
U1M棟３Ｆ

経理課 経理係

●運営企画室 ●間接経費 ●財務室

●運営費交付金 ●寄附金 ●収入

●概算要求 ●財務会計システム ●予算

契約係

●アルコール ●携帯電話 ●人材派遣派遣契約 ●納品書

●一般競争(入札) ●警備 ●新聞 ●廃試薬

●会議費 ●決算 ●随意契約 ●発注

●外国送金 ●購入依頼 ●水道 ●複写機

●改修移転 ●光熱水料 ●請求書 ●振込手数料

●会場借り上げ ●古紙回収 ●清掃 ●物品購入

●ガス ●固定資産実査 ●政府調達 ●不燃ゴミ

●学会参加費 ●コピー用紙 ●ダスキン ●不要物品

●学会年会費 ●ゴミ ●宅急便 ●前払い

●可燃ゴミ ●資産(物品)移動 ●立替払 ●見積書

●ガラスバッチ ●資産(物品)寄附 ●定期刊行物 ●役務契約

●缶瓶ペットボトル ●資産(物品)廃棄 ●電気 ●リース

●機種選定 ●事務発注 ●電話 ●レンタル

●機密書類 ●修理 ●トイレットペーパー

●教員発注 ●仕様策定 ●ドライアイス

●業者登録 ●仕様書 ●納品確認

●グリーン購入 ●私用徴収 ●納品検収

工営係

●工事等の請負契約 ●施設キャラバンについて

●施設及び設備の維持・管理

●施設関連委員会について

産学連携係

●共同研究の受入・報告等

●財団等の募集する研究助成金への応募

研究支援係

●補助金による旅費・謝金の承認

●オープンラボ関係 ●その他補助金の受入・報告等

●e-rad(府省共通研究開発管理システム)の登録・
　利用関係

●科学研究費助成事業(学術研究助成基金助成金/
  科学研究費補助金)の受入・報告等 ●補助金の使用

　(物品購入、機器修理等役務、立替払請求)
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●(旅費謝金一元化センター分以外の)
　受託研究費・共同研究費による旅費・謝金

●受託研究・受託事業・受託研究員の
　応募・受入・報告等

●受託研究費・共同研究費の使用
　(物品の購入、機器修理、立替払い申請等)

●知的財産権「発明・特許権・
　MTA（成果有体物移転契約書）・
　NDA（秘密保持契約書）

kou-keiri-keiri@office.osaka-u.ac.jp

kou-keiri-keiyaku@office.osaka-u.ac.jp

kou-keiri-koei@office.osaka-u.ac.jp

kou-keiri-sangakurenkei@office.osaka-u.ac.jp

kou-keiri-kenkyusien@office.osaka-u.ac.jp

●社会連携室
　(研究連携協定、共同研究講座等)関係

業務内容キーワード一覧

業 務
マニュアル
はこちら

業 務
マニュアル
はこちら

業 務
マニュアル
はこちら

業 務
マニュアル
はこちら

業 務
マニュアル
はこちら

事 務 部 配 席 図
はこちら

U1M棟フロア図
はこちら

各係の業務分担表
はこちら
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業務内容キーワード一覧
事 務 部 配 席 図

はこちら

U1M棟フロア図
はこちら

各係の業務分担表
はこちら

※ファイル番号０４を参照

U1M棟２Ｆ

総務課 庶務係

●ＰＣＢ関係 ●規程の改正・制定等 ●高周波設備申請 ●入退室管理システム

●ＲＩ・核燃料物質 ●寄附講座等の設置申請 ●交通・オープンスペースマネジメント委員会 ●福利厚生委員会

●安全衛生委員会・安全衛生連絡委員会 ●共同利用研究 ●個人情報保護法 ●文書サーバー

●安全衛生管理部安全巡視対応 ●緊急連絡網 ●事故（火災、盗難含む）発生時等の対応 ●防火管理・危険物関係

●安全保障輸出管理 ●慶弔関係（訃報等） ●情報広報室 ●放射線安全委員会

●遺伝子組換え実験 ●研究科懇親会・教授会 ●総務室 ●法人文書ファイル

●落とし物 ●健康診断（職員一般定期健康診断のみ） ●タクシーチケット ●役員会

●会議室（ＧＳＥ、管理棟） ●高圧ガス関係 ●動物実験委員会 ●労働基準監督署申請（実験機器等）

●学科長会・専攻長会 ●工学研究科との共催 ●入構に関すること

評価・広報係

●いちょう祭 ●紹介誌・工学部案内 ●日本学術振興会特別研究員 ●日本学術振興会海外特別研究員

●教員基礎データ・研究者総覧 ●全学基礎データ ●阪大ＮＯＷ・阪大ニューズレター ●日本学術振興会外国人招へい

●教員業績評価 ●大学案内・プロスペクタス ●プレスリリース・記者発表 　研究者

●研究科内評価 ●大学院進学説明会 ●ホームページ ●日本学術振興会外国人特別研究員

●広報用写真 ●中期目標、中期計画、年度計画 ●要覧

●取材申込み ●日本学術振興会国際関係事業 ●研究室総覧

人事係

●RA ●勤務管理システム ●名誉教授

●TA、TF ●兼業 ●労働時間

●アルバイトの雇用 ●財形貯蓄

●各種証明書 ●社会保険、雇用保険

●教員の出勤簿 ●出張、研修、休暇、海外渡航

●教員のポスト管理 ●招へい教員、招へい研究員

●共済組合関係 ●職員証の発行

●教授選考に係る事務 ●通勤手当、住居手当、扶養手当

●教職員の任免 ●非常勤職員人件費関係

コンプライアンス推進室

●研究データ保存 ●ヘルプデスク（事務の相談窓口）

●研究倫理教育（APRIN) ●メンタルヘルス・個人相談窓口

●工学研究科職員録 ●郵便・学内便

●公的研究費の取扱い理解度チェック

●コンプライアンス教育

●納品確認

●ハラスメント

●人を対象とした研究倫理委員会

●剽窃（iThenticateの利用申請）

kou-soumu-compliance@office.osaka-u.ac.jp

kou-soumu-syomu@office.osaka-u.ac.jp

kou-soumu-hyoukakouhou@office.osaka-u.ac.jp

kou-soumu-jinji@office.osaka-u.ac.jp
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マニュアル
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業 務
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業務内容キーワード一覧
事 務 部 配 席 図

はこちら

U1M棟フロア図
はこちら

各係の業務分担表
はこちら

※ファイル番号０４を参照

U1M棟１Ｆ

教務課 教育企画係

●TA ●教員免許 ●非常勤講師

●オープンキャンパス ●教職課程

●カリキュラム ●交流協定

●ゲストスピーカー ●講義室予約

●シラバス ●試験時間割

●教育課程 ●授業時間割

学生支援係

●魚本インターナショナルスカラーシップ ●証明書発行

●課外教育及び課外活動に関すること ●助成金・民間奨学金

●学生の研究機関への派遣（出張） ●チューターに関すること

●定期試験及び学業成績

●特別研究学生、特別聴講学生

●教職課程及び教員免許（専修)に関する指導等 ●日本学生支援機構奨学金（返還免除含む）

●工学部学生相談室に関すること ●入館登録

●就職調査・進路調査 ●博士学位申請

●授業料・入学料免除・徴収猶予 ●履修及び成績

入試係

●3年次編入学試験 ●大学院外国人留学生特別選抜

●英語コース（私費外国人留学生） ●大学院推薦入試

●海外在住私費外国人留学生特別入試 ●大学院入試成績開示

●学校推薦型選抜（学部）（旧　推薦入試） ●大学入学共通テスト（旧　大学入試センター試験）

●科目等履修生、研究生 ●ダブル・ディグリー・プログラム

●帰国生徒特別入試 ●飛び級（学部3年次学生を対象とする特別選抜）

●個別学力検査等 ●入学手続き

●私費外国人留学生特別入試 ●入試広報

●博士後期課程第2次募集

●募集要項

●大学院一般入試

kou-kyomu-nr@office.osaka-u.ac.jp

●留学生支援に関すること（国費留学生在籍確認、在留資格（確認・延長・変更）、
　資格外活動許可、一時出国届、留学生賃貸住宅連帯保証人制度）

kou-kyomu-kk@office.osaka-u.ac.jp

kou-kyomu-gs@office.osaka-u.ac.jp

●留学生の受入に関すること（国費留学生、外国政府派遣留学生、
　日韓共同理工系学部留学生）●学籍の異動(休学、退学、留学、復学、除籍、

　長期履修、在学年限延長、非正規生期間延長）

●総合型選抜・学校推薦型選抜（学部）
　（旧　AO・推薦入試、世界適塾入試）

業 務
マニュアル
はこちら

業 務
マニュアル
はこちら

業 務
マニュアル
はこちら
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