
1 

 
アカデミック・オフィス 

TA チーム 

講義 TA の勤務入力方法 

目次 
1. ログイン ..............................................................................................................................................................1 
2. 勤務入力の方法 ...................................................................................................................................................3 
3. 授業外勤務の勤務入力ついて .............................................................................................................................8 
4. 休講・補講について............................................................................................................................................9 
5. 複数勤務の入力方法............................................................................................................................................9 
6. 削除の方法 ........................................................................................................................................................13 
7. 月次提出 ............................................................................................................................................................14 
8. 遅刻・欠勤の取り扱い ......................................................................................................................................15 
9. 月末・月初におけるお願い ...............................................................................................................................16 
 

 

1. ログイン                                         
 

 
 

① キャンパスターミナルから「Student Services」をクリックします。 
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② 「学内アルバイトセンターのページへ」をクリックします。 

③「Web 出勤簿」をクリックします。 

③「学内アルバイトについて」をクリックします。 
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2. 勤務入力の方法                                        
 

 

⑤「アルバイト勤務管理(APU）」をクリックします。 

⑥ あなたの「User ID」と「Password」を入力してください。 

① メインページから「勤務管理」をクリックします。 
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（注意） 

出勤簿は、毎月すべての勤務終了後すぐに月次提出してください。 
 
 
 
 
 

 

※提出締切日時が表示されます。 

② 「勤務実績入力」をクリックします。 

③ 「月次画面」が表示されます。 



5 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

① 「A_01  アカデミックオフィス / Academic Office」を選択してください。 

④ 出勤日の「詳細」ボタンをクリックします。 

⑤ 「非勤務日」から「勤務日」に変更します。 

「オフィス名から検索」タブを選択 
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② 「A_01010  TA(講義) / TA (Lecture)」を選択してください。 

③ 「アカデミックオフィス/ Academic Office> TA(講義) / TA (Lecture)」が選択

されていることを確認してください。 

通常授業時間 
 

② ｢シフト｣欄に予め表示されている時間通りに入力してください。 

037113JA 

＜注意＞  
備考欄に「講義 CD」を入力してください。 

授業外勤務の場合は、講義 CD の頭に”A”を入力してください 

◎授業時間勤務の場合：（例）「037113JA」 

◎授業外勤務の場合  ：（例）「A037113JA」 
※この情報は 22 春セメスターより変更した内容です。 
過去に TA 経験のある学生は要確認！ 
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勤務時間を入力してください。 
・勤務時間は【授業時間 100 分＋授業前後合わせて 5 分】の合計 105 分ですが、WEB 出勤簿の入力では混乱

を避けるため、【授業開始 5 分前～授業終了時刻】に統一して入力していただきます（以下表参照）。 
・月末 1 週間以内に雇用が決定した人は、翌月の勤務のシフト欄に時間が表示されません。 
その場合は、表に従って勤務時間を入力してください。 

例) 勤務が 3 限(12:30~14:10)の場合、「12:25~14:10」と入力 

 通常 補講日 
開始 終了 開始 終了 

1 限 8:40 10:25 8:40 10:25 
2 限 10:30 12:15 10:30 12:15 
3 限 12:25 14:10 13:00 14:45 
4 限 14:15 16:00 14:50 16:35 
5 限 16:05 17:50 16:40 18:25 
6 限 17:55 19:40 18:30 20:15 

 
 
 
 
＜勤務時間入力画面＞ 

 
 
 
 
 
 

④ ｢編集欄に追加する｣をクリックしてください。 

③ ここから時間を入力してください。 
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（注意） 

・必ず毎回の勤務終了後に勤務入力を行ってください。 
 
3. 授業外勤務の勤務入力ついて                                     
 
 

① 働いた日の行に実働時間を入力 
② 必ず、備考欄に「A+講義 CD」を入力  
※この情報は 22 春セメスターより変更した内容です。過去に TA 経験のある学生は要確認！ 

授業時間外勤務 
 

⑥ ｢確定｣をクリックしてください。 

⑦ 月次画面の｢シフト｣欄と、「勤務時間」が同じになっていることを確認してください。 

⑤ ｢次へ｣をクリックしてください。 
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（注意） 

上限時間(授業 1 コマにつき 90 分)以内で勤務を行うように各自で管理をお願いします。 
業務量が多く、上限時間を超えてしまいそうな時は、必ず事前にオフィスに相談に来てください。 

 
4. 休講・補講について                                        

 

（注意） 
授業を欠勤した場合や、授業が休講になった場合は、何も入力しないでください。 
なお、補講クラスは通常授業と勤務時間が異なるので注意してください！！ 

 
 
 
 
5. 複数勤務の入力方法                                        
1 日で複数回勤務した場合や、休憩を取得した場合、勤務を複数追加入力する必要があります。 
 
 

 
 

 

 

 

① 2 勤務目を入力したい日の「詳細」ボタンを押します。 
 

② 「勤務を追加」のボタンをクリックします。 
 

A037113JA 
 

補講が行われた場合は、補講が行われた日に勤務を入力し、備考欄

には「講義 CD」を入力してください。 
※この情報は 22 春セメスターより変更した内容です。過去に TA
経験のある学生は要確認！ 
 

037113JA 
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③ 「勤務日」に変更します。 
  

 

⑥ 備考欄と勤務時間を入力し、「編集欄に追加する」

ボタンを押します。 
 

⑤ 入力内容を確認して、「次へ」のボタンをクリックします。 
 

④ アルバイトコードを正しく選択します。 
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（注意） 
 必ず上記のように「第 1 勤務」と「第 2 勤務」が表示されていることを確認してください。 

⑨ 月次画面に 2 勤務目が表示されます。 
3 勤務目以降も同様の手順で勤務を追加し、入力をしてください。 
1 日に最大 5 勤務まで入力することができます。 
1 日に複数勤務を行う場合は、時間の早い順から入力をしてください。 

⑦「第 1 勤務」と「第 2 勤務」が表示されていることを確認してください。 

 

⑧ ｢第 1 勤務」と「第 2 勤務」が表示されていることを確認し、

問題がなければ、「確定」をクリックしてください。 
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【実働時間が反映されていない画面】（悪い例） 

 
【実働勤務が反映されている画面】（良い例） 

 
（注意） 

誤って複数勤務が入力されている場合、月次画面の一番下に表示されている「実働時間」と「アルバイト実績」

の表示時間が異なります。表示時間が異なっている場合は、もう一度入力に誤りがないか確認してください。 
 

 
 

これは誤った入力方法！！ 
複数勤務を行うときは、必ず「勤務を追加する」ボタンを押してから入力してください。 

「勤務を追加する」ボタンを押さずに入力した場合、それぞれの勤務の実働時間が反映

されません。 
複数勤務を行うときは、必ず「勤務を追加する」ボタンを押してから入力してください。 

 

誤った入力方法 
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6. 削除の方法                                        
 
（注意） 

詳細の中にある削除を押しても消えませんので、気をつけてください。 
 

 
   

   
   

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
全ての勤務データが削除されていることを確認してください。 

 
 
 
 

① 削除したい勤務日にチェックします。 

② 「一時保存データ削除」ボタンをクリックします。 

③ 削除されるデータが表示されます。 
削除内容をチェックして、「確定」ボタンを押してください。 

※1 日に複数勤務を入力した場合、全てのデータが削除されます。複数のうち 
1 つの勤務だけを削除することはできませんので注意してください。 
削除されたデータの中で必要な勤務データは再度入力を行ってください。 

 

④ (注意)詳細の中にある削除を押したり、「勤務日」を「非勤務日」にしても正しく削除   

されませんので、注意してください。 
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7. 月次提出                                           

 
勤務を行った月は最終勤務終了後、必ず月次提出ボタンを押してください。 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

① その月の勤務入力が完了したら「月次提出」を押してください。

必ず、締切日までに月次提出ボタンを押してください。 

② 入力に誤りがないか最終確認を行い、「確定」ボタン

をクリックしてください。 

③ 提出が完了しました。 
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8. 遅刻・欠勤の取り扱い                                        

 
遅刻・欠勤は厳禁ですが、やむを得ない理由で遅刻・欠勤する場合は、責任をもって必ず事前に授業担当教員と

TA チームに連絡してください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
※著しくメール連絡を怠っていた場合や、故意に欠勤・遅刻・早退した日を通常勤務として入力していた場合に

は、TA としての資格を取り消す場合があります。 
 
 
 
 
 

【TA チームへのメール連絡方法】 
※送信先：ta-jobs@apu.ac.jp 

件名：講義 TA 遅刻・欠勤連絡 
メール本文： 

① 学生証番号、氏名 
② 欠勤日・時限 
③ 科目名、教員氏名 
⑤ 遅刻・欠勤理由 

中間試験で欠勤する場合や、他の TA と

交替する場合も必ず連絡してください。 

月次提出が完了すると勤務データの編集ができなくなります。

また、「印刷用表示」ボタンを使って、月次画面を印刷するこ

とができます。 

mailto:ta-jobs@apu.ac.jp
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9. 月末・月初におけるお願い                                  
 
月末から翌月初めにかけて、月次提出された勤務入力の確認をオフィスで行います。 
不備や疑義があった場合には、Web 出勤簿を差し戻して、電話またはキャンパスターミナル内のあなた宛の重

要なお知らせやメールで連絡を行いますので、速やかに対応するようにしてください。 
 

 

 

その月の勤務入力が完了したら「月次提出」を押してください。 

｢シフト｣欄に予め表示されている時間通りに入力してください。 

正しい入力例 

誤った入力例 

「実働時間」と「アルバイト実績」の表示時間が異なっている場合は、

もう一度入力に誤りがないか確認してください。 
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