
経費等ࣈンセンテ

 

各部局

人事部

各部局

•

各部局

各部局

各部局

人事部

教員

経費等学内助成金ࣈンセンテ

•様式7 源泉徴収確認依頼申請書を作成，経費管理部局に提出

•申請書を基に人事
認シ࣮トࠖを作成。人事部業務委託室へ提出

•内容確認，所得税額計算ࡢうえ承認。経費管理部局へ通知

手数料࣭報酬等(教研)ࠕ•

•仮払いࡢ場合㸸役務提供者に謝金を現金࡛支払い㸦手ྲྀࡾ額㸧。様式
供者かཷࡽ領。課税さࡿࢀ場合ࡣ，税金分を大学ࡢ指定口ᗙへ振ࡾ込む。
振込先㸸三菱東京ＵＦＪ銀行
振込完了後，経費管理部局へ振込完了ࡢ報告

•経費管理部局ࡾࡼ支払う場合㸸経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算に教研手数料࣭報
酬またࡣ教研委託業務費ࡢ項目を作成。役務提供者へ指定口ᗙに手ྲྀ分を振込。課税さࢀ
大学へ税金分を振込，ࡣ場合ࡿ

•仮払いࡢ場合㸸課税さࡿࢀ場合ࡣ，収入伝票作成㸦仮払金支出࡛ཷけࡿ㸧，経費管理部局
項目を作成。税金分を大学へ振込ࡢブ経費予算に教研手数料࣭報酬ンセンテࡢ

•JWS承認申請後処理を行う

•税務署へ税金を納税。

•仮払いࡢ場合㸸年ᗘ末，教研手数料࣭報酬またࡣ教研委託業務費し࡚精算報告

学内助成金による謝金㸦教研手数料࣭報酬

源泉徴収確認依頼申請書を作成，経費管理部局に提出

申請書を基に人事Webs

認シ࣮トࠖを作成。人事部業務委託室へ提出

内容確認，所得税額計算ࡢうえ承認。経費管理部局へ通知

手数料࣭報酬等

仮払いࡢ場合㸸役務提供者に謝金を現金࡛支払い㸦手ྲྀࡾ額㸧。様式
供者かཷࡽ領。課税さࡿࢀ場合ࡣ，税金分を大学ࡢ指定口ᗙへ振ࡾ込む。
振込先㸸三菱東京ＵＦＪ銀行
振込完了後，経費管理部局へ振込完了ࡢ報告

経費管理部局ࡾࡼ支払う場合㸸経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算に教研手数料࣭報
酬またࡣ教研委託業務費ࡢ項目を作成。役務提供者へ指定口ᗙに手ྲྀ分を振込。課税さࢀ
大学へ税金分を振込，ࡣ場合ࡿ

仮払いࡢ場合㸸課税さࡿࢀ場合ࡣ，収入伝票作成㸦仮払金支出࡛ཷけࡿ㸧，経費管理部局
項目を作成。税金分を大学へ振込ࡢブ経費予算に教研手数料࣭報酬ンセンテࡢ

承認申請後処理を行う

税務署へ税金を納税。

仮払いࡢ場合㸸年ᗘ末，教研手数料࣭報酬またࡣ教研委託業務費し࡚精算報告

による謝金㸦教研手数料࣭報酬

源泉徴収確認依頼申請書を作成，経費管理部局に提出

ebservice㸦JW

認シ࣮トࠖを作成。人事部業務委託室へ提出

内容確認，所得税額計算ࡢうえ承認。経費管理部局へ通知

手数料࣭報酬等 支払報告兼源泉徴収確認シ࣮トࠖ結果を教員へメ࣮ル࡛連絡

仮払いࡢ場合㸸役務提供者に謝金を現金࡛支払い㸦手ྲྀࡾ額㸧。様式
供者かཷࡽ領。課税さࡿࢀ場合ࡣ，税金分を大学ࡢ指定口ᗙへ振ࡾ込む。
振込先㸸三菱東京ＵＦＪ銀行 市ヶ谷支店
振込完了後，経費管理部局へ振込完了ࡢ報告

経費管理部局ࡾࡼ支払う場合㸸経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算に教研手数料࣭報
酬またࡣ教研委託業務費ࡢ項目を作成。役務提供者へ指定口ᗙに手ྲྀ分を振込。課税さࢀ
大学へ税金分を振込，ࡣ場合ࡿ

仮払いࡢ場合㸸課税さࡿࢀ場合ࡣ，収入伝票作成㸦仮払金支出࡛ཷけࡿ㸧，経費管理部局
項目を作成。税金分を大学へ振込ࡢブ経費予算に教研手数料࣭報酬ンセンテࡢ

承認申請後処理を行う

仮払いࡢ場合㸸年ᗘ末，教研手数料࣭報酬またࡣ教研委託業務費し࡚精算報告

による謝金㸦教研手数料࣭報酬

源泉徴収確認依頼申請書を作成，経費管理部局に提出

JWS)࡛ࠕ(教研
認シ࣮トࠖを作成。人事部業務委託室へ提出

内容確認，所得税額計算ࡢうえ承認。経費管理部局へ通知

支払報告兼源泉徴収確認シ࣮トࠖ結果を教員へメ࣮ル࡛連絡

仮払いࡢ場合㸸役務提供者に謝金を現金࡛支払い㸦手ྲྀࡾ額㸧。様式
供者かཷࡽ領。課税さࡿࢀ場合ࡣ，税金分を大学ࡢ指定口ᗙへ振ࡾ込む。

市ヶ谷支店 普通０㸶㸴３㸷㸵０
振込完了後，経費管理部局へ振込完了ࡢ報告

経費管理部局ࡾࡼ支払う場合㸸経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算に教研手数料࣭報
酬またࡣ教研委託業務費ࡢ項目を作成。役務提供者へ指定口ᗙに手ྲྀ分を振込。課税さࢀ

仮払いࡢ場合㸸課税さࡿࢀ場合ࡣ，収入伝票作成㸦仮払金支出࡛ཷけࡿ㸧，経費管理部局
項目を作成。税金分を大学へ振込ࡢブ経費予算に教研手数料࣭報酬ンセンテࡢ

仮払いࡢ場合㸸年ᗘ末，教研手数料࣭報酬またࡣ教研委託業務費し࡚精算報告

による謝金㸦教研手数料࣭報酬࣭教研委託業務費

源泉徴収確認依頼申請書を作成，経費管理部局に提出

教研)手数料࣭報酬等

内容確認，所得税額計算ࡢうえ承認。経費管理部局へ通知

支払報告兼源泉徴収確認シ࣮トࠖ結果を教員へメ࣮ル࡛連絡

仮払いࡢ場合㸸役務提供者に謝金を現金࡛支払い㸦手ྲྀࡾ額㸧。様式
供者かཷࡽ領。課税さࡿࢀ場合ࡣ，税金分を大学ࡢ指定口ᗙへ振ࡾ込む。

普通０㸶㸴３㸷㸵０

経費管理部局ࡾࡼ支払う場合㸸経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算に教研手数料࣭報
酬またࡣ教研委託業務費ࡢ項目を作成。役務提供者へ指定口ᗙに手ྲྀ分を振込。課税さࢀ

仮払いࡢ場合㸸課税さࡿࢀ場合ࡣ，収入伝票作成㸦仮払金支出࡛ཷけࡿ㸧，経費管理部局
項目を作成。税金分を大学へ振込ࡢブ経費予算に教研手数料࣭報酬ンセンテࡢ

仮払いࡢ場合㸸年ᗘ末，教研手数料࣭報酬またࡣ教研委託業務費し࡚精算報告

࣭教研委託業務費㸧支払

源泉徴収確認依頼申請書を作成，経費管理部局に提出

手数料࣭報酬等 支払報告兼源泉徴収確

支払報告兼源泉徴収確認シ࣮トࠖ結果を教員へメ࣮ル࡛連絡

仮払いࡢ場合㸸役務提供者に謝金を現金࡛支払い㸦手ྲྀࡾ額㸧。様式8

供者かཷࡽ領。課税さࡿࢀ場合ࡣ，税金分を大学ࡢ指定口ᗙへ振ࡾ込む。
普通０㸶㸴３㸷㸵０ 学校法人法政大学

経費管理部局ࡾࡼ支払う場合㸸経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算に教研手数料࣭報
酬またࡣ教研委託業務費ࡢ項目を作成。役務提供者へ指定口ᗙに手ྲྀ分を振込。課税さࢀ

仮払いࡢ場合㸸課税さࡿࢀ場合ࡣ，収入伝票作成㸦仮払金支出࡛ཷけࡿ㸧，経費管理部局
項目を作成。税金分を大学へ振込ࡢブ経費予算に教研手数料࣭報酬ンセンテࡢ

仮払いࡢ場合㸸年ᗘ末，教研手数料࣭報酬またࡣ教研委託業務費し࡚精算報告

㸧支払ࣇロ࣮チャ࣮ト

支払報告兼源泉徴収確

支払報告兼源泉徴収確認シ࣮トࠖ結果を教員へメ࣮ル࡛連絡

領収書を役務提
供者かཷࡽ領。課税さࡿࢀ場合ࡣ，税金分を大学ࡢ指定口ᗙへ振ࡾ込む。

学校法人法政大学

経費管理部局ࡾࡼ支払う場合㸸経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算に教研手数料࣭報
酬またࡣ教研委託業務費ࡢ項目を作成。役務提供者へ指定口ᗙに手ྲྀ分を振込。課税さࢀ

仮払いࡢ場合㸸課税さࡿࢀ場合ࡣ，収入伝票作成㸦仮払金支出࡛ཷけࡿ㸧，経費管理部局
項目を作成。税金分を大学へ振込ࡢブ経費予算に教研手数料࣭報酬ンセンテࡢ

仮払いࡢ場合㸸年ᗘ末，教研手数料࣭報酬またࡣ教研委託業務費し࡚精算報告

 ロ࣮チャ࣮トࣇ

 

支払報告兼源泉徴収確

支払報告兼源泉徴収確認シ࣮トࠖ結果を教員へメ࣮ル࡛連絡

領収書を役務提

学校法人法政大学

経費管理部局ࡾࡼ支払う場合㸸経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算に教研手数料࣭報
酬またࡣ教研委託業務費ࡢ項目を作成。役務提供者へ指定口ᗙに手ྲྀ分を振込。課税さࢀ

仮払いࡢ場合㸸課税さࡿࢀ場合ࡣ，収入伝票作成㸦仮払金支出࡛ཷけࡿ㸧，経費管理部局
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経費等ࣈンセンテ

•様式

各部局

•人事課給与担当に連絡，予算管理番号ࡢ付番を受け，人事申請㸦日雇またࡣ学生雇用㸧ࡢ決裁
手続を行う

人事部
•人事決裁承認

各部局

•人事決裁後，労働条件通知書を作成。労働条件通知書，出勤報告書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム
労働法に基づく説明事項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を教員に送付。
¥¥a
¥¥a

•学生へ労働条件通知書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム労働法に基づく説明事
項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を渡す。指定ࡢ出勤報告書で雇用管理

•出勤報告書を経費管理部局へ提出

各部局
•出勤報告書ࡢ内容を確認し，部局担当者，決裁印を押印後人事部に提出

人事部 •学生ࡢ指定口ᗙへ給与を支払

各部局
•雇用終了後，人事部給与担当へ人件費精算額ࡢ確定依頼

人事部
•人件費精算額を確定，経費管理部局へ連絡

各部局
•人件費精算額を教員へ連絡

教員

•仮払いࡢ場合ࡣ，人件費精算額を大学ࡢ指定口ᗙへ入金
振込先㸸三菱東京ＵＦＪ銀行

各部局
•仮払いࡢ場合ࡣ，収入伝票ࡢ起票㸦仮払金支出で受ける㸧

各部局

•人事部に予算流用依頼書を提出
㸦経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算࣭教研消耗品費から人件費へ予算流用㸧

人事部
•予算申請書作成，経費管理部局へ

各部局

•予算申請書に経費管理部局承認印を押印後，経理部へ提出，予算申請書㸦写㸧を研究開発セン
タ࣮へ送付

経費等ࣈンセンテ

様式10 臨時職員㸦学生㸧雇用依頼書を作成，経費管理部局に提出

人事課給与担当に連絡，予算管理番号ࡢ付番を受け，人事申請㸦日雇またࡣ学生雇用㸧ࡢ決裁
手続を行う

人事決裁承認

人事決裁後，労働条件通知書を作成。労働条件通知書，出勤報告書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム
労働法に基づく説明事項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を教員に送付。

ad.as.hosei.ac.jp
ad.as.hosei.ac.jp

学生へ労働条件通知書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム労働法に基づく説明事
項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を渡す。指定ࡢ出勤報告書で雇用管理

出勤報告書を経費管理部局へ提出

出勤報告書ࡢ内容を確認し，部局担当者，決裁印を押印後人事部に提出

学生ࡢ指定口ᗙへ給与を支払

雇用終了後，人事部給与担当へ人件費精算額ࡢ確定依頼

人件費精算額を確定，経費管理部局へ連絡

人件費精算額を教員へ連絡

仮払いࡢ場合ࡣ，人件費精算額を大学ࡢ指定口ᗙへ入金
振込先㸸三菱東京ＵＦＪ銀行

仮払いࡢ場合ࡣ，収入伝票ࡢ起票㸦仮払金支出で受ける㸧

人事部に予算流用依頼書を提出
㸦経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算࣭教研消耗品費から人件費へ予算流用㸧

予算申請書作成，経費管理部局へ

予算申請書に経費管理部局承認印を押印後，経理部へ提出，予算申請書㸦写㸧を研究開発セン
タ࣮へ送付

経費等学内助成金ࣈンセンテ

臨時職員㸦学生㸧雇用依頼書を作成，経費管理部局に提出

人事課給与担当に連絡，予算管理番号ࡢ付番を受け，人事申請㸦日雇またࡣ学生雇用㸧ࡢ決裁

人事決裁後，労働条件通知書を作成。労働条件通知書，出勤報告書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム
労働法に基づく説明事項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を教員に送付。

c.jp¥HoseiFileServ
c.jp¥HoseiFileServ

学生へ労働条件通知書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム労働法に基づく説明事
項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を渡す。指定ࡢ出勤報告書で雇用管理

出勤報告書を経費管理部局へ提出

出勤報告書ࡢ内容を確認し，部局担当者，決裁印を押印後人事部に提出

学生ࡢ指定口ᗙへ給与を支払

雇用終了後，人事部給与担当へ人件費精算額ࡢ確定依頼

人件費精算額を確定，経費管理部局へ連絡

人件費精算額を教員へ連絡

仮払いࡢ場合ࡣ，人件費精算額を大学ࡢ指定口ᗙへ入金
振込先㸸三菱東京ＵＦＪ銀行

仮払いࡢ場合ࡣ，収入伝票ࡢ起票㸦仮払金支出で受ける㸧

人事部に予算流用依頼書を提出
㸦経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算࣭教研消耗品費から人件費へ予算流用㸧

予算申請書作成，経費管理部局へ

予算申請書に経費管理部局承認印を押印後，経理部へ提出，予算申請書㸦写㸧を研究開発セン

学内助成金よる学生ルバト雇用手続ࣇࡁローチャート

臨時職員㸦学生㸧雇用依頼書を作成，経費管理部局に提出

人事課給与担当に連絡，予算管理番号ࡢ付番を受け，人事申請㸦日雇またࡣ学生雇用㸧ࡢ決裁

人事決裁後，労働条件通知書を作成。労働条件通知書，出勤報告書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム
労働法に基づく説明事項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を教員に送付。

erver¥common¥1
erver¥common¥1

学生へ労働条件通知書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム労働法に基づく説明事
項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を渡す。指定ࡢ出勤報告書で雇用管理

出勤報告書を経費管理部局へ提出

出勤報告書ࡢ内容を確認し，部局担当者，決裁印を押印後人事部に提出

学生ࡢ指定口ᗙへ給与を支払

雇用終了後，人事部給与担当へ人件費精算額ࡢ確定依頼

人件費精算額を確定，経費管理部局へ連絡

人件費精算額を教員へ連絡

仮払いࡢ場合ࡣ，人件費精算額を大学ࡢ指定口ᗙへ入金
振込先㸸三菱東京ＵＦＪ銀行 市ヶ谷支店

仮払いࡢ場合ࡣ，収入伝票ࡢ起票㸦仮払金支出で受ける㸧

人事部に予算流用依頼書を提出
㸦経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算࣭教研消耗品費から人件費へ予算流用㸧

予算申請書作成，経費管理部局へ

予算申請書に経費管理部局承認印を押印後，経理部へ提出，予算申請書㸦写㸧を研究開発セン

ローチャートࣇࡁト雇用手続ルバよる学生

臨時職員㸦学生㸧雇用依頼書を作成，経費管理部局に提出

人事課給与担当に連絡，予算管理番号ࡢ付番を受け，人事申請㸦日雇またࡣ学生雇用㸧ࡢ決裁

人事決裁後，労働条件通知書を作成。労働条件通知書，出勤報告書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム
労働法に基づく説明事項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を教員に送付。※日雇学生雇用で書類ࡀ異࡞るࡢで注意。

13_人事¥51_臨時職員
13_人事¥41_ࠕ学生雇用ࠖ配付物㸦学生でも日雇ࡣ

学生へ労働条件通知書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム労働法に基づく説明事
項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を渡す。指定ࡢ出勤報告書で雇用管理

出勤報告書ࡢ内容を確認し，部局担当者，決裁印を押印後人事部に提出

雇用終了後，人事部給与担当へ人件費精算額ࡢ確定依頼

人件費精算額を確定，経費管理部局へ連絡

仮払いࡢ場合ࡣ，人件費精算額を大学ࡢ指定口ᗙへ入金
市ヶ谷支店 普通０㸶㸴３㸷㸵０

仮払いࡢ場合ࡣ，収入伝票ࡢ起票㸦仮払金支出で受ける㸧

㸦経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算࣭教研消耗品費から人件費へ予算流用㸧

予算申請書に経費管理部局承認印を押印後，経理部へ提出，予算申請書㸦写㸧を研究開発セン

ローチャートࣇࡁト雇用手続ルバよる学生

臨時職員㸦学生㸧雇用依頼書を作成，経費管理部局に提出

人事課給与担当に連絡，予算管理番号ࡢ付番を受け，人事申請㸦日雇またࡣ学生雇用㸧ࡢ決裁

人事決裁後，労働条件通知書を作成。労働条件通知書，出勤報告書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム
日雇学生雇用で書類ࡀ異࡞るࡢで注意。

臨時職員 出勤報告書
ࡣ学生雇用ࠖ配付物㸦学生でも日雇ࠕ

学生へ労働条件通知書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム労働法に基づく説明事
項㸦学生雇用ࡢ場合㸧を渡す。指定ࡢ出勤報告書で雇用管理

出勤報告書ࡢ内容を確認し，部局担当者，決裁印を押印後人事部に提出

雇用終了後，人事部給与担当へ人件費精算額ࡢ確定依頼

仮払いࡢ場合ࡣ，人件費精算額を大学ࡢ指定口ᗙへ入金
普通０㸶㸴３㸷㸵０

仮払いࡢ場合ࡣ，収入伝票ࡢ起票㸦仮払金支出で受ける㸧

㸦経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算࣭教研消耗品費から人件費へ予算流用㸧

予算申請書に経費管理部局承認印を押印後，経理部へ提出，予算申請書㸦写㸧を研究開発セン

ローチャートࣇࡁト雇用手続ルバよる学生

臨時職員㸦学生㸧雇用依頼書を作成，経費管理部局に提出

人事課給与担当に連絡，予算管理番号ࡢ付番を受け，人事申請㸦日雇またࡣ学生雇用㸧ࡢ決裁

人事決裁後，労働条件通知書を作成。労働条件通知書，出勤報告書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム
日雇学生雇用で書類ࡀ異࡞るࡢで注意。

出勤報告書¥6_臨時職員㸦日雇㸧
ࡣ学生雇用ࠖ配付物㸦学生でも日雇ࠕ

学生へ労働条件通知書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム労働法に基づく説明事

出勤報告書ࡢ内容を確認し，部局担当者，決裁印を押印後人事部に提出

普通０㸶㸴３㸷㸵０ 学校法人法政大学

㸦経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算࣭教研消耗品費から人件費へ予算流用㸧

予算申請書に経費管理部局承認印を押印後，経理部へ提出，予算申請書㸦写㸧を研究開発セン

ローチャートࣇࡁト雇用手続ルバよる学生

人事課給与担当に連絡，予算管理番号ࡢ付番を受け，人事申請㸦日雇またࡣ学生雇用㸧ࡢ決裁

人事決裁後，労働条件通知書を作成。労働条件通知書，出勤報告書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム
日雇学生雇用で書類ࡀ異࡞るࡢで注意。

臨時職員㸦日雇㸧
51へ㸧ࡣ学生雇用ࠖ配付物㸦学生でも日雇ࠕ

学生へ労働条件通知書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム労働法に基づく説明事

学校法人法政大学

㸦経費管理部局ࡢンセンテブ経費予算࣭教研消耗品費から人件費へ予算流用㸧

予算申請書に経費管理部局承認印を押印後，経理部へ提出，予算申請書㸦写㸧を研究開発セン

 ローチャートࣇࡁト雇用手続ルバよる学生

 

人事課給与担当に連絡，予算管理番号ࡢ付番を受け，人事申請㸦日雇またࡣ学生雇用㸧ࡢ決裁

人事決裁後，労働条件通知書を作成。労働条件通知書，出勤報告書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム

学生へ労働条件通知書，マナン࣮ࣂ制ᗘに関する通知，࣮ࣃトタム労働法に基づく説明事

予算申請書に経費管理部局承認印を押印後，経理部へ提出，予算申請書㸦写㸧を研究開発セン



様式 10 

―記入例― 

20  年  ᭶  日 

○○学部事務部長 殿 

所 属   ●●学部○○学科           

身分࣭ 氏名 教授࣭ ●● ●●        印 

 

 

臨時職員㸦学生㸧雇用依頼書 

 

標記ࡘいてࠊ臨時職員を雇用しࡓくࠊ手続ࡁをお願い致しますࠋ 

記 

氏名㸦ふり࡞ࡀ㸧： 

㸦㸯㸧 ●● ●●㸦●●● ●●●㸧 

㸦㸰㸧 △△ △△㸦△△△ △△△㸧 

※複数ࡢ場合ࡣ番号を振ࡗて記入くࡔさいࠋ 

学 生 証 番 号： 
㸦㸯㸧 ●●●●●● 

㸦㸰㸧 △△△△△△ 

所 属： 
学部事務課○○担当 

職 種： 
臨時職員㸦学生㸧 

採 用 期 間： 
㸦例㸯㸧㸰㸮●●年●᭶●日 

㸦例㸰㸧㸰㸮●●年●᭶●日～㸰㸮●●年●᭶●●日 

勤務曜日࣭時間： 
㸦例㸯㸧10：00～15：00 

㸦例㸰㸧週 2日㸦᭶࣭水㸧9：00～16：00㸦休憩 60 分㸧 

給 与： 時給 1,130 円 交通費支給 ᭷㸭無 

研 究 費 種 別 
㸦科研費ｲ㺻ｾ㺻ﾃｨﾌ㺼 A 評価助成金 大型研究助成金㸧←該当○ 

雇 用 理 由： 

 

㸦例㸯㸧ࢩンポࢪウム準備，受付業務 

㸦例㸰㸧研究ࡢ実施必要࡞実験補助とそࡢデ࣮タ整理等ࡢ業務ࡓࡢめࠋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印 

記載し࡞ࢀࡁい場合ࠊࡣ 
別紙一覧し࡚添付可ࠋ 

経費管理をし࡚いࡿ事務課を記載
し࡚くださいࠋ 

採用期間ࡀ 31 日ᮍ満ࡢ場合ࡣ日
雇ࡾ࡞ますࠋ 
人件費ࡢ精算手続ࡢࡁ関係上，
1月ᮎま࡛し࡚くださいࠋ 

1日 6時間を超えࡿ場合ࡣ
60 分以上ࡢ休憩ࡀ必要ࠋ
学生アルバイトࡢ週ࡢ上
限ࡣ 28 時間࡛すࠋ 

学生アルバイトࡢ時給ࡣ 1,130 
࡛すࠋ授業期間ෆࡢ定期区間ࡣ支給
不可ࠋ 
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【人事申請書類の書き方】【臨時職員（日雇），採用】 

人事関係申請書 

申請年月日 201○年○月○日 決裁年月日 201○年○月○日 

申請番号 第   号 

人事部・各校地総務担当 申請部局 

部長・校長 課長 主任 担当者 部長 課長 主任 申請者 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

件 名 （学部事務課文学部担当）臨時職員（日雇）の採用について（法政 太郎 他○名） 

１ 内容 

（１）該当者   法政 太郎 他○名 

（２）所属    学務部学部事務課文学部担当 

（３）採用日   201○年 4月 3日～4月 5日  

（４）業務内容  新入生ガイダンス補助 

（５）勤務時間   9:00～17:00（休憩 60分） 

 

２ 理由     新入生ガイダンスの運営上，必要なため。 

 

３ 予算措置  201〇年度人件費予算（臨時職員）に総額○○○円計上あり。 

予算管理番号○○○○ 

 

４ 添付書類 

履歴書【←写真貼付のもの】 

 

 

 

【予算措置について】 

・予備費，予算流用，外部資金等で当初予算措置がない場合は，事前に人事課給与担当までご連絡下さい

（内容により理由書を提出していただきます）。予算管理番号を新たに付番します。 

・予算管理番号は，前年度3月上旬（当該年度の予算確定後）に各部局にお知らせします。予算確定前に

ついては，「201〇年度人件費予算（臨時職員）として総額○○○円要求中」と記入して下さい。 

 

【労働条件通知書の配付について】 

・臨時職員（日雇）を採用した場合，人事申請の内容に基づき「労働条件通知書」を作成，配付して

下さい。 

書式は，「commonフォルダ→13_人事→51_臨時職員 出勤報告書→6_臨時職員（日雇）」にありま

す。適宜修正しお使いください。 

 

所属，氏名を必ず記載して下さい。 

（日雇）と必ず記載して下さい。 

 

本学学生（在学中の者のみ）については，履歴書の代わりとして，学生証番号・

学部（研究科）・氏名がわかる一覧に代えることも出来ます。 

6時間を超える場合は 60分以上の休憩が必要です。 

採用期間が 31日未満の場合は日雇となります。 

人事課給与担当からお知らせしている管理番号

（数字４桁）を記入して下さい（下記も参照）。 

h_920193
吹き出し
2017年度　科研費採択案件インセンティブ経費として○○学部○○教授に○○○円の研究費配分あり。人事部より人件費として支出し、雇用終了後に全額を本研究費と精算する。（予算管理番号○○○○）

h_920193
テキスト ボックス
例1　日雇

h_920193
ハイライト

h_920193
ハイライト
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【人事申請書類の書き方】【臨時職員（学生雇用），採用】 

人事関係申請書 

申請年月日 201○年○月○日 決裁年月日 201○年○月○日 

申請番号 第   号 

人事部・各校地総務担当 申請部局 

部長・校長 課長 主任 担当者 部長 課長 主任 申請者 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

件 名 （研開セ市ヶ谷事務課）臨時職員（学生雇用）の採用について（法政 太郎 他○名） 

１ 内容 

（１）該当者   法政 太郎 他○名 

（２）所属    研究開発ｾﾝﾀｰ市ヶ谷事務課市ヶ谷担当 

（３）採用期間  201○年 4月 1日～201○年 3月 31日 

（４）業務内容  ・○○学部○○教授の研究テーマ「○○○○○」の補助業務 

         ・体育実技補助員（正課体育実技補助） 

         ・チューター（交換留学生の日本語教育の補佐） 

         ・授業補助員（情報実習授業における担当教員の補助業務） 

         ・夜間アルバイト（○○室施設管理及び実習機材準備補助，機器貸出返却） 

（５）勤務曜日  週 2日（月・水） 

（６）勤務時間   9:00～17:00（休憩 60分） 

 

２ 理由     上記業務の実施のうえで必要なため。 

 

３ 予算措置  201〇年度人件費予算（臨時職員）に総額○○○円計上あり。 

予算管理番号○○○○ 

 

４ 添付書類 

履歴書【←写真貼付のもの】 

 

 

【対象者について】 

 ・このページのサンプルは，決裁権限が「人事部長」または「各校地事務部長・校長」にあり，人事

申請をするものが対象です（例：研開セの研究補助，体育実技補助員，チューターなど）。 

  決裁権限が異なる，T・A，R・A，学生アシスタントなどは，職務権限表に従って適切な決裁を行

って下さい。 

 

【予算措置について】 

 ・予備費，予算流用，外部資金等で当初予算措置がない場合は，事前に人事課給与担当までご連絡下さい

（内容により理由書を提出していただきます）。予算管理番号を新たに付番します。 

・予算管理番号は，前年度3月上旬（当該年度の予算確定後）に各部局にお知らせします。予算確定前に

ついては，「201〇年度人件費予算（臨時職員）として総額○○○円要求中」と記入して下さい。 

 

【労働条件通知書の配付について】 

・臨時職員（学生雇用）を採用した場合，人事申請の内容に基づき「労働条件通知書」を作成，配付

して下さい。 

書式は，「commonフォルダ→13_人事→41_「学生雇用」配付物」にあります。適宜 

修正しお使いください。 

所属，氏名を必ず記載して下さい。 

（学生雇用）と必ず記載して下さい。 

人事課給与担当からお知らせしている 

管理番号（数字４桁）を記入して下さい 

（下記も参照）。 

 

本学学生（在学中の者のみ）については，履歴書の代わりとして，

学生証番号・学部（研究科）・氏名がわかる一覧に代えることも出

来ます。 

「体育実技補助員」「チューター」「授業補助

員」「夜間アルバイト」などの名称は，こちら

（業務内容）に記載して下さい。 

h_920193
吹き出し
2017年度　科研費採択案件インセンティブ経費として○○学部○○教授に○○○円の研究費配分あり。人事部より人件費として支出し、雇用終了後に全額を本研究費と精算する。（予算管理番号○○○○）

h_920193
テキスト ボックス
例2　学生雇用

h_920193
ハイライト

h_920193
ハイライト



2017 年 月 日 

 

人事部長 殿 

 

○○○○部長 

  

 

 人件費の予算流用について㸦お願い㸧 

 

 

標記について，ୗ記の通ࡾご対応をお願い申しୖࡆます。 

 

記 

 

㸯．ෆ容 

㸰㸮㸯７年度に採用した○○学部○○教授の○○補助業務におࡿࡅ学生への給与支払に

ついて，人件費への予算流用を行う。 

 

㸰．理由 

ୖ記予算について，○○部○○教授の科研費採択案件ンセンテブ経費よࡾ，人件費

支出として対応すࡿため予算流用を行う。 

 

㸱．流用金額 

 △△△△ 

 

㸲．予算流用元㸦削減科目㸧 部局࣭業務࣭科目コ࣮ド 

  ○○部△△課××事業 教研消耗品費 

 㸦○○○○-9200-001-3204015㸧㸦事業コ࣮ド:○○○○○㸧 

 

㸳．備考 

以ୖ 


