
 

課外活動の手引き 
（２０１８年４月１日～施行） 

 

 

 

 

 

文教大学 越谷キャンパス  

学生課 

【窓口受付時間】 
 

月～金 ９：００～１６：３０ 

【ただし、授業期間外において１１：３０～１２：３０、１５：００～１５：１５は閉室】 

土    ９：００～１１：３０ 
 

【ＴＥＬ】 

０４８－９７４－８８１１（代）  

【緊急時を除いて電話での問い合わせは不可】 

 

 

 

 

学生課ホームページＵＲＬ・ＱＲコード 

http://www.koshigaya.bunkyo.ac.jp/koshigak/wp-admin/ 
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１． 課外活動による施設利用可能時間について                    

【平日（祝日授業含む）】 

 施設名 利用時間 

学内施設 

教室（３．９．１０．１１．１２号館は利用不可） 

１６：２０～２１：００ 

※活動号館で５限の授業がある

場合は、１８：００～２１：００ 

古典芸能室 １６：２０～２１：００ 

体育館・グラウンド・テニスコート １６：２０～２１：００ 

トレーニングルーム ７：００～２１：００ 

ピアノレッスン棟 ７：００～２１：００ 

部室 ７：００～２１：００ 

学外施設 

第２グラウンド １６：１０～２０：００ 

第３グラウンド １６：１０～２０：００ 

第２体育館 １６：１０～２０：００ 

 

【土曜日】 

 施設名 利用時間 

学内施設 

教室（３．９．１０．１１．１２号館は利用不可） １２：１０～２１：００ 

古典芸能室 １２：１０～２１：００ 

体育館・グラウンド・テニスコート １２：１０～２１：００ 

トレーニングルーム ７：００～２１：００ 

ピアノレッスン棟 ７：００～２１：００ 

部室 ７：００～２１：００ 

学外施設 

第２グラウンド １２：００～２０：００ 

第３グラウンド １２：００～２０：００ 

第２体育館 １２：００～２０：００ 

 

【休日・長期休業中】 

 施設名 利用時間 

学内施設 

教室（３．９．１０．１１．１２号館は利用不可） ７：００～２１：００ 

古典芸能室 ７：００～２１：００ 

体育館・グラウンド・テニスコート ７：００～２１：００ 

トレーニングルーム ７：００～２１：００ 

ピアノレッスン棟 ７：００～２１：００ 

部室 ７：００～２１：００ 

学外施設 

第２グラウンド ９：００～２０：００ 

第３グラウンド ９：００～２０：００ 

第２体育館 ９：００～２０：００ 
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２．課外活動で大学施設を利用したいときは？                                    

備品を借りたい
教室を施錠、

荷物を留置したい
車両の乗入をしたい

先生に授業欠席の
連絡をしたい

施設予約の手順

借りたい施設 学友会管理教室 文化会定期利用教室 体育会管理施設 その他

活動したい日

と場所を決め

る

①－Ａ
１３４

４１５ の場合

４１６

①－Ｃ
体育館

第２グラウンド の

場合

第３グラウンド

①－Ｂ

文化会定期利

用教室の場合

①－Ｄ
その他の教室、
第２グラウンドテニス

コート、

第３グラウンド

ミーティングルーム

③－Ａ
教室使用

許可証を

受け取る

③－Ｃ
体育施設

使用了承証を

受け取る

②－Ｂ
定期利用

団体と交渉

④学生課にて仮予約

ＮＧ：活動場所、日時など再検討

ＯＫ：活動許可願を受け取る

⑤

活動許可願を

記入

⑦届出書類への記入を全て済ませ、学生課に提出

②－Ａ
学友会本部室に

て受付

②－Ｃ
体育会本部室

にて受付

ＮＧ

ＯＫ

②－Ｄ
学生課またはメール

Box上にある「教室

予約申請書」

に必要事項を記入

⑥－Ａ
活動許可願の「設

備・備品借用願」の

欄に必要事項を記

入

詳細は

Ｐ．７、１１へ

⑥－Ｂ
学生課ＨＰで施

錠留置

許可願を

ダウンロード

詳細は

Ｐ．９、１０へ

⑥－Ｃ
学生課ＨＰで車

両乗入

許可願を

ダウンロード

詳細は
Ｐ．１１、１２へ

⑥－Ｄ
学生課ＨＰで欠

席届を

ダウンロード

詳細は
Ｐ．１３、１４へ

記入例Ｐ．

７へ
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課外活動可能教室一覧 

１号館（文） １３１、１３２、１３３、１３４（学） 

２号館（文） ２３３、２３４、２３５ 

４号館（文） ４１１Ａ、４１１Ｂ、４１２、４１３、４１４、４１５（学）、４１６（学）、４２１、４２４、 

４２６、４３１、４３７ 

５号館（文） ５１１、５２１ 

６号館 ６２１、６２４、６２５、６３１、６３２、６３３、６３４、６３５、６３６、６４１、６４３ 

７号館（文） ７１１、７１２、７１４、７１５、７１６、７２１、７２２、７２３、７２４、７２５、７３１、

７３２、７３３、７３４ 

８号館 ８２０１、８２０２、８３０１、８３０２、８４０１、８４０２、８５０１、８５０２ 

１３号館 １３１０１、１３２０１、１３２０２、１３３０４、１３４０１、１３４０２、１３４０３ 

※３号館、９号館、１０号館、１１号館、１２号館は貸出不可。 

（学）：学友会管理教室  （文）：文化会定期利用教室 

  

◎学友会管理教室 （１３４、４１５，４１６） 

◆こちらは当日の教室予約が可能です。緊急で教室を使用したい場合にも予約をすることができます。 

◆学友会管理教室を利用するには、学友会本部室（部室棟Ｃ-３）にて予約手続きをおこなう必要がありま

す。学友会本部室は「授業日の昼休み」のみ開室しています。 

◆学友会本部室での教室使用申請後、「教室使用許可証【学生課提出用】」を受け取り、学生課へ提出し

てください。 

※備品の借用がある場合は、活動日の１週間前までに「活動許可願」を提出する必要がありますので、注

意してください。 

 

◎文化会定期利用教室 

◆「課外活動可能教室一覧」の表中において（文）記載がある号館（学友会管理教室を除く）は、文化会所

属団体の定期利用教室となっています。 

◆基本的には文化会優先の教室です。これらの教室を使用したい場合は、定期利用している団体と交渉

を済ませ、１週間前までに学生課へ申請をしてください。 

 

◎体育会管理施設 

◆体育会管理施設を利用するには、体育会本部室（部室棟Ｂ-４）にて予約手続きをおこなう必要がありま

す。学友会本部室は「授業日の昼休み」のみ開室しています。 

◆体育会本部室にて「体育施設使用了承証」を受け取り、学生課へ提出してください。 

◆学生課での仮予約後、活動許可願を使用する日の１週間前までに提出してください。 

 

◎学生課受付施設 

◆活動したい日の１ヵ月前～1 週間前の期間で施設の予約を受付しています。 

◆学生課の窓口にて、使用したい教室を申し出てください。 

※この段階での受付は仮予約の状態です。 

◆正式に予約を完了するためには、仮予約後に窓口にて活動許可願を受け取り、必要事項の記入・押印

を全て済ませて、活動予定日の１週間前までに学生課へ提出してください。 
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３．学外で課外活動をするときは？                             

◆対外試合による遠征、イベントや合宿を実施の際にも活動許可願の提出が必要です。 

◆活動許可願の「学外での活動」の欄に記入をし、原則一週間前までに学生課へ提出してください。 

※提出期限について、対戦相手校との調整や会場調整の関係で１週間前までの提出が間に合わない場

合は、学生課へ問い合わせてください。 
 

 

 

【活動許可願の書き方】 

◆活動許可願（学内）の書き方は Ｐ．７記載の記入例を、活動許可願（学外）の書き方は Ｐ．８記載の記入

例を参考にしてください。 

※代表者印・顧問印ともに３か所ずつ押印箇所がありますので、押印漏れのないように注意してください。 

 

【教室仮予約申請書の提出について】 

◆学生課受付の施設を仮予約する場合は、「教室仮予約申請書」の提出が必要です。 

◆学生課または団体メールボックス上に置いてある「教室仮予約申請書」に活動予定日の詳細を記入後、

仮予約手続きをおこなってください。書き方は以下の記入例を参照してください。 

 

（記入例） 
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※ ボールペンではっきりと記入すること

印

※ 顧問・代表者の印は2枚目、3枚目にも必要です

● 活動許可願 下記の通り、活動の許可をお願いいたします。

※ 活動時間・場所・内容などの詳細を明確に記入し、活動・借用の１週間前までに提出すること。

□ 学内での活動
NO

□ 学外での活動 （宿泊を伴う活動のみ複数日記入可）

名

● 設備・備品借用願 上記の活動に伴い、下記の通り、設備・備品の借用許可をお願いいたします。

● 添付書類 □　車両乗入許可願　　□　欠席届　　□　名簿 ※学外での活動時は名簿は必ず提出

①　活　動　許　可　願（教育支援課控）

20　　 　年　　　 　月　　 　　日　提出

団体名
体育会　　・　　文化会　　・　　届出団体　　　・　　その他

顧問名 印　

TEL：

活動日・時間 活動場所 活動内容 参加人数 学外者に関する情報

代表者
学籍番号： 氏名：

提出者
学籍番号： 氏名：

②

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

①

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

人

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

人

④

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

③

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

人

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

人

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

活動日・時間 活動場所 

⑤

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

人

名

学籍番号： 氏名： TEL：

活動場所：住所

宿泊場所：住所 TEL:

参加人数 引率教職員 活動内容 緊急連絡先

学外者に関する情報　（学外者を含む活動の場合、記入）

人数 ：　　 　　 団体名 ： 代表者名 ：

借用期間 借用備品 数 借用備品 数

 20 　　年 　　月 　 　日(　 　)　 　時　 　分 借入

① ④

② ⑤

 20 　　年 　　月 　 　日(　 　)　 　時　 　分 返却

教育支援課認可印 DB登録 警備・文サビへの連絡 施設課認可印 グラウンドへの連絡 受付印

③ ⑥

備考

文教大学　越谷校舎　教育支援課

○○○○○○部 

18     5    18 

越谷 文太 

B×H21099 B×E12045 0×0-×234-56×8 

18  5   29 

18  00    21  00 
624R ミーティング 23 

第 3 グラウンド 

サッカー・ラグビーA 
練習試合 23 

○△×△大学 
37 

第 2 グラウンド 

テニスコート C～E 

レクリエーション 

（テニス） 
17 

624R ミーティング 23 

レ 

18  5   30 

18  00    20  00 

18  5   31 

18  00    20  00 

18  6    5 

18  00    21  00 

・活動場所 

正確に記入。特に第 2 グラウンド、第 3 グラウンドを 

使用する場合は注意。 

 

・学外者に関する情報 

人数、団体名は必ず記入。 

不明な場合は、提出後の記入でも可。 

18  5   29  火 17  50 AV ラックの鍵（624R） 1 

6/5（火）も同様に貸出をお願いします。 テントは 5/30（水）に貸出をお願いします。 

テント（第 3 グラウンド） 3 
18  5   29  火 21  00 

藍水 蓼助 荻島 愛 

火 

水 

木 

火 

記入例（学内） 
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※ ボールペンではっきりと記入すること

印

※ 顧問・代表者の印は2枚目、3枚目にも必要です

● 活動許可願 下記の通り、活動の許可をお願いいたします。

※ 活動時間・場所・内容などの詳細を明確に記入し、活動・借用の１週間前までに提出すること。

□ 学内での活動
NO

□ 学外での活動 （宿泊を伴う活動のみ複数日記入可）

名

● 設備・備品借用願 上記の活動に伴い、下記の通り、設備・備品の借用許可をお願いいたします。

● 添付書類 □　車両乗入許可願　　□　欠席届　　□　名簿 ※学外での活動時は名簿は必ず提出

①　活　動　許　可　願（教育支援課控）

20　　 　年　　　 　月　　 　　日　提出

団体名
体育会　　・　　文化会　　・　　届出団体　　　・　　その他

顧問名 印　

TEL：

活動日・時間 活動場所 活動内容 参加人数 学外者に関する情報

代表者
学籍番号： 氏名：

提出者
学籍番号： 氏名：

②

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

①

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

人

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

人

④

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

③

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

人

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

人

学

外

人

団体名：

　　：　　　　　～　　　　　：　　
代表者：

活動日・時間 活動場所 

⑤

 20　　　年　　　月　　　日（　　）
学

内

人

名

学籍番号： 氏名： TEL：

活動場所：住所

宿泊場所：住所 TEL:

参加人数 引率教職員 活動内容 緊急連絡先

学外者に関する情報　（学外者を含む活動の場合、記入）

人数 ：　　 　　 団体名 ： 代表者名 ：

借用期間 借用備品 数 借用備品 数

 20 　　年 　　月 　 　日(　 　)　 　時　 　分 借入

① ④

② ⑤

 20 　　年 　　月 　 　日(　 　)　 　時　 　分 返却

教育支援課認可印 DB登録 警備・文サビへの連絡 施設課認可印 グラウンドへの連絡 受付印

③ ⑥

備考

文教大学　越谷校舎　教育支援課

○○○○○○部 

18     5     18 

越谷 文太 

B×H21099 B×E12045 0×0-×234-56×8 藍水 蓼助 荻島 愛 

6 月 8 日（金）  9:00 

～ 

6 月 10 日（日） 17:00 

○△大学 ： □□県○○市×○町△－○○ 

ホテル◇◇ ： □□県○○市×○町□－○○ 

23 ○○連盟 春季リーグ B×H21098 文教 荻太郎 
0✗0- 

○○大学、○△□大学 など 150 

レ 

  12✗4-4321 

0✗✗- 
  9876-543 

・緊急連絡先 
必ず活動に参加しており、

連絡可能な人を記入。 

記入例（学外） 
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４．教室の施錠・荷物の留置をしたいときは？              

◆一時的な教室の施錠、荷物の留置をしたいときは、事前に「施錠留置許可願」を学生課へ提出する必要

があります（用紙は学生課ＨＰからＰＤＦでダウンロード可能）。 

 

◆施錠留置許可願の提出が必要な事例 

・イベント実施のために設営した会場を、当日まで維持しておきたい 

・合宿先への荷物運搬の為、持ち運びが困難な荷物（楽器等）を当日まで学内に置いておきたい 

・大会を前日に控え、早朝から練習するために道具を事前に練習場所（教室）に置いておきたい 

・別の教室でイベントを行う関係で、荷物を置いておく部屋が一時的に無人になってしまう 

 

※教室の施錠、荷物留置の際には下記事項に注意してください。 

・「活動許可願」と同様に、活動日の１週間前に学生課へ提出してください 

・「活動許可願」の提出がされていない場合、施錠、留置の申請は受け付けません 

・授業時間内の施錠、留置は原則受け付けません 

・教室の施錠は、警備室から鍵を借用し、学生自身で責任を持って施錠をしてください 

・数日に渡る施錠、留置をする場合、その日数分の教室予約が必要です 

 

◆書き方については、Ｐ．１０記載の「施錠留置許可願 記入例」を参考にしてください。 

 

 



 
- 10 - 

 

 

 

※ ボールペンではっきりと記入すること

印

下記の通り、活動場所の施錠を行う為、鍵の貸出許可をお願いいたします。

※ 詳細に記入すること

※ 詳細に記入すること

※ 詳細に記入すること

施 錠 留 置 許 可 願

20　　 　年　　　 　月　　 　　日　提出

団体名
体育会　　・　　文化会　　・　　届出団体　　　・　　その他

顧問名 印　

TEL：

施錠
期間

20　　　　年　　　月　　　日（　　） 　　　　　　時　　　分　から

20　　　　年　　　月　　　日（　　） 　　　　　　時　　　分　まで

代表者
学籍番号： 氏名：

提出者
学籍番号： 氏名：

施錠
場所

理由

施錠
期間

20　　　　年　　　月　　　日（　　） 　　　　　　時　　　分　から

20　　　　年　　　月　　　日（　　） 　　　　　　時　　　分　まで

施錠
場所

理由

施錠
期間

20　　　　年　　　月　　　日（　　） 　　　　　　時　　　分　から

20　　　　年　　　月　　　日（　　） 　　　　　　時　　　分　まで

文教大学　越谷校舎　学生課

施錠
場所

理由

学生課認可印 受付印

○○○○○○部 

18    5    18 

越谷 文太 

0×0-×234-56×8 谷越 愛 荒川 元気 B×L31023 B×E13002 

18   5  26   土 

18   5  27   日 

21   00 

  9   00 

13201R、13202R 

学外者をお呼びするイベントの実施をスムーズに行えるように、 

事前に飾りつけをした教室の状態を維持しておく為。 

18    6   9   土 

18    6   9   土 

14   00 

  18   00 

712R 

藍蓼祭に向けて部員全員参加の選抜オーディションを実施する際、 

荷物を置いておく教室に人がいなくなるので、盗難防止の為。 

（記入例） 



 
- 11 - 

 

 

５．課外活動で備品を借用したいときは？                          

◆活動許可願の「設備・備品借用願」の欄に備品名を記入することで、備品を借用することができます。 

◆備品の借用と返却は原則として学生課でおこないます。 

◆学生課閉室時は警備室での借用と返却になります。 

◆学生課の開閉室時間は、手引きの表紙に記載している窓口受付時間を確認してください。 

※備品借用の際には以下の点に注意してください。 

・活動許可願と同様に活動の１週間前に提出してください 

・活動許可願の提出がされていない場合、備品の借用を認めません 

・授業時間内は原則として備品の借用はできません 

・学外の活動では特別な場合を除き、原則として備品の借用はできません 

・備品の数には限りがあります。必ず希望数借用できるとは限りません 

 

◆以下の備品の受け渡しは学生課のみとなります。必ず窓口開室中に受け取りに来てください。 

備品名 
プロジェクター、移動式スクリーン、アンプ付マイク、拡声器 

ドラムコード、マイクスタンド、脚立 

※窓口閉室日（日曜日や長期休暇中など）にこれらの備品を借用したい場合は、学生課へ相談してくださ

い。 

 

 

６．課外活動で校内及び体育施設へ車両乗入をしたいときは？           

◆校内及び第２グラウンド・第３グラウンドへ車の乗入をしたいときは、「車両乗入許可願」を学生課へ提出

する必要があります。 

〈車両乗入申請の手順〉 

①学生課又はメールボックス横にある「学内施設連絡表」を確認し、車両乗入が可能な日かどうかを確認

してください（分からない場合は、窓口で職員に確認すること）。 

②「車両乗入許可願」の用紙を学生課ＨＰからダウンロードする。必要事項を記入し、顧問印・代表者印を

押して乗入日３日前までに学生課へ提出してください。 

  

◆車両乗入の書き方については、Ｐ．１２記載の「車両乗入許可願 記入例」を参考にしてください。 

※授業時間内での車両乗入は原則として認めません。 

※第２グラウンド・第３グラウンド等への学生の「移動」による車両乗入は禁止します。万が一、違反が発覚

した場合、厳正な処分を科すことがあります。 

※乗入予定の車両について、車両ナンバーを許可願に記入してください。 
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※ ボールペンではっきりと記入すること

印

下記の通り、車両乗入の許可をお願いいたします

※ 上記のいずれかにチェックをし、具体的な目的を記入すること

※ 該当するものを○で囲む

※ 上記のいずれかにチェックをし、具体的な目的を記入すること

※ 該当するものを○で囲む

※ 乗入日を含めず、3日前までに必ず提出すること

※ 授業時間内の乗入は原則認めない

文教大学　越谷校舎　学生課

No.4 No.6

学生課認可印 DB登録 受付印

車種
台数

①普通車（　　　）台　　　　②大型車（　　　）台　　　　③その他（　　　　　　　　　　　　：　　　　台）

車両
ナンバー

No.1 No.3 No.5

No.2

□

家族（応援） 不可 □ その他 □ 学生課へ要相談

乗入
場所 ①学内駐車場　　　　②図書館駐車場　　　　③第2グラウンド　　　　④第3グラウンド

OB・OG 不可 □ トラック・バス □ □

日時 20　　　年　　　月　　　日（　　）
乗入
時間

　　時　　　分
退出
時間

　　時　　　分

目的

学内 2GR・3GR 学内 2GR・3GR

学生 □搬入出のみ □搬入出のみ 学外学生 □搬入出のみ □

コーチ □ □ 身体障害者 □

車種
台数

①普通車（　　　）台　　　　②大型車（　　　）台　　　　③その他（　　　　　　　　　　　　：　　　　台）

車両
ナンバー

No.1 No.3 No.5

No.2 No.4 No.6

乗入
場所 ①学内駐車場　　　　②図書館駐車場　　　　③第2グラウンド　　　　④第3グラウンド

□ □

OB・OG 不可 □ トラック・バス □ □

2GR・3GR

学生 □搬入出のみ □搬入出のみ 学外学生 □搬入出のみ □

目的

学内 2GR・3GR 学内

コーチ □ □ 身体障害者

家族（応援） 不可 □ その他 □ 学生課へ要相談

車 両 乗 入 許 可 願

20　　 　年　　　 　月　　 　　日　提出

団体名
体育会　　・　　文化会　　・　　届出団体　　　・　　その他

顧問名 印　

TEL：

日時 20　　　年　　　月　　　日（　　）
乗入
時間

　　時　　　分
退出
時間

　　時　　　分

代表者
学籍番号： 氏名：

提出者
学籍番号： 氏名：

○○○○○○部 

18   5   18 

越谷 文太 

18  5  26  土 12   30   15  30   

レ 
レ 

第○回 関東学生○○部大会の為。 

3 

春日部 000 わ 12-34 

草加 000 わ 12-34 

草加 000 わ 56-78 

B×H21099 B×E12045 0×0-×234-56×8 藍水 蓼助 荻島 愛 

（記入例） 
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７．課外活動のために授業欠席を届出したいときは？                

◆大会・コンクール等により授業を欠席せざるを得ない（あるいは欠席した）場合、「欠席届」を担任教員へ

提出することができます。 

◆欠席届は、学生１人につき１枚記入してください（用紙は学生課ＨＰからＰＤＦをダウンロード可能）。 

◆欠席届の届出は、下記のフローを参考にしてください。 

◆書き方については、Ｐ．１４記載の「欠席届 記入例」を参考にしてください。 

※欠席届の届出は、「公欠」が認められるものではありません。 

※欠席届の必要枚数が多い場合（例：大会のため２０人分欠席届が必要）は、団体内の担当者がまとめて

申し出、提出をしてください。 

 「欠席届」届け出の手順 

欠 席 届 

学生課 学生 顧問 

  

 

 
１.代表者が欠席届の必要枚数

【人数】を申し出る（例：部員 10

人分の欠席届が必要ならば、

10 枚申し出）。 

３．欠席届に必要事項を記入 

顧問の教員へ確認・署名・印鑑

をもらう。 

５．代表者は、記入漏れがな

いか確認し、必要枚数をま

とめて学生課へ提出。 

２．欠席届配付。 

６．提出する教員数分

の欠席届をコピー。 

４．確認・署名・押印。 

７．コピーされた欠席届を、各

部員へ配布。 

欠席者本人が、教員へ欠

席届を提出する。 
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８．課外活動中に怪我をしたときは？                           

◆万が一、課外活動中に怪我をしてしまった場合、「学生教育研究災害傷害保険（学研災保険）」が適用

されます（通院回数等の条件があります）。 

◆規程の通院日数に満たない場合でも、通院時の初診料（上限１万円）を大学にて負担する制度がありま

す。 

◆課外活動中に怪我をして通院・診察を受けた（受ける）場合は、速やかに学生課または保健センター医

務室に報告をするようにしてください。 

※「学研災保険」および「初期費用負担制度」の適用には、「活動許可願」が事前に提出されていること、

怪我の発生から３０日以内に手続きをする必要があります。 

 課外活動中の事故について、以下の対応を取ってください。 

 

〈課外活動で事故が起きた場合の対応手順〉 

①クラブ活動中に事故が起きた 

※救急搬送や入院するほどの怪我をした（させた）場合。 

②文教大学および顧問に連絡 

文教大学（第１警備室）連絡先：０４８－９７４－８８１５ 

あらかじめ顧問の連絡先は確認しておき、連絡を密にとること。 

※学生課開室時は速やかに学生課へ直接報告すること。 

【報告内容】 

・怪我をした学生の氏名・学籍番号・所属団体 

・事故発生日時・場所 

・発生時の状況 

・現在の状況 

・大学（教育支援課・顧問）および保護者への連絡状況 

・今後の連絡窓口となる人物・連絡先 

③後日、保健センター及び学生課へ正式に事故の報告 

※保健センターにて学研災保険の手続き、または初診料負担制度の手続きを行う。 

④「課外活動中の事故に関する報告書」を記入し、学生課へ提出 
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９．トレーニングルームを利用したいときは？                           

◆トレーニングルームを利用する場合は、下記の手順で手続きをおこなってください。 

①学生課窓口にてトレーニングルームの鍵が学生課にあるか確認してください。 

②鍵の借用とトレーニングルームの利用について。 

Ａ．学生課に鍵が有る場合 

名簿に名前等必要事項を記入し、学生証と引き換えにトレーニングルームの鍵を借りてください。 

Ｂ．学生課に鍵が無い場合 

学生課にて行う手続きはありません。 

③鍵の返却と引き継ぎについて。 

Ａ．他の利用者が居る場合 

トレーニングルームを引き続き使う学生と共に学生課へ来て下さい。鍵を持っていた学生は鍵を返却し、

引き続き使う学生は鍵を借りる手続きをおこなってください。 

Ｂ．他の利用者が居ない場合 

トレーニングルームを閉めて鍵を学生課に返却し、学生証を受け取ってください。 

 

◆また、利用の際は必ず下記の事項を守ってください。 

①利用が終わったら出入り口・窓を施錠する 

②室内の電気・空調（エアコン）を消す 

③鍵を必ず返却する 

④土足禁止 

⑤クラブ備品や私物を長期間置くことは禁止（処分します） 

 

 

１０．授業時間中に体育施設を利用したいときは？                         

◆授業時間帯に体育施設を利用する場合は、必ず下記の手続をしてください。 

 

施 設 使用手続 使用可能時間 

学内体育館（アリーナ） 

学内グラウンド 

学内テニスコート 

（ハード・オムニ） 

【授業時間中】 

１．授業で施設利用がないことを必ず確認する。 

２．学生課窓口で名簿に記入する。 

※授業で使用していない場合に限る。 

※授業コマごとに学生課窓口で手続きをする。 

平日は１６：１０まで 

土曜は１１：３０まで 

第２グラウンド（テニスコート含む） 

第３グラウンド 

第２体育館 

【授業時間中】 

「管理人室」で名簿に記入し、学生証を提示する。 
平日は１６：１０まで 

土曜は１２：１０まで 

 

◆授業時間外（長期休暇、日曜、祝日も含む）は上記の手続きによる施設利用はできません。授業時間外

での利用をしたい場合は、体育会本部室（第２グラウンドテニスコート・第３グラウンドミーティングルーム

は学生課窓口）にて施設の空き状況を確認の上、活動許可願を活動日の１週間前までに学生課へ提出

してください。 
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１１．ピアノレッスン棟を利用したいときは？                           

◆ピアノレッスン棟の利用マナーが低下しています。音楽系団体の皆さんは、日頃利用することが多いと思

いますので、団体内でもマナーについて改めて注意喚起をしてください。 

 

◆利用の際は下記の事項を厳守し、全ての学生が快適に利用できるようにしましょう。 

・利用申請及び予約方法については、学友会の定めるルールに従うこと 

・室内を汚さず、清潔な環境を維持すること 

※室内は飲食禁止 

※退室時にはゴミを片づけること（特にリード等のゴミがそのままになっているケースが見られます） 

・管楽器の練習の場合は、「唾受け」を必ず用意すること 

・ピアノの上には物を置かないこと 

・ピアノを傷つけたり破損したりしないように注意すること 

・利用後は椅子を元の位置に戻すこと 

 

 

１２．大学へ荷物を届けたいときは？                           

◆大学へ荷物を届ける場合、下記の注意事項を必ず守ってください。 

※宛名は必ず所属（団体名等）を記入し、個人名だけでの届出はしないこと 

※原則として着払い及び代引きはしないこと。また、生鮮物の大学への配達依頼も原則認めない 

 

 

◆学生課に届いた荷物について。 

※宛名に記載されている団体のメールボックスに呼出札を入れます。荷物を受け取る際は、呼出札を学生

課へ提出してください。 

 

 

１３．代交代による代表者の変更をしたときは？                    

◆代交代により団体代表者が変更になったときは、学生課にて代表者変更の手続きをする必要があります。 

◆代表者が変更になった際には、「代表者変更申請書」の用紙に新代表者が必要事項を記入の上、速や

かに学生課まで変更の申し出をしてください（用紙は学生課で配布、あるいは学生課ＨＰからＰＤＦでダウ

ンロード可能）。 

◆書き方については、Ｐ．１８記載の「代表者変更申請書 記入例」を参考にしてください。 
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課外活動団体 代表者変更申請書 

 
申請日付：   年   月   日 
 

団体名  

 

新代表者 

学籍番号  

氏名  電話番号  

                             ※連絡がすぐにできるもの（携帯電話など）。 
 
 

管理表 受付 
/ / 
  

 
 

 
------------------------------------------------------------ 切り取り線 ------------------------------------------------------------ 

 
 
注意事項 

・申請後は団体への連絡は新代表者の B!bb’s に送りますので、こまめに確認してください。 

※B!bb’s のメールへの転送設定を行ってください（現在未設定の方のみ）。 

・連絡があった時は、メールの内容に応じて速やかに団体内で情報共有・対応してください。 

・メール以外にも、掲示板や団体のメールボックスを通じての連絡も行いますので、これらもあわ

せて確認してください。 

・活動申請や団体継続手続き等の事務手続きを前代表者から引き継ぎ、不備のないようにしてくだ

さい。 

・活動にあたって不明な点等がある場合は、学生課で確認してください。 

 

 

○○○○○○部 

0×0-×234-56×8 荒川 元気 

B×E13002 

2018  11   25 

（記入例） 
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１４．顧問教員に変更があったときは？                          

◆顧問の教員に変更があった場合は、「顧問教員変更届」を学生課へ提出する必要があります（用紙は学

生課で配布。あるいは学生課ＨＰからＰＤＦでダウンロード可能）。 

◆「顧問教員変更届」を提出するにあたって、必ず新顧問から捺印及び署名を、旧顧問から署名を貰って

下さい。 

◆変更届の記入が完了したら、直ちに学生課まで提出して下さい。 

※顧問教員とこまめに連絡が取れるよう、きちんと連絡先を把握しておいてください。 

◆書き方については、下記の「顧問教員変更申請書 記入例」を参考にしてください。 

 

○○○○○○部 

谷越 愛 

越谷 文太 

荻島 優子 

30   3    30  

30   3    30  

旧顧問教員が定年退職する為 

（記入例） 



 
- 20 - 

 

 

１５．課外活動支援制度                                   

◆皆さんの課外活動を援助するため、「藍蓼会」「父母と教職員の会」の協力のもと、各種援助金の支給及

び表彰をおこなっています。詳細を知りたい場合は学生課窓口で確認してください。 

 

１．援助金について 

（１）学生活動一般援助金 
目 的 課外活動の発展及び活動の維持のために助成する 

対 象 
学友会に登録している団体（体育会所属団体・文化会所属団体・その他サークル）及び個人また

は有志による団体 

募 集 時 期 ９月頃 

支 給 金 額 
学友会に登録している団体：１００，０００円以内 

個人および有志による団体： ５０，０００円以内 

査 定 基 準 

・申請書類の審査（申請書は募集時期に学生課で配布） 

・当該団体の１年間の主たる活動状況（活動頻度／成績／結果報告など） 

・文教大学の団体（学生）として模範的な団体（学生）であること 

支 給 時 期 １１月頃 

出 願 先 学生課 

 

（２）課外活動振興援助金 

目 的 

学友会に登録している団体が、社会的に意義のある活動や、新しい活動を計画している場合の

活動実現を支援すること、または一定の実績を残している団体で、援助金の給付や備品提供に

より、高い結果を残すことができると期待される団体を支援する 

対 象 

学友会所属のクラブ・サークルで、以下に該当するもの 

第１種：社会貢献、地域交流を目的とした活動を計画しており、本援助金の支給によりさらに高

い結果が期待できるもの 

第２種：従来の活動に加え、新たな活動を計画しており、本援助金を支給することでさらに高い 

結果が期待できるもの 

第３種：既に一定の実績を残している団体で、活動のさらなる充実のため、高額な備品の購入が

必要なもの（消耗品不可、現物支給） 

募集時期 ４月～５月中旬頃 

支給金額 委員会での審査により決定 

査定基準 申請書、活動計画書の内容及び面接審査により審査する 

支給時期 １月頃 

出 願 先  学生課 

 

（３）学友会クラブ活動特別援助金 

目 的 対外的に大学に寄与する活動を行い、そのクラブが臨時に資金を必要とする場合に、援助する 

対 象 

学友会所属のクラブ・サークル（団体および個人）で、以下に該当するもの 

・予選を通過して進んだ大会（関東大会、東日本大会、全国大会等） 

・予選本選が同時開催の上記と同規模大会において入賞した場合 

・国内外の大会等の出場団体（者）に選出された場合 
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対象費用 参加費、旅費（交通費・宿泊費）の実費 

募集時期 ４月～ 

支給金額 ７０万円を上限とする 

査定基準 「学友会クラブ活動特別援助金支給運用内規」参照 

支給時期 ３月頃 

出 願 先  学生課 

 

２．表彰について 

（１）文教大学課外活動表彰 

目 的 在学中に課外活動を通じて本学に著しく貢献した団体および個人を表彰する 

対 象 

・課外活動において特に優秀な成績を収め、本学の名誉を高めたと認められるもの 

・課外活動を支援し、課外活動の充実と振興に著しい貢献をしたと認められるもの 

・文化・芸術・学術活動において特に顕著な功績を挙げたと認められるもの 

・社会活動において特に顕著な功績を残し、社会的高い評価を受け本学の名誉を高めたと認め

られるもの 

・その他前各号と同等以上の表彰に値する行為等があったと委員会が認めたもの 

選考時期 ２月頃 

表 彰 表彰状および副賞を贈呈する 

表 彰 式  ３月頃 

 

（２）学校法人文教大学学園スポーツ・学術優秀功績者表彰 

目 的 

スポーツ、文化、芸術等の広い分野で学校法人文教大学学園の名を全国的に高めるとともに、

学業、人物ともに優秀で他の模範となる顕著な功績を挙げた個人または団体に対して、課外活

動を経済的に援助し、更なる活動の機会を与える 

対 象 

・スポーツ選手として優秀な成績を収めた者 

・地域スポーツの振興に貢献した者 

・文化、芸術、科学の分野においてコンクール等で優秀な成績を収めた者 

・文化の振興に貢献した者 

選考時期 １月頃 

表 彰 表彰状および副賞を贈呈する 

表 彰 式  ３月頃 

 

 

１６．団体設立・継続について                                

【団体の設立】 

◆本学の学生であれば、団体を設立することができます。 

◆団体を設立したいときは、学友会本部室または学生課にて配布している団体設立に係る書類に、必要

事項を記入の上、学友会本部室へ提出をしてください。学友会本部での審査及び学友会総会で承認を

得ることで、正式に届出団体（サークル）として認められます。 

※学友会総会は年２回（６月・１２月）開会されます。 

※団体設立書類の届出期限については、学友会本部に確認を取るようにしてください。 
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【団体の継続】 

◆年度初めに団体継続の手続きをすることで、１年間公認クラブ（サークル）として活動することができます。

◆４月の課外活動オリエンテーションで全クラブ・サークルへ配布する「団体継続書類」に必要事項を記入し、 

学生課窓口へ提出してください。 

※団体継続書類の詳細は課外活動オリエンテーションで説明があります。各団体の代表者は必ず出席をし

てください。 

※書類未提出団体は、廃部として扱われます。 

 

【学友会本部への問い合わせ】 

◆学友会本部室は、授業日の昼休み（１２：２０～１２：４０）に開室しています。 

◆学友会では、団体設立に関する手続きだけでなく、クラブ・サークルを管轄しています。また、本部室以外

に下記連絡先への問い合わせも可能です。 

 

 

【学生部交渉】  

◆日常の学生生活、あるいは課外活動の中で改善してほしいことを大学へ要望することができます。 

◆要望する場合は、学友会や各本部団体に提案をしてください。 

 

 

 

  

 

 

１７．部室利用の注意・部室案内図                            

◆下記の事項を厳守の上、部室を利用してください。 

・窓及び出入り口の施錠、電気及び空調設備の消灯を確認して退出すること 

・部室内外にゴミを散らかさないこと 

・処分したい粗大ゴミがある際は、適宜学生課へ申し出ること 

・部室の鍵は警備室へきちんと返納すること 

・部室の鍵は代表者を中心に責任を持って使用、管理すること 

（万が一鍵を紛失した場合、複製費用は紛失団体が負担することになります） 

◆部室のペナルティについて 

部室の警備報告回数（例：窓未施錠等）に応じて、利用状況が悪い団体にはペナルティを科します。部室

をきちんと管理できていない団体には、部室の利用停止も含めた処分が科される場合もありますので、各

自が責任を持って管理をしてください。 

◆各クラブ部室の所在（２０１８年４月現在）は、Ｐ．２３～２５を参照してください。 

メールアドレス：bunkyo_gakuyukai@yahoo.co.jp 

Ｔ ｗ ｉ ｔ ｔ ｅ ｒ ：@bunkyo_gakuyu 

 

【７月】 

学友会組織から大学へ

要望書提出 

 

【１１月】 

大学から要望書に

ついて回答 

 

改善可能な要望に

ついて大学側で対

応開始 
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【学内部室棟】 
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【第２グラウンド部室棟】                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

【第３グラウンド部室棟】 
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１８．ＡＥＤ設置図・多目的トイレ設置図                          

◆キャンパス内におけるＡＥＤの所在は下記の設置図を参照してください。  

 

【ＡＥＤ設置図・多目的トイレ設置図】 

 

 

 

・３号館１Ｆ                                     ・４号館１Ｆ 

  

 

 

  

 

 

 

出入口 

出入口 

出入口 
教務課 

保健センター 

医務室 多言語交流室 

（411R） 

学生課 

キャリア支援課 

EV EV 

ＡＥＤ所在号館 

多目的トイレ所在号館 

AED の位置 

多目的トイレ標識 
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【ＡＥＤ設置図・多目的トイレ設置図】 

・６号館１Ｆ                                 ・８号館１Ｆ 

       

 

・１２号館１Ｆ                                 ・１３号館１Ｆ 

      

 

・体育館１Ｆ 

 

 

 

 

 

 

出入口 出入口 
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EV 

AED の位置 

多目的トイレ標識 
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【ＡＥＤ設置図・多目的トイレ設置図】 

・学生食堂１Ｆ 

  
 

・図書館 1 階 出入口正面 
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