
 

 

 

・採用時の各種手続きについての手順 

１． UTokyo アカウント（共通 ID）の受領と初期パスワードの変更 

２． 部局アカウントの申請（メールアドレスの取得申請等） 

３． 人事情報MyWebへログイン、個人情報登録 

４． IC 職員証（時間外入館利用含）発行申請 ※原則、任期が6ヶ月未満の方は発行対象ではありません 

 

 

辞令交付時、または研究室より「UTokyo Account パスワード通知書」が交付されます。 

下記の UTokyo Account 設定手順に従い、初期パスワードを変更してください。 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

   

  ・UTokyo Account設定手順 

① 東大ポータル「http://www.ut-portal.u-tokyo.ac.jp/gakunai/」（東京大学HP下部「UTokyo Portal 

（学内NWから）」から入れます）右上のリンクから「UTokyo Account」のページに入って下さい。 

   

   

   

   

   

 

採用時の手続きについて  

１．UTokyo アカウント（共通 ID）の受領と初期パスワードの変更 

東大 花子 

例 

 
UTokyo Account は全学的な

サービス（人事情報システ

ム、就労システムなどのログ

イン）で利用する認証アカウ

ントです。研究科のメールア

ドレス取得にも必要です。 abcdefghij 
9999999999 



② A1：パスワードの設定・変更から設定を行ってください。 

 

 

③ ページの中程に「パスワード変更」があるので、（利用者メニュー）より変更してください。 

 
なお、パスワードは銀行口座等プライベートで使用しているもの以外で、以下事項を参考のうえ変更してください。 

（１） 変更パスワードは各自覚えられるものを作成してください。 

メモを残したり、卓上等にパスワードを記した付箋紙等を貼り付けたりしないでください。 

（２）氏名、生年月日、個人番号等、他人が知りうる個人属性を使用したパスワードは使用できません。 

（３）パスワードは英大文字、英小文字、数字、記号を全て含め８文字以上で入力してください。 

（４）パスワードの有効期限は変更後１年間（３６５日間）となっていますので、有効期限内に 

必ずパスワードを変更してください。※有効期限の 1 ヶ月前にシステムよりパスワード変更メールが届きます 

 

 

・新領域ネットワークガイド（http://go.k.u-tokyo.ac.jp/network）内の 

 「新任教職員向け」より、部局アカウント申請を行ってください。 

 FApps アカウントを申請することにより、学内メールが取得できます。※取得には数日を要します。 

 

 

 

 

 

 

 

  

新任教職員向け 

２．部局アカウントの申請（メールアドレスの取得申請等） 

A1：パスワード設定・変更をクリック 



 

 

 ※この作業は「２.部局アカウントの申請」でメールアドレスの取得完了後に行ってください。 

 1）人事情報システムにログインする 

  ①東大ポータル：https://www.ut-portal.u-tokyo.ac.jp/gakunai/ 

②人事情報 MyWeb → ③個人情報・職員証発行申請 → ④ログイン 

 

 

 

 

 

２）ログイン後、「         」を表示し、①東大メールアドレス、②職員証発行情報の英字、 

 ③緊急連絡先（本人以外）、④災害時安否確認用情報、⑤居室情報 を登録ください。 

 

 

 

 

 

 

 

  

東大ドメイン（u-tokyo.ac.jp）のメールアドレスを登録

してください。東大からの各種通知に使用されます。 

氏名の英字を入力ください。職員証の氏名漢字の上に表

示されます。 

緊急連絡先（本人以外）のご登録もお願いいたします。 

ご本人に何かあった際のご連絡先となります。 

 

災害時安否確認用情報をご登録ください。災害時の安否

確認メールが送信されます。（携帯アドレスが優先） 

 

居室情報をご登録ください。FMAP ボタンより配置図画

面を開き、[団地]･[建物]･[階]･[ｽﾍﾟｰｽ]を選択くださ

い。 

※FMAP を表示しない場合、“ブラウザのポップアップブロック 

解除”を行うか、インターネットセキュリティレベルを「低」に 

設定ください。 

入力完了後、内容確認をクリックしてください。 

東大 花子 
ﾄｳﾀﾞｲ ﾊﾅｺ 

Todai Hanako 

9999999999 

２ 

１ 

３ 

５ 

４ 

 

FMAP での居室選択 

 [階]まで選択しましたら、該当

の青ピンマークをクリックす

ると居室の選択ができます。  
登録した情報の反映は翌日以降になります。 

UTokyoAccount(10 桁数字) 

Password 

３．人事情報MyWebへログイン、個人情報登録 



 

 

 ※IC 職員証の発行申請は任意となっております。 

職員証は自動発行されませんのでご注意ください。 

 ※IC 職員証発行申請する際は、人事情報システムに 

学内メールアドレスの登録と英字氏名の登録が必要です。 

未登録の方は登録後に職員証交付申請を行ってください。 

 

 

１） 職員証に登録する顔写真データ（JPG 形式）をご用意ください。 

胸より上で正面を向いている写真をお願いいたします。 

 

２） ファイル名を UTokyo アカウント番号（半角数字 10 桁.jpg）とし、総務係へメールで送付ください。 

 

                  総務係メールアドレス：k-somu@adm.k.u-tokyo.ac.jp 

 

３） 総務係にて写真データを人事情報システムに登録後、総務係より登録完了メールが届きますので、 

メールに記載の手順に沿ってご本人確認（写真の確認）を行ってください。 

 

４） ご本人確認後、実働１０～１５日程で発行されますが前後する場合がありますのでご了承ください。 

発行されましたら総務係より改めてメールにてお知らせいたします。 

 

 

 

４．ＩＣ職員証（時間外入館利用含）発行申請 

 9999999999.ｊｐｇ 

～職員証発行までの時間外入館について～ 

職員証発行までの間に時間外入館の必要がある場合は、

所属棟の事務にて「ゲストカード」借用申請を行い、 

事務での時間外設定後にご使用が可能です。 

職員証発行後、ゲストカードは必ずご返却ください。 

   ～ ご確認ください ～ 

‣ 職員証は東大内で雇用されている間は、異動先でも引き続きご使用可能です。 

‣ 退職の際は、総務係へ返却ください。 

‣ 各棟への時間外入館、車での時間外入場については、所属棟の事務へお申し出ください。 

※時間外とは･･･休日、および平日の 8 時以前と 18 時以降 

‣ ＩＣチップ不良・破損・紛失等による職員証再発行は、手数料 2500 円がかかります。 

  再発行申請については、総務係までお問い合わせください。 

  ※発行後 1 ヶ月以内のカード不良に関しては再発行手数料はかかりません。 

お問い合わせ 

新領域創成科学研究科 総務係 

TEL : 64003(代) 

Email : k-somu@adm.k.u-tokyo.ac.jp 



 

 

 

・採用時の各種手続きについての手順(1～4 の続き) 

5. 就労管理システム承認者設定方法について ※こちらの手続きをすぐ行って下さい 

6. 出退勤打刻について 

7. 就労管理システムでの手続きについて 

 

 

承認者とは、超過勤務や年休等の申請をした際、承認をする上長および事務担当のことです。 

承認者設定を行わないと各種申請ができませんので、必ず研究室で責任を持って承認できるように、 

ご相談のうえ承認者を設定してください。 

 

① 東大ポータルより、人事情報 MyWeb にアクセス 

 

 

 

 

②  

 

 

 

就労管理システムの利用について  

5．就労管理システム承認者設定方法について 

人事情報

MyWeb をクリ

ック 

就労管理をクリック 



③  

 

④  

就労管理システムにログイン 

 

⑤  

 

   

⑥  

 

 

ログインをクリック 

UTokyo Account と

パスワードを入力 

「承認者設定」

をクリック 

「選択」を

クリック 

勤務時間管理員の 3次承認者から選択してください 

 

3 次承認者→2 次承認者→1 次承認者の順番での設定に

なります。 

就労管理システムのマニュアルは 

就労管理サイトの下部にありますので 

ご確認ください。 



⑦  

 

 

⑧  

 

 

⑨  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「追加」をクリック 

「検索」をクリック 

＜承認者名＞ 

３次承認者（近藤仁美）（勤務時間管理員） 

２次承認者（清水正一）（副事務長） 

１次承認者（担当教員） 

 

 

①  

②  
③  

① 「職員氏名」に承認者に設定する方の

苗字のみ入力 

② 「就労所属名称」を空欄にする 

③ 「検索」をクリック 

 



⑩  

 

 

⑪  

 

 

⑫  

 

 

 

⑥～⑫を繰り返し、３次・２次・１次承認者全てが設定できましたら完了です。 

 

※ １次承認者（上長）の先生が不在の場合、研究室でご相談のうえ事前に代理承認者（常勤のみ） 

を設定しておくことで、代理承認者が１次承認者の代わりに承認することが可能です。 

代理承認者設定は、１次承認者である上長の就労管理システムから設定が可能です。 

設定方法については、「就労管理システムの操作マニュアル（上長用）」を参照願います。 

 

 

 

 

 

 

該当者について

「選択」を 

クリック 

「承認期間開始日」は新規採用

の方は採用日としてください。 

注：「承認期間終了日」は入力

しないでください。（空欄） 

「次へ」・「送信」

をクリック 



 

 

 

  

 

東京大学では適正な勤務時間管理を行うため、出退勤時刻の登録を行っています。 

出勤、退勤の際は、東大ポータル右側にある出退勤打刻リンクから専用ページに入り、UTokyo Account 

およびパスワードをご入力の上、打刻を行ってください。 

なお、職名が特任教授・特任准教授・特任助教・特任研究員・特任専門員の方は打刻ではなく自己申告記録と

なりますので「就労管理システムの操作マニュアル（申請者用）」を参照のうえ自己申告記録の入力を行って

ください。 

＊職名は、労働条件通知書の名称欄をご確認ください。 

 

 

 

 

各種手続きは東大ポータル＞人事情報 MyWeb＞就労管理から行います。 

 

① 出勤・退勤時刻の記録 

Web 打刻 もしくは 自己申告記録入力 すると、就労管理システムの勤務表に反映されます。 

 

※ 打刻を忘れた場合は「勤務状況メモ欄」へ入力してください。（例：打刻忘れ 出勤 8:55） 

  その他、「勤務状況メモ欄」の記入例が操作マニュアル P13 に記載ございます。 

なお、メモはあくまで補助的なものです。打刻は忘れずに行ってください。 

 

※ 自己申告記録は少なくとも週に 1 回等入力いただき、月末にまとめて入れることのないようお願い 

いたします。 

 

 

6．出退勤打刻について 

7．就労管理システムでの手続きについて 

出退勤打刻 

はこちらから 



② 就労申請 ※原則、事前に行って下さい 

■休暇申請（年次有給休暇、特別休暇） 

・就労管理システム＞就労申請＞年次有給休暇あるいは特別休暇から申請してください。 

■欠勤について 

・年次有給休暇の残日数がない場合（特別休暇が取得できる事由の場合を除く）、欠勤扱いとなります。 

給与は支給されません。 

・上記により欠勤の場合は、就労管理システム＞就労申請＞欠勤から申請が必要です。 

■超過勤務申請 

・就労管理システム＞就労申請＞超過勤務から申請をしてください。 

■休日振替申請（上長等の指示に基づき休日又は勤務日でない日に業務が入ったため勤務日の振替） 

・就労管理システム＞就労申請＞休日振替・割振から申請してください。 

 

操作マニュアル P17 に記載ございますので、詳細はご確認下さい。 

 

＜各種申請事務手続きの流れ＞ 

 

 

 

 

 

 

申請がどこまで承認されているかを確認する場合は、 

就労管理システム画面左上「申請書類の確認を行います」→「提出物処理状況一覧」→ 

書類番号をクリック してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

本人 担当教員（1次承認者） 事務（2次・3次承認者） 

就労申請 承認 承認 
全ての承認が完了すると、勤務表に 

もしくは 申請内容が反映されます 
差戻し 

修正事項があった場合、本人に差戻しをします 
（申請を初めからやり直していただきます） 



③ 月次申請 

給与支給のため、月毎に勤務実績を申請・承認する必要があります。各月の月次申請・承認の締め切りは、 

総務係よりメールにてお知らせいたします。 

締め切り日までに、就労管理システム＞勤務表から月次申請を必ず行ってください。 

 

＜月次申請の流れ＞ 

 

 

 

 

 

 

 

※ 月次申請後も、打刻（自己申告記録は除く）は勤務表に反映されますので、最終勤務日の退勤打刻を 

待たずに月次申請をすることができます。ただし、月次申請後は超勤や休暇の申請、勤務状況メモ入力等は行

えなくなります。 

 

 

※ 出張をされる場合は、出張旅費システムにて必ず事前に申請してください。 

出張旅費システムで出張申請が承認されると、勤務表に出張情報が反映されますのでご確認願います。 

反映されない場合は、勤務状況メモにて出張したことがわかるようご入力ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

本人 担当教員（1次承認者） 事務（2次・3次承認者） 

月次申請 月次承認 月次承認 給与の支給 
もしくは 
差戻し 

勤務表を開き、 修正事項があった場合、本人に差戻しをします 
・打刻漏れはないか （申請を初めからやり直していただきます） 
・全ての申請が承認されているか 
を確認後、月次申請 



 就労管理システムの詳しい操作方法については、東大ポータルに掲載されている 

「就労管理システムの操作マニュアル」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 その他 

特別休暇（忌引き、産前・産後休暇等）、病気休暇、育児休業、介護休業をはじめ、各種休暇等の 

制度の詳細については、下記をご覧下さい。 

   

就業規則 https://www.ut-portal.u-tokyo.ac.jp/wiki/index.php/就業規則 

・常 勤 「東京大学教職員勤務時間、休暇等規則」 

     「東京大学教職員の勤務時間、休暇等に関する細則」 

・非常勤 「東京大学短時間勤務有期雇用教職員就業規則」 

     「東京大学特定短時間勤務有期雇用教職員の就業に関する規程」 

 

お問い合わせ 

新領域創成科学研究科 総務係 

TEL : 64003(代) 

Email : k-somu@adm.k.u-tokyo.ac.jp 

 

 

 

マニュアルはこちらを 

ご確認ください。 

https://www.ut-portal.u-tokyo.ac.jp/wiki/index.php/
mailto:k-somu@adm.k.u-tokyo.ac.jp

