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兼業申請システムについて 
 本システムは、本学教職員への兼業（本学の職務以外の業務）を依頼する兼業申請システムです。本システムか

ら申請いただくと、兼業を依頼した教職員へ通知され、本人の承諾後、学内での決裁が完了しましたら、貴機関へ

承諾通知メールが送信されます。書面での回答はございませんので、ご了承ください。 
 なお、本システムでの申請時に「回答文書の要・不要」を選択する項目がございます。こちらの項目で「要」を選択

いただいた場合は、承諾通知メールに本学所定様式の回答文書を添付いたします。必要な場合は「要」にチェック

することをお忘れないようお願いいたします。 
※申請は、原則委嘱開始日の１か月前までにお願いします。 

※医学部、附属病院の教職員への兼業申請は、当システムでは申請できません。 
※委嘱者へ内諾の上、本システムより申請をお願いします。 

兼業申請する 

注意事項の確認 

最初に、本システムで兼業申請を行う際の注意事項を記載したページが表示されます。 
すべての内容をご確認いただき、同意いただけましたら「同意します」にチェックし、「次へ」をクリックしてください。
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兼業申請内容の入力 

兼業依頼内容を入力します。 

 
項目名 必・任 入力内容 
法人種別 必須 貴機関が該当するものをお選びください。 

機関名 必須 貴機関名を入力してください。 

回答文書の要・

不要 
必須 回答文書（PDF ファイル）が必要な方は「要」、不要な方は「不要」を選択してくださ

い。「不要」とした場合も、学内決裁が完了した際はメールで通知されます。 

文書番号 任意 貴機関において文書の管理番号等があれば入力してください。 

様式の提出 任意 回答文書が貴機関所定の様式で必要な場合は、ファイルを添付してください。 
※ＰＤＦファイルのみ添付可能です。 

 
  

貴機関の情報を入力してください。 
「担当者メールアドレス」宛に、決裁通知

メールなどが自動送信されますので、間

違いのないようにご登録ください。 
※誤ったアドレスを登録した場合、通知メ

ールが送信されません。 
※*は入力必須項目です。 
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兼業を依頼する教職員を選択します。 

 

 

検索窓に全角ひらがなでキーワードを入力し、   をクリックすると、検索

条件に一致する教職員の一覧が表示されます。 

 

 
該当の教職員を選択すると、自動的に「委嘱者学部」、「委嘱者学科等」、「委嘱者所属その他」、「委嘱者職名」、

「委嘱者氏名」が自動的に設定されます（編集はできません）。 

 
※検索してもヒットしない教職員は、本システムでの申請対象ではありません。 
 ご不明な場合は、総務部人事課労務チーム兼業担当（kengyo@stu.ehime-u.ac.jp）へご連絡ください。 
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項目名 必・任 入力内容 
職種 必須 兼業の職種を選択してください。 

職名 必須 兼業の職名を入力してください。 

職務内容 必須 兼業職務内容を入力してください。 
例）○○委員会において、○○に関する助言等を行う。 
例）○○学部において○○の講義を行う。           など 

従事先住所 任意 兼業の従事先の住所を入力してください。 
※貴機関の所在地と同じ場合は入力不要です。 

報酬の有無 必須 兼業の報酬の有無を選択してください。 

旅費 必須 旅費の有無等を選んでください。 

報酬種別 必須 報酬種別を選んでください。 

報酬金額（円） 必須 報酬金額を入力してください。手入力可能です。 

期間区分 必須 申請する兼業が「短期」か「長期」かを選択してください。 
本学の規程における「短期」兼業とは、以下のとおりです。それ以外は「長

期」兼業として申請してください。 
①１日限りの兼業 
②２日以上６日以内の兼業に従事する場合で、当該兼業の総従事時間

数が１０時間未満の兼業 
※②の場合の日数の算定は、従事する日に間隔がある場合において

も、当該期間内にあらかじめ従事する日が定まっていて、当該業務の

内容に連続性が認められる場合は、従事する日のすべてを合算しま

す。 

資料有の方はこちら 任意 本学の規程により、兼業の委嘱期間は原則２年以内としております。 
２年を超える兼業申請行う場合等は、任期期間を明記した委員会規程等の

資料を必ず添付してください（４年限度）。 
その他、実施要項等の参考資料も添付可能です。 
※ＰＤＦファイルのみ添付可能です。 

始期・終期 必須 委嘱期間を入力してください。 

従事頻度 必須 従事回数の単位を「期間内」、「年」、「月」、「週」から選択してください。 

従事回数（回） 必須 委嘱期間中の「従事頻度」あたりの従事回数を入力してください。 
※不定期等の場合も、見込み従事回数を入力してください。 

１回あたりの従事時間

（時間） 
必須 １回あたりの従事時間を入力してください。 

秘匿の有無 必須 秘匿の有無を選択してください。 
※本学のＨＰ等において、兼業の状況を公表する必要が生じた場合、企業

名等を秘匿したい場合は「有」を選択してください。 

備考 任意 その他特記事項等自由に入力してください。 
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入力が完了したら、 をクリックしてください。下記画面が表示されれば、申請完了です。 

 
申請フォームに入力した「担当者メールアドレス」宛に受付完了メールが送信されますので、ご確認ください。 
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決裁完了後の通知 

学内の決裁が完了しましたら、下記のようなメールが送信されますのでご確認ください。 
申請から１ヶ月経過しても決裁通知メールが送信されない場合は、お手数をおかけしますが kengyo@stu.ehime-
u.ac.jp までご連絡ください。 

 
 
 
 
 
  

回答文書「要」とした場合は、本文中に URL を記載していますので、アクセスしてファイルのダウンロードを

お願いいたします。 
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URL にアクセスすると下記画面が表示されるので、ファイル名をクリックすると、回答文書がダウンロードされま

す。 

 

 

 

 
 
 

クリック 
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