
【実施】 【支払】【実施後】【実施前】

本学学生が受給する主な業務フロー

旅行依頼者（教職
員）に旅行日程，
用務内容等を確認
の上，承諾

承諾内容に基づき
旅行を実施

旅行報告書を事実
どおりに作成

会計補助者等（最
寄りの事務室）に
事実確認を受ける

大学が，旅行報告
書をもとに旅費を
支払

確認，承諾 旅行実施 旅行報告書作成 事実確認 支払（振込）

旅費

謝金

業務の依頼者（教
職員）に業務内容，
実施時間等を確認
の上，承諾

承諾内容に基づき
業務を実施

業務の依頼者（教職
員）に業務完了確認
のための実施報告書
にサインを受ける

会計補助者等（最
寄りの事務室）に
事実確認を受ける

大学が，実施報告
書をもとに謝金を
支払

確認，承諾 業務実施 業務完了確認 事実確認 支払（振込）

出張した学生本人が直接，最寄りの
事務室へ旅行報告書を持参

業務を実施した学生本人が直接，最寄りの
事務室へ実施報告書を持参

教員（TAは授業担
当教員，RAは指導
教員）に業務内容，
実施時間等を確認
の上，承諾

承諾内容に基づき
教育または研究の
補助業務を実施

教員の指示を踏ま
え，教員から業務
完了確認を受ける

1月単位の業務完了
後，事務室に備え付
けの出勤簿に合計日
数，合計時間数及び
サインを記載

大学が，出勤簿を
もとに給与を支払

確認，承諾 業務実施 業務完了確認 事実確認 支払（振込）

給与
(TA,RA)

業務実施の都度，実施報告書の実施
状況欄に日付，勤務時間数，サイン
を記載し依頼者の確認を受ける

本学の教育研究活動において，本学学生が受給する主な業務フローを学生の視点で表記

＜ 学生が，「いつ，誰から，どのような業務等の依頼を受け実施し，支払を受けるか」＞

業務実施の都度，事務室に備え付けの非常勤職員手当
支給実績簿（出勤簿）にサイン及び実施時間を記載

依頼者又は最寄りの事務室
から謝金実施計画・報告書
（実施報告書）を受け取り

教職員から，学生に対して業務等の説明を行う際に，併せて「本学学生が受給する主な業務フロー」をお渡しください。

※給与に準
ずるものを
例に記載


