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はじめに・・・

本マニュアルは、学内兼業を申請する⽅法及び実施状況報告を
報告する⽅法を説明します。

⽬次： 1.新規依頼（共通操作）P3〜P5
2.新規依頼（短期兼業）P6〜P9
3.新規依頼（任期兼業）P10〜P12
4.申請誤りの訂正 P13〜P14
5. 【紹介】複製機能について P15 〜P16

6.実施状況報告 P17〜20

似たような兼業内容を複数⼈に依頼する場合に利⽤すると便利です
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1.新規依頼（共通操作）

＊＊＊＊@・・・・

※※※※※

414784

⓪メールアドレス、パスワードを⼊⼒後、
登録したアドレス宛に届く認証コードを⼊⼒してシ
ステムへログインしてください。
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②兼業従事者の「選択」
ボタンを押す

③兼業を依頼する職員を
フルネームで⼊⼒し、
「絞込み」ボタンを押す

④該当の職員が表⽰され
たら職員名をクリックし、
「OK」ボタンを押す

①依頼者⽤メニュー
の「新規依頼」を選
択する

1.新規依頼（共通操作）



⑤兼業区分を選択する 「学内兼業」を選択してください。

・短期兼業 ・任期兼業
1.原稿執筆・監修
2.学内兼業(短期)
3.上記の1.2.以外の短期兼業

1.学内兼業(任期)
2.上記の1.以外の任期兼業

⑥「依頼基本情報⼊⼒
へ進む」ボタンを押す
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1.新規依頼（共通操作）
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①兼業従事者から内諾済かどうかを選択する

2. 新規依頼（短期兼業）

②⼩分類・カテゴリから適切なものを選択する

③職務内容を⼊⼒する。



④従事期間を⼊⼒する。
※前泊や後泊する場合、その⽇を含んで⼊⼒してください。

⑤従事⽇の情報を⼊⼒する。

⑥「カレンダー表⽰」ボタンを押す。

⑦「OK」ボタンを押す。
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2. 新規依頼（短期兼業）
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⑧表⽰されたカレンダー内容を確認、
必要に応じて編集する。

前泊・後泊を含む場合、前泊・後泊の⽇は、
「宿泊⽇」・・・✓
「宿泊費有り」・・・⽀給する場合は✓
「従事の有無」・・・無 となります。

2. 新規依頼（短期兼業）
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⑨各項⽬を⼊⼒する。
※全項⽬を⼊⼒しないとエラーが出ますのでご注
意ください。

⑩「依頼」ボタンを押す。
→依頼はこれで完了です。兼業従事者の受諾、所属⻑の許可、職員係の受付が
完了するまでしばらくお待ちください。

2. 新規依頼（短期兼業）

学内での兼業の場合は、□その他に✓を
し、「学内」などと記載してください。
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①兼業従事者から内諾済かどうかを選択する。

②⼩分類/カテゴリから適切なものを選択する。

3. 新規依頼（任期兼業）

③職務内容を⼊⼒する。
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⑥従事する週と曜⽇が確定して
いる/していないを選択する。
※選択する内容により、⼊⼒内容が異なります。

⑤従事期間を⼊⼒する。

※曜⽇によって時間が異なる場合などは、「OK」
を押した後「追加」を押して⼊⼒してください。
例：毎週⽉曜 10：00〜12：00

隔週⽊曜 13：00〜16：00⑧週と曜⽇の情報⼊⼒後、「カレン
ダー表⽰」を押してください。

※毎/隔 ⽉/週 が選択できます

⑦勤務曜⽇・⽇時等を⼊⼒する。

従事する週と曜⽇が確定している の場合3. 新規依頼（任期兼業）
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⑨各項⽬を⼊⼒する。
※全項⽬を⼊⼒しないとエラーが出ますのでご注
意ください。

⑩「依頼」ボタンを押す。
→依頼はこれで完了です。兼業従事者の受諾、所属⻑の許可、職員係の受付が
完了するまでしばらくお待ちください。

3. 新規依頼（任期兼業）

学内での兼業の場合は、□その他に✓を
し、「学内」などと記載してください。
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4.申請誤りの訂正

⼀度依頼をかけた兼業は編集できません。
⼈事課職員係にてロック解除を⾏いますので、以下の⼿順で⼈事課職員係
（kengyou@belle.shiga-med.ac.jp）までご連絡ください。

①従事者に修正内容について連絡してください。（修正内容についての内諾と、従事者から所属
⻑への申し添えをお願いしてください。）

②⼈事課職員係（kengyou@belle.shiga-med.ac.jp）までご連絡ください。ロック解除します。
※依頼メールのテンプレートは次⾴に掲載しています。

③ロック解除の通知を確認したら、システムにログインし、内容を修正してください。
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ロック解除依頼時のテンプレート
宛先：
kengyou@belle.shiga-med.ac.jp

件名：
【依頼】ロック解除について

本⽂：
下記の兼業依頼について、ロック解除をお願いします。
---------------------------------------------------------
整理番号（未採番の場合は「未採番」と記載）
依頼者：
兼業従事者:
職務内容：
期間：
---------------------------------
本件担当者（TEL）

4.申請誤りの訂正
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5. 複製機能の紹介
似たような兼業内容で複数⼈に依頼をする際、複製機能を利⽤することで、⼀から⼊⼒
する⼿間を省くことができます。
※兼業区分を変更することはできません。
※兼業区分が同じであれば兼業内容を編集することは可能です。（内容が完全に同じ兼業しか複製できない、というわけではありません。）

①複製したい兼業の
「表⽰」ボタンを押す

②「この依頼を複製
して新規依頼」ボタ
ンを押す
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5. 複製機能の紹介

③兼業従事者を選
択後、⼊⼒へ進む

④適宜内容を編集
する

⑤「依頼」ボタンを押す。
→依頼はこれで完了です。兼業従事者の受諾、所属⻑の許可、
職員係の受付が完了するまでしばらくお待ちください。



【注意】従事実績がない場合であっても「無」の報告は必要です！
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もしくは

6. 実施状況報告
受け付けた兼業すべてに対し、毎⽉実施状況報告をしていただく必要があります。

⓪システムより届いたメールのURLをクリックする。
もしくはシステム画⾯から「実施状況報告」をクリックする。



2. 実施状況報告の⼊⼒（短期兼業）
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※依頼時に予定していた兼業⽇が表⽰されています。

①従事しなかった場合、「無」を選択する。

滋賀 華⼦

＊＊講演会にて講演する。

②兼業に従事した回数を⼊⼒する。

③従事者に⽀払った⾦額を⼊⼒する。

④報告ボタンを押す。
⇒実施状況報告はこれで完了です。兼業従事者の確認へ進みます。



「従事する週と曜⽇が確定している」を選択していた場合

⓪実績⽉を⼊⼒する。
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①該当⽉に⼀度も従事しなかった場合は「無」を選択する。

②兼業に従事した回数を⼊⼒する。
③従事者に⽀払った⾦額を⼊⼒する。

※依頼時に予定していた兼業⽇が表⽰されています。

④報告ボタンを押す。
⇒実施状況報告はこれで完了です。兼業従事者の確認へ進みます。

滋賀 華⼦

＊＊外来業務

3. 実施状況報告の⼊⼒（任期兼業）

※該当⽉が兼業期間の最終⽉の場合は「この報告で兼業を終了」を選択する。



⓪実績⽉を⼊⼒する。

※該当⽉が兼業期間の最終⽉の場合は「この報告で兼業を終了」を選択する。

②兼業に従事した回数を⼊⼒する。

③従事者に⽀払った⾦額を⼊⼒する。

④報告ボタンを押す。
⇒実施状況報告はこれで完了です。兼業従事者の確認へ進みます。

20

「従事する週と曜⽇が確定していない」を選択していた場合

①該当⽉に⼀度も従事しなかった場合は「無」を選択する。

4. 実施状況報告の⼊⼒（任期兼業）


