
東京外国語大学採用説明会
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1873 東京外國語學校（官立）建学

1949 東京外国語大学 発足（北区西ヶ原）

シンボルマーク

公式キャラクター
トビタくん

2000 現在の府中キャンパスへ移転
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2023 建学150周年を迎えました！
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府中キャンパス
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理事・事務局長

総務企画部

総務企画課

・大学事務の総括

・点検、評価 等

人事労務課

・教職員の人事、給与、

福利厚生、共済組合 等

会計課

・予算、決算関係

・物品購入、旅費謝金 等

施設企画課

・施設の維持保全、工事

・職員宿舎の管理 等

広報・社会連携課

・広報、刊行物の作成

・公開講座、社会連携 等

研究協力課

・学術研究支援

・科学研究費補助金 等

学術情報課

・図書館資料の購入、管理、

閲覧貸出、システム 等

国際化拠点室

・国際交流事務の統括

・大学の国際化推進 等

情報企画室

・情報基盤システムの運用

・情報マネジメント 等

アラムナイ室

・卒業生、同窓生、

帰国留学生関連 等

学務部

教務課

・学生の学籍、成績管理

・履修、就学指導 等

学生課

・学生の就職、生活相談

・奨学金、課外活動 等

入試課

・入学者の選抜

・入試広報、高大連携 等

留学生課

・留学生の受入、生活支援

・学生の海外派遣 等

研究院事務課

・研究院所属の教員支援

・学部・研究科の会議 等

事務組織図
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キャリアパス

係員
•初任職員研修

•専門研修（簿記、人事管理、国際交流 等）

係長級

（係長、専門
職員）

•中級職員研修

•専門研修（簿記、人事管理、国際交流 等）

補佐級

（補佐、専門
員）

•マネジメント研修（人事評価、管理職）

•専門研修（危機管理）

幹部

（部長、課長、
室長）

•マネジメント研修

•メンタルヘルス研修

24~27年目

17~23年目

8~10年目

キャリアパスと研修

その他
・語学研修
・情報セキュリティ研修
・放送大学受講研修 等
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職員英語研修
学内語学研修（TOEIC600点以上目標）

実践英語研修（TOEIC730点以上目標）

海外出張等
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3

・提携している語学学校のマンツーマン英会話をオンライン受講
・学生用「英語自律学習プログラム」の空コマを活用した
「Speaking session」を利用し、ネイティブ講師や本学学生との英会
話を通じてスピーキング力強化を図る。

AFSA & British Council共催 『Practical English for International 
Office Staff〜国際業務担当者向け実践英語研修〜』により、英語
でのビジネス対応力のスキル･アップを目指す。
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・Erasmus＋プログラム
・日本留学フェアへの参加
・協定校訪問 等



2年目事務職員より
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2025年7月19日 採用説明会



担当業務

・通勤手当、住居手当、扶養手当の認定

・特定外国語教員等＆非常勤職員の異動手続き
（採用、任期更新、勤務形態変更、辞職など）

・各種証明書発行

・課内の物品購入、健診や研修等の請求書対応 など
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※特定外国語教員等とは？
本学で一定期間、主に語学教育や研究に従事する外国人教員のこと。
原則として担当する言語を母語とする先生が採用されています。
（「特定外国語主任教員」「特定外国語教員」の総称です）

＜とある1日の流れ＞



入職前後の所感
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（入職前の想像）

・学生さんや先生方と接する
ことが多いのかな？

・（私の場合は！）学生さんとのやり取りはあまりなく、先生や職員の方々とのやり取りが
ほとんどです。（雇用に関することを管理する課なので、当然といえば当然ですが）
自分が大学生だった頃には見えていなかった部分で大学を支える仕事をしているな～と
思います。

・英語を使う機会が多い…？ ・外国語大学、と聞いて想像していたほどではなかったです。
（個人的な所感ですが）英語が苦手でも業務に大きな支障はありませんが、英語を使える方が
出来ることが広がる・英語力があればもっと楽しいかもしれないと思う場面もあります。
英語研修が充実しているので、既に英語が得意な人もこれから頑張りたい！という人にも
おすすめです！

ちなみに…
私は本学の卒業生ではない（就職まで縁もゆかりもありませんでした）ので、
まずはキャンパス内の地図や大学独自の用語などを覚えるところからでした
（さほど大きな大学ではなく、比較的地図を覚えやすいところが個人的には好きです）

（入職後の感想）

注）所属課や担当業務によって
大きく異なります！
同じ大学職員でもお仕事は様々です

・毎日決まった業務をこなす
感じなのかな？

・定型業務をこなす時間は多いですが、月や年度ごとに異なる状況であったり、
マニュアル通りにいかない、判断に迷う場面も多々あります。
その際は周囲の先輩方や上司の方々、場合によっては他課の方にも相談し頼らせて
いただきつつ、最適な方法を考えています。
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春

・新社会人なりたて
なかなか仕事に慣れなかったり、電話応対で頭が真っ白になったり、
キャンパス内で迷子になったりしましたが、何度も周囲の方々に助けていただきました。

・初任者研修
西東京地区の他の国立大学等の職員さんと交流できて楽しかったです。
同じ外語大の同期とも色々話せる仲ではありますが、また違った距離感の仲間が出来た研修でした。

夏
・オープンキャンパスのお手伝い
主導は入試課ですが、当日は他課の職員も（全員ではありませんが）配置されます。
自分の働いている大学に興味を持ってくれている方がこんなにいるのか～と嬉しくなりました。

秋

・秋学期開始
学期の区切れということもあり、人の出入りが多いため少し忙しかったです。
入職から半年経って分かることも増え、同時に自分が勉強不足である部分の膨大さを実感し始める時期でした。
一生勉強ですね…

・文化祭
各専攻語で語劇や料理店が展開されます。昼休みや業務の合間に行きましたが、とても楽しかったです！
特色のある面白い大学だなあと改めて感じました。

冬

春
～

・年度末・始め
教職員の異動がとにかく多く、また他の業務にも年度を区切りとするものが多いため、
1年の中でも特に忙しい時期でした。これまでとりあえずマニュアル通りに行ってきたことの意味が分かったり、
点と点でしか知らなかった知識が急に繋がったりと、学びの多い時期でもあったと思います。
私がドタバタしながら採用手続きを行った方々が４月に無事に初出勤された姿を見た時、とてもホッとしました！

1年間の思い出（厳選）



おわりに
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二次試験の応募書類の締切は各機関で異なると思うので、くれぐれもお気を付けください！！！
(私は締切を勘違いして応募できなかった機関がありました…)

面接は緊張するとは思いますが、皆さんが自然体の魅力を発揮できることを祈っております。

皆さんと一緒に働けることを楽しみにしております！

ご清聴ありがとうございました！
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給与：
① 初任給：253,000円～284,395円（月給）
（基本給：220,000円～247,300円、地域手当33,000円～37,095円）

※地域手当は基本給の15％で、一律に支給されます。
※給与は経歴に応じて決定します。

② 昇給：年1回
③ 賞与：年2回（6月・12月）
④ 諸手当
（通勤手当 上限55,000円／月、住居手当 上限28,000円／月 等）

勤務時間：週5日勤務（月～金）
8:30～17:15 または 9:30～18:15（休憩60分、実働7時間45分）

休日・休暇等：
①休日：土、日、祝日、年末年始
※イベント等で出勤となり、別日に振替休日をとる場合があります。
②休暇：年次有給休暇、夏季休暇、特別休暇（出産、育児、介護等）
③休業：育児、介護等

勤務地：原則として府中キャンパス（東京都府中市）

就業条件



＜第二次試験の概要＞

１．応募資格 

① 令和7年度関東甲信越地区国立大学法人等職員採用試験合格者

 （試験区分：事務、図書、電子・情報）

② 採用予定日から勤務することが可能な者

２．採用予定数   事務：3名

図書：1名

電子・情報：1名

３．採用予定日   令和7年10月1日 ～ 令和8年4月1日 ※応相談

４．選考方法

① 第一次選考：面接

② 第二次選考：面接
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＜第二次試験の概要＞

５．選考日・面接会場

【区分：事務】①第一次選考：令和7年7月30日（水）・ 31日（木）

本部管理棟2階会議室

②第二次選考：令和7年8月5日（火）・6日（水）

【区分：図書】①第一次選考：令和7年7月31日（木）・ 8月１日（金）

附属図書館

②第二次選考：令和7年8月7日（木）

【区分：電子・情報】①第一次選考：令和7年7月30日（水）・ 31日（木）予定

      本部管理棟2階会議室

※8月1日以降も随時面接予約を受け付けます。

② 第二次選考

※第一次選考通過者と個別に調整いたします。
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＜第二次試験の申込方法＞

申込方法 予約フォーム〈 https://forms.gle/YMAH2UKj44AxRYuw6 〉

 ※7月19日（土）16時30分より予約開始

 ※一人につき予約は一回のみです。

 複数メールアドレスでの予約は受け付けません。

 ※予約と合わせて応募書類を期日までにご提出ください。

 書類提出がない場合は、辞退したものとみなします。

 ※応募書類の提出が完了している面接予約者には、7月25日（金）に

 メール通知をお送りします。万一メールが届かない場合は、

 当課（jsaiyo@tufs.ac.jp）宛にご連絡ください。

 ※キャンセル待ち予約をされた方も、期日までに書類をご提出ください。

 面接枠に空きが生じ次第、書類選考の上、7月28日（月）17時までに

 連絡差し上げます。

（連絡がない場合は面接参加不可として何卒ご了承ください。）
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＜第二次試験の申込方法＞

応募書類   ・履歴書（本学の指定様式）

   本学HP：教職員募集のページよりダウンロード

〈 https://www.tufs.ac.jp/other/recruit/ 〉

・第一次試験合格通知メール画面のデータ（スキャン画像、PDF等）

・成績証明書 ※間に合わない場合は第一次選考当日に持参ください。

・職務経歴書 ※職歴のある方のみ、様式任意

提出〆切：7月24日（木）17時

【提出方法】

ファイル名をいずれも「（受験番号）（氏名）」から始まるよう設定し、

以下URLにアップロードください。

https://xdatabox.tufs.ac.jp/public/TA5eALlA1KAPHFMrrNEWudOu0rX_snJaiL0xWJjAKMTJ
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https://www.tufs.ac.jp/other/recruit/
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求める人材像

★職務に必要な専門知識と能力を磨き、問題解決に向けて取り組む人
★主体的に行動し、何事にも積極的にチャレンジする人

主体的な問題解決能力

協調性

粘り強さ

★熱意を持って仕事に臨み、最後まであきらめずにやりきる人

★コミュニケーション能力を高め、協調性を持って行動する人
★自分本位にならず、組織の一員であることを意識し行動できる人



質疑応答
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応募書類送付先・お問い合わせ先

東京外国語大学総務企画部人事労務課人事労務係

電話 042-330-5127

E-mail jsaiyo@tufs.ac.jp
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ご応募待ってます


	東京外国語大学採用説明会
	スライド番号 2
	スライド番号 3
	スライド番号 4
	スライド番号 5
	スライド番号 6
	スライド番号 7
	スライド番号 8
	スライド番号 9
	スライド番号 10
	スライド番号 11
	スライド番号 12
	スライド番号 13
	2年目事務職員より
	担当業務　
	入職前後の所感
	1年間の思い出（厳選）
	おわりに
	スライド番号 19
	スライド番号 20
	スライド番号 21
	スライド番号 22
	スライド番号 23
	スライド番号 24
	質疑応答
	スライド番号 26

