
※工学部のマニュアルを一部改訂しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

医学部 TA・RA・SA・JR 

勤怠管理システム利用マニュアル 

~学生用~ 
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TA・RA等の勤怠管理の流れについて 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

期日の目安 

学生の確定作業：毎月末 

教員の承認作業：月初めの指定日（毎月末に別途通知します） 

期日を過ぎると給与計算に反映することができませんので、ご留意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



勤務時間の入力方法 

 

1.勤怠管理システムにログインします（学外、スマートフォンからもログインできます） 

URL: https://wsx01.cc.yamaguchi-u.ac.jp/~gakumu/po-login/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.勤務時間入力ボタンをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

←山口大学の公式アカウント 

 (***@yamaguchi-u.ac.jp) 

 の***です。 



3.業務名を選択し、従事時間を入力します  

入力規則外の勤務時間が入力された場合にはエラー表示され、確定することができません 

※入力規則については、以下を参照 

 

※入力規則 

・1日の全ての業務の合計時間が 7.75時間以内 

・1日の全ての業務の合計時間が 6時間を超え

た場合、45分以上の休憩の取得が必要 

                    （ただし、業務と業務の間の時間も休憩時間

として考慮することができる） 

・1週間の全ての業務の合計時間が 20時間以内 

 （TAは 10時間以内） 

・土日祝日の勤務は認められない 

                   ・その他の業務との勤務時間の重複は認められ

ない 

 

 

 

 

4.すべての業務の勤務状況を入力後、確定ボタンをクリック 

 確定後、担当教員に勤務状況が送信され、メールにてその旨が自動送信されます 

 （確定後は、勤務状況を追加で入力することができません。） 

【※TAの週上限時間（10時間）は、システム管理上設定ができないため、上限を超過し

ないようご確認ください。（システム設定では一律 20時間となっています）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.担当教員が確認後、承認の可否を行い非承認となった場合、修正後再度確定を行います 

 承認の可否については、大学の公式アカウント宛に自動送信されます 

 

（承認の場合）手続きは以上です 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（非承認の場合）再度システムにログインし、担当教員の指示に従い修正してください。 

        入力後、再度確定を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

不具合等の報告や、確定後の勤務状況の修正については下記までお問い合わせください。 

 

医学部 学務課 教育・学生支援係 

メール: me237@yamaguchi-u.ac.jp 

電話番号: 0836-22-2099 


