
【实施】 【支付】【实施后】【实施前】

本校学生得到工资的主要业务流程

向旅行委托者(教职
员)确认旅行日程，
业务内容等之后，
同意

根据同意内容，实
施旅行

如实作成旅行报告
书

向会计辅助者等(附
近的事务室)确认事
实

大学会根据旅行报
告书来支付路费

确认，同意 旅行实施 作成旅行报告书 事实确认 支付（转账）

路费

酬金

向业务委托者(教职
员)确认业务内容，
实施时间等之后，
同意

根据同意内容，实
施业务

让业务的委托者(教职
员)在业务完了确认的
实施报告书上签字

向会计辅助者等(附
近的事务室)确认事
实

大学会根据实施报
告书来支付酬金

确认，同意 业务实施 业务完了确认 事实确认 支付（转账）

出差学生本人直接拿着旅行报告书去附近的
事务室

实施业务的学生本人直接拿着实施报告书去
附近的事务室

向教员(TA向课程担
当教员，RA向指导
教员)确认业务内容，
实施时间等之后，同
意

根据同意内容，实
施教育或研究的辅
助业务

根据教员的指示，
从教员那里得到业
务完了确认

一个月的业务完了后，
在事务室准备的出勤
簿上填写合计日数，
合计时间数，并且签
字

大学会根据出勤簿
来支付工资

确认，同意 业务实施 业务完了确认 事实确认 支付（转账）

工资
(TA,RA)

每次实施业务的时候，在实施报告书
的实施状况栏上填写日期，工作时间
数，姓名，并向委托者确认

在本校的教育研究活动中，以学生的视点来记述本校学生得到工资的主要业务流程

＜ 学生是「什么时候，从谁那里，接受并实施什么样的业务委托，收到付款的」＞

每次实施业务的时候，在事务室准备的非常勤职员工资
支给实绩簿(出勤簿)上签字并填写实施时间

从委托者或者附近的事务室
领取酬金实施计划・报告书
(实施报告书)

教职员对学生进行业务说明的时候，请同时把「本校学生得到工资的主要业务流程」也一起交给学生

※酬金基准
记载在例子
里面


