非常勤教員調書記入上の注意点

調書は、履歴（提出日、所属学部、所属学科、氏名（フリガナ）、性別、本籍地（都道府県名のみ、外国籍の場合は国籍等とします）、生年月日、年齢、顔写真（30mm×40mm）、TEL、携帯電話（任意項目）、E-mail（任意項目）、現住所、学歴、学位・称号、主たる専門分野、職歴）、業績書（著書、学術論文、建築作品等、社会における活動等）、就任承諾書、教員勤務調書に分かれています。それぞれの記載方法を確認して記入してください。

また、年号は西暦とし、すべてのテンプレートの不要項目（男･女､都道府県名のみ､外国籍の場合は国籍等､任意項目、論文博士など）は削除してください。調書は全て片面印刷でご提出ください。
外国人の方は、在留証明書のコピーを必ず添付してください。
　
ご提出いただいた書類に記載されている内容は、学校法人工学院大学プライバシー・ポリシーに基づき、個人情報の保護に努めます。
履歴の記載方法
1. 氏名（フリガナ）の後ろに押印をしてください。

2. 生年月日は西暦（元号）としてください。　〔例〕　○○○○（昭和○○）年
3. 年齢は採用予定日現在の年齢を記入してください。
学歴の記載方法
1. 高等学校卒業およびそれ以後をすべて記入してください。
2. 入学・卒業（修了）年月日については、学位取得日ではなく在籍日を記入してください。
3. 大学は、○○学部○○学科まで省略しないで記入してください。
4. 大学院は、○○研究科○○専攻（○○専修）修士または博士課程まで記入してください。また、大学院博士課程は、「満期退学」、「修了」、「中退」、「在学中」の別を明記してください。
学位、称号の記載方法
1. 「学位または称号」の不要部分を削除してください。
2. 博士の学位は、「課程博士」か「論文博士」の別を明記してください。また、学位記番号を付記してください。

3. 1991（平成３）年７月学位規則改正後の取得者は、表記がそれ以前と異なるので注意してください。

〔例〕

      ＜1991（平成3）年6月以前＞            ＜1991（平成3）年7月以降＞

        工学博士                      　　　　博士（工学） 

      　工学修士                      　　　　修士（工学）

        称号　工学士                  　　　　学位  学士（工学）

主たる専門分野の記載方法

複数ある場合には、すべて記入してください。

職歴の記載方法

1. 就任、退任(退職)を明示してください。

2. 教歴については、担当科目を記入してください。（「××工学」、「○○力学」を担当)
ただし、科目数が多いときには、(「××工学」他)のように省略してください。

推薦学科長、推薦理由、担当科目、採用年月日の記載方法

学科長または科長が形式に則って作成してください。

業績書の記載方法

1. 非常勤教員調書と業績書は１ページ以内におさまるようにしてください。
2. 業績書は記入例に準じ、〔著書〕、〔学術論文〕、〔建築作品等〕、〔社会における活動等〕などに分類して、主に担当科目に関連する業績についてまとめてください。
3. 業績が多い場合は代表的なものとし、著書、学術論文の場合は「他○編」、建築作品等の場合は「他○件」と表示してもよい。
4. 記入の順序は、年次の新しい順に整理して記入してください。
5. 日本学術振興会の科学研究費補助金（科研費）の研究業績の書式に準じます。
6. 一つの業績に対して、複数名が関わっている場合は、本人氏名に下線を引いてください。

〔著書〕
著者名、著書名、学協会誌名、巻（号）、最初と最後のページ、発表年（西暦）の順で記入してください。著者名が多数にわたる場合は、主な著者を数名記入し以下を省略できます。（省略する場合、その員数を記入してください。）各項目の順序は入れ替えてもいいですがなるべく順番で記入してください。分担執筆の場合、本人の貢献分を明示してください。 

〔学術論文〕
著者名、学術論文名、発表学会等の名称、巻（号）、最初と最後のページ、発表年（西暦）の順で記入してください。著者名が多数にわたる場合は、主な著者を数名記入し以下を省略できます。（省略する場合、その員数を記入してください。）各項目は、記入されていれば順序は入れ替えてもいいですが、なるべく順番で記入してください。分担執筆の場合、本人の貢献分を明示してください。
〔建築作品等〕
建築・芸術作品等については、作品名、竣工年月、発表誌等、設計者名の順で記入してください。
〔社会における活動等〕

社会における活動などがありましたら、年次の新しい順に整理して記入してください。

就任承諾書の記載方法

非常勤講師本人の氏名、非常勤講師本人の押印、学部、学科、担当科目、就任年月日を記入してください。

教員勤務調書の記載方法

非常勤講師本人が、現在、教育機関で講義・授業等を担当している場合は記入してください。担当していない場合には、氏名、押印のみで提出してください。

1. この調書は、記入日を含む年度における職務の状況について記入してください。
2. 担当科目名は学生便覧に記載の通りとしてください。
3. 毎週担当授業時間欄は、一週間のうち該当科目の講義時間を記入してください。
授業学期の別や、分担・兼担などの情報は、記入例を参考に備考欄に明記してください。
※セミナーや卒業研究等、授業科目外の担当についても記載すること。
＝注意事項＝
テンプレートは、Wordのコメントの機能を使用して作成しております。

コメントには、記入要項が書いてありますので、ご覧になりながら記入できます。
コメント機能について：Wordの画面で｢校閲｣－｢すべての変更履歴／コメント｣を選択してください。

印刷時に｢校閲｣－｢変更履歴／コメントなし｣を選択いただければ、コメント
は表示されません。

以　上
2023年
　月　日提出
	非常勤教員調書



所属学部　○○学部

所属学科　△△学科
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本　　籍　　地　□□県（外国籍の場合は国籍等
）
                                                                                       　 eq \o\ad(生年月日,　　　　　　　)　1965（昭和40）年2月10日生
（53才採用予定日現在
）
TEL　99-9999-9999　　携帯電話　99-9999-9999　　E-mail　×××××@××.ac.jp 
現住所（〒163 - 8677 ）東京都新宿区西新宿１－２４－２
学  歴

　1983年 3月31日 ●●●高等学校卒業
　1983年 4月 1日 ▲▲▲大学××学部△△△学科入学
　1987年 3月31日 ▲▲▲大学××学部△△△学科卒業
　1987年 4月 1日 ▲▲▲大学大学院○○○研究科□□□□専攻修士課程入学
　1989年 3月31日 ▲▲▲大学大学院○○○研究科□□□□専攻修士課程修了
　1989年 4月 1日 ▲▲▲大学大学院○○○研究科□□□□専攻博士後期課程入学
　1992年 3月31日 ▲▲▲大学大学院○○○研究科□□□□専攻博士後期課程修了
学位（学士・修士・博士）、称号
 
                 （学士） 
 　取得大学・年月日 　　　▲▲▲大学　　1987年 3月25日　称号 ○○学士
                 （修士） 
 　取得大学・年月日 　　　▲▲▲大学　　1989年 3月25日　学位 ○○学修士
　　（主論文題目） 「△△△△△△～に関する研究」
                 （博士） 
   取得大学・年月日 　　　▲▲▲大学　　1992年 3月25日　学位 博士(○○学)
　　　　　学位記番号：○○第○○○○号　　　　課程博士
 　（主論文題目）　「○○○○○○～に関する研究」
主たる専門分野：○○○○、○○○○
職　歴（教歴の場合は担当科目を記入
） 
　1992年 4月 1日　株式会社□□△△　就任
　2011年 4月 1日　株式会社□□△△　○○○○部長 (2016年3月31日迄)
　2016年 4月 1日　株式会社□□△△　××××センター　センター長（2017年3月31日迄）
　2017年 4月 1日　△△△大学××学部◇ ◇ 学科教授(｢××××概論｣他を担当）現在に至る
　2017年 4月 1日　□□□大学○○学部△△学科非常勤講師(｢○○○○概論｣を担当）現在に至る
推薦学部長および学科長
            学部長               学科長              学科長
　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　
推薦理由

面接担当責任教員　　　　　　
 eq \o\ad(担当科目,　　　　　　　)　○○○○概論
 eq \o\ad(採用年月日,　　　　　　　)　2023年 4月 1日
業　　績　　書

	〔著書〕
1. 工学太郎,空気調和ハンドブック（改訂第３版）,丸善, 2017年2月28日 
2. 工学太郎､八王子二郎､新宿三郎,流体力学(1)(標準機械工学講座),コロナ社,2014年3月25日
3. 工学太郎,冷凍機とヒートポンプ(空気調和･衛生工学便覧),丸善,2000年5月25日，分担執筆
（第４編第１章）
4. T.Kogaku,Extended Surface Heat Transfer.,  McGraw-Hill,New York,1995
〔学術論文〕

1. 工学太郎,垂直平行平板間の混合流層流熱伝達,日本建築学会論文報告集56巻5号（またはVol.56 №5）,pp.56～62  2016年6月

2. 工学太郎､八王子二郎,対流形放熱器の放熱特性に関する研究 第２報:低レイノルズ数領域
におけるフィンチューブの伝熱特性,日本機械学会論文集Ｂ編48巻5号
(またはVol.48 №5)pp.18～23  1999年5月

3. T.Kogaku, J.Hachioji and S.Shinjuku.,Buoyancy Effects in Forced Laminar Convection Flow over a Hor-izontal Flat Plate., Transactions of the ASME.C. J.Heat Trans-fer,Vol.45 №3  pp.18～24, May 1996  
他21件
〔建築作品等〕

（作品名）　　  （竣工年月）　　（発表誌等）

1．東京都美術館　　1998年5月　　　 新建築　　1998年6月（またはVol.34 No.5）
（設計者名）

工学太郎、八王子二郎、新宿三郎
2．土　屋　邸　　　1996年10月　　  住宅建築　1997年6月
新建築　  1997年1月
〔社会における活動等〕

1995年4月1日～現在　　　　　　日本建築学会環境工学委員会　委員長

1993年4月1日～1995年3月31日　 空気調和・衛生工学会学術担当常務理事

1990年5月15日～1994年8月31日　日本機械学会「機械工学便覧」編集委員会委員第３編主査



	
就　任　承　諾　書

                                            　　　　　　　　　 　2023年  月  日

                  　
       工学院大学 学長 殿
                                             氏　名　    工学　太郎　　 印
 　     私は、工学院大学    ○○    学部  　△△    学科
     　 ○○○○概論　担当の非常勤教員として　2023年 4月 1日
から就任することを承諾します。


	
教 員 勤 務 調 書
　　　　　
2023年  月  日　
                                     　　　　　　　  氏  　名  　 工学　太郎     印
※本年度における教員職務の状況について記入すること。
　教員の職務がない場合は、空欄のまま日付および氏名(捺印)を記入して提出すること。
※毎週担当授業時間(分)は一週間のうち該当科目の講義時間を記入すること。
※中学校、高等学校等の場合も記入すること。

※以下については、備考欄に記入すること。
　授業学期：前期、後期、通年、クォーター等

　分担の場合：例：「半期１５回のうち３回担当した場合 → 分担３／１５回」
「クォーター７回のうち３回担当した場合 → 分担３／７回」

	勤  務　先
	職 名
	授業科目・
講座の名称
	科目・講座の
開講学部・学科名
	毎週担当
授業時間(分)
	備考

	△△△大学
	教授
	×××概論
	◇◇学科
	90
	ｸｫｰﾀｰ　
分担3/7回

	△△△大学
	教授
	●●●演習
	○○学科


	90
	前期


	△△△大学
	教授
	◇◇◇実験
	○○学科


	180
	後期　
分担4/15


	△△△大学
	教授
	××××特論
	大学院
◎◎学専攻
	90
	後期

	◆◆◆大学
	非常勤講師
	▽▽▽▽解析
	◇◇学科
	90
	後期

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


　非常勤調書 チェックリスト 　
下記項目は、調書作成にあたり間違え易い項目です。非常勤調書をご提出される前に必ずご確認ください。
	非常勤教員調書　(1頁目)
	ﾁｪｯｸ欄

	1
	提出日の日付を記入していますか？
	

	2
	所属学部､所属学科を記入していますか？(学部直属の場合は所属学科欄を削除)
	

	3
	氏名上部に正しい｢ﾌﾘｶﾞﾅ｣がふられていますか？
	

	4
	生年月日は、○○○○(元号○○)年○月○○日生と記入していますか？
	

	5
	年齢は採用予定日現在を記入していますか？
	

	6
	学歴に高等学校卒業が記入されていますか？
	

	7
	大学・大学院について入学・卒業（修了）年月日を記入していますか？
	

	8
	卒業(修了)年月日は学位取得日ではなく、在籍日を記入していますか？
	

	9
	大学は学部・学科名を記載していますか？
〔例〕1992年4月 1日　○○大学 工学部 機械工学科　入学
　　　1996年3月31日　○○大学 工学部 機械工学科　卒業
	

	10
	大学院は研究科・専攻・課程を記載していますか？
〔例〕1996年4月 1日 ＊＊大学大学院 工学研究科 機械工学専攻　修士課程入学
　　　1998年3月31日 ＊＊大学大学院 工学研究科 機械工学専攻　修士課程修了
　　　1998年4月 1日 △△大学大学院 工学研究科 機械工学専攻 博士後期課程入学
    1998年4月 1日 △△大学大学院 工学研究科 機械工学専攻 博士後期課程修了
	

	11
	学位（あるいは称号）が記載されていますか？
なお、1991(平成3)年７月学位規則改正後の取得者は、表記がそれ以前と異なります。

 ＜1991（平成3）年6月以前＞     ＜1991（平成3）年7月以降＞
 　工学博士          　　　　     　 博士（工学） 
　　　 　工学修士     　　　　          　 修士（工学）
　　　　　称号　工学士　　　　　　　　　　　　　　 学位 学士（工学）
〔記入例〕
○○大学　1990年3月○○日　称号　○○学士
△△大学　1993年3月○○日　学位　修士（○○学）
■■大学　1993年3月○○日　学位　博士（○○学）
	

	12
	就任・退任がわかるようになっていますか？
〔例1〕1998年4月1日〜現在に至る 　 ＡＢＣ自動車工業（株）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　      　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　      　　　 　

2007年4月1日〜2011年3月31日 ＤＥ大学工学部非常勤講師(｢材料工学Ⅰ｣担当)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　      　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　      　 　
2012年9月1日〜現在に至る　  ＦＧ工業大学非常勤講師(｢材料力学演習｣担当)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　      　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　        　　　　　　　　　 　

〔例2〕1998年4月1日(独)ＨＩＪ技術研究所主任研究員 就任(2008年3月31日退職)

2008年4月1日KL大学○○学部○○学科教授 就任(｢機械実習｣他担当)
(現在に至る)
	

	13
	不要な内容・項目は削除されていますか？
〔テンプレート内の不要項目〕
○「男・女」どちらか削除　　　　○戸籍氏名と学内氏名が同一の場合は学内氏名を削除
○本籍地に「東京都」等と記載したら「（都道府県）」は削除
○該当しない内容:「論文博士」「課程博士」や「博士」の欄自体等の削除
	

	14
	非常勤教員調書を1枚に収めていますか？
	

	業績書　(２頁目)
	

	15
	著書、学術論文、設計作品、社会における活動等は、年次の新しい順に整理して記入されていますか？
	

	16
	著書名、作品設計者が多数の場合は、本人氏名に下線を引いていますか？
	

	教員勤務調書　(４頁目)
	

	17
	提出日の日付を記入していますか？
	

	18
	調書提出現在、授業を受け持っていない場合も、氏名・捺印をお願いします。
	


年　月　日提出

	非常勤教員調書



所属学部　

所属学科
　
非常勤講師EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps10 \o\ad(\s\up 9(フリ),戸籍)

EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps10 \o\ad(\s\up 9(ガナ),氏名)  　　　　　　　 印　　　　男・女

非常勤講師EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps10 \o\ad(\s\up 9(フリ),学内)

EQ \* jc2 \* "Font:ＭＳ 明朝" \* hps10 \o\ad(\s\up 9(ガナ),氏名) 

本　　籍　　地　（都道府県）（外国籍の場合は国籍等
）
                                                                                       　
 eq \o\ad(生年月日,　　　　　　　)　 　　（ 　　　）年　　月　　日生
(　才採用予定日現在
）
TEL　               　　携帯電話　             　　E-mail　 
現住所（〒　 - 　 ）
学  歴

　　　年　月　日
　　　年　月　日 
　　　年　月　日 
　　　年　月　日
　　　年　月　日 
　　　年　月　日 
　　　年　月　日
学位（学士・修士・博士）、称号
 
                 （学士） 
 　取得大学・年月日 　　　　　　大学　　　　年　　月　　日　学位または称号
                 （修士） 
 　取得大学・年月日 　　　　　　大学　　　　年　　月　　日　学位
　　（主論文題目） 「　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　」
                 （博士） 
   取得大学・年月日 　　　　　　大学　　　　年　　月　　日　学位
　　　　　学位記番号：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　課程博士・論文博士

 　（主論文題目）　「　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　」
主たる専門分野：
職　歴（教歴の場合は担当科目を記入
） 
　　　年　月　日　
　　　年　月　日　
　　　年　月　日　
　　　年　月　日　
推薦学部長および学科長
            学部長               学科長              学科長
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　
推薦理由
面接担当責任教員　　　　　　
 eq \o\ad(担当科目,　　　　　　　)　 

 eq \o\ad(採用年月日,　　　　　　　)　　　年　月　日

業　　績　　書

	


	就　任　承　諾　書

                                            　　　　　　　　　 　年 　 月 　 日

                  　
       工学院大学 学長 殿
                                             氏　名　    　　　　　　　 　印
 　     私は、工学院大学    　　    　　　　学部　　　　　　  　　　    学科
     　 　　　　　　　　　　　　　担当の非常勤教員として　　　年　　月　　日

から就任することを承諾します。


	教 員 勤 務 調 書
　　　　　
年  月  日　
                                     　　　　　　　  氏  　名  　 　　　　　     印
※本年度における教員職務の状況について記入すること。
　教員の職務がない場合は、空欄のまま日付および氏名(捺印)を記入して提出すること。
※毎週担当授業時間(分)は一週間のうち該当科目の講義時間を記入すること。
※中学校、高等学校等の場合も記入すること。
※セミナーや卒業研究等、授業科目外の担当についても記載すること。
※以下については、備考欄に記入すること。
　授業学期：前期、後期、通年、クォーター等

　分担の場合：例：「半期１５回のうち３回担当した場合 → 分担３／１５回」
「クォーター７回のうち３回担当した場合 → 分担３／７回」

	勤  務　先
	職 名
	授業科目・
講座の名称
	科目・講座の
開講学部・学科名
	毎週担当
授業時間(分)
	備考

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


《記入例》











写真


３０ｍｍ４０ｍｍ





《記入例》





《記入例》





《記入例》











写真


３０ｍｍ４０ｍｍ








��提出日の日付を西暦で記入してください。


��所属学部を記入してください。


�所属学科を記入してください。


学部直属とする場合は削除してください。


�氏名（フリガナ）の後ろに押印をしてください。男・女は、不要な方を削除してください。


�学内で使用する氏名を記入してください。


戸籍氏名と同じ場合は記入不要のため削除してください。


�本籍地に｢□□県｣と入れたら「（都道府県）」は削除。外国籍の場合は国籍等を記入してください。


�生年月日は西暦（元号）としてください。　〔例〕西暦○○○○（昭和○○）年


�年齢は採用予定日現在を記入してください


�高等学校卒業およびそれ以後をすべて記入してください。


入学・卒業（修了）年月日については、学位取得日ではなく、在籍日を記入してください。


大学は、○○学部○○学科まで省略しないで記入してください。


大学院は、○○研究科○○専攻（○○専修）修士または博士課程まで記入してください。


また、大学院博士課程は、「満期退学」、「修了」、「中退」、「在学中」の別を明記してください。


�「学位または称号」の不要部分を削除してください。


1991（平成３）年７月学位規則改正後の取得者は、表記がそれ以前と異なるので注意してください。


〔例〕


＜1991（平成3）年6月以前＞           


工学博士、工学修士、称号　工学士              　　　　


＜1991（平成3）年7月以降＞


博士（工学）、修士（工学）、学位　学士（工学）


�就任、退任(退職)を記入してください。


教歴については、担当科目を記入してください。（「工学」、「○○力学」を担当）　


ただし、科目数が多いときには、（「工学」他）のように省略してください。


�推薦理由には、カリキュラム上の必要性を必ず記入してください。


��著書、学術論文、設計作品、社会における活動等は、年次の新しい順に整理して記入してください。


著書名、作品設計者が多数の場合は、本人氏名に下線を引いてください。


�非常勤講師本人の氏名、非常勤講師本人の押印、学部、学科、担当科目、採用年月日（西暦）を記入してください。





�提出日の日付を西暦で記入してください。


��提出日の日付を西暦で記入してください。


��所属学部を記入してください。


�所属学科を記入してください。


建築学部のみ記入不要


��氏名（フリガナ）の後ろに押印をしてください。男・女は、不要な方を削除してください。


�学内で使用する氏名を記入してください。


戸籍氏名と同じ場合は記入不要。


�本籍地に｢□□県｣と入れたら「（都道府県）」は削除。外国籍の場合は国籍等を記入してください。


�生年月日は西暦（元号）としてください。　〔例〕西暦○○○○（昭和○○）年


�年齢は採用予定日現在を記入してください


�高等学校卒業およびそれ以後をすべて記入してください。


入学・卒業（修了）年月日については、学位取得日ではなく、在籍日を記入してください。


大学は、○○学部○○学科まで省略しないで記入してください。


大学院は、○○研究科○○専攻（○○専修）修士または博士課程まで記入してください。


また、大学院博士課程は、「満期退学」、「修了」、「中退」、「在学中」の別を明記してください。


�「学位または称号」の不要部分を削除してください。


1991（平成３）年７月学位規則改正後の取得者は、表記がそれ以前と異なるので注意してください。


〔例〕


＜1991（平成3）年6月以前＞           


工学博士、工学修士、称号　工学士              　　　　


＜1991（平成3）年7月以降＞


博士（工学）、修士（工学）、学位　学士（工学）


�「課程博士」か「論文博士」の別を記入してください。また、学位記番号を付記してください。


��就任、退任(退職)を記入してください。


教歴については、担当科目を記入してください。（「工学」、「○○力学」を担当）　


ただし、科目数が多いときには、（「工学」他）のように省略してください。


�業績書�記載方法は記入例をご覧ください。


著書、学術論文、設計作品、社会における活動等は、年次の新しい順に整理して記入してください。


著書名、作品設計者が多数の場合は、本人氏名に下線を引いてください。


�非常勤講師本人の氏名、非常勤講師本人の押印、学部、学科、担当科目、採用年月日（西暦）を記入してください。


�提出日の日付（西暦）を記入してください。





【提出先：総務・人事部人事課】
（20250401版）


