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１． 概要 

１－１．システム概要 

本資料は、本学兼業システム利用にあたっての兼業依頼申請者用マニュアルです。 
【システム URL】：https://kengyo.adm.kyoto-u.ac.jp/register/ 
 
 本システムはパソコンでの利用が前提であり、以下のOSと Web ブラウザの環境下で稼働します。 

OS：Microsoft Windows 10～11、mac OS 10.15～12.0 
Web ブラウザ：Microsoft Edge、Google Chrome、Firefox、Safari 

 
 本学教職員へ兼業を依頼する場合は、本システムを通じて兼業申請を行います。また、申請後、本

学兼業事務担当者より内容についての問い合わせ等を行う場合も、本システムを通じてメール等に
て連絡を行うことがあります。 

 
 本システムから送信されるメールは全て（no-reply@kengyo.adm.kyoto-u.ac.jp）から送信されま

す。ドメインの設定によっては迷惑メールとして受信する可能性もありますのでご注意ください。
なお、兼業システムより送信されるメールには、直接返信ができません。 

 
  

https://kengyo.adm.kyoto-u.ac.jp/register/
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２． 操作説明 

２－１．兼業の依頼申請を行う 

本学兼業システム URLよりシステムへアクセスし、仮申請情報入力フォームへ進むボタンを押す。 

・兼業申請仮登録フォームにアクセス後、項目に沿って依頼者情報を入力し仮登録を行ってください。 
【仮登録フォーム】 
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・仮登録が実行されると、登録いただいた依頼担当者メールアドレス宛に本登録用 URLが 
自動送信されますので、メール内に記載された URL へアクセスしてください。 

※no-reply@kengyo.adm.kyoto-u.ac.jp よりメールが送信されます。 
兼業システムより送信されるメールには、直接返信ができません。 

 
※5分以内にメールが届かない場合は、以下をご確認ください。 

(１)入力されたメールアドレスに誤りがないかご確認ください。 
(２)迷惑メールへ振り分けられている可能性があります。 

 
 
・URL へアクセス後、パスワード作成画面が表示されますので、兼業申請システムへ 
ログインするためのパスワードを作成してください。（★初回のみ） 

※設定したパスワードは、当該申請の兼業ページに 2回目以降アクセスする時などに必要となります。
設定後は忘れずに管理いただきますようお願いします。また、セキュリティ対策として、 
設定いただくパスワードには、容易に推測できる文字列等は使用しないようにご留意ください。 

※別の兼業を新規に申請する場合は、新たな URLが発行されますので、パスワードはその都度 
設定が必要です。 
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・本登録フォームの入力項目に沿って、依頼内容を入力してください。（*印は、必須回答項目です） 
 入力フォームはタブに分かれており、仮登録フォームにて入力した項目は自動入力されます。 
最後のタブまで入力し終えましたら、登録を行ってください。 

 
【本登録フォーム】 

 
 
 
 
 
 
 
 

表示内容切替えタブ 

（※一度入力し終えたタブ

へはタブをクリックする 

ことで表示切替が可能） 

表示タブ内の入力項目を 

入力し終えたら「次へ」 

ボタンでタブを切り替える 

※入力にあたっては、 
入力項目欄外の入力ガイドや 
入力例を参考に、内容に遺漏の
無いよう入力してください 
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・本登録が完了すると、登録完了画面が表示され、依頼担当者メールアドレス宛に 
兼業依頼申請完了通知メールが自動送信されます。 

・登録完了画面のボタンからは、登録した内容を PDF 出力し、保存することが可能です。 
また、続けて、当該兼業申請の内容を複写して新規登録を行うこともできます。 
 

 
・完了通知メールに記載の URL からは、登録いただいた申請内容の確認が可能です。 
※URL アクセス時には、設定いただいたパスワードの入力が必要です。 
 

 
 

 
XX@XX.XX 
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２－２．登録した兼業申請の修正を行う 

兼業依頼申請完了通知メールに記載の URLより、申請情報の閲覧・編集（※）が可能です。 
※本学兼業事務担当者が当該申請を処理中は原則、編集は不可となり、 
以下の編集ボタンは表示されません。（閲覧は常時可能です。） 

 
・申請受付後、本学兼業事務担当者より申請内容の修正等を依頼する場合があります。 
 その場合は、依頼担当者メールアドレス宛に修正依頼のメールをお送りしますので、 
 メールに記載の URLより本学兼業システムへアクセスいただき、上記画面の編集ボタンから 
 内容の編集・再登録を行ってください。（編集ボタンを押すと、登録フォームが開きます。） 
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２－３．申請内容に関する問合せへの回答を行う 

本学教職員へ依頼のあった兼業申請について、本学兼業事務担当より確認すべき事項等が生じた場合、
本システムを通じて依頼担当者メールアドレス宛に問合せメールを送付する場合があります。 
 
【メール内容（例）】 

 
・メールに記載の＜問い合わせ内容＞をご確認ください。 
メール内の URL をクリックすることで、ブラウザが立ち上がり、 
兼業システム内のメール機能で、回答の返信を行うことになります。（※パスワード入力が必要） 

※兼業システムより送信されるメールには、直接返信ができません。 
 

【メール回答作成画面＠兼業システム】 

 

・タイトルおよび本文の入力を行い、送信ボタンを押すことで、メールが送信されます。 
・メール作成画面右上の兼業情報確認ボタンより、問合せの元である兼業申請内容が閲覧可能です。 
 
 

①問合せの内容

を確認し、 

②URL へ 

アクセスして回答 
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２－４．兼業許可回答通知文書（PDF）を取得する 

本学教職員へ依頼のあった兼業申請について、本学兼業事務担当において許可手続きが完了した場合、 
申請時に、依頼に対する回答文書が必要と回答していた申請者へは、本システムを通じて 
依頼担当者メールアドレス宛に許可通知メールを送付します。 
 
【メール内容（例）】 

 
・メールに記載の URLよりシステムにアクセス（※パスワード入力が必要）し、 
許可された兼業詳細内容をご確認ください。 

※兼業システムより送信されるメールには、直接返信ができません。 
 
【兼業許可通知画面＠兼業システム】 

 

 
・兼業申請詳細画面の下部の回答通知文書をダウンロードするボタンから回答通知文書を取得可能です。 
・その他にも、以下の操作が可能です。 
この兼業申請内容を PDFへ出力する：兼業申請詳細画面を PDF 出力することができます。 
この兼業申請を複写して新たに申請する：当該兼業の内容を複写して新規登録を行うことができます。 
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３． よくあるお問合せ 

Q１ 誤って兼業申請登録を行ってしまったため、申請を取り消したい。 
A１ 本学事務担当にて取消処理を行いますので、以下へご連絡をお願いします。 
 

・当該兼業申請を担当する部局兼業事務担当（参照：本学 HP 部局別の担当部署連絡先） 
・担当が分からない場合： 

京都大学人事部労務課服務掛（hukumu-all@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp） 
 
Q２ 申請を行ったが、メールが届かない。 
A２ まずは、入力されたメールアドレスに誤りがないかご確認ください。 

また、本システムから送信されるメールは全て（no-reply@kengyo.adm.kyoto-u.ac.jp）から送信
されます。5 分以内にメールが届かない場合、ドメインの設定によっては迷惑メールとして受信す
る可能性もありますので、ご利用のメールソフトの迷惑メールボックスをご確認ください。 
なお、兼業システムより送信されるメールには、直接返信ができませんのでご留意ください。 

 
Q３ 設定したパスワードを忘れてしまい、システムへアクセスできなくなってしまった。 
A３ 申請時に設定されたパスワードを忘れた場合は、以下へご連絡ください。現在設定されているパ

スワードのリセットを行い、パスワードの再設定を可能な状態にします。 
    

・当該兼業申請を担当する部局兼業事務担当（参照：本学 HP 部局別の担当部署連絡先） 
・担当が分からない場合： 

京都大学人事部労務課服務掛（hukumu-all@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp） 
 
Q４ 兼業許可回答通知文書は、PDF 形式でダウンロードされますが、紙媒体での回答通知文書を送付

してもらうことはできないか。また、ダウンロードされる回答通知文書には、京都大学の押印がな
いが、押印ありの回答文書を取得することはできないか。 

A４ 本学では、文書回答を行う場合、PDF 等データによる回答（押印なし）を原則としています。 
押印有の回答文書が必要な場合は、申請時の登録フォームの「回答文書送付先等」欄にその旨と

送付先の住所等を入力してください。また、返信用封筒が必要となりますので、担当部局事務宛に
郵送にてお送りください。（参照：本学 HP 部局別の担当部署連絡先） 

 
Q５ 今後本学に採用予定の者に対して兼業依頼を行う場合、どのように依頼を行えばよいか。 
A５ 他の兼業依頼と同様に、本システムを通じて申請を行ってください。本登録フォームの兼業従事

者選択時に、ｶﾅ姓名検索後、漢字姓名を入力のうえ、「次へ」ボタンを押下し、申請を完了させてい
ください。なお、もし差し支えなければ、登録フォームの備考欄（フォームの最後の項目になりま
す）等に、本学着任前の者への兼業依頼である旨を記載してください。 

 

https://www.kyoto-u.ac.jp/ja/research/Additional-Position
https://www.kyoto-u.ac.jp/ja/research/Additional-Position
mailto:hukumu-all@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp
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