
事務スタッフ職員（契約職員）募集について 

 

一般財団法人工業所有権協力センター 

総務部人事課 

 

募集職種 事務スタッフ職員 

募集人数       １名 

必要な経験 パソコン操作（インターネット検索、エクセル、ワード等） 

仕事内容 

一般事務（書類作成、書類確認、書類郵送、オフィスソフトを利用したリスト作成）、及び、特

許調査報告書の校正※ 

※特許調査者が作成した調査報告書の  

・特許請求の範囲 

・特許検索で使用した検索論理式（方式チェック） 

・特許検索結果の提示文献番号 

・本願発明と提示文献の技術記載箇所の対比 

・調査結果コメントはテンプレートに沿った記述がされているか  

・誤字、脱字、文字切れ  

等の確認、校正を行っていただきます。 

校正時の不明点は、特許調査者へヒアリングを行っていただきます。 

確認は印刷された原稿で行い、修正はパソコン（Excel）で行います。 

校正後の報告書の納品作業を行っていただきます。 

労働条件等 

詳細な情報はハローワークインターネットサービス求人情報検索【求人番号を指定して検索す

る】にて、以下の求人番号を検索の上、ご確認をお願い致します。 

[求人番号： 13130-05350851] 

応募書類 

①ハローワーク紹介状 

②履歴書 

③職務経歴書 

④応募者個人情報取扱同意書（別添） 

応募書類 

提出先 

〒１３５－００４２ 

東京都江東区木場１－２－１５ 深川ギャザリアウエスト３棟 

一般財団法人工業所有権協力センター 

総務部人事課 野林（のばやし） 

℡０３（６６６５）７８８０ 

選考方法 書類選考、面接 

個人情報の

取り扱い 

収集した個人情報は、適正に取り扱い管理し、当採用業務以外には使用いたしません。当財

団の個人情報の取り扱いについては、ホームページ内「個人情報保護基本方針」をご覧下さ

い。なお、ご提出いただいた書類は、採用審査の用途に限り使用いたします。書類は漏洩する

ことのないよう管理し、不採用の場合は当財団で責任をもって破棄いたします 
 



 
応募者個人情報取扱同意書 

 
 

一般財団法人工業所有権協力センター（以下「当財団」という。）は、採用活動に利用する目的

で収集した応募者の個人情報について、以下の方針に従い適切に管理いたします。 
 
 
１．利用目的 

当財団では、応募者からご提供いただく応募者の氏名・住所をはじめとした、履歴書等に記

載の個人情報を収集させていただきますが、その利用目的は以下のとおりです。 

■ 採用活動における応募者管理のため 

■ 選考のため 

■ 選考結果管理のため 

■ 内定者管理のため 

 

２．個人情報の取扱い 
当財団では、採用活動に利用する目的で収集した個人情報を当財団の責任の下で適切な取扱

いが行われるよう、厳重に管理いたします。また、ご応募いただいた情報のうち、不採用者

の情報に関しては、採用活動終了後、当財団で責任を持って破棄いたします。 

 

３．個人情報の開示・訂正・削除について 
当財団が管理する応募者の個人情報及び第三者提供記録について、応募者から当財団へ開示・

訂正・削除の請求があった場合は、応募者ご本人であることを確認させていただいた上で、

適切に対処いたします。 

 

４．個人情報の第三者への提供 
当財団は、委託業務や法令等に基づく場合を除き、当財団にご提供いただいた応募者の個人

情報については、第三者に提供いたしません。 

 

５．個人情報の提供の任意性について 
当財団への個人情報の提供は任意としております。ただし、個人情報をご提供いただけない

場合は、採用の可否を判断できないため、採用選考をお断りする場合がありますのでご了承

ください。 

 

６．応募者の個人情報保護に関するお問い合わせ 
一般財団法人工業所有権協力センター 

事務局総務部人事課 

人事課長  田中 健太 

 
 
 
 
上記内容に同意し、応募書類等の個人情報を提供します。 
 
 

   年   月   日 
 

住 所 
 
 
 
氏 名                   印 


