
【従来フロー】 【変更後フロー】

TA（理学部・数理学府・連係学府）

RA　（数理学研究院、IMI）

学生

卓越事務支援室

TA授業担当教員
　　　/

RA研究受入教員

管理部署

＜印鑑を預けている場合＞ ①担当/受入教員に勤務時間の確認依頼

①勤務時間記録簿Excelをアップロード 　　　　　　↓

＜印鑑を預けていない場合＞ ②勤務時間記録簿に押印（サイン）を受領

①勤務時間記録簿Exelをアップロード→ 　　　　　　↓

　　　　　　　　事務室来室しサイン ③勤務時間記録簿Excelファイルをアップロード　

④勤務時間記録簿紙原本を事務支援室へ提出（※ご自身の押印、サイン）

※《どうしても先生と対面でご確認頂けない（サイン、押印貰えない）場合》
確認済の旨が記載された先生からのメールを、Excelと共にアップロードして下さい。

勤務時間記録簿提出フロー

TA（工学部、基幹教育）

学生本人

提出

勤務菅記録簿

勤務場所毎にまとめて提出
本人印預かり

所属長押印

印

印
勤務時間
確認要！！

勤務菅記録簿

学生本人が
担当/受入教員に
勤務時間確認を依頼し、
サインもしくは押印を
受領する必要がある
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アップロード

勤務菅記録簿

勤務菅記録簿


	TA・RA勤務時間記録簿提出フローチャート

