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新規採⽤教員を対象とした
学内システムの周知について



本活動の背景

教員の負担軽減につながる活動

各業務の担当窓口一覧の作成 旅費等の経費申請様式の簡略化

外国人留学生に対する学内支援制度の充実、情報提供

科研費、寄附金等の研究資金獲得に関する学内ノウハウの提供

教職員向けのお知らせを行うシステムの一本化

を目的としてテーマを模索

しかし、一口に負担軽減と言っても様々な活動が考えられる。

教員が本当に必要としている支援、活動とは？



本活動の背景

昨年度リンゴの木プロジェクト グループAで行われたアンケートを
再分析し、教員が最も必要と感じていることは何かを検討

結果

・学内の情報をまとめてほしい
・各システムで何ができるか
分からない

学内システムの周知資料作成
（特にそのような情報を必要としていると考えられる

新規採用教員を対象に作成）

学内システムの周知資料作成
（特にそのような情報を必要としていると考えられる

新規採用教員を対象に作成）



実際の活動

１ 昨年度リンゴの木プロジェクト実施のアンケートを分析、整理、集計

２ １をふまえ現行の学内システム、サービスを調査、一覧を作成

３ ２の一覧を用い教員にヒアリングを行い、重要度の高い情報を選別

４ １～３から、周知資料（パンフレット）の原案を作成

５ 最終確認として、昨年度の新規採用教員への意見照会
システム担当部署へ仕様確認

６ 配布



実際の活動

在職年数ごとの傾向、具体的な教員の要望の集計等を行い、

周知資料に掲載する情報を検討

１ 昨年度リンゴの木プロジェクト実施アンケートの分析、整理、集計



実際の活動

財務会計システム

学務情報システム

授業支援システム

学術情報リポジトリ

２ 現行の学内システム、サービスを調査、一覧の作成

集計結果で教員から言及のあったシステムを含め、学内に存在する教員
向けのシステム、サービスを調査し、一覧を作成



実際の活動

３ 教員にヒアリングを行い、重要度の高い情報を選別

使用頻度の高いシステム、採用されてすぐに必要となる情報は何かを選
別するため、２で作成した一覧を使用して教員にヒアリング

○○はよく使う

□□は使用頻度
が低い

４月～５月では
△△が重要



実際の活動

４ １～３から、周知資料（パンフレット）の原案を作成

特徴

デスク周りに気軽に置いて
おけるように、Ａ４両面印
刷したものを内三つ折りに
した配布を想定

教員のやりたいことからシ
ステムを逆引きできるよう
な構成

システム利用の参考とな
るコラムも掲載



人事・労務課にご協力いただき、上記教員へパンフレット案を
メール送付、意見・改善点等を照会
｢まさにこのようなものがあったら良かった」
「新任教員への説明時にこのようなものが欲しかった」

担当係に表記の間違い、来年度の仕様変更がないか等を確認

実際の活動

５ 昨年度の新規採用教員への意見照会

５ システム担当部署へ仕様確認

今年度新規採用教員研修で
新規採用教員に向けて配布
今年度新規採用教員研修で
新規採用教員に向けて配布



まとめ

・アンケート分析、教員ヒアリング等を元に新規採用教員
向けの学内システム紹介パンフレットを作成・配布した。

・新規採用教員、事務担当者からおおむね好意的な評
価を得た。

・教員の負担軽減につながる活動として、学内システム
の周知資料の作成に取り組んだ。


