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事務取扱事項と取扱時間（埼玉鳩山キャンパス）

担当部署 主な事務取扱事項 場所，取扱時間

教務担当

・授業，試験，成績に関すること
・履修登録に関すること
・単位認定（資格等）に関すること
・授業の欠席に関すること
・教職課程に関すること
・学習サポートセンターに関すること
・科目等履修生に関すること
・大学院に関すること
・成績，卒業証明書等の発行
・レポートボックスの管理

【本館１階事務室】

（月～土曜日）
   9 時 20 分～ 11 時 30 分
12 時 30 分～ 17 時 00 分

学生厚生担当

・休学，復学，退学等学籍に関すること
・コース変更，転学系等に関すること
・学生相談に関すること
・学生証に関すること
・住所変更，保証人等の変更に関すること
・奨学金に関すること
・学費に関すること（学費延納を含む）
・課外活動に関すること
・施設利用に関すること
・バス運行に関すること
・拾得物，遺失物の取扱い
・在学証明書，学割の発行
・学生教育研究災害傷害保険の取扱い

就職担当
・就職，大学院進学等卒業後の進路相談
・求人紹介，キャリア支援，就職活動支援
・インターンシップ，アルバイト紹介

庶務担当

・スチューデントアシスタント（ＳＡ），副手（ＴＡ）
　制度に関すること
・研究生，研究員に関すること
・入学試験に関すること
・学生募集に関すること
・環境保全に関すること
・構内の清掃，衛生に関すること
・火災予防，災害防止及び警備に関すること
・施設設備管理・建物の保全・校地整備に関すること
・電気，電話，ガス，水道施設の管理に関すること
・地域連携に関すること
・産官学交流に関すること

健康相談室

・健康診断に関すること
・健康相談に関すること
・傷病応急処置
・健康診断証明書発行

【本館１階】
（月～土曜日）

   9 時 30 分～ 11 時 30 分
12 時 30 分～ 16 時 30 分

※急患は随時

学生相談室 ・学業，心身の健康，対人関係等の個人相談
【本館１階】

学生相談室の入口の掲示板
でお知らせします。

国際センター
鳩山ブランチ

・海外語学研修を含む外国留学に関すること
・外国人留学生の受入に関すること
・日本人学生と留学生の交流に関すること

【12 号館１階 128 室】
（月～金曜日）
10 時～ 17 時

※日曜，祝日，夏季特別休暇，冬季特別休暇中等は窓口を取扱停止とします。
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　みなさんへの連絡、呼出し等は、DENDAI-UNIPA により指示します。（突然の休講等は紙

の掲示も行います）

　連絡事項の見落としがないように、毎日DENDAI-UNIPAを確認するよう心がけてくださ

い。

　DENDAI-UNIPA の掲示期間は原則として１週間以上ですが、一度DENDAI-UNIPA で連絡

した事項は周知したものとして扱います。DENDAI-UNIPA を見なかったからということは、

理由になりませんので十分に注意してください。

　    全体図　　　　　　　　

　　※緊急時等にはみなさんが不利にならないように電話連絡をする場合があります。大学

　　　からの電話には必ず応答するようにしてください。

連絡・呼出し
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 1 ．学籍異動に関する願

種　　別 取扱窓口 備　　　　　考

退学願

学生厚生担当

学生証を添えて提出

休学願

復学願

転学部願 転学部を希望する場合は、10 ～ 11 月までに学生
厚生担当窓口へ相談してください。

転学系願
コース選択とコース変更に伴なう転学系を認めて
います。「コース制とコースの選択」の頁を参照し
てください。

　　※「学籍について」の項も参照のこと

 2 ．身上の変更に関する届

　以下の項目に変更が生じた場合は変更届を提出してください。

事　　項 取扱窓口 備　　　　　考

氏名

学生厚生担当

戸籍抄本の提出も必要となります。

現住所

学生証を添えて提出してください。
電話番号
（携帯電話番号含む）

保証人住所

保証人電話番号

保証人 保証人の捺印が必要となります。

　　※「電話番号（携帯電話番号含む）」の変更はDENDAI-UNIPA 上でも申請できます。

届け出・願い出
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 3 ．その他

種　　別 取扱窓口 摘　　要　・　備　　考

欠席届

教務担当

傷病、その他のやむを得ない理由で授業を欠席し
た場合は、教務担当窓口にある欠席届に必要事項
を記入の上、欠席を証明できる物（診断書等）を
添えて提出してください。
なお、教務担当窓口で取り扱う欠席期間は連続し
て 7日以上とします。
6日以内の欠席は、直接授業科目担当教員に提出
してください。

閉館時間中の正課
授業実施願

卒業研究などで、21 時以降および休祭日に学内に
いる場合には、必要事項を記入の上、指導教員・
学系長の承認を受けて、実施当日の窓口取扱時間
内に提出してください。数日分をまとめての申請
は受け付けません。出席する学生名はその都度確
認の上、記載するようにしてください。

学費延納願

学生厚生担当

詳細については「学費について」の項を参照

自動車等通学願
前期・後期に実施する安全運転講習会を受講し、
指定期間内に自動車等通学願にその他の必要書類
を添えて提出してください。

学内集会願 課外活動で教室を使用する場合に提出してくださ
い。

体育館・グランド
使用願

課外活動で体育館またはグランドを使用する場合
に提出してください。

テニスコート使用願 課外活動でテニスコートを使用する場合に提出し
てください。

学外活動願
学外で課外活動やボランティア活動等を行う場合、
および学内で対外試合等を行う場合に提出してく
ださい。
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 1 ．証明書自動発行機から発行するもの

№ 証明書の種類 発　行
手数料 備　　　　　考

1 在学証明書（和文） 200 円

2 成績証明書 300 円

3 卒業見込証明書 200 円 4 年次生のみ発行可能　※ 1

4 健康診断証明書（年度内に限る） 200 円 当該年度に学内定期健康診断を受診した学生のみ発行可能。

5 学割証（学生旅客運賃割引証） 無料 詳細についてはＰ 272 を参照

6 仮受験票 1,000 円 仮受験票についてはＰ 40 を参照

　※1　3年以上在学での卒業希望者に対しては、卒業を希望する学期の初めから発行します。

 2 ．窓口に申請し、発行するもの

№ 証明書の種類 申請窓口 発　行
手数料

発行までの
期間　※ 1 備　　　　　考

1 学生証再発行

学生厚生担当

2,000 円 1 日 汚損、紛失の場合のみ発行可。
手続きには印鑑が必要となります。

2 在学証明書（英文） 700 円 3 日

3 通学証明書 無料 即時 ※ 2

4 成績証明書（英文）

教務担当

1,500 円 7 日

5 卒業見込み証明書（英文） 1,200 円 7 日

6 人物調査書 500 円 10 日 ※ 3

7 教職免許状取得見込証明書 500 円 2 日 4年次生の教職課程履修者のみ発行可。

8 大学院進学用調査書（他大学院宛） 500 円 10 日 本学の大学院へ進学する場合は必要ありません。※ 3

9 科目等履修生在籍証明書 200 円 2 日

10 科目等履修生単位取得証明書 1,000 円 2 日

11 JABEE 修了証明書 500 円 2 日

　※ 1　発行までの期間に事務の取り扱いがない日は含みません。

　※ 2 　通学定期券は、殆どの場合学生証の提示で購入出来ますが、バス・都電など、通学

証明書を必要とする場合があります。

証明書の交付
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　　　 その場合には、通学証明書交付願に必要事項を記入し、申し込んでください。

　　　 通学区間は、学校最寄り駅と居住地最寄り駅との最短経路になります。

　 　 ＊非正規生（研究員・研究生・科目等履修生など）は、通学定期券を購入することは

できません。

　※ 3 　原則として、学生に身近な卒業研究指導教員又は、学生アドバイザーなどが記入し

ます。申請が出てから教員へ作成依頼をしますので、余裕をもって申請してください。

※証明書自動発行機について

○証明書自動発行機の利用時間は 9：00 ～ 21：00 です（月～土）。

○在学生は学生証が無いと利用出来ません。

卒業後の各種証明書の申請についてはＰ306 参照
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　本学では、正課中あるいは課外活動中の不慮の災害事故補償のための「学生教育研究災害

傷害保険」への加入受付事務等をしています。新入生は入学手続時に 4年間分の保険料を納

入し、全員が加入しています。留年等で保険期間が切れた場合は、4月はじめに学生厚生担

当において所定の手続きをすることにより継続加入ができますので、在学中は必ず加入して

ください。

 1 ．保険金が支払われる場合

　1．正課授業中

　2．学校行事中

　3．1、2以外で学校施設内にいる間

　4．学校施設外で大学に届け出た課外活動を行っている間

　5．通学中（許可された方法での通学）

 2 ．保険金の種類・金額

　下記の一覧表を参照してください。

　　　　 保険金種類

担保範囲
死　亡 後　遺　傷　害 医　療 入院（日額）

正　　課　　中
学 校 行 事 中

2,000万円 90万～ 3,000万円 0.3万～ 30万円 4,000円

上記以外で学校
施設内にいる間

1,000万円 45万～ 1,500万円 3万～ 30万円 4,000円

学校施設以外で
大学に届出た課
外授業中　　　

1,000万円 45万～ 1,500万円 3万～ 30万円 4,000円

※死亡保険金の支払いは、事故の日から 180 日以内に死亡したとき

※後遺障害保険金は、事故の日から 180 日以内に後遺障害が生じたとき

保険制度
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※ 医療保険金は、平常の生活ができるようになるまでの治療期間に応じて異なる。正課中お

よび学校行事中の事故は実治療日数（実際に入院または通院した日数）が１日から支払わ

れ、学内での休憩中および課外活動中の事故は 14 日以上の場合に支払われる。

※事故の状況等によっては、保険金が支払われない場合があります。

 3 ．保険料・保険期間

保険期間
保険料適用区分

昼間部

1　年　間 1,000円

2　年　間 1,750円

3　年　間 2,600円

4　年　間 3,300円

※ 保険期間（4年間）の切れた場合の加入受付については、3月下旬～ 4月上旬にDENDAI-

UNIPA でお知らせします。必ず受付期間内に延長の手続きを行ってください。（追加の保

険料が必要です。）

※その他、詳細は「学校教育研究災害傷害保険のしおり」を参照してください。

※ 介護等体験、インターンシップ等を行う場合には、「学生教育研究災害障害保険」に加えて、

オプションで対物賠償等も補償範囲となる「インターンシップ・介護体験活動・教育実習

等賠償責任保険」へ加入の必要があります。

　 　加入は随時受け付けていますが、その際には本体となる「学生教育研究災害障害保険」

へ加入している必要があります。留年等で保険期間（入学から 4年間）を経過している場

合には、予め 4月上旬までに「学生教育研究災害障害保険」へ加入しておいてください。

　（詳細は、学生厚生担当窓口にて相談してください。）
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　奨学金制度には、日本学生支援機構による奨学金をはじめ本学の奨学金、地方公共団体の

奨学金、企業その他民間団体の奨学金があります。

　奨学金の種類としては給付奨学金と貸与奨学金があります。給付奨学金は返還義務はあり

ませんが、貸与奨学金は返還義務があります。

　奨学金関係の事務取り扱いは学生厚生担当が行っています。募集をはじめ連絡はすべて

DENDAI － UNIPAにてお知らせしますので、十分に注意してください。

 1 ．日本学生支援機構奨学金

　学業、人物ともに優秀で経済的理由により修学困難な学生のうち、大学から推薦された学

生について、日本学生支援機構で選考の上、次の奨学金が貸与されます。

日本学生支援機構奨学金の種類と募集について

　●「第１種」（無利子）

貸与期間 奨学生に採用された月から卒業予定の最短修業年限まで

募集時期 4月上旬

貸与月額 自宅・・  30,000 円　／　自宅外・・  30,000 円（平成 26 年度）　　　　  54,000 円　　　　　　　　  64,000 円

成績基準
1年次生・・・・高校時評定平均値　　　　3.5 以上
2～ 4年次生・・クラス内学業成績順位　　上位 1/3 以内

　●「第 2種」（有利子）

貸与期間 奨学生に採用された年度開始月から卒業予定の最短修業年限まで

募集時期 4月上旬

貸与月額 3万、5万、8万、10 万、12 万の中から選択（平成 26 年度）

成績基準
1年次生………高校時評価平均値　　　　平均水準以上
2～ 4年次生…クラス内学業成績順位　　  平均水準以上

奨学金制度

{ {
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平成 26 年度　　本学の日本学生支援機構奨学生数

種類
学部

第一種奨学金 第二種奨学金 合　　　　計

理　工　学　部 320 793 1113

 2 ．特別奨学金（本学独自）（給付）

　 　故　桜井虎三郎氏の遺志により、桜井家からの寄付および法人からの積立金等を基金と

して設立された奨学金です。

資　　格

2～ 4年次生

学業成績・人物ともに優秀な者

学費支弁が困難な者

募集時期 6月

採 用 者 数
平成 26 年度実績 理工学部 8名（年額 280,000 円／人）

 3 ．学生救済奨学金

　 　教育の機会均等の精神に基づき学業達成に意欲的でありながら、経済的事由が急変した

ために修学半ばにして断念せざるを得ない学生に対して奨学金を貸与し、学業継続の機会

を与える奨学金です。

資　　　　　格

大学院、学部に在籍する学生であって、経済的事由により学費の支

弁が困難であると認められる者、かつ貸与することにより学業継続

が可能である者（卒業年次生優先）

応募・採用時期 原則として 4月・9月（ただし、各校における在籍期間中１回）

奨　学　金　額 1回に納入する学費等の相当額とし、奨学金は学費に充当する。（無利子）

返　還　期　間 卒業後 5年間（繰り上げ返還は可）

採　用　者　数
平成 26 年度実績 理工学部 2名
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 4 ．学生支援奨学金

　 　海外英語短期研修への参加およびパーソナルコンピュータ・製図機器等の教育装置の購

入など自己資質向上を目的とする学生に対して、支援奨学金を貸与することにより、学生

の学業・学生生活を支援するための奨学金です。

資　　　　　格
大学院、学部に在籍する学生（ただし、休学中、留学中、所定修業

年限を超えて在籍している者を除く）

応募・採用時期 原則として 4月・9月（ただし、各校における在籍期間中１回）

奨　学　金　額 30 万円を上限とする（無利子）

返　還　期　間 卒業後 5年間（繰り上げ返還は可）

採　用　者　数
平成 26 年度実績 理工学部 5名

 5 ．東京電機大学校友会・新電気奨学金（貸与）

　 　東京電機大学校友会が昭和59年度より設立した制度で、家庭の経済的事情急変のために、

学業継続が困難になった者に対して貸与される奨学金です。

資　　格 本学学生

貸 与 額
１回に納入する学費等の相当額

卒業後 6ヶ月を経過した月から起算し 5年間で返還（無利子）

募集時期 学費納入期限以前

採用者数
平成 26 年度実績 理工学部　2名

 6 ．各種団体による奨学金

　・ 地方自治体、その他民間育英団体の奨学金は各種あります。内容の詳細については、募

集の依頼があり次第DENDAI － UNIPA で連絡します。

　・ 大学を通さずに募集する自治体等もあります。直接各団体へ問い合わせ、応募の方法等

を確認してください。
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平成 26 年度に募集依頼のあった各種奨学金の一例

奨学金名称 種別 月　　額 応　募　資　格 出願時期

　〈財団系〉

あしなが育英会 貸与
一般　　40,000

特別　　50,000

保護者が病気 ･ 災害等で死亡又は後遺障

害のために働けなくなった家族の子女
4月下旬

交通遺児育英会 貸与

　　　　40,000

月額　　50,000

　　　　60,000

　　　から選択

保護者等が交通事故で死亡したり、著し

い後遺障害で働けないため、教育費に困っ

ている家庭の子女

4月上旬

中 村 積 善 会 給付 月額　　30,000 人物・学業とも優秀な学部生 5月上旬

ツツミ奨学財団 給付 月額　　40,000 人物・学業とも優秀な学部１年生 5月上旬

守 谷 育 英 会 給付 月額　 100,000 東京都内に居住し人物・学業とも優秀な学生 4月中旬

日揮・実吉奨学会 給付 年額　 300,000 人物・学業ともに優秀な学生 4月下旬

鷹野学術振興財団 給付 年額　 600,000 科学技術を専攻している学生 5月上旬

前澤育英財団 給付 月額　　30,000 人物・学業ともに優秀な学生 4月下旬

フジシールパッケージング

教育振興財団
給付 月額　　50,000 工学系の学業優秀な学生 5月上旬

種とまと財団 給付 月額　　50,000
経済的理由により学費支弁困難

人物・学業ともに優秀な学生
9月上旬

〔注〕1．月額は平成 26 年度のもの
　　 2．  隔年で募集される場合や出願時期が年度によって異なる場合があるので、
　　　　必ずDENDAI － UNIPA で確認すること。
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 1 ．学生相談室

　（1）学生相談室とは

　　 　学生相談室は、みなさんが学生生活を送る上でのさまざまなことがらについて話し、

相談出来るところです。

　　 　学生生活を送っていく間には、友人、先輩、両親などにも相談しかねる問題が生じる

ことがあるでしょう。また、それほどではなくても、なんとなく心配だ、なんとなく不

安だとか、ちょっとこのことがわからないなどといったようなこともあると思います。

そのようなとき、いつでも遠慮なく気軽に「学生相談室」に立ち寄ってください。

　　 　カウンセラーはあなたが直面している問題について、あなたの気持ちを大事にしなが

ら、ともに考え、話し合い、援助・協力します。必要があれば、他の部課や先生、学外

の諸機関にも紹介します。また、希望により、精神科校医の相談も受けられます。

　　 　相談は個人でも、グループでも受けつけます。気軽にご相談ください。

　（2）相談内容

　・学業について　　　　　・職業・進路について　　　・対人関係について

　・性格について　　　　　・心身の健康について　　　・経済問題について

　・人生・思想について　　・生活全般について　　　　・その他なんでも…

　※相談内容についての秘密は厳守いたします。

　（3）相談したい時は

　　○直接学生相談室に来てください。

　　○あらかじめ時間を予約することもできます。

　　　（ 精神科校医への相談はすべて予約制です。健康相談室・学生相談室・学生厚生担当

窓口のいずれかに申し込んでください。原則として、カウンセラーとの面接を経て、

予約できます。）

　　　※各種心理テストなども用意しています。

　（4）相談室の場所・開室曜日・時間

　　本館１階にあります。

　　開室曜日・時間は、学生厚生担当に常備されているパンフレットを参照してください。

学　生　相　談
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 2 ．学生アドバイザー

　所属する学系・学年別にクラスが編成されています。各種ガイダンス、学部行事への参加

および専門科目の授業などは、これらのクラスを単位として行われることになります。

　クラスには、学生アドバイザーとして数名の担任がおり、クラスで行う行事および各種手

続き事項に関する指示や相談のほか、学習上の問題や個々の悩みなどの相談に応じています。

 3 ．オフィス・アワー（Office Hour）

　（1）オフィス・アワーとは

　　 　オフィス・アワーは、教員が学生との面談のために教員室で待機している時間のこと

です。オフィス・アワー中は教員室で自由に教員に質問や相談をすることができます。

　（2）オフィス・アワーの利用方法

　　 　オフィス・アワーを利用して教員と話をするために特別な手続きは必要ありません。

各教員のオフィス・アワーの詳細は、シラバスや教員室のドアなどに掲示されています。

時間をチェックして、教員室で教員と話をしてみましょう。

　　 　オフィス・アワーは、全学年・全学系の学生に公開されています。オフィス・アワーは、

自分が所属する学系以外の教員の話を聞く良い機会です。これからの技術者は専門を越

えたより広い見識が必要です。他学系や共通教育群の先生方との接触はみなさんの知識

の幅を広げることに役立ちます。

　（3）オフィス・アワー利用の心得

　　 　オフィス・アワーは、あなた以外の学生も利用します。オフィス・アワーは学生がだ

らだらと教員室で過ごすための時間ではありません。言いたいことや質問項目を事前に

ちゃんと準備しましょう。自分の主張を順序立てて簡潔に表現することは社会人として

重要なことです。このようにして、オフィス・アワーを利用することによって、自己表

現能力をみがくこともできます。
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 1 ．学習サポートセンター（通称：SSC）

　みなさんが大学の授業をうける上では、高校までに学んできた数学、物理、化学、英語が

基礎となり重要になってきます。

　学習サポートセンターでは上記科目の基礎の復習、見直し、勉強を進める上での相談など

学習の支援を行っています。

　学習サポートセンターの指導スタッフは、高校で長年授業を行ってきたベテランの先生が、

みなさんの希望により個別、グループのどちらでも対応をしています。（※予約も可能です）

　基礎科目をもう一度勉強し直したい。勉強方法など相談したい。そう思った時は、親切丁

寧に対応しますので、いつでも気軽に利用してください。

 2 ．対応科目

　　　数学、物理、化学、英語

 3 ．場所、時間、曜日

　　　数学、物理、化学、英語　　12 号館１階　127 室（ＳＳＣ）

　開室曜日・時間は、本館１階にある掲示板のポスターを参照してください。

　

学習サポートセンター
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　衣・食・住は私達が生活する上において欠くことのできないものです。これと同様に大切

なのは健康であるということです。健康であるということは学生生活を送るうえでもとても

大切なことです。本学でもみなさんの健康管理について十分配慮していますが、まずはみな

さん自身が日頃から健康の保持に努めることが大切です。

　更に、色々な感染症（インフルエンザ、麻疹、結核など）は本人だけの影響にとどまらず、

周囲に及ぼす影響も大きく、大学閉鎖に繋がることもあります。ぜひご自身の母子手帳を確

認し、事前に抗体価などを調べ必要時はワクチン接種しておくことをお勧めいたします。

 1 ．健康相談室

　授業中・課外活動中等に学内で急に気分が悪くなったり、思わぬケガをしたときは、すぐ

に健康相談室に来室してください。健康相談室では、校医の指導のもと看護師がそれぞれの

応急処置にあたっています。

　健康相談室では身長や体重、血圧や体脂肪率を自動的に測定する健康管理システムを設置

しています。学生の皆さんがこのシステムを定期的に利用することにより健康状態のバロ

メーターにすることができます。

　そのほか、ここでは平常の健康相談にも応じていますので、何となく身体に異常を感じる

といった症状のときなども、遠慮なく来室してください。

 2 ．相談室の場所・開室時間

　本館１階にあります。

　開室時間は

　　月曜～土曜　9：30 ～ 16：30

　 （ただし、11：30 ～ 12：30 は休憩時間ですが、急患は随時受付けます。）

健　康　管　理
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 3 ．定期健康診断

　毎年 4月に学校保健安全法及び感染症法に基づき、全学生を対象に定期健康診断を実施し

ております。奨学金申請やクラブ活動、就職活動などで健康診断証明書が必要な場合は、受

診記録に基づき作成しております。特にクラブ関係の団体活動を行う予定の学生はその団体

全員の受診が必要となります。忘れずに毎年受診してください。

　定期健康診断の実施項目は次のとおりです。

　　1．胸部レントゲン間接撮影

　　2．身体計測

　　　 （身長、体重、日常視力）

　　3．内科診察（検尿、血圧測定）

　定期健康診断の日程は、事前にDENDAI-UNIPA にて詳細をお知らせします。再検査（精

密検査）の詳細も同様にDENDAI-UNIPA にて連絡致します。

　学内の定期健康診断を受診せず、学外で健康診断を受診した場合は、その証明書を健康相

談室窓口に提出してください。その場合本学より健康診断証明書の交付はできません。

 4 ．その他の健康診断について

　クラブ活動（強化合宿・公式試合等参加）のために健康診断を受けたい場合は所定の健康

診断受診申込書に記入の上、2週間前に健康相談室に申し込んでください。

　ただし、この健康診断では、レントゲン撮影などができないので、定期健康診断を受けな

かった学生に対しては、診断による活動許可ができない場合があります。

 5 ．健康診断証明書

　証明書自動発行機で交付します。指定用紙での発行を希望する場合は 2週間前までに健康

相談室へご相談ください。

健康保険証について

　急病等で医療機関を受診する際は必ず必要となります。個人管理で携帯するか手元に

保管しておいてください。なお自宅外通学となる方は遠隔地被保険者証の交付を受ける

ことをお勧めしております。保護者の加入している健康保険組合等に申請してください。
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　各種スポーツ施設は、理工学部の学生や教職員の健康や体力増進のために、体育館やグラ

ウンドをはじめ多くの方の好みに合ったスポーツが実施できるようにつくられた施設です。

効率よく、気持ちよく利用するために以下の利用方法に従ってください。

 1 ．利用方法

　体育の授業以外の時間帯に使用できます。利用可能な施設と時間帯を確認して利用計画を

立て、学生厚生担当において所定の手続きをし、スポーツ施設の利用許可を受けてください。

ただし、授業や学内行事が優先となります。

　利用申込みは、公認学生団体は使用日の 14 日前、一般学生は 7日前から可能です。テニ

スコートの一般学生の利用は１人１回 3時間までです。長期休業の際の申込みについては、

別途DENDAI － UNIPA でお知らせします。

　テニスコート、多目的コートは許可を得た使用願を理工学部受付に提示し、鍵を借りて利

用してください。

 2 ．スポーツ用具の貸出と返却

　個人で用具を用意することが望ましいのですが、用意できない場合には一部の用具の貸出

しを行っています。

　用具の借用は、所定の借用書（願）に必要事項を記入して、前日までに学生厚生担当に提

出してください。数に限りがあるため、貸出しできないことがあります。

　なお、不注意による用具の紛失や破損をした場合には、弁償していただきます。また、用

具の消耗が激しい場合や紛失が多い場合は用具の貸出は中止します。できるだけ多くの方が

利用できるように大事に取り扱ってください。

スポーツ施設
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 3 ．施設利用の心得

・体育館　　　　 土足は禁止します。下足箱に靴をおき、館内は館内用シューズを履いてく

ださい。スリッパでの運動は禁止します。

・テニスコート　 テニスシューズかそれに類する物を履いてください。使用後はネットをゆ

るめてください。

・グラウンド　　 雨天時や雨天後などグラウンド状態不良の場合は、原則的に使用を禁止し

ます。

・更衣室　　　　 自由に使用できますが、ロッカーを私物化しないようにしてください。ま

たロッカーには、貴重品や高価な物は絶対に置かず各自で貴重品ロッカー

を利用するか携帯してください。ロッカーを含め体育館内に放置された私

物は定期的に撤去します。

・ごみは必ず持ち帰るかごみ箱に入れてください。

・ 施設使用後は備えつけのモップやレーキ（サッカーシュート練習板裏・体育館地下倉庫に

有り）で必ず整備を行ってください。

・盗難防止のため、貴重品等の管理には各自で十分に注意するようにしてください。
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 1 ．短期貸与金

　短期貸与金制度は、みなさんの先輩方が設けた「東京電機大学同窓会助け合い基金」をもっ

て運用しているもので、みなさんが緊急に金銭を必要とする場合に貸付をする制度です。取

扱いは、学生厚生担当で行っています。

貸与金額　　10,000円以内

貸与期間　　１ヵ月以内

　なお、貸付を受ける際には学生証が必要となります。

 2 ．アパートの紹介

　本学では、理工学部のアパート・貸間の斡旋を錦電サービス㈱に委嘱しています。斡旋さ

れる物件の大部分は駅より徒歩 10 分の範囲にあり、埼玉鳩山キャンパス（理工学部）まで

30 分以内（待ち時間除く）で通学できます。

　新入生の自宅外通学者のなかには、はじめての一人暮らしに不安を覚える方もいると思い

ます。

　　 新しい環境に早く順応する 　　これは、これからの希望に満ちた学生生活を送るうえ

で、大切な要素です。理工学部では、新入生は、同じような環境にある者が協力し合ってい

けるよう、できるだけ本学部の新入生が多い物件を斡旋するよう指導しています。

一般のアパート・貸間の申込みは

錦電サービス㈱　　〒 350-0394　埼玉県比企郡鳩山町石坂

　　　　　　　　　　　　　　　  　 東京電機大学　理工学部内

T E L 0 4 9 － 2 9 6 － 2 9 6 2 ㈹

http://www.kinden-service.co.jp

学生生活支援
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　大学の課外活動の目的は、団体の活動に参加することによって、自主性を養い、協調精神

を身につけ秩序を知り、自己の人間形成に役立てることにあります。しかし課外活動に必要

以上のエネルギーを費やし、学生の本分である勉学がおろそかになるようであってはなりま

せん。課外活動の趣旨目的を十分に理解した上で、課外活動に参加し、意義ある学生生活を

過ごしてください。

　課外活動をおこなう上での諸手続遵守事項の大要は次の通りですが、詳細は「学生生活に

ついての規程」を参照してください。

 1 ．学内集会を行う場合

　学生厚生担当備付けの「学内集会願」に記入の上、実施の 1週間前までに学生厚生担当に

届け出なければなりません。

 2 ．学外活動を行う場合

　学生厚生担当備付けの「学外活動願」に記入の上、活動開始の１週間前までに学生厚生担

当に届け出なければなりません。活動終了後はすみやかに「学外活動報告書」を提出してく

ださい。

課外活動
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学割証（学生旅客運賃割引証）

 1 ．学割証の発行条件

　修学のための旅行や、正課・課外教育活動、就職などのために遠距離の乗り物を利用する

際に、乗車区間が片道 100㎞を超える場合、学割証が利用できます。

 2 ．学割証の申込方法

　証明書発行機にて取得してください。（無料）

　※ 発行枚数に制限はありませんが、日本学生支援機構が定める取扱要領に記載の使用目的

の範囲内でのみ使用可能です。

 3 ．団体旅行

　学生団体運賃割引制度は、学生が一定の数（鉄道会社により異なる）以上で、引率者（教

職員 1名以上）がいれば利用できます。申込の際には、大学の証明が必要となります。「団

体旅行申込書」（駅旅行センターにあり）に必要事項を利用者が記入し、学生厚生担当へ提

示してください。

　引率者とは、学生団体と往路または復路の行程もしくは全行程を同じくし、これに付き添っ

て同行する教職員をいいます。

 4 ．学割証利用上の注意

　（1 ）学割証の使用は、記名人以外は使用できません。（不正使用をすると追徴金が科せられ、

以降発行停止になります。）

　（2）必ず学生証を携帯してください。

　（3）学割証の有効期限は発効日から 3ケ月間です。
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　アルバイトを希望するみなさんのために、学生厚生担当ではその紹介を行っています。原

則的にアルバイトの実施期間は夏・冬・春の休業期間中の他、授業に支障のない範囲での勤

務時間になります。教育関連等の職種についても、随時紹介を行っています。

　求人の受入れから紹介にいたる取扱いにあたっては、学業などに支障があってはならない

という教育的配慮と、事故防止上から職種を制限しています。

（後掲の一覧表を参照）

 1 ．応募方法

　掲示板の求人票から、自分の条件にあうアルバイトを選択し、各自で先方に申し込みをし

てください。求人票の掲示は１ヵ月を目安としていますが、定員になり次第、取り下げます。

 2 ．留意事項

　求人内容・条件などが著しく違った場合は報告してください。病気・急用・その他突発的

な理由で遅刻、欠勤などをする場合は、必ず勤務先へ連絡してください。安易な考えや行動

は多大な迷惑をかけることになり、みなさん自身や大学の信用問題に及ぶことにもなります

ので特に注意してください。

アルバイト
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制　限　職　種　一　覧　表
具体例 理　由　及　び　参　考　事　項

危
険
を
伴
う
も
の

● プレス、ボール盤、旋盤、裁断機など自動
機械の操作

危険事故が伴う。
 （例外…理工系でその専攻に役立つもの）

● 高電圧、高圧ガス等危険物の取扱い（助手
も含む） 免許を必要とし、高度の危険度がある。

● 自動車、単車の運転、自転車による重量物
（30㎏以上）の配達

最近の厳しい交通状況から危険度も高く、ま
た事故を起こした場合の経済的・精神的負担
が重すぎ、刑事責任まで負うことになる。

● 線路内や交通頻繁な路上での作業（測量、
白線引き、交通整理）
●土木・水道工事現場作業
● 建築中の現場作業、建物倒壊、残材片付作
業

落下物・転落等の危険度が大きい（内装工事
は除く）。

●  2 階以上の高所での屋外作業（ガラス拭き、
器具取りつけ等）

●ヘルメット着用が必要とされる作業
●警備員 会場整備、誘導、受付は除く。

な
も
の

人
体
に
有
害

● 農薬、劇薬など有害な薬物の扱い（メッキ
作業、白蟻駆除等）

健康上、人体に有害と考えられる。●特に高温度・低温度の作業
● 麈埃、粉末、有害ガス、騒音等の著しい中
での作業

法
令
に
違
反
す
る
も
の

●労働争議に介入するおそれのあるもの 職業安定法 20 条参照

●営利職業斡旋業者への仲介斡旋 職業安定法の趣旨（雇用関係の成立の斡旋）
に反する。

●マルチ・ネズミ講商法に関するもの 無限連鎖講の防止に関する法律参照
●出来高払（一定額の賃金の保証のないもの） 労働基準法 27 条参照
● 募集・採用の対象を男性のみ又は女性のみ
とするもの

男女雇用機会均等法参照●募集・採用の人数を男女別に設定するもの
● 募集・採用に当たり、性別により異なる条
件を付すもの

教
育
的
に
好
ま
し
く
な
い
も
の

●街頭でのチラシ配り、ポスター張り 内容的に問題があったり、無許可の場合が多い。
● 不特定多数を対象とした街頭や訪問による
調査

相手側の了解が得られない場合が多く、トラ
ブルの原因となることが多い。

●訪問販売、勧誘、専門におこなう集金
● 競馬、競輪場等、ギャンブル場内の現場作業
● バー、クラブ、マージャン、パチンコなど風
俗営業の現場作業、長期継続の深夜作業

●深夜作業

●選挙の応援に関連する一切の業務 大学としては特定の政党や候補者を応援する
ことは望ましくない。

● スパイ行為、興信所業務に類する調査

望
ま
し
く
な
い
求
人

●人命にかかわることが予想される業務 水泳指導員、監視員、ベビーシッター等

●労働条件が不明確なもの
賃金、時間、場所、労働内容、支払方法等に
関することが明示されていないもの。登録制
によるもの。

●人員の限定を条件とするもの 例えば 10人中１人でもかけると他の 9人を不
採用とするようなもの。

● 学生を紹介しても採否の連絡が無かった
り、正当な理由なく採用されないことがし
ばしばくり返されるもの
●大学の判断により好ましくないもの
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　本学では、学生諸君が海外の協定校等での語学研修や留学プログラムに参加することを、

推奨しています。3週間程度の語学研修から 1年未満の留学までさまざまな形態があるので、

事前の準備等も含めて計画的に検討するようにしてください。

（1）留学・海外語学研修の種類

①英語短期研修

　海外協定校にて実施されている英語短期研修プログラムは以下のとおりです。各大学の語

学教師による少人数教育であり、所定の成績を修めれば、「海外英語研修」の単位として認

定されます。

　1）コロラド大学ボールダー校（米国）：8月に実施（約 3週間）、募集は 5月頃

　2）シドニー大学（オーストラリア）　：3月に実施（約 3週間）、募集は 10 月頃

②その他の海外研修

　単位の認定はありませんが、上記に加えて以下の語学研修等を実施しています。

　1）韓国語研修：大邱大学（韓国）にて、8月に実施（約 3週間）、募集は 5月頃

　2）中国語研修：中原大学（台湾）にて、3月に実施（約 3週間）、募集は 10 月頃

　3） インドネシア研修：ヌサンタラマルチメディア大学（インドネシア）にて、3月に実施

（約 2週間）、募集は 10 月頃

③協定校留学

　本学と外国の大学との学生交流協定によって留学する制度です。協定校への留学に関する

要望については個別に対応していますので、国際センターに問い合わせをしてください。

④認定校留学

　留学希望者本人が外国の大学等から留学または受入れ許可を取り、本学がこれを許可し、

留学する制度です。

　＊ 本学では学生諸君が在学中に海外の大学に留学することを制度として認めています。留

学とは外国の大学またはこれに相当する高等教育機関に一定期間在学して教育を受ける

ことを言います。事前に所定の申請手続きを行い留学と認められる必要があり、事前の

許可を受けずに渡航したり、相手先大学の正規教育課程以外のコースで学んだりしても、

本学からの留学とは認められないので注意すること。

留学・海外語学研修
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（2）留学・海外語学研修への参加にあたり

　留学や海外語学研修に関する相談については、国際センターで随時対応しています。

①海外語学短期研修

　これまでに語学研修の募集要項や参加した学生の報告を国際センターで閲覧できるので、

準備にあたってはこれらを参考にしてください。

②留学

　長期の留学を希望する場合には、語学力の向上を含めた準備が重要ですので十分に留

意してください。特に英語圏に留学する場合は、TOEFL（Test of English as a Foreign 

Language）などの受験とそのスコアカードが必要です。留学先により基準となる点数があり、

それを満たすためには通常半年から 1年の準備期間が必要です。

　また留学予定先大学等において履修を希望する授業科目や本学の履修などについて、留学

前に学系および理工学部事務部（教務担当）の履修指導を受けてください。

（3）国際センターについて

　国際センター鳩山ブランチ（場所：12 号館 1階 12128 号室　10 時～ 17 時／月～金）

　「国際センター鳩山ブランチ」では、常駐するスタッフに留学や大学生活について相談で

きるだけでなく、留学生と日本人学生が交流できるスペースを設けています。
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ハラスメント防止宣言

ハラスメント相談受付窓口は、
　　　・学生相談室　　　・健康相談室
　　　・学生厚生担当　　・教務担当
です。
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