
大学院創成科学研究科（工学系）
TA・RA・SA 説明会
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皆さんには本学の非常勤職員として、

勤務していただきます。

ＴＡ
（ティーチング・
アシスタント）

ＴＡ
（ティーチング・
アシスタント）

ＳＡ
（スチューデント・
アシスタント）

ＳＡ
（スチューデント・
アシスタント）

ＲＡ
（リサーチ・
アシスタント）

ＲＡ
（リサーチ・
アシスタント）

実験，実習，演習
等の教育補助業務
に当たる大学院学
生

実験，実習，演習
等の教育補助又は
研究補助業務に当
たる学部学生

研究補助業務に当
たる大学院学生

TA・RA・SAについて
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令和5年4月 日 令和6年3月31日

レ

労働条件通知書について
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学部生 928円

大学院生(修士) 1,218円

大学院生(博士)  1,379円

学部生 928円

大学院生(修士) 1,218円

大学院生(博士)  1,379円

労働条件通知書について

２枚どちらも記入し、１枚を提出していただきます。２枚どちらも記入し、１枚を提出していただきます。

月末締・翌月21日に支給
（銀行振込）
※21日が土日祝日の場合には、
直前の金曜日に支給

月末締・翌月21日に支給
（銀行振込）
※21日が土日祝日の場合には、
直前の金曜日に支給
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5

勤務～給与支給までの流れ
TA・RA・SA
のみなさん担当教員

担当事務

①勤務の命令①勤務の命令
②教員の
指示・監
督のもと
勤務実施

②教員の
指示・監
督のもと
勤務実施

④毎月末に、勤怠管理
システムにて勤務実績
の確認

④毎月末に、勤怠管理
システムにて勤務実績
の確認

③勤務後、TA・RA・SA・
WA勤怠管理システム（以
下、勤怠管理システム）
にて勤務時間を報告

③勤務後、TA・RA・SA・
WA勤怠管理システム（以
下、勤怠管理システム）
にて勤務時間を報告

⑤勤怠管理システ
ムを元に勤務時間
報告

⑤勤怠管理システ
ムを元に勤務時間
報告

⑥給与支給⑥給与支給



• みなさんの出勤の事実と勤務時間を確認し、みなさんに給与を

支給するための大切なシステムです。

• 学外でも使用可能です。予め、担当される授業をシステムに登

録しておりますので、出勤の都度、入力してください。

• 月末になりましたら、システムにて勤務時間の確定処理を必ず

行うようお願いいたします。月末までに確定できていない場合

には、給与の支給ができません。

TA・RA・SA・WA
勤怠管理システムについて
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TA・RA勤怠管理システム
マニュアル及びログインURL
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QRコードを読み
取ってください。
QRコードを読み
取ってください。



授業担当教員・学科事務の指示に従う。

• 勤務可能な時間数に限度がある場合があります。勤務の開始・

終了時間を担当教員・学科事務室に確認をしましょう。

１日７時間、週２０時間以内

• 学業や研究活動に影響がでないように、TA・RA・SA業務すべて

を含めてこの時間内におさめてください。

６時間を超える業務を行う場合には、４５分休憩

• 何度かに分けてでも良いので、６時間を超える業務を行う場合

には間で45分以上の休憩を取りましょう。

勤務時間のルール
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土日祝・夜間（２２時以降）は原則勤務できません。土日祝・夜間（２２時以降）は原則勤務できません。



個人情報の取扱いに注意する。

• 成績等の個人情報をPCに保存する際にはパスワードをかけ、不

要になったら確実に破棄する等、取扱いに気を付けてください。

法令や大学の諸規定を遵守し、不正を行わない。

• 規則等に違反して不正を行った場合には、処分等の責任を負う

こととなります。

扶養に入っている方は、働きすぎに注意。

• 働きすぎて収入が増えると、扶養から外れ、親御さんの税金が

高くなったり、自身で国民健康保険に加入して保険料を納めな

ければならなくなることがあります。

その他の注意事項
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最後に…

• 山口大学非常勤職員として、自覚と責任を
もって、業務に取り組んでください。

• TA・RA・SAとして業務に取り組む中で
困ったことが起きた場合には、担当教員、
または人事・職員係に相談してください。
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（参考）


