「教員履歴書」記入要領
早稲田大学
　「教員任用履歴書」は、以下の要領にてご記入ください。なお、「履歴書」はそのまま
印刷して会議の資料として使用いたしますので、丁寧に扱うとともに、楷書で鮮明に（黒
インクで）記入されますようお願いいたします。また、履歴は学歴、職歴、現職の年月日
が継続し、経歴に空白の期間がないよう、もれなく記載されますようお願いいたします。
（１）年号の表記
　　　年号はすべて西暦で表示願います。
（２）「氏名」欄
　　①　氏名は必ず自筆でご記入ください。印鑑も押印願います。
　　②  外国人の方の場合の表記方法
　　　1)  「氏名」欄は、母国語または英語で姓名を記入し、｢ﾌﾘｶﾞﾅ｣欄はカタカナでご
　　　　記入ください。
　　　2)  氏名は姓名の順に、次のように表記してください。
　　　　　　『ファミリーネーム［，］　ファーストネーム　ミドルネーム［．］』
　　　　　　　省略は、ピリオド［．］を使用します。
　　　　　　（例）『ジョン　Ｆ．　ケネディ』は『ケネディ，ジョン　Ｆ．』
　　　3)  印鑑をお持ちでない場合は、必ずサインをしてください。
（３）写真貼付
　　　新規嘱任予定の専任教員、専任扱いの客員教員、助手、客員研究助手の方は、
　　写真の貼付をお願いいたします。それ以外の方につきましては必要ありません。
（４）「本籍地」欄
　　　都道府県名をご記入ください。外国人の方の場合は、国籍をご記入ください。
（５）「学歴」欄
　　①　高等学校の学歴は、最終学歴が大学卒業以上の場合は省略いただいて結構です。
　　②　入学、卒業・修了等の年月日を正確にご記入ください。
　　　　早稲田大学の場合、入学は４月１日付で、卒業・修了は、両高等学院が３月３１
　　　日付、学部は１９５３年より３月１５日付（１９６９年は、一・二文、教育、理工、
　　　社学は２５日付）、大学院修士課程は１９６０年より３月１５日付となっています。
　　　また、学部においては９月１５日付の９月卒業、eq \o\ad(\d\fo"大学院修士課程においては９月　"(),大学院修士課程においては９月)
　　　１５日付の９月修了（１９８４年以前は１０月修了）があります。不明な点があり
　　　ましたら、該当する学部・大学院の事務所にお尋ねください。
　　③　学科、専攻、専修名は、正確にご記入ください。
④　大学院の修士課程・前期課程および博士課程・後期課程の記入欄は、学部までと
　　　は別に所定の欄を設けてありますので、ご注意ください。
　　　　eq \o\ad(\d\fo"なお、早稲田大学大学院では、次のように課程の名称が変遷していますので、　　"(),なお、早稲田大学大学院では、次のように課程の名称が変遷していますので、)
　　　下記により該当の課程の名称を○で囲んでください。在学中に名称が変わった場合
　　　には、修了・退学の時点の名称になります。
　　　　　早稲田大学大学院課程名称の変遷
	　戦後の新制度  ～ １９７６年３月
	　修士課程と博士課程

	 １９７６年４月 ～ １９８５年３月
	　博士前期課程と博士後期課程

	 １９８５年４月 ～ 現在
	　修士課程と博士後期課程


　　　　また、博士課程・博士後期課程で、年度途中に退学届を提出した場合を除き、
　　　学位を取得せずに大学を退学した場合は、一般的には３月３１日付退学となります。
（６）「職歴」欄
　　①　他の大学や学校で講師をされている場合は、専任・非常勤の区別を明確にご記入
　　　ください。企業・研究所等に勤務されている場合は、その役職名・肩書等を明記願
　　　います。
　　②　他の大学・学校・企業等をすでに退職されている場合は、その退職年月日を明記
　　　願います。
　　③　現職の欄には、複数の大学や学校、研究所等に勤務されている場合は、すべての
　　　現職をご記入ください。
　　④　eq \o\ad(\d\fo"助手の方の学外兼職は原則として禁止されていますが、助手退任後に他大学の　"(),助手の方の学外兼職は原則として禁止されていますが、助手退任後に他大学の)
　　　教員になるためには、前もって非常勤講師に就任している方が採用されやすいとい
　　　う実情を考慮して、次のような申し合わせに基づいて兼職を認めています。
　　　　1)　職務の内容が本大学助手としての本務に支障をきたさず、かつ、社会的にみ
　　　　　て大学の品位をおとしめるものでないこと。
　　　　2)　本務と特別の利害関係発生の恐れがないこと。
　　　　3)　授業担任時間が週４時間以内であること。
　　　　4)　学部教授会、研究所もしくはセンターの管理委員会または演劇博物館協議員
　　　　　会が適当であると認めたものであること｡　
　　　　従って、助手の新規嘱任に際してすでに他大学等の非常勤講師に就任している場
　　　合、職歴欄には、その職名を記入し、助手就任前に退職する場合には退職予定年月
　　　日を明記、助手就任後も引き続き就任する場合には週当たりの授業担任時間を明記
　　　し、助手就任時または就任後速やかに学部教授会等の承認を受けてください。詳し
　　　くは、当該事務所にご相談ください。
　　　　（例）　○○大学非常勤講師(1998.3.31退職予定)
　　　　　　　　○○大学非常勤講師（週２時間担当）
（７）「専攻分野」欄
　　自己の研究分野（１つ～３つ程度）を簡単・明瞭にご記入ください。
　　　　（例）　「中世演劇史」「流体力学」「地域経済論」「民事訴訟法」
（８）「研究業績」欄
　　①　原則として、研究業績用紙２枚程度に収まる範囲内で、主要な著書・論文等をご
　　　記入ください。
　　②　研究業績は、修士論文・博士論文・著書・論文・翻訳・学会発表等に分類したうえ、
　　　この順にそれぞれをまとめ、発行・発表年月の古い順にご記入ください。
　　　　各々の業績の書き方でご留意いただきたい点は、次のとおりです。
　　　　　著　　書：共著の場合は（共著）と明記していただき、題名のほかに執筆担当
　　　　　　　　　　部分のタイトル名と担当頁を何頁～何頁までとご記入ください。
　　　　　論　　文：共著の場合は（共著）と明記していただき、執筆担当部分がある場
　　　　　　　　　　合には何頁～何頁までとご記入ください。また、嘱任予定箇所から
　　　　　　　　　　依頼があった場合には、第一著者名をご記入ください。
　　　　　学会発表：「発行又は発表箇所」欄には、発表された学会名等をご記入ください。
以　上
