
教員 学生 事務所

↓

登録承認後、メールにて雇用申請書を受
け取る

↓

→

←

←

→

Waseda　MoodleにてTAを募集する
(募集方法は、マニュアルをご覧ください)

応募を確認する

応募学生へ、採否を連絡する

Waseda　Moodleのお知らせの
　表示終了日を再設定し、

募集を締切る

教員指定の連絡方法（メール等）により
応募する

教員より採否の連絡を受ける
　

採用の場合、担当教員へ連絡する

MyWaseda勤務管理システムより
勤務報告（業務従事内容報告）を

入力する

↓

→

雇用申請書等の必要書類をダウンロードし、必要事項を記入する
https://www.waseda.jp/inst/cjl/faculty/

①教員：業務管理者記入欄
②学生：作業従事者記入欄

　　＊作業従事者の押印または自署がない場合は、雇用条件同意確認資料（メール等）を添付すること
①②の順に記入後、事務所（もしくは申請フォーム）へ提出する

←

MyWaseda勤務管理システムより
学生の勤務について承認する

（業務従事内容承認）
＊月末までに必ず承認作業を行ってください。

　勤務報告

　給与振込

　ＴＡ募集・雇用申請の流れ

　募集

　受付申込

　決定

　雇用

　勤務

書類を受付後、内容を確認し、
担当箇所に送付

勤務開始

翌月末に給与が振込まれる
（MyWasedaに登録された本人口座宛）

勤務承認の入力を確認する
（箇所承認）

←

→

日研生のMoodleに
ＴＡ募集の通知が届く

【注意事項】
＊雇用申請書は勤務開始日前に提出してください。

＊勤務報告は月毎です。月内に入力を完了するよう学生にご指導ください。

＊勤務報告確認後は速やかに承認を行ってください。


