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注 意 事 項

本システムは業務依頼を行う上でのすべての手続きを行
うということではないので、必要に応じて口頭なりメールなり
で業務・企画会議と担当者に連絡する必要があります。
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初めて業務依頼する場合

画面０１ 次の画面が表示される

http://tech.jim.tottori-u.ac.jp/gyoumu

このＨＰアドレスにアクセスしてください。

ブラウザの「戻る」ボタンは使わないで、画面の中に用意したボ
タンを使ってください。

クリックする

技術部ＨＰの「業務依頼」のページにリンクがあります。
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画面０２ 初めて業務依頼をする画面

記入必須項目が入力され
ていない場合、エラーが
表示されます。戻って再入
力してください。

業務依頼者の氏名を記入してください。

学科名 職名 （ＸＸＸ工学科 教授）を記入してください 。

大学内線番号を記入してください 。

大学のメールアドレス(xxxxxx@xxxxxxx.tottori-u.ac.jp)を記入してください 。

概ね長期は６ヶ月以上,短期は６ヶ月未満

（ｘｘｘ学生実験, ｘｘｘ機器製作）などと記入してください 。

できるだけ具体的に記述をお願いします。
業務時間の内約（週２時間程度等）もご記
入ください。

セレクトメニューで年月日を撰んで設定してください。

ｘｘｘ工学科、ｘｘｘ研究室等を記入してください 。

クリックする

特に必要とする、技術、機器に関することや、担当者を指名したい場合はご記入ください。

業務分類表を参考にして

セレクトメニュー、ボタンで選択してください。



参考資料 

技術部の業務内容一覧について 

 

技術部の技術職員が担当する主な業務内容を表 1 に示しています． 

業務依頼書の区分の業務分類には，業務種別のコード番号を記入して下さい． 

 

業務 

区分 

コード 

番号 
業務種別 内          容 

研
究
支
援
業
務 

1 研究技術支援業務 

卒研学生及び大学院生への実験指導，研究指導補助，実験装置保

守・修理など 

分析・計測機器の操作・保守管理（EPMA，TEM，SEM，NMR，

ICP等），データ処理，画像処理など 

2 学生実験・実習 
講義・演習・実験・実習の補助（○○工学実験，○○実習など)，

実践教育プロジェクトなど 

3 教育技術支援業務 

教材・実験装置の製作改良・修理，装置製作相談，設計（図面作

成)・製作など 

データベース作成，各種言語プログラミングなど 

教
育
支
援
業
務 

4 
教育基盤業務  

（IT支援など） 

コンピュータ（ハード・ソフト）等に関する技術支援， 

パソコン相談など 

サーバー，ネットワーク機器の保守・管理（学部・学科)，HP

作成など 

5 学科共通業務 
学科関連事務補佐，就職指導，試験監督補助，JABEE関連，事

務機器・室の管理など 

6 学部共通業務 入試関連，入学式，卒業式など 

7 研修 学内・学外研修，学会・研究会，自己研修など 

8 安全管理業務 廃液処理等，労働安全衛生管理など 

9 技術部 技術部運営，業務企画会議など 

一
般
業
務 

10 その他 
特定プロジェクトの支援（共同研究，受託研究など)，各種地域

貢献事業（子供科学教室，ものづくり教室等）など 
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画面０３ 業務依頼がシステムに登録される

画面０４ システムから登録情報がメールで送られてくる

下から３行目が貴方の専用ＨＰ
アドレスです。２回目以降の新
規の業務依頼をする場合に
使ってください

（依頼者ごとにＨＰアドレスは異なります） 。

専用ＨＰアドレスは、第３者に見せたり教え
ないでください。自由に入力ができてしまう
ので、身に覚えのない依頼が入力されてし
まう恐れがあります。
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専用ＨＰアドレスを忘れた場合

画面０１ 次の画面が表示される

http://tech.jim.tottori-u.ac.jp/gyoumu

このＨＰアドレスにアクセスしてください。

クリックする

１回目の業務依頼のときに入
力したメールアドレスを入力す
る

画面０５ 依頼者情報がすでにシステムに登録されている場合
に表示される

専用ＨＰアドレスがメールで送られてくる
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２回目以降の新規の業務依頼をする場合

メールで送られてきた専用ＨＰ
アドレスにアクセスする

画面０６ 依頼した業務の一覧が表示される

クリックする

この５つの業務はす
べて架空のものです
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画面０６ 「処理」状況の種類についての説明

業務・企画会議が業務終了を
承認して業務が終了した

業務終了

依頼者が業務終了を確認し、
所見を入力

業務終了確認

業務担当者が業務終了日を入
力し、業務終了を申請

終了申請

業務担当者が業務開始日を入
力し、業務中

業務中

業務・企画会議が、業務を受
諾し業務担当者を選任した

受 諾

業務依頼を受付受 付

処理状況
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画面０６-２ ２回目以降の新規の業務依頼をする

２回目からの依頼では、
この４つは１回目の依頼
で入力したデータが表
示されます。

「業務分類」以降につい
ては、１回目の依頼のと
きと同じように入力してく
ださい。

必要な項目に入力して、
「登録」ボタンをクリック
すると、業務の依頼が
行われます。

同時にその旨がメール
で送られます。

クリックする
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入力した業務依頼の内容を変更する場合

画面０６ 依頼業務の一覧が表示される

変更したい
業務の「詳
細」ボタン
をクリック

メールで送られてきた専用ＨＰ
アドレスにアクセスする
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画面０６-１ 選択した依頼業務の詳細が表示される

「処理」が「受付」になっている
のは、まだ業務担当者が決
まっていない状態です。

この状態のときまでは依頼内
容を変更できます。

クリックする
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画面０７ 入力した業務依頼の内容を変更する

変更したい部分に入力
して、「登録」ボタンをク
リックすると、内容が変
更されます。

同時にその旨がメール
で送られます。

クリックする
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担当者から業務の終了申請があった場合

画面０６ 依頼業務の一覧が表示される

終了申請
の出ている
業務の「詳
細」ボタン
をクリック

メールで送られてきた専用ＨＰ
アドレスにアクセスする

次の手順で終了確認をしてくだ
さい。
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画面０８ 詳細画面が表示される

担当者が終了申請した業務に対して、終了申請を確認し
てください。（画面一番下の「業務終了確認」ボタンをクリッ
ク）

また、一番下の「業務状況」枠では、これまでに業務担当
者が行ってきた報告・連絡や状況が表示されますので、定
期的に前ページの「詳細」ボタンをクリックして「業務状況」
枠をご確認ください。

クリックする
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画面０９ 担当者の終了申請を確認する・所見を入力する

所見・今後の希望等を入力してく
ださい。

「登録」ボタンをクリックすると、業務
担当者が業務を終了したことを貴方
が確認したことが、業務・企画会議
に連絡されます。

これで貴方の依頼した業務に関しての入力
が終わりました。

業務終了確認日をセットして
ください

クリックする
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ご不明な点等ございましたら、工学部技術部
業務・企画会議にご連絡ください。

連絡先：Tel 0857-31-5504 内線4085

E-mail: gyomu@tech.jim.tottori-u.ac.jp

Ver. 0.94ｇ
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