谷区東１－１－１１） 

採用予定日 ２０２６年４月１日 

勤 務 日 
休 日 

週５日（月曜日・火曜日・水曜日・金曜日・土曜日） 
週休２日制（平日 1日／週、日曜日、祝日、年末年始、学園で定めた休日等） 
※休日であっても業務の都合上、就業日となる場合は、あらかじめ休日を他の日（原則１週間
以内）に振り替える。 

勤 務 時 間 原則 ８：１０～１６：２５（休憩時間５0分） 
※時間外労働等で、労働時間が１日８時間を超える場合は、１０分間の休憩を追加する。 
※図書館開館日は、30分程度の超過勤務を依頼します。 
※図書館閉館日：以下の長期休暇中の講座等の開催がない日程及び学事日程による。 

(生徒の夏休み期間)7月下旬～8月末 
(生徒の冬休み期間)12月下旬～1月上旬 
(生徒の春休み期間)3月下旬～4月初旬 

 待 遇 【給与等】「実践女子学園契約職員規程」及び関連諸規程による。 
月額２４０，０００円 

【通勤手当】学園の定める規程に基づき実費支給 
【有給休暇】「労働時間、休日及び休暇等に関する規程」に基づき入社時に付与：採用年は 10日 

【社会保険等】１．健康保険・年金：私学共済制度加入 
２．労災保険、雇用保険加入 

【賞与】支給なし 
【退職手当】支給なし 
【昇給】なし（契約期間中の昇給はなし。契約更新時に、本人の能力・業務内容・勤務状況・学
園の経営状況を考慮し、基本給を改定する場合がある。） 
 

 
定 年 満６５歳に達した月の属する会計年度の末日を以って退職とする。 



 

応 募 書 類 
 

１ 履歴書（写真貼付）１部 
書式は本学園ホームページからダウンロードのこと 

  http://www.jissen.ac.jp （トップ > 実践女子学園 > 採用情報） 
２ 職務経歴書 
３ 成績証明書（大学院修了者は大学および大学院の両方を提出） 
４ 卒業証明書または修了証明書 
５ 司書資格証明書 
※応募書類は返却いたしません。個人情報は、本選考及び採用手続きにのみ使用し、個人情報の
保護に関する法律を遵守して適切に管理いたします。 

書類送付先 〒150－0011 東京都渋谷区東１－１－１１ 
実践女子学園 中学校高等学校総務部 採用担当 

※封筒の表に「契約職員（図書館）応募書類在中」と朱書きしてください 

応 募 締 切 ２０２６年２月４日（水）必着 

選 考 方 法 書類審査の後、面接を行います。  
※面接予定日：2月 9日（月）、12日（木）、１３日（金）、１４日（土） 
 （都合の悪い日時があれば応募時にお知らせください） 
※選考の結果は、電子メールでお知らせします。 

備 考 ・敷地内禁煙（近隣に利用可能な喫煙所はありません） 
・問い合わせ先 hsjimu@jissen.ac.jp  

http://www.jissen.ac.jp/index.html
http://www.jissen.ac.jp/school/index.html

