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その他

○本学の歩み　○同窓会・後援会・生活協同組合　○国際交流（留学）

○イベント情報　○公開講座　○セミナー案内　○大学刊行物

○図書館、情報基盤センターなど各種センター利用案内

履修関係

■休講情報　■教室変更　■時間割変更　■インフォメーション

○休学・復学・退学の手続き　■履修登録日程　■成績通知日程

○シラバス　○教務年間日程　○教員免許など各種資格取得

○学部・院教育研究者情報　○各学部・大学院紹介

○科目等履修生、研究生、聴講生の出願　○証明書発行の手続き

学生生活関係

○奨学金　○授業料免除　○授業料　○学生寮（国際学生宿舎、小石川寮、お茶大SCC）

○課外活動（届け出、貸し出し物品一覧など）　○学園祭

○学生相談室　○就職　○ピアサポートプログラム　○拾得物・遺失物

公式メールアドレスについて
　大学が皆さんに与える公式メールアドレスには大学からのお知らせや、非常時の確認等のメールが配信されます。大学内だけ
でなく自宅からも見ることができますし、設定することで携帯へ転送することも可能ですので、常にチェックできるようにして
おいてください。利用方法については情報基盤センター等でご確認ください。
　公式メールアドレスは以下のアドレスです。

　休講情報をはじめ、大学で行われている研究やシンポジウムなどの告知が数多くされています。履修に関することや授業の
シラバス、行事予定なども確認することができます。
　また、奨学金や授業料免除、学生寮のことなど学生生活に関係する事柄についても、ウェブサイトから情報を得られますので、
積極的に活用してください。

本学公式ウェブサイト

パソコン用ポータルサイト 携帯電話用ポータルサイト

大学ウェブサイトで確認できる情報一覧

学生ポータルサイト
　大学公式ウェブサイト以外にも、学内はもちろん学外からでも授業や学生生活に関する情報にアクセスが可能な学生ポータル
サイトを開設しています。

＜注意＞
　学生ポータルサイトへのアクセスには「お茶大アカウント」が必要です。

注 ■印の情報は携帯電話でも確認することができます。

＊学籍番号部分には自分の学籍番号が入ります。

g（学籍番号）＠edu.cc.ocha.ac.jp

http://www.ocha.ac.jp

http://tw.ao.ocha.ac.jp http://tw.ao.ocha.ac.jp/k/

本学ウェブサイトのご紹介
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キャンパスマップ　Map of Campus

各門の開閉時刻は、原則として次のとおりとする。

名　称 曜　日
開門時刻 閉門時刻

備　考
大　門 通用門 大　門 通用門

正門
平日
土曜日
日曜・休日

6時
閉門
閉門

6時
6時
6時

18時
閉門
閉門

23時
23時
23時

南門
平日
土曜日
日曜・休日

7時
閉門
閉門

21時
閉門
閉門

但し、平日の18時〜21時は、部分的に
開門する。

被災時避難場所
（大学グラウンド）
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※施設の内部については、次ページ以降の主要施設案内図を参照してください。

1 	学
がくせい
生センター棟

とう

	 Student Service Building

2 	文
ぶんきょういくがくぶ
教育学部1号

ごうかん
館

	 Faculty of Letters & Education, Building1

3 	グローバル教
きょういく
育センター

	 Global Education Center

4 	共
きょうつうこうぎとう
通講義棟1号

ごうかん
館

	 Inter-Faculty Building 1

5 	共
きょうつうこうぎとう
通講義棟2号

ごうかん
館

	 Inter-Faculty Building 2

6 	共
きょうつうこうぎとう
通講義棟3号

ごうかん
館

	 Inter-Faculty Building 3

7 	附
ふぞくとしょかん
属図書館

	 University Library

8 	ジェンダー研
けんきゅう
究センター

	 Institute for Gender Studies

9 	保
ほ け ん か ん り
健管理センター

	 Health Care Center

10 	食
しょく
　堂
どう

	 Cafeteria

11 	課
かがいかつどうきょうようしせつ
外活動共用施設

	 Student Club Facility

12 	学
がくせいかいかん
生会館

	 Student Hall

13 	文
ぶんきょういくがくぶ
教育学部2号

ごうかん
館

	 Faculty of Letters & Education, Building2

14 	課
かがいかつどうだんたいだんわしつ
外活動団体談話室

	 Student Meeting Center

15 	大
だいがくたいいくかん
学体育館

	 University Gymnasium

16 	人
にんげんぶんかそうせいかがくけんきゅうか
間文化創成科学研究科・全

ぜんがくきょうようけんきゅうとう
学共用研究棟

	 Graduate School of Humanities & Sciences Building

17 	ラジオアイソトープ実
じっけん
験センター

	 Radioisotope Research Center

18 	理
り が く ぶ
学部1号

ごうかん
館

	 Faculty of Science, Building 1

19 	理
り が く ぶ
学部2号

ごうかん
館

	 Faculty of Science, Building 2

20 	理
り が く ぶ
学部3号

ごうかん
館

	 Faculty of Science, Building 3

21 	情
じょうほうきばん
報基盤センター

	 Information, Media and Education Square

22 	大
だいがくほんかん
学本館

	 University Main Building

23 	人
にんげんはったつきょういくけんきゅう
間発達教育研究センター

	 Research Center for Human Development 
	 and Education

24 	生
せいかつかがくぶほんかん
活科学部本館2

	 Faculty of Human Life & 
	 Environmental Science, Main Building 2

25 	総
そうごうけんきゅうとう
合研究棟

	 Comprehensive Research Building

26 	生
せいかつかんきょうけんきゅう
活環境研究センター

	 Institute of Environmental Science for Human Life

27 	大
だいがくこうどう
学講堂

	 Auditorium

28 	附
ふぞくようちえん
属幼稚園

	 Kindergarten

29 	附
ふぞくしょうがっこうたいいくかん
属小学校体育館

	 Elementary School Gymnasium

30 	附
ふぞくしょうがっこうこうしゃ
属小学校校舎

	 Elementary School Building

31 	附
ふぞくこうとうがっこうこうしゃ
属高等学校校舎

	 High School Main Building

32 	附
ふぞくこうとうがっこうたいいくかん
属高等学校体育館

	 High School Gymnasium

33 	附
ふぞくちゅうがっこうこうしゃ
属中学校校舎

	 Junior High School Building

34 	附
ふぞくちゅうがっこうたいいくかん
属高等学校体育館

	 Junior High School Gymnasium

35 	大
だいがくうんどうじょう
学運動場

	 Athletic Field

36 	大
だいがく
学テニスコート

	 Tennis Court

37 	作
さくらかいかん
楽会館

	 Sakura Hall

38 	桜
おういんかいかん
蔭会館

	 Ohin Hall

39 	茶
ちゃしつ
室　芳

ほうこうあん
香庵

	 Tea-ceremony House

40 	お茶
ちゃだい
大アカデミック・プロダクション研

けんきゅうとう
究棟

	 Ochadai Academic Production Research Building

41 	弓
きゅうどうじょう
道場

	 Japanese Archery Court
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201番教室
（MMLL教室）

仏語圏コース室・
図書室

401番教室

マンジャン

107番教室
（ITルーム5）

被災時避難場所
（大学グラウンド）

④共通講義棟1号館 避難経路

⑤共通講義棟2号館 ⑥共通講義棟3号館

大学主要建物・施設・教室・研究室案内図
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

社会学共同研究室

人間発達教育センター
COE部 事務室

方法学

上　原

避難経路②文教育学部1号館

人間社会科学科
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

グローバル文化学環

コース室

山　腰

避難経路講義室等

言語文化学科
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

松　岡

501

第　1
研究室

大学院控室

524

日　　文
学生控室

ホール
女子
WC

男子
WC

PS

給

　湯

エ
レ
ベ
ー
タ
ー

523

日　文
演習室

荻　原

502

日　文
第2研究室

浅　田

503

日　文
第3研究室

髙　﨑

504

日　文
第4研究室

古　田

505

日　文
第5研究室

岸　本

506

史　学
第2研究室

新　井

（5階）

507

史　学
第3研究室

安　田

508

史　学
第4研究室

小　風

509

史　学
第5研究室

510

史　学
第6研究室

安　成

511

史　学
第7研究室

神　田

512

史　学
第8研究室

523

日　文
図書室

522

日　文
コース室

521

日　文
特別資料室

520

日　文
準備室

519

日　文
図書資料室

518

日　文
大学院生
研究室

市　古 大　塚

517

日　文
第7研究室

516

日　文
第6研究室

三浦（徹）

515

史　学
第9研究室

古　瀬

514

史　学
第10研究室

三浦（謙）

601

哲　学
第1研究室

620

哲　　学
学生控室

ホール
女子
WC

男子
WC

PS

給

　湯

エ
レ
ベ
ー
タ
ー

612

史　　学
学生控室

中　野

602

哲　学
第2研究室

羽　入

603

哲　学
第3研究室

高　島

604

哲　学
第4研究室

頼住（佐藤）

605

哲　学
第5研究室

秋　山

606

哲　学
第6研究室

天　野

（6階）

607

哲　学
第7研究室

杉　野

608

史　学
第4研究室

坂　本

609

史　学
第5研究室

610

哲　学
実習室

611

史学雑誌室

619

哲　学
図書室

617

哲　学
第一演習室

618

哲　学
助手室

521

応用社会学
図　書　室

615

史　学
第1研究室

614

史　学
コース室

517

日　文
第7研究室

516

日　文
第6研究室

613

史　学
図書室

避難経路人文科学科、言語文化学科

人文科学科、人間社会科学科
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

グローバル

文化学環室

英・早野

グローバル
文化学環
演習室

避難経路人文科学科、人間社会科学科

人文科学科、言語文化学科、人間社会科学科
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

向山

103

日本語教育
コース室

日本語教育コース
院生演習室・面談室

避難経路（3階）人文科学科、言語文化学科
	 人間社会科学科、芸術・表現行動学科

（2階）言語文化学科
	 芸術・表現行動学科

（1階）言語文化学科、芸術、表現行動学科

 13文教育学部2号館
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

森
（義）

406
大  学  院
研  究  室

139
大学院研究室

133
研究室

129
実験室Ⅱ

138
実験室

208
大学院
研究室

410

生  

物  

学

共
通
飼
育
室

避難経路 18理学部1号館別棟
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

RI
実
験
セ
ン
タ
ー

機

　器

　室

教

　
　
　員

蔦川

萩田
数学
研究室

避難経路
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

208
教　員
研究室

201
大学院
研究室

横川 真島
大場
数　学
研究室

避難経路 21情報基盤センター  19理学部2号館
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

森（寛）
化　学
教員室

化　学
研究室

郡工藤

化 学 実 験 室

避難経路 20理学部3号館
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

教員室

避難経路
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

人事労務チーム

開発・
ジェンダー論
コース

共同研究室

大学院学生
共同研究室

副学長室

学長特命補佐室

人事労務チーム

リーダーシップ
養成教育
研究センター

人事労務
チーム

研究協力・
社会連携
チーム

大学資料
委員会
収蔵庫

研究室 研究室

須藤

避難経路22

27
大 学 本 館
講 堂
生活科学部本館2
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

大森

マ
ル
セ
ロ

高
橋
真
央

資料室1・講座研究室
講座研究室

ひきこもり
サポートネット
相談室

グローバル
協力センター
客員教員室

人間発達
教育研究
センター
（COE部）

避難経路
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

避難経路 25総合研究棟
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

人間環境科学
実験実習室

居住環境学
実習室

居住環境学研究室

避難経路
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

避難経路 16人間文化創成科学研究科・全学共用研究棟
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

避難経路
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

避難経路⑦附属図書館
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

①学生センター棟 避難経路
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被災時避難場所
（大学グラウンド）

避難経路⑨
⑩
保健管理センター
食 堂 ・ 売 店
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相談員室 第二
面談室

学生
相談室

被災時避難場所
（大学グラウンド）

避難経路 12学生会館

 11課外活動共用施設

 14課外活動団体談話室
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《平成24年》
4月4日（水）	 入学式
4月5日（木）	 第1回TOEIC試験
4月上旬〜中旬	 英語クラス分け申告（詳細掲示）
4月中旬	 LA科目演習科目クラス分け申告（詳細掲示）
4月11日（水）	 前学期授業開始
4月11日（水）〜4月16日（月）　学生健康診断
4月11日（水）〜24日（火）　前学期履修登録
4月30日（振替休日）　通常授業
	
5月28日（月）	 前学期授業料口座振替日
	
6月下旬〜7月上旬　後学期英語クラス分け申告（詳細掲示）
	
9月24日（月）〜9月28日（金）　前学期末試験･補講期間
	
7月23日（月）〜9月13日（木）　夏期休業
9月28日（金）	 9月卒業式、学位記授与式
	
● 授業時間

　前  学  期

1・2限 9：00〜 10：30
3・4限 10：40〜 12：10
5・6限 13：20〜 14：50
7・8限 15：00〜 16：30
9・10限 16：40〜 18：10

平成 24 年度主要学年暦
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日 月 火 水 木 金 土
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30

4

日 月 火 水 木 金 土
1 2 3 4

5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

8

日 月 火 水 木 金 土
1

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 31

12

日 月 火 水 木 金 土
1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

5

日 月 火 水 木 金 土
1

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30

9

日 月 火 水 木 金 土
1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
27 28 29 30 31

1

日 月 火 水 木 金 土
1 2

3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

6

日 月 火 水 木 金 土
1 2 3 4 5 6

7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31

10

日 月 火 水 木 金 土
1 2

3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28

2

日 月 火 水 木 金 土
1 2 3 4 5 6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
29 30 31

7

日 月 火 水 木 金 土
1 2 3

4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

11

日 月 火 水 木 金 土
1 2

3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

3

※カレンダーの■は授業日など（補講・期末試験も含む）

《平成24年》
10月1日（月）	 後学期授業開始
10月4日（木）〜10月5日（金）　24年度前学期成績開示
10月1日（月）〜12日（金）　後学期履修登録
	
11月9日（金）	 徽音祭準備のため休講
11月10日（土）、11日（日）　徽音祭
11月27日（火）	 後学期授業料口座振替日
11月29日（木）	 創立記念日（休講）
	
12月25日（火）	 火曜の授業を開講せず、木曜の授業開講
12月26日（水）〜1月4日（金）　冬期休業

《平成25年》
1月29日（火）	 火曜の授業を開講せず、金曜の授業開講
1月30日（水）	 水曜の授業を開講せず、月曜の授業開講
1月31日（木）	 大学院入試のため休講
2月4日（月）〜2月8日（金）　後学期末試験・補講期間
2月12日（火）	 第2回TOEIC試験
2月21日（木）	 卒業予定者発表
2月上旬	 英語クラス分け申告（詳細掲示）
3月22日（金）	 卒業式・学位記授与式

　後  学  期
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学生対応事務組織

部署名 業務内容 取扱時間 場　所

教務チーム

１　教育課程及び授業に関すること
２　入学・卒業・退学・休学・復学及び転学部・転学科等の学籍に関すること
３　修学指導に関すること
４　履修登録に関すること
５　学業成績の管理及び記録に関すること
６　学業成績、修得単位に係る諸証明及び卒業（見込）証明書等の発行に関す

ること
７　教育職員免許状、その他の資格取得に関すること

月〜金　８：30〜17：15

学生センター
１階

学生・キャリア
支援チーム

１　奨学金に関すること
２　授業料の免除、徴収の猶予に関すること
３　学寮（国際学生宿舎、小石川寮、お茶大SCC）に関すること
４　アルバイトに関すること（家庭教師）
５　学生教育研究災害傷害保険に関すること
６　学生相談室に関すること
７　通学証明書、学生旅客運賃割引証の発行に関すること
８　学生会館及び課外活動施設の管理に関すること
９　課外活動（サークル活動・団体・集会・掲示など）に関すること
10　学生に対する広報に関すること
11　学資貸付金に関すること

学生センター
２階

国際交流チーム
１　外国人留学生に関すること（奨学金、在留資格、証明書など）
２　海外留学に関すること
３　国際本部に関すること

財務チーム 授業料、施設使用料の納入に関すること 大学本館114室

施設環境チーム １　野外教育施設に関すること（志賀高原・館山野外教育施設）
２　自転車（バイクを含む）駐輪許可申請に関すること 大学本館113室

図書館

１　図書館資料の検索・閲覧・貸し出し・返却に関すること
２　図書館利用についての質問や相談の受付
３　学外図書館の利用
　　（1） 紹介状の発行
　　（2） 他機関所蔵の文献複写の依頼
　　（3） 他機関からの図書の取り寄せ
４　希望図書の購入

月〜金　９：00〜21：00
（授業のない期間は９：00〜17：00）

土　９：00〜17：00
（夏・冬・春期休業期間中は閉館）

３については
月〜金　９：00〜17：00
（12：00〜13：00を除く）

図書館

保健管理センター

１　健康相談の実施
２　定期健康診断の実施と事後措置
３　健康診断書の発行
４　事故や急病への応急処置
５　学生及び教職員の健康管理に関すること
６　保健管理のための調査研究
７　精神衛生等についての相談、助言
８　環境衛生及び感染症の予防と措置についての指導援助

月〜金　９：00〜17：00
（12：00〜13：00を除く） 保健管理センター

情報基盤センター １　コンピュータの利用に関する相談・回答
２　お茶大アカウントに関すること 月〜金　10：10〜17：00 情報基盤センター

事務室

パソコン活用室
１　パソコン活用のための学習支援及び相談・回答
２　パソコン活用のための各種講演会
３　貸与パソコンに関すること

月〜金　10：10〜17：00 共通講義棟
１階

学生相談室 １　個別相談
２　心理教育プログラム（グループワークなど） 月〜金　10：00〜16：00 学生会館

１階
セクハラ等

人権侵害相談室 セクシャル・ハラスメントその他の人権侵害についての相談 月・水・木・金
10：00〜17：00

保健管理センター
１階

キャリア支援
センター

１　就職活動に関すること
２　就職相談に関すること
３　キャリア教育に関すること

月〜金　９：00〜17：00 学生センター
３階

総合学習支援
センター

１　複数プログラム履修に関すること
２　GPA制度、カラーコードベンチマークに関すること
３　総合的な学習相談、学修支援に関すること

月〜金　8：30〜17：00 学生センター
1階

グローバル教育
センター

〈外国人留学生対象〉
１　日本語学習支援、日本語添削
２　生活支援、情報提供
３　書籍貸し出し、DVD/CD鑑賞

月〜金　10：00〜17：00
（夏・冬・春期休業期間中は閉室）

留学生相談室
（共通講義棟3号館2階）

〈海外留学希望者対象〉
１　留学相談
２　関連書籍の閲覧、貸し出し

月〜金
10：00〜17：00

学生センター
3階

★	授業、履修手続き関係については、履修ガイドを参照してください。なお、大学院の教務関係の詳細については、「大学院履修ガイド」を参照してください。

○ 学生関係窓口と取扱時間
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　学生に関する窓口事務は、『学生センター』で行っています。
　学生センターは、教務チーム、学生・キャリア支援チーム、
入試チーム、国際交流チームにわかれ、学生の福利厚生等の
生活支援、就職相談、教務事務、入試事務、留学事務に関する
業務を行っています。
　学年担当や顧問教員、種々の委員会等と緊密な連絡をとっ
て、学生生活の向上を計るよう努力しています。（各業務は
28ページ参照）履修に関することはもちろんアルバイト、奨
学資金、課外活動等皆さんの生活に関係の深いことを扱って
いますから、わからないことや困ったことがあれば遠慮なく
学生センターへ来て相談してください。

〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　学生証は大学の内外に対してお茶の水女子大学の学生であ
ることを証明するものであり休日及び夜間の大学施設への入
退館、図書館の利用、定期検診の受診、各種証明書の発行など
にもこれを必要とします。（半月〜1ヵ月程度かかります）
■ 注意事項
① 本証は常に携帯し、必要に応じて提示しなければならない。
② �本証を更新するとき、または退学等によって学籍を離れた
ときは、返却すること。

③ �本証を紛失したときは、直ちに学生・キャリア支援チーム
に届け出ること。

④ 本証は、他人に貸与または譲渡することはできない。
■ 再交付
　紛失または著しく破損した場合は、直ちに学生・キャリア
支援チームで再交付の申請手続きをしてください。その際、
写真が必要となります。（半月〜1ヵ月程度かかります）
　改姓等の場合は、再交付手続きと同時に氏名等の変更手続
きを行う必要がありますので学生・キャリア支援チーム及び
教務チームまで届け出てください。
■ 更新手続き
　留年、休学などにより、本証の有効期限を超えて在学する
場合には年度末に、学生・キャリア支援チームで更新手続き
を行ってください。　

　証明書は学割証や在学証明書のように証明書自動発行機で
発行可能なものと、教務チーム又は学生・キャリア支援チー
ムで発行可能なものに分けられます。以下の表を参照して必
要な証明書を取得してください。　

〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　通学に利用する鉄道及びバス等で通学定期券を購入するに
は、通学証明書が必要です。
■ JR、私鉄、都営バスの通学定期券を購入する場合
　学生証の裏に学生・キャリア支援チームから配布される通
学証明用シールを貼り付け、住所などを記入（大学の確認印
が必要）したものを提示することで購入できます。

諸手続き等

学生証にはICチップが入っています
　紛失すると、氏名・生年月日・学籍番号などの個人情報が
流出する恐れがあるので取扱いには十分注意してください。
　また、磁力を発するものを近づけたり、炎天下に放置する
とデータが消滅することがあります。
　ICチップ部分が破損すると情報が読み取れなくなります
ので注意してください。

証明書の種類 取扱窓口 注意事項 担当業務

在学証明書 自動発行機 学生・キャリア
支援チーム

学生旅客運賃
割引証（学割証） 自動発行機 学生・キャリア

支援チーム

健康診断証明書 自動発行機 毎年4月の健康診断
受診者のみ発行

保健管理
センター

卒業（修了）見込
証明証 自動発行機

学部は4年生
前期課程は2年生の
み発行
後期課程は窓口のみ
対応

教務チーム

成績証明書 自動発行機 学部1、2年生は窓口
のみ発行 教務チーム

通学証明書 窓口
電車の場合は学生証
の裏に貼るシールに
て対応

学生・キャリア
支援チーム

英文在学証明書 窓口 学生・キャリア
支援チーム

学生証 窓口
再発行等の申請には
印鑑と3×4センチの
証明写真が必要

学生・キャリア
支援チーム

実習用通学定期券 窓口 学生・キャリア
支援チーム

証明書自動発行機稼働時間　平日8:30～20:00
※ただし、学生センター閉鎖時は中に入れない可能性があります。

学生証・各種証明書

学生証・ICカード

学生センターについて

通学証明書

各種証明書と取得方法
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　余白がなくなった場合や、住所変更の場合には学生・キャ
リア支援チームまで申し出てください。
■ バス（都営バスを除く）の通学定期券を購入する場合
　学生証の他に通学証明書の交付申請をする必要があります。
学生・キャリア支援チーム窓口にて申請してください。
※ 休学中研究生に通学証明書は発行できません。

〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　JRなどでの利用区間が片道101km以上ある場合、運賃が２割
引になります。（往復割引乗車券についても適用になります。）
■ 発行について
　証明書自動発行機で発行できます。発行の日から3か月間
有効です。（最終学年の場合は卒業年度末まで）
■ 注意事項
① 記名人以外の使用はできません。
② 往復乗車券は学割証１枚で購入できます。
③ �枚数制限はありませんが、必要最小限の使用を心がけてく
ださい。

④ �その他学割証裏面の注意事項をよく読み、過誤のないよう
十分気を付けてください。

〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　本学に在学していることを証明するものです。証明書自動
発行機で発行できます。（和文のみ）英文在学証明書は窓口で
の手続きが必要となりますので、学生・キャリア支援チーム
まで申請してください。

　自動発行機は学生証がないと使用できません。証明書自動
発行機は、学生センター2階にあり、学生証に入っているIC
チップによって本人確認を行い、自動的に各種証明書を発行
することができます。
■ 発行可能な証明書
　○ 在学証明書
　○ 健康診断書
　○ JR学割証明書（学生旅客運賃割引証）
　○ 成績証明書（学部・博士前期課程在学生のみ）
　○ 卒業（修了）見込証明書
以上の５種類です。
　いずれも和文のみで、英文の発行を希望する場合には窓口
で申請してください。

■ 証明書自動発行機を初めて使用する場合の
　 暗証番号設定方法

　暗証番号忘れ、発行されなかった場合は、学生・キャリア支
援チーム窓口に申し出て下さい。

■ 必要日数

■ 窓口での申請方法
A. 照会先
学生センター棟1階 教務チームまたは、学生センター棟2階 
学生・キャリア支援チーム
受付時間：月〜金（但し祝日は除く）　8：30〜17：00
B. 申込方法
① �本人の氏名が確認できる身分証明書（運転免許証・パス
ポート・健康保険証等）をお持ちください。

	 � 在学生は学生証をお持ちください。
② �窓口にある証明書交付願にご記入ください。
③ �代理人申請の場合、本人の身分証明書のコピーと本人から
の委任状＊をご提出の上、代理人自身の身分証明書をご提
示ください。証明書を郵送希望の場合は、郵送での申請方
法を参照の上、必要事項をご確認ください。
＊委任状に所定書式はありませんが、下例参照の上、本人
の意思が確認できるように作成してください。

	 � なお、本人が海外不在の場合、身分証明はパスポート（顔
写真のページ）をご用意ください。

■ 郵送での申請方法
　電話・FAX・電子メールによる発行申込は受け付けており
ません。

○ �画面右手にある読み取り部に学生証をかざしてください。
↓

○ �「新しい暗証番号を設定してください」とアナウンスが流
れるので数字４桁の暗証番号を入力してください。

↓
○ �再度、暗証番号入力画面になるので同じ番号を入力してく
ださい。これで設定ができました。

↓
○ �次からは学生証をかざして暗証番号を入力すると、発行で
きる証明書一覧が表示されるので機械の案内どおりに操
作してください。

※お急ぎの場合は別途ご相談ください。

和文 申込後、土日祝及び年末年始を除いて4日以内に交付します。
但し、“学力に関する証明書”は原則14日以内に交付します。

英文 申込後、土日祝及び年末年始を除いて14日以内に交付します。

（例）委任状

私「（本人氏名）」は、「（代理人氏名）」に、証明書の申込みと受け取り
を一任します。�

20XX年○月△日・本人署名・捺印

証明書自動発行機について

学生旅客運賃割引証（学割証)

在学証明書

証明書の交付手続き申請について
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A. 申込方法
　ウェブサイトからダウンロードして証明書交付願に必要事
項を記入し、
① �宛名及び宛先を記載し返信用切手を貼付した返信用封筒
② �本人の氏名が確認できる身分証明書（運転免許証・パス
ポート・健康保険証等）のコピー

を同封の上、お申し込みください。
　なお、証明書交付願がダウンロードできない場合は、以下
の必要事項を任意の用紙に記入し、
① �宛名及び宛先を記載し返信用切手を貼付した返信用封筒
② �本人の氏名が確認できる身分証明書のコピー

を同封の上、お申込みください。

B. 本人確認について
　本学では、個人情報を保護する観点から、各種証明書を発
行する際、申請者の本人確認をさせていただきます。申請
時に本人の氏名が確認できる身分証明書（運転免許証・パス
ポート・健康保険証）のコピーの提出をお願いいたしますの
で、ご理解、ご協力をよろしくお願いいたします。
C. 返信用切手代金目安

■ 問合わせ及び申請書類送付先
〒112-8610　東京都文京区大塚2-1-1
お茶の水女子大学　教務チーム
E-mail：kyomu@cc.ocha.ac.jp
TEL：03-5978-5141

〔担当：学生センター（教務チーム）〕
　学生センターでは皆さんに入学時に提出してもらった学籍
簿を基に学生証、在学証明書、通学証明書等各種証明書類の
発行や卒業・修了時に授与する学位記を作成しています。学
籍簿に記載した住所、保証人、本籍等を変更するとき、あるい
は改姓をしたときは、各変更届を必ず提出してください。
　特に住所は各種証明書類の発行や緊急の連絡の際に必要で
すから、変更したときは住所変更届をすみやかに教務チーム
教務係（学生センター１階）に提出してください。変更届の用
紙は教務チームにあります。

〔担当：学生センター（教務チーム）〕
　いろいろな事情により、休学や退学をしなければならない
場合は、各自所属する学科等の学年担当や指導教員とよく相
談の上、教務チーム教務係で手続きを行ってください。
　休学可能な年限や在学可能な年限は次表のとおり各所属で
異なるので、注意してください。

○ �休学願、退学願、復学願はそれぞれの期日の1か月前まで
に、教務チーム教務係に提出しなければなりません。

○ �休学願、退学願を提出するためには、それまでの授業料が
納入済でなければなりません。

○ �休学許可・退学許可は、教授会等の審議事項になりますの
で、原則として2月または8月までに願いを提出してくだ
さい。

○ �外国人留学生の場合は、教務チームへの届け出と同時に国
際交流チームにも届け出てください。

1.	在学時の氏名及び現在の氏名
	 英文証明書の場合はローマ字名
	 ＊証明書は在学時の氏名で交付します。
2.	年月日、本籍（卒業/修了時）
3.	連絡先（電話番号及び住所）
4.	在学時の所属（学科・専攻・講座・コースなど）
5.	入学年月及び卒業/修了年月
6.	必要な証明書の種類と枚数
7.	提出先及び理由＊

＊証明書は必要枚数しか発行できませんので、提出先は
必ず必要枚数分明記してください。

※	取得単位数や卒業・修了された年度によって、証明書が2枚以上にわたる場合があります
ので、小額の切手を複数枚多めに入れてください。同封いただいた切手のうち超過分は
お戻しします。

※	海外から証明書を申請する際に、日本の切手がお手元にない場合は、各国の郵便局で手に
入るInternational Reply Coupon（IRC）を必要相当額分同封してください。IRCは日本
では1枚あたり130円分に相当します。

	 詳しくは、日本郵便ウェブサイト（http://www.post.japanpost.jp/int/service/int_
coupon.html）をご覧ください。

※	証明書発行手数料はいただいておりません。

証明書申請部数 返信用切手代金 返信用封筒の大きさ
1〜2通 80円（25gまで） 長型3号
3通 90円（50gまで） 長型3号
4〜7通 140円（100gまで） 角型2号
8通以上 200円（150gまで） 長型2号
8通以上 240円（200gまで） 長型2号
8通以上 ※ 長型2号

課程等 修業年限 在学年限
（修業年限×2）

休学年限
（累計）

在籍年限
（計）

学部 4年 8年 4年 12年
３年次編入学 2年 4年 2年 6年
博士前期課程 2年＊ 4年＊ 2年 6年＊
博士後期課程 3年 6年 3年 9年
＊ �長期履修制度を利用する場合、修業年限・在学年限・在籍年限については、＊印の年数に
延長する年数を加える（休学年限は変わらない）。

（注) 休学期間は、卒業・修了の要件としての修業年限に含まれない。

　授業料納入月（4月または10月）以降に願い出た場合は、当
該学期分の授業料は納入しなければなりません。

各　種　手　続

住所変更届・改姓届等について

休学・退学・復学の手続き
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支援チーム
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公務員・教員募集要項
その他就職イベント情報

国際交流係

学生支援係
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ャ
リ
ア
支
援
係

カウンター

カウンター

情報検索テーブル

求人票ファイル

エレベーター

留学生関係・
留学関係

学生会
館など

学割など
申請書類
（英文在学 
 証明含む）

奨学金・授業料
免除・就職・保険
インターンシップ

学生寮
課外活動
テニスコート

閲覧テーブル

入試チーム

出入口 出入口

男子トイレ
証明書自動発行機

女子トイレ

女子トイレ

学生センター案内図

学生センター1階　教務チーム／ファカルティ支援チーム（総合学修支援センター）

学生センター2階　学生・キャリア支援チーム／入試チーム／国際交流チーム
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　学生への連絡・通知は掲示によって行いますので、登下校
の際には各学部の掲示板と、学生センター前にある掲示板は
必ず見る習慣を付けてください。
　一度掲示した事項は、学生に周知したものとして取り扱い
ます。掲示を見落としたため生じる不都合・不利益は本人の
責任になりますので十分注意してください。　

　授業や学生生活に関する情報を掲載していますので活用し
てください（巻頭「本学ウェブサイトのご紹介」参照）。

　学内外からの学生個人に対する私的な電話の呼び出しは、
緊急の場合を除き取り扱いしません。
　ただし、緊急の場合または大学の教育上必要な場合には、
登録された電話に連絡することがありますので、連絡先電話
番号等に変更のあった場合には、必ず学生センターで変更手
続きをしてください。

〔担当：広報チーム〕
　本学においては、基本的には毎月1回、学内メールにより学
生の皆さんへ大学からの情報・催し物のお知らせ及び学生・
キャリア支援チーム、教務チームからの提出物に関するお知
らせ等の学生生活に関する重要な情報を、OchaMail学生版
という型で学生個人のメールアドレスにお送りしております
ので、必ずお読みください。
　個人のメールアドレスは入学時に情報基盤センターにおい
て登録し、情報のコア授業において、利用登録申請書（学生
用）及び誓約書を記入していただき、利用登録書と交換して
お渡しいたします。
　また、OchaMail学生版が発信されたことのお知らせ
は携帯電話においても見られますので、携帯で確認後は
OchaMail学生版を必ずお読みください。

事件・事故に
遭った場合

大学へ速やかに連絡すること。連絡先は巻末の安
否確認ハガキの上部についているので、メモする
か携帯電話に登録して、常に携帯しましょう。
休日は守衛所へ連絡してください。
（TEL 03-5978-5128）

火事・地震などの
災害に遭った場合

対応は36〜37ページの災害時の対応と安否確認
の項目に基づいて行動してください。災害時は電
話が通じにくくなる可能性が高く、大学から安否
確認ができない場合もあります。皆さんからも安
否について大学へ連絡してください。

　学生への連絡は、原則として各学部及び学生センター前
掲示で行いますので、常に掲示板を確認するように心がけ
てください（掲示板と併せてポータルサイトへも掲載して
います）。

学生への連絡方法 学生から大学への緊急連絡方法

掲　示

ポータルサイト

電　話

OchaMail学生版
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学生生活

基金の名称 授与対象者 奨学金の額 人数

全
　
　
学

学
部
生

予約型奨学金

①日本の高等学校または中等教育学校を卒業見込みの者
②当該年度の４月に本学学部１年生に入学する予定で、本学に強く入学を
志望する者

③成績、人物とも優秀で、大学進学において経済的支援が必要と認められる
者（①〜③のすべてを満たす者）

１年目
300,000円

２年目
300,000円

（Ｈ23）
19名

学部生成績優秀者奨学金 学部１・２年次から引き続き在学する本学学部３年生（中途に休学期間ない
者に限る。）のうち、１・２年次の成績、人物が特に優秀と認められた者 200,000円 （Ｈ23）25名

桜蔭会奨学金 各学部より推薦された学部３年生 100,000円 （Ｈ23）４名

大
学
院
生

大学院生修学奨学金
本学大学院に在籍し、経済的理由により修学が困難であり、学業成績優秀か
つ将来が嘱望される者のうち、寄附者が指定する課程等に在籍する者また
は大学院修了後に教員等の職を強い志を持って目指す者

1,000,000円 （Ｈ23）4名

桜蔭会研究奨励賞 本学学部を卒業し、引き続き本学大学院博士前期課程に進学する者で、成績
優秀かつ将来が嘱望される者 200,000円 （Ｈ23）５名

お茶の水女子大学120周年記念桜蔭会
国際交流奨励賞

海外留学支援事業 本学大学院博士後期課程修了者または在学生で、成績優
秀かつ将来が嘱望される者のうち海外研修を希望する者 2,000,000円

を限度

（Ｈ23）
１名

アジア女性研究者
支援事業

本学学生として留学後、アジアの各地域において研究者
または各界の指導者として活躍し来日研修を希望する者

（Ｈ23）
2名

育児支援奨学金 本学の正規学生で本学が設置する保育所を利用する者 原則、保育料
の半額

（Ｈ23）
11名

学
科
・
専
攻
等

大学院研究科奨学基金 本学大学院博士後期課程において研究に従事し、その成績顕著な者 100,000円 （Ｈ23）2名

保井・黒田奨学基金 自然科学関係の研究に従事し、その成績顕著な者 30,000円 （Ｈ23）2名

被服学奨学基金 被服学関係の研究に従事し、その成績顕著な者 100,000円 （Ｈ23）１名

食物学奨学基金 食物学関係の研究に従事し、その成績顕著な者 100,000円 （Ｈ23）1名

家庭経営学奨学基金 家庭経営学関係の研究に従事し、その成績顕著な者 100,000円 （Ｈ23）2名

池田摩耶子記念奨学基金
１、本学大学院において国際的な研究に従事し、成績顕著な者
２、学部、大学院に私費で在学する外国人留学生で成績顕著な者

100,000円 （Ｈ23）2名

池田重記念奨学基金 100,000円 （Ｈ23）１名

湯浅年子記念特別研究員奨学基金 本学出身者、在学する者または附属高等学校出身者で、自然科学関係の研究
に従事し、その成績顕著な者 250,000円 （Ｈ23）１名

数学奨学基金 本学出身者または本学大学院博士前期課程及び学部に在学する者で、数学
の成績顕著な者 100,000円 （Ｈ23）3名

生物学優秀学生賞奨学基金 本学学部及び大学院博士前期課程に在学する者で、生物学の成績顕著な者 20,000円 （Ｈ23）１名

グローバル文化学環奨学基金 本学文教育学部グローバル文化学環に卒業研究を提出した者で、研究の評
価が顕著な者 10,000円 （Ｈ23）１名

化学科（宮島直美）奨学基金 本学理学部化学科に在学する者で、成績顕著な者 200,000円 （Ｈ23）１名

生物学科（小沼英子）奨学基金 本学理学部生物学科に在学する者で、成績及び人物が優秀であり、本基金に
よる支援が必要な者

500,000円
を限度

（新設）
１名

　本学では、成績優秀者に対する以下のような給付型の奨学金を設けています。
○ 成績優秀者への奨学金制度



Ⅲ

学
生
生
活

35

〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　お茶の水女子大学には、家庭から離れて暮らす学生のため
に学部生と留学生を対象とした国際学生宿舎（板橋区）と大
学院生を対象とした小石川寮の二つの寮があります。
　また、2011年4月から学部1、2年生向けの新寮（お茶大
SCC）が完成しました。

　入居希望者は、2月頃に入寮申請書配付の掲示が学生セン
ター前の掲示板に出るので、提出期限までに入居申請書を提
出してください。入居の許可は、学生委員会の選考を経て教
育機構長がこれを行います。
　学生宿舎は、いろいろな地方の人が集まり、また国際学生
宿舎の場合は留学生も多数居住する大学の宿舎です。集団の
生活の中に自分の生活を両立させる力を学び、その中から新
しい友人を得ることのできる場でもあります。

　なお、国際学生宿舎及び小石川寮は、空室が一定の数を超
えた場合、中途入寮申請を受付けることがあります。その場
合は掲示にて連絡をします。

　本学の国際学生宿舎は、本来家庭から離れて暮らす学生の
ための施設ですが、本学が緊急と認めた場合に限り、条件に
合わない学生にも入寮を許可する場合があります。緊急の場
合は以下のような状態を想定しています。
　○ ストーカー行為を受けている
　○ 両親の不幸など突発的な経済状況の悪化

　○ 自然災害などに伴う住居の損壊
また基本的に緊急入寮の期限は最大1年間です。

　2011年4月に開寮した寮、それが「お茶大SCC」です。SCC
とはStudents Community Commonsの略で、学生が「共に
住む」なかで、「共に学び」、そして「共に生きる」力を身に付け
ることを主眼とした学生寮です。5人1組の「ハウス」という単
位を基本とした学部1、2年生向けの寮で、個室空間は確保し
つつも「ハウス」の中で学生の皆さんが自然に交流すること
による、学修以外の部分での人間的な成長も期待しています。
　申請時の審査方法が他の寮と若干異なりますので、以下の
概要とお茶大SCCウェブサイトを参照してください。

○ 入居申請資格と募集要項

〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　大学周辺のアパート・学生会館などは生活協同組合及び学
生・キャリア支援チームで扱っています。
　なお詳細の取り決めは大家さんまたは業者と学生または保
護者等がその都度直接交渉することになりますので、自己の
責任において契約をしてください。
■ 注意事項
① 下見等のために、直接貸主の所へ行く場合は、必ず事前に
電話をしてから行くこと。なお、学生証を提示すること。

② 悪質な貸主がいる可能性もあるので、契約内容、条件等を
よく確認してから契約すること。

　 なお、トラブルが生じた場合は、直ちに学生・キャリア支
援チームに連絡すること。

③ 契約が成立し、入居したときは「住所変更届」を教務チー
ムに提出し、同時に学生証裏の現住所変更を学生・キャリ
ア支援チーム学生係で行うこと。

国際学生宿舎 小石川寮

入居申請資格 自宅（親許）からの通学時間がおおむね2時間以上を要
し、かつ経済的困窮度の高い者

入居対象
新入生と学部の日本人学生
または学部・大学院に通う
外国人留学生

大学院前・後期課程の日本
人学生

収容人員 399名 77名
寄宿料 4,700円 4,300円

居　室 個室（バス共同、エアコン
完備）

個室（トイレ、バス共同、
エアコン完備）

所在地 板橋区仲町2-1 文京区大塚1-6-6

入居申請資格 家計収入（父母の収入）が基準額以下の者
審査方法 抽選（資格のあるものの中から）
入居対象 学部１、２年生
収容人員 50名
寄宿料 30,000円

居　室 個室（ただし、５人１組の「ハウス」単位で風呂、トイレ、
洗面所などは共有することになります）

所在地 文京区大塚１丁目

学　生　宿　舎

アパートなど

1　入居申請資格と募集要項

お茶大SCCについて

2　入居申請について

3　中途募集

4　緊急入寮について
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〔担当：お茶の水女子大学生協〕
　学生や教職員の厚生施設の一つとして、大学が生協に委託
し、市価よりも安い価格で需要に応じています。2階には麵類
から定食まで取扱うマルシェ、1階にはスパゲティなどの軽
食を食べることのできるリモーネがあります。また、1階では
文具や書籍などを取り扱う購買部門もあり、日常必要な物を
購入することができます。

営業内容
　カフェテリア形式のセルフサービス食堂です。メニューは
ホットまたはコールドの主菜と副菜、ライス、スープ、カレー、
麵類などがあります。その他に飲料・デザートなどを提供し
ています。

営業内容
　毎日の生活に欠かせない食料品や雑貨類、勉学用品や教科
書などの書籍、パソコンや電子辞書、さらに、教習所の受け付
けや旅行の申し込みなど、皆さんの学生生活を全面的にバッ
クアップしています。
　また、生協の組合員証を提示すると書籍が10％引きで購入
できます。

　危機管理マニュアル参照のこと。

○ 不審者を発見した者は、自分自身の身の安全を確保し、不
審者の特徴等を把握し、速やかに通報する。

○ 通報を受けた者は、不審者の特徴や居場所を聞くこと。

○ 火や煙を発見したら、駆けつけて燃えているものを確か
める。

○ 火災を確認したら、「火事だー」と大声で周囲に知らせ火災
報知機のベルを鳴らす。

○ 最寄りの教職員または正門・南門の警備員へ通報。
○ 火災が重大な場合には直接119番へ通報。「文京区大塚
2-1-1お茶の水女子大学の○○（該当場所）が火事です」と
連絡する。その後教職員または警備員へ連絡。

○ 火災が小さな場合（炎が天井に届かないぐらい）、消火器
などで初期消火に努める。

○ 火が天井に届くほど大きいときは、消火ではなく通報をする。

「大学内外で感染症が発生した場合の対応」
　大学内外で感染症が発生した場合、本学における対応につ
いては速やかに学内掲示及びOcha-Mailでお知らせすると
共に、最新情報を本学ウェブサイトに掲載しますので、その
ような場合は、これらの情報に十分注意を払ってください。
また、実際に感染した場合は、これらに記載された案内に基
づき、大学に報告の上、その指示に従ってください。

■ 発生直後
○ 「屋内」あわてて外に飛び出さず、机の下などに身を隠す。
○ 「屋外」建物のそばにいた場合はガラスなどが降ってくる
のでなるべく離れる。

○ 実験などで火を使っていた場合には火を消し元栓を閉める。
○ ドアを開けて脱出口の確保。
■ 発生数分後
○ 周囲の安否確認と救援・救護。
○ 教職員の指示に従って避難をする。
※学内避難場所：大学グラウンド（2ページ参照）

店舗名 平　日 土・日・祝日
本　部 10：00〜17：00 休　業

購買書籍部 9：50〜18：30
カウンター業務は17：10まで 閉　店

カフェテリア食堂
マルシェ

昼食　11：00〜14：00
夕食　16：30〜19：00 閉　店

リモーネ 11：30〜15：00 閉　店
※授業時間外は短縮営業になる場合もあります。
※組合員加入や学生総合共済は生協本部で受付しています。

食　堂 ・ 購　買 事件・事故・防犯と感染症・災害等の対応

1　食　堂

防　犯

火災のとき

感染症

地震のとき

2　営業時間

3　購　買
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　地震などの大規模災害が起こった場合、大学は学生の皆さ
んの安否を確認するための情報を収集します。下記のいずれ
かの連絡先へ、必ず連絡をしてください。

○ これらの通信手段が使えない場合には巻末の「安否確認ハ
ガキ」に必要事項（氏名・学籍番号・所属・自身の安否（無
事か怪我をしているかなど）・連絡先（場所と電話番号））
を記入し送付してください。

○ ただしこのハガキは２年間しか有効ではありませんので、
期限後は電話及びメールなどで連絡をとってください。

〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　この保険は、学生の被る種々の教育研究活動中の不慮の災
害・事故に対する補償を目的とした災害補償制度です。

　学部1年生の場合4月1日から、所定卒業年次の3月31日ま
でとなります。つまり平成23年4月に4年間の保険期間で申

し込んだ場合には、平成27年3月31日までが保険の有効期間
であり、休学あるいは、留年により卒業期が延びたときは、平
成27年3月31日以降の災害事故については、保険の対象とな
りません。その後の取り扱いについては学生・キャリア支援
チーム（学研災事務担当）に問い合わせてください。

　被保険者が在籍する大学の国内外の教育研究活動中に生じ
た急激かつ偶然な外来の事故によって傷害を被った場合に保
険金が支払われます。ただし「病気」はこの保険の対象となり
ません。詳細は入学時に配付した「学生教育研究災害傷害保
険加入者のしおり」（以下、加入者のしおり）3〜6ページをご
覧ください。

①　死亡保険金（加入者のしおり7ページ）
　　（事故の日から180日以内に死亡したとき）
　（1） 正課中・学校行事中	 2,000万円
　（2）「（1）以外で学校施設にいる間」「課外活動中（クラブ活

動中）」「通学中・施設間移動中」	 1,000万円
②　後遺障害保険金（加入者のしおり7ページ）
　　（事故の日から180日以内に後遺障害が生じたとき）
　　「正課中」「学校行事中」
	 程度に応じて90〜3,000万円
　　「正課・学校行事以外で学校施設にいる間」「課外活動中
（クラブ活動中）」「通学中・施設間移動中」

	 程度に応じて45〜1,500万円
③　医療保険金（医師の治療を受けたとき）
　　（加入者のしおり8ページ）
　（1）「正課中・学校行事中」	 治療日数1日以上
　（2）「通学中・学校施設等相互間の移動中」
	 治療日数4日以上
　（3）「（1）（2）以外の学校施設内外での課外活動中（公認

サークル活動中）」	 治療日数14日以上
　※入院加算金は1日目から支払われます。
④　接触感染予防保険金
　希望により、接触感染予防保険金支払特約を付けることが
できます。（加入者のしおり6ページ）

　本保険で対象となる事故が生じた場合には、保険会社へ事
故通知をしなくてはなりません。手続書類は学生・キャリア
支援チーム（学研災事務担当）にありますので、直ちに申し出
てください。

①文教育学部学生

②理学部学生

③生活科学部学生
④大学院生
　学生共通

　学生共通

　学生共通
　学生共通

　学生共通連絡先

①電話　03-5978-5147
（学生・キャリア支援チーム内）

②電話　03-5978-5148
（学生・キャリア支援チーム内）

③電話　03-5978-5141	 （教務チーム内）
④電話　03-5978-5821	 （教務チーム内）
　FAX　03-5978-5894

（学生・キャリア支援チーム内）
　メール　gakusei＠cc.ocha.ac.jp

（学生・キャリア支援チーム内）
　FAX　03-5978-5893	 （教務チーム内）
　メール　kyomu＠cc.ocha.ac.jp

（教務チーム内）
　学年担当教員・指導教員

　留学生 　電話　03-5978-5143	 （国際交流チーム内）
　FAX　03-5978-5951	 （国際交流チーム内）
　メール　ryunai＠cc.ocha.ac.jp

（国際交流チーム内）

保険期間

保険料適用区分
全学部

大学院前期課程
大学院後期課程

接触感染予防
保険金支払特約

1年間 1，000円 20円
2年間 1，750円 40円
3年間 2，600円 50円
4年間 3，300円 70円

（注)	1. 保険期間は所定の修業年限にあわせます。
	 2. 保険料には、通学中等傷害危険担保特約保険料が含まれています。

学生教育研究災害傷害保険

安否確認

2　本保険の有効期間

3　本保険の対象となる傷害

4　支払保険金の種類と金額

1　保険料と保険期間

5　事故の通知
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　事故の日から30日以内に連絡のない場合は保険金が支払
われない場合がありますので注意してください。

（加入者のしおり9ページ）
① 休学の場合―保険期間中に通算して1年以上休学したとき、
休学の期間に応じて保険料を返還請求してください。

② 留年の場合―新たに追加加入の手続きをしないと本保険
の対象となりません。所定の保険料分担金を添えて学生・
キャリア支援チーム（学研災事務担当）に申し込んでくだ
さい。

（注） 原則として、保険料分担金の請求や新たな加入について
は、被保険者自身が学生・キャリア支援チーム（学研災
事務担当）で手続きをしてください。

　以上がこの保険の概要ですが、インターンシップ、介護等体
験活動、ボランティア活動で賠償責任を負った場合に備えて
の保険制度付帯賠償責任保険・学生生活総合保険もあります。
　詳細については、学生・キャリア支援チーム（学研災事務担
当）に問い合わせてください。

〔担当：施設環境チーム（大学本館1階113室）〕
　大学の周辺はご高齢の方が多い地域であることや、身体の
不自由な方や小さな子供づれの方などは、自転車に気が付い
てもすぐに避けることができない場合があります。また本学
は附属幼稚園・小学校・中学校・高校があるため、自転車を運
転中も含めて急な飛び出し等特に注意が必要です。自分自身
が加害者または被害者にならないために交通ルールを守り、
安全運転に努めましょう。

　学内で事故にあったら、事故の状況をはっきりさせるため、
速やかに学生・キャリア支援チーム学生係（学生センター棟
2階）に連絡して、指示にしたがってください。その時点では、
大した怪我と思わなくても後から痛みが増してくることがあ
ります。
　また、学外では警察に通報し指示を受けましょう。

　学内に自転車（バイクを含む）を乗り入れるには、駐輪許可
証（申請年度内のみ有効）が必要になります。駐輪許可証は、
施設環境チーム（大学本館1階113室）に申請してください。

　駐輪できる場所は、文教育学部1号館南側と理学部1号館・
2号館・3号館・情報基盤センターの間にある駐輪場のみとな
ります。駐輪場以外に停めたり、迷惑な駐輪を繰り返した場
合、駐輪許可を取り消すことがあります。
　また、自転車を駐輪場に長時間放置された場合、放置自転
車として撤去・処分を行います。その際に発生した費用は、
自己責任の観点から所有者に対し請求させていただきます。
自転車は学内に放置せず、持ち帰るようにしてください。

　駐車場が学内は十分にありませんので、原則として自動車
の通学は認めていません。やむを得ない事情のある方は、学
生・キャリア支援チーム学生係に相談してください。

〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　アルバイトは、大きく分けて家庭教師と一般アルバイト等
があります。
■ 一般アルバイトについて
　一般アルバイトの仕事内容は、一般事務補助、学習塾講師、
コンピューター入力等です。2〜3日の短期から6か月〜1年
の長期のものもあります。
　一般アルバイトの申し込みはインターネット上で検索する
ことができます。アドレスは下記のとおりです。使用には大
学の発行したメールアドレスが必要です。
○ 学生アルバイト情報ネットワーク http://www.aines.net.
　 ※ 本学ウェブサイトからリンクしています。
■ 家庭教師について
　家庭教師は、学生・キャリア支援チームで紹介しています。
　学生センター2F学生・キャリア支援チーム前の掲示板で
求人情報を紹介していますので、そちらをご覧ください。仕
事内容はご依頼先によって異なりますが小学校・中学校・高
校生が対象で1回2時間・週1〜3回程度です。

新入生の場合には、大学生活に慣れる必要があるので、1年生
の夏季休暇以前は原則として紹介しません。

6　休学、留年、転部の場合

アルバイト

駐　輪 ・ 駐　車

事故にあったら

駐輪について

駐車について
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〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　学内の拾得物（忘れ物）は学生センター2階の学生・キャリ
ア支援チームに集められることになっています。もし発見し
た場合には窓口へ届けてください。届けられた拾得物は学
生センター1階ガラスケースの中（自動ドア付近）に3か月ほ
ど展示をします。3か月以上経過したものや学生証、財布な
どの貴重品や名前がわかるものは窓口で預かっていますの
で、直接窓口へ問い合わせてください。遺失物の届け出も学
生・キャリア支援チームで受け付けていますので、まず学生・
キャリア支援チーム窓口へ申し出てください。持ち物には氏
名等を記入するようにしてください。

　大学には不特定多数の方が来学されます。正門や南門で
警備員がチェックしていますが、それでも不十分で盗難や置
引きが発生しています。盗難はロッカーや、バックを一時
的に放置した際に起こっています。貴重品は必ず身に付け、
ロッカーなどには必ず施錠をするようにしてください。また、
ロッカー内に貴重品を保管するのもやめましょう。
　もし盗難に遭った場合はすみやかに学生・キャリア支援
チームまで届け出てください。

　学生の声を広く集めるために、投書箱が学内数か所に設置
されています。大学への要望・質問等、お茶の水女子大学に
関係することであれば、どのような内容でもかまいません。
投書者の氏名などは公開されませんが、回答については掲示
などで公開します。申請者個人には、電話及びメールなどで
も回答します。
　設置場所は以下のとおりですので、学生の皆さんからの意
見をお待ちしています。
■ 投書箱設置場所
　○ 学生センター1階エレベーターホール
　○ 食堂（マルシェ）
　○ 学生会館事務窓口

　自治会や、文化系・体育系サークル宛の郵便物は、学生会館
に設置してある各サークルの郵便受けに入れられます。なお、
学生個人宛の郵便物・宅配物を大学宛に出さないでください。
止むを得ず出す場合には、学生宛であることが分かるように
所属学科（専攻）・学年を明記して出すよう差出人に連絡して
ください。
　また、着払いの郵便物は大学では受け取れません。

拾得物・遺失物

お茶大生の声

郵便物の取扱い

盗難について
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　本学では、下記の博物館の会員として登録しています。本
学の学生は学生証を提示することで、企画展については割引、
常設展示については無料で入館することができますので、学
生の皆さんはぜひご利用ください。

○ 対象施設
　国立科学博物館（東京都、台東区上野公園）、筑波実験植物
園（茨城県、つくば市天王台）、自然教育園（東京都、港区白
金台）
○ 料金
　以上の3施設の常設展に何度でも無料で入館できます。特
別展は割引料金が適用されます。
○ 入館方法
　チケット売り場にて学生証を提示してください。「国立科
学博物館大学パートナーシップ入館券」が発行されます。特
別展（上野地区）の場合は、入館後、特別展会場入り口にて料
金を支払います。
○ 問い合わせ先：国立科学博物館ウェブサイト
　 http://www.kahaku.go.jp/education/

partnership/index.html

○ 対象施設
　本館（日本ギャラリー）、東洋館（アジアギャラリー）、平成
館1階（日本の考古）、法隆寺宝物館（法隆寺献納宝物）（各館、
東京都台東区上野公園）
○ 料金
　国立博物館内4施設の平常展に何度でも無料で入館でき
ます。
○ 入館方法
　 個人	（1）正門観覧券売場（窓口）に、キャンパスメンバー

ズ会員の学生であることを申し出、学生証を提
示してください。

	 （2）観覧券を受け取り、正門入口から入館します。
　 団体	（1）団体の代表者（指導教員がいる場合は指導教

員）が、正門観覧券売場（窓口）に、キャンパスメ
ンバーズ会員であることを申し出、代表者の証
明書（学生の場合は学生証、指導教員の場合は
職員証）を提示してください。

	 （2）キャンパスメンバーズ団体申込書に記入し、団
体観覧券を受け取り、正門入口から入館します。

※20名以上で入館する場合、団体となります。
※引率する指導教員がいる場合は、人数に関わらず団体とな
ります。

※学生のみの団体の場合、入館の際に各自の学生証も用意し
てください。

○ 問い合わせ先：国立博物館キャンパスメンバーズページ
　 http://www.tnm.jp/jp/

guide/campusMembers/index.html#nyukan

○ 対象施設
国立西洋美術館
国立近代美術館
国立新美術館
以上都内の国立美術館3館

○ 料金
　平常展は国立新美術館を除いて何度でも無料で入館でき
ます。
　企画展も割引が適用されます。（詳細は問い合わせ先の
ウェブサイトを参照）
○ 入館方法
　観覧券売り場にてキャンパスメンバーズ会員であることを
申し出、学生証を提示してください。
○ 問い合わせ先：国立美術館キャンパスメンバーズページ
http://www.artmuseums.go.jp/campus/index.html

国立美術館：キャンパスメンバーズ会員

博物館等への無料入館について

国立科学博物館：大学パートナーシップ会員

東京国立博物館：キャンパスメンバーズ会員



Ⅳ

学
習
研
究
の
た
め
の
施
設

41

　『何を学ぶのかを決めるのは皆さんですよ』と言われても、
私にできるだろうかと不安になる人もいるかもしれません。
たしかに、「複数プログラム選択型」専門教育課程は、今まで
の大学教育と比べても、学ぶ皆さんの自由度が高いことに特
徴があります。でも大丈夫です。お茶の水女子大学は、これ
まで以上にきめ細やかな学修支援体制を整備するため、総合
学修支援センターを設置して、専門のスタッフが情報関連機
器を活用しながら皆さんの主体的な学びをサポートします。
ですから、困ったときは迷ったときには、安心してサポート
を受けることができるようになっています。
　また、それぞれのプログラムを構成している科目に、学修
の順序性や難易度を表す色分けによるカラーコードを付けま
した。これにより、カリキュラムの構造を視覚的に把握でき
るようになり、プログラムを選択するときに、どのような順
番と組み合わせで各科目を履修すればよいのか判断しやすく
なりました。

　学内共同教育研究施設として、総合的な学修相談、学修指
導などの支援を行い、本学の教育活動に資することを目的と
しています。
■ 21世紀型リベラルアーツ教育【教養教育】による幅広い教

養の学習
　1年次から、文系理系にまたがる5つのテーマに沿って学
修し、広い視野から多角的に世界に関わる問題を考察し理解
する。
■ 「複数プログラム選択型」専門教育により、多角的で主体的

な学びの構築へ
　多様な学びを可能にする3方向のプログラムをキャリア形
成に応じた自分のニーズに合わせて選択し、専門教育課程を
活き活きと意欲的に自分自身でレイアウトする。

　教職員や専門のスタッフ、または学生スタッフなどに、複
数プログラム選択履修に関する様々な相談をすることがで
きます。
■ プログラム選択前の相談
　 ○ どんなプログラムがあるか
　 ○ 履修シミュレーション
　 ○ 履修方法について
　 ○ 履修登録について
■ プログラム履修中の相談
　 ○ 科目履修取り消しについて
　 ○ プログラムの変更について
　 ○ 成績評価（fGPA制度）について
　 ○ 各種学修支援システムの使い方について
　 ○ 単位認定について（他大学、インターシップなど）

　学生センター1階教務チームとなり

　図書館は、本学の教育・研究機能を支える総合図書館とし
て、学習図書、研究図書のほか、視聴覚資料や電子ジャーナル
などの印刷媒体以外の資料も収集保存していますので、大い
に活用してください。なお、詳細については以下をご覧くだ
さい。
○ 図書館ホームページ
　 http://www.lib.ocha.ac.jp/
○ 「図書館利用案内」（リーフレット）

■ 開館時間
　月〜金	 8：45〜21：00

（ただし、授業のない日は17：00まで）
　土	 9：00〜17：00

（ただし、夏・冬・春期休業期間中は閉館）
　［閲覧スペース］	 月〜土	 9：00〜閉館まで
　［書庫1-3］	 月〜土	 9：00〜閉館10分前まで
　［1階オープン書庫］	 月〜土	 9：00〜閉館30分前まで

学習研究のための施設

総合学修支援センター

図　書　館

相談できること

場　所

1　図書館の開館時間と休館日

組織の概要

きめ細やかな学習支援体制──
主体的な学習プロセスの構築をサポートします
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■ 休館日
　夏・冬・春期休業期間中の土曜日・日曜日・国民の祝日に関
する法律に規定する休日・創立記念日（11月29日）・大学入
試センター試験及び本学入学試験当日・徽音祭当日・年末年
始・夏季一斉休業日
　その他都合により臨時に閉館する場合があります。最新情
報は、図書館ホームページの開館カレンダーで確認してくだ
さい。

■ ラウンジ／キャリアカフェ
　1階ラウンジ、キャリアカフェは新聞や雑誌を読んだり、友
人と語り合うスペースとして開放しています。キャリアカ
フェでは、学生によるイベントも行われます。

■ ラーニング・コモンズ
　学生用パソコンを約70台配置しています。情報基盤セン
ターから全学生に配付されるアカウントで自由に利用でき
ます。

■ 閲覧スペース
　閲覧スペースへの入室や資料の貸出をするには学生証が必
要です。

■ 検索
　館内の利用者用パソコンや、学外からインターネットで
OPAC（Online Public Access Catalog）によって検索をし
ます。研究室等にある資料も検索できます。検索の詳細は、
OPACのヘルプを参照してください。図書は“請求記号”の順
に配架されています。
■ 閲覧
　閲覧スペースと1階オープン書庫では、自由に図書、新聞、
雑誌を閲覧できます。新聞、雑誌、白書のバックナンバー、大
学の紀要類は書庫1〜3にあります。書庫に入る際は、サービ
スカウンターで手続きを取ってください。書庫4、地下書庫、
保存書庫の資料はサービスカウンターへお申し込みください。
　研究室所蔵の資料は、直接研究室へお問い合わせください。

2　図書館の利用

3　図書・新聞・雑誌等の検索と閲覧
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学部1〜3年生	 10冊	 2週間
学部4年生・大学院生	 20冊	 4週間

　開架または書庫に配架されている図書の貸出ができます。
　貸出ができない資料：参考図書、貴重書、新聞・雑誌、視聴
覚資料（一部を除く）など。

■ 貸出
　学生証を使用します。サービスカウンター前に設置してあ
る「自動貸出機」を使います。サービスカウンターでも貸出で
きます。
■ 返却
　サービスカウンターに返却してください。休館日や閉館時
は図書館玄関前のブックポストをご利用ください。返却期限
は必ず守ってください。返却期限を過ぎた図書がある場合は、
延滞日数分ペナルティがつきます。
■ 貸出延長
　図書館ホームページからオンラインサービスを利用して、
現在借りている図書の返却期限の延長ができます。サービス
カウンターでも受け付けます。返却期限内で予約がかかって
いない場合のみ、1冊につき1回の延長が可能です。視聴覚資
料は延長できません。
■ 予約
　貸出中の資料に、オンラインサービスで予約をかけること
ができます。

　2階サービスカウンター前のセルフ式コピー機で、図書館
所蔵資料の複写（白黒、カラー）ができます。著作権法による
制限があります。利用時間は閉館10分前までです。

　CD-ROMは、CD-ROMコーナーで利用できます。

　CD、DVD、ビデオテープ、音楽テープ等の視聴覚資料も、
OPACにより検索できます。見たい資料は自由に視聴覚ブー
スで利用できます。著作権処理済みのもの（「貸出可」シール
の付いたもの）は、3点まで1週間の貸出もできます。
　授業の参考資料などの視聴覚ブースへの持ち込みも可能
です。

　図書館には、女性学関係の大型コレクションや倉橋文庫な
どの記念文庫があり、館内で利用できます。

　2階クワイエット・スタディスペースと閲覧スペースには
ノートパソコン自動貸出ロッカーがあり、学生証でノートパ
ソコンが借りられます。館内でご利用のうえ、当日中に返却
してください。

　個人用閲覧机ではLANケーブルの接続が可能です。また、
館内全域で無線LANが利用できます。

　データベースや電子ジャーナルを使うと、レポートや論文
作成の際に、効率的に関連論文を探したり、読んだりするこ
とができます。また、インターネットで読める電子ブックも
あります。学内のどのパソコンでも、図書館ホームページの
「データベース・電子リソース一覧」「電子ジャーナルリスト」
から利用できます。
　また設定によっては、学外のパソコンからも利用できます。
詳しくは図書館ホームページの「学外からのアクセスについ
て」を参照してください。

　図書館に置いてほしい資料があるときは、オンラインサー
ビスで申し込みができます。サービスカウンターでも受け
付けます。

5　文献複写

6　CD-ROM コーナー

7　視聴覚コーナー

8　特殊コレクション、記念文庫

9　ノートパソコン自動貸出ロッカー

10　館内でのインターネット接続

11　データベース、電子ジャーナル、電子ブック

12　購入希望図書

4　図書の館外貸し出しと返却
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　レファレンスカウンターでは、学習、研究上必要な文献を
探す援助をしたり、資料の調査等の相談を受け付けています。
また、学内に無い資料の入手のために、以下のようなサービ
スを提供しています。
■ 紹介状の発行
　探している資料が本学に無く、他大学等（国外・国内）の利
用を希望する場合、所蔵調査や紹介状の発行をします。申請
に当たっては、利用希望資料、訪問希望日を特定し、日程に余
裕を持ってお申し込みください。
　なお、相互利用協定校の跡見学園女子大学図書館と、日本
女子大学図書館は、身分証（学生証）の提示だけで訪問利用で
きます。
■ 文献複写
　国内、国外の大学図書館等へ、本学に所蔵していない資料
の複写を申し込むことができます。ただし、著作権の制限範
囲以内の複写です。
■ 図書の取り寄せ
　国内、国外の大学図書館等から、本学に所蔵していない図
書を取り寄せることができます。

　新入生向けに「図書館ツアー」、全学生向けに「情報探索講
習会」（前期・後期）を開催しています。
　館内掲示やホームページでお知らせします。

　インターネットを使って図書館ホームページからオンライ
ンサービスを利用し、開館時間に関わらず、以下のサービス
を受けることができます。
○ 連絡先（メールアドレス・電話番号等）の変更
○ 現在借りている資料の確認、延長
○ 資料の予約
○ 購入希望申込
○ 学外への文献複写、図書貸借申込

　図書館へのご意見・ご要望等ありましたら、具体的に記述
し、ご意見箱へ入れてください。
　回答は図書館内の掲示板に掲示します。

　情報基盤センターは、本学における計算機を使った研究や
ネットワークを利用した学内外の通信が円滑に行われるこ
とを支援するために作られた、学内共同利用施設です。学内
基幹ネットワークの維持・管理の他、学生に対する情報処理
教育のための場や、機器も提供しています。皆さんは、コン
ピュータ関連の授業や実習で、また、各研究室の計算機端末
を通じて、情報基盤センターの設備を使うことになります。

　本センターの設備を利用できるのは、本学の学生、研究生
等です。利用にはお茶大アカウントが必要です。また、教育
用システムのパソコンを利用する際は学生証を用いてユー
ザー認証が行われます。

　本センターでは、2010年3月に150台のiMacを導入し、教
育用システムとして運用しています。この他にも学内に多く
のコンピュータがあります。OSはMacOSとWindowsが利
用可能です。下記教室は講義優先ではありますが、空いてい
る時間にはレポートの作成や電子メール、ウェブの利用のた
めに使用することができます。
○ ITルーム1（理学部3号館6階601教室）
○ ITルーム2（情報基盤センター1階104教室）
○ ITルーム3（理学部2号館1階101教室）
○ ITルーム4（理学部2号館1階103教室）
○ ITルーム5（共通講義棟1号館1階）
○ 附属図書館ラーニング・コモンズ

■ 情報基盤センター事務室
○ 場　　所：情報基盤センター1階（理学部2号館となり）
○ 開室時間：月曜日〜金曜日　10：00〜17：00

　学内には、利用者が自分のノートパソコンを使って自由に
かつ安全にネットワークに接続することができるよう認証
ネットワーク（無線または有線）が設置されている場所があ
ります。ご活用ください。
　本センターの各設備利用の詳細につきましては、ウェブサ
イト（http://www.cc.ocha.ac.jp）をご覧ください。

13　レファレンス・サービス

14　図書館ツアー、情報探索講習会

15　オンラインサービス

16　ご意見箱

沿革及び利用目的

情報基盤センター（IT Center）

利用登録

コンピュータの利用
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○ ユーザーアカウントを他者に利用させない。他者のユー
ザーアカウントを使用しない。

○ ユーザーアカウントに付随するパスワードは秘密にし定
期的に変更する。

○ センターが認めている以外の目的で利用しない。
○ 犯罪に結びつく行為や公序良俗を害する行為はしない。
また、人種、信条、性別、社会的身分、門地等に関する差別
的表現をしない。

○ 学内のコンピュータ及びその他設備に対し、ハードウェ
ア、ソフトウェア等を毀損、破壊、改変しない。

○ 利用資格のないコンピュータにはアクセスしない。
○ プログラムの違法コピーは学内外を問わず行わない。

　本センターは、海外から受け入れた外国人留学生（受入れ
留学生）に対し修学及び生活に必要な教育・指導助言を行う
こと、国内外における様々な国際交流を推進すること、本学
学生を海外留学に派遣することなどを目的としています。
　受入れ留学生は学部・大学院で学ぶ正規留学生の他、日本
語日本文化研修留学生（日研生）、交換留学生、学部・大学院
研究生などがおり、これら受入れ留学生に対し、日本語・日本
事情演習、特設日本語などの日本語・日本文化教育を行って
います。また受入れ留学生の教育研究の指導や社会生活上の
悩みに対する助言など、受入れから帰国までの一貫した教育
指導援助、生活相談を行っています。
　さらに本学学生と受入れ留学生との国際交流を実施する他、
海外の大学との間で様々な国際交流セミナーやイベントを
行っています。
　一方、グローバル時代に活躍する人材育成をめざし、本学
から留学を希望する学生を対象に、留学前の相談や情報提供、
語学や異文化適応などの留学準備への支援を行い、海外への
長期、短期留学や語学研修などに送り出しています。

■ 日本語・日本文化教育
　学部・大学院で学ぶ留学生に対する日本語・日本文化教育
として、以下のような授業や教室を開設しています。
① 日本語・日本事情演習
　学部留学生がコア科目の外国語科目等として履修するこ
とができる授業です。詳細は履修ガイド「3. 外国人留学生

特別科目」を参照してください。
② 日本語特設コース
　在学する留学生が研究生活を円滑・有意義に送るために
必要な、様々なレベルと内容の日本語学習の機会を提供す
るコースです。初級から上級に至るそれぞれのレベルで週
数コマずつの授業を開講します。なお、この授業で単位を
取得することはできません。
③ 日本文化教室
　授業の他に、様々な日本文化を体験するため、着付け、書
道、歌舞伎、生け花などの日本文化教室を開いています。

■ 留学生相談
　留学生の相談については、各大学院研究科から選考され
た学生チューターが相談に当たっています（29ページ参照）。
相談内容は日本語学習支援、新入留学生への情報提供や生活
支援など様々な活動を行っています。相談室内には、パソコ
ンが常備されておりインターネットの利用も可能です。廊下
を隔てた向かい側の部屋には学生が談話できるスペースがあ
り、自由に学生が交流できるようになっています。
留学生相談室の学生チューターに対しては、担当教員が相談
を行う上での助言や研修を行っています。
■ 国際交流
　本学学生と受入れ学生との国際交流を推進するため、①国
際教育交流シンポジウムの開催（毎年11月）、②日韓大学生
国際交流セミナーの開催（毎年8月に日本と韓国で交互に開
催）、③国際交流グループTEAによる日常的な国際交流活動
などを展開しています。
■ 海外留学・研修支援
　留学を希望する本学学生に対しては年2回の海外留学説明
会・語学研修説明会開催の他、留学相談コーナー（29ページ
参照）を設けて本学協定校への交換留学や語学研修を中心に
情報提供を行っています。同コーナーでは留学・研修に関わ
る書籍や資料も閲覧・貸し出しできます。さらに派遣が決定
した学生に対しては留学準備や危機管理の心構えなどを学ぶ
機会を提供しています。
　また、「海外留学の手引き」「Study AbroadNews」などの
発行や留学通信メーリングリストでの情報提供など、必要な
スキルや情報を迅速かつ的確に提供できるよう努めています。
（留学相談予約等の連絡はinfo-ipo＠cc.ocha.ac.jpまで。）

現在の活動状況

利用の心得

組織と運営

グローバル教育センター
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　アフガニスタンをはじめとする困難な状況にある開発途上
国に対して何ができるかを調査し、研究し、実践することを
目指しています。学内、学外、そして海外の機関や人々と連携
した国際協力活動を推進し、本学の国際貢献の発信基地の一
つとなっています。

　「共に生きる」社会実現に向けて何ができるのか、他女子大
学生との交流によるスタディグループや講演会を通して、国
際協力や支援に関する理解を深める活動です。

　国際社会で真に知的な交流ができる英語力を身に付けるた
めには、授業だけでなく自主的な英語の学習が欠かせません。
このため、自分の英語力を伸ばすにはどうすればよいか、ま
た、自分の英語力の弱点を克服するにはどのような教材を使
いどのような学習をすればよいかを一緒に考えるため、「英語
学習相談室」（文教育学部1号館809室）が開設されています。
また、皆さんと相談の上で一定の目標を決め（TOEICスコア
を700点台にする、留学のためTOEFLの基準点をめざす、苦
手な文法を克服する、等々）、その目標に応じた自習プログラ
ムを作成する活動も行っています。自分に適した自習方法を
知るため、まず「英語学習相談室」を訪れて相談することをお
勧めします。開室曜日と時間は外国語教育センターウェブサ
イトを見てください。

　マルチメディア語学ラボ（MMLL）（共通講義棟1号館201
室）は、CALL（Computer-Assisted Language Learning）シ
ステムや語学自習用ブースを備えた語学学習のための総合実
習室です。授業で使用しない時間帯には開放時間（オープン
アワー）が設けられ、コンピュータを使って語学の自習をし
たり、書籍・CD・DVDなどの語学自習教材を借りたりする
ことができます。

■ コンピュータを使った自習
　MMLLの後方にはコンピュータを組み込んだ語学自習用
ブースが設けられ、英語のリスニングやリーディング、発音
矯正、資格英語対策などのe-learning教材で学習すること
ができます。フランス語・ドイツ語・中国語等の教材も用意
されています。オープンアワーにはアカデミック・アシス
タントやティーチング・アシスタントが待機しており、コン
ピュータの利用方法や教材の利用の仕方について説明を受け
ることができます。4月から5月にかけては、昼休みに利用の
ガイダンスを行っています。
■ 書籍・CD・DVDなどの語学自習教材の貸し出し
　MMLLでは、英語のリーディングやリスニング、英会話、ビ
ジネス英語、単語学習、音読、各種試験対策などの教材を借
りることができます。また、映画のDVDやその原作の洋書も
借りることができます。借りることのできる教材のリストは、
お茶の水女子大学Moodleに掲載されています。Moodleに
は、教材についての説明、語学学習に役立つ情報なども掲載
されています。

　MMLLオープンアワーは、授業のある学期中にのみ実施さ
れます。学期中の昼休み（12：15〜13：15）には常に開放さ
れていますが、その他の利用時間の詳細については、外国語
教育センターウェブサイトまたはMMLL前の掲示を見てくだ
さい。

　英語学習相談室とマルチメディア語学ラボの開室時間等
の詳細は、外国語教育センターウェブサイトに掲載されてい
ます。また、学内で利用したり借り出したりすることので
きる教材の詳細については、お茶の水女子大学Moodle内の
「お茶大語学教材リスト」を見てください。どちらのサイト
も、お茶の水女子大学ウェブサイトの「センター」のセクショ
ンから入ることができます。また、学生ポータルサイトにも
Moodleへのリンクがあります。
○ 外国語教育センターウェブサイト
　 http://www.ocha.ac.jp/intl/le/
○ お茶の水女子大学Moodle
　 http://tw.ao.ocha.ac.jp/moodle/

英語学習相談室（文教育学部1号館8階809）

設立目的

活動内容

マルチメディア語学ラボ（MMLL）オープンアワー

外国語教育センター

グローバル協力センター

英語学習相談室、MMLLオープンアワーについての情報
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　マルチメディア語学ラボの語学自習用ブースに加え、図書
館のラーニング・コモンズや学生情報サービス室でも、コン
ピュータを利用して語学自習用教材での学習ができます。利
用できる教材のリストはお茶の水女子大学Moodleに掲載さ
れています。
○ 学生情報サービス室開放曜日：月曜日〜金曜日
	 （祝日・年末年始等を除く）
○ 開放時間：9時〜17時

　パソコン活用室では、主に学部1年生を対象とした少人数
制の講習会による初級情報教育を行っています。このパソ
コン活用講習会は、教室にノートパソコンを持ち込んでの実
習形式です。また、パソコン活用室ではほぼ毎日オフィスア
ワーが設けられており、教員や学生相談員が在室しています
ので、コンピュータ操作や設定方法などのサポートを個別に
受けることができます。パソコンの機種・OSの種別は問いま
せん。また、ペンタブレットやスキャナーなどの周辺機器も
あります。
○ 場　所：共通講義棟1号館1階
○ 電　話：03-5978-5354
○ メール：pc-skillup＠cc.ocha.ac.jp
○ ウェブサイト：http://www.cf.ocha.ac.jp/panda/

　4月下旬以降、各種の講習会が開講されます。この講習会
は教室にパソコンを持ち込んで実習形式で行います。自分が
管理者権限を持つコンピュータを管理することを前提に、必
要な環境を自ら構築するための基本的な事柄を学ぶことがで
きます。初歩的な設定、安全に使うためのセキュリティ対策、
ハードディスクの使い分け、レポートを作成するために必要
なソフトウェアのインストールや設定を解説していきます。
講習会ごとに習熟度チェックテストが実施されます。講習会
内容及び講習会日程はパソコン活用室ウェブサイトに掲載さ
れています。

　パソコン活用室では経済的理由等によりパソコン購入が困
難な方を対象に、希望者にノートパソコンの貸与を行ってい
ます。貸与期間は年度毎とし、2年生以降も貸与を希望する場
合は再度審査を行います。ノートパソコンを貸与された方は

上述のパソコン活用講習会に出席し、習熟度チェクテストを
受けていただきます。パソコン貸与の日程、貸与するパソコ
ンのスペック等については、パソコン活用室ウェブサイトを
参照してください。

　コンピュータを使い始めるとすぐ耳慣れない用語が押し寄
せてきて、ハードルが高いように感じてしまいがちです。さ
らに、OSやアプリケーションソフトウェアは新しいものが
次々とめまぐるしく発表され、コンピュータ自体の性能も目
覚ましく向上しています。パソコン活用講習会では、初級者
が感じやすいハードルがゆるやかになるように、少人数制で
きめ細かく対応しています。誰かが設定したコンピュータを
何となく使っていると、前述のような技術的な変化に対応で
きないままです。ただ単に便利なソフトウェアを使うのでな
く、基本的なコンピュータの仕組みを理解した上で情報ツー
ルとして使いこなせるかどうかは、専門教育を受ける際にと
ても重要です。講習会の開講日時は、学生からリクエストす
ることもできます。隣接するITルーム5にはコンピュータ関
連書籍・雑誌などを取り揃えています。休み時間などに来室
して、大いに活用してください。

パソコン活用講習会

ノートパソコン貸与

パソコン活用室からのメッセージ

パソコン活用室

学生情報サービス室（学生センター1階）
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学生相談

　お茶の水女子大学のすべての学生、生徒、児童及び幼児並びに教職員は、本学における
就学、就労及び教育・研究の良好な環境をつくり出し、かつそれを維持するために、性別
及び身分・階級上の区分等のあらゆる立場の相違にとらわれることなく、それぞれ人間
としての最も基本的な倫理・道徳を遵守しつつ、相互に人権を尊重する。
　本学は、この人権憲章の目的を達するため、次に掲げる具体的な措置を実施する。
1		 人権委員会を設置し、人権侵害等の発生を未然に防止するために必要な措置を講
ずると同時に、万一問題が発生した場合にはその解決にあたる。本委員会の詳細に
ついては別に定める。

2		 人権問題懇談会を設置し、広く学内の意見を徴し、人権問題に関する情報交換を
行うと同時に、話し合いを通じてこの問題の認識を深める。本懇談会の詳細につい
ては別に定める。

3		 人権問題のうち、個別の問題に対処するため、その緊急性かつ必要性に応じ指針
を策定する等の措置を講ずる。

お茶の水女子大学人権憲章
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　本学では学生の様々な相談に対応するため、下図のとおり各種の相談室を設けています。
　詳しくは次ページ以降に案内していますので目を通しておいてください。

学
　
生

なんでも相談窓口
学生センター2階

学生・キャリア支援チーム内

ピアサポート・プログラム
　上級生が下級生の大学生活の
適応を援助し、相談を受けます。

（学部生対象）

学生相談室
学生会館1階
03-5978-5536

月〜金

保健管理センター
食堂東側

03-5978-5156
月〜金

セクハラ・人権相談室
保健管理センター1階
03-5978-5936
月・水・木・金

グローバル教育センター
（海外留学相談）
学生センター棟3階

内線5913
月〜金

留学生相談室
共通講義棟3号館208・205
03-5978-5284

月〜金

キャリア支援センター

講座・学科主任

院生相談窓口
　研究上の問題で指導教員など
への相談が困難な場合に、相談
の窓口となります。
　研究教育上の問題に対しては、
研究教育委員会が窓口となりま
す。

学年担当教員
　学生生活（学習上、健康上の問
題、奨学金の相談、その他一般的
な相談）

学部生対象
「授業時間割」に記載

教務チーム
学籍関係・科目履修・成績関係

国際交流チーム
海外留学関係、外国人留学生関係

意 見 箱
（お茶大生の声）

総合学修支援センター
複数プログラム、GPA制度、学修
相談関係

学生・キャリア支援チーム
学生生活関係、課外活動関係、学
生寮関係、授業料免除関係、奨学
金関係、就職・アルバイト関係

学  

内  

各  

種  

専  

門  

相  

談  

機  

関

◎ 

相  

談  

機  

関

◎ 

医  

療  

機  

関

学生センター棟

○ 

学
生
セ
ン
タ
ー
1
階
エ
レ
ベ
ー
タ
ー
ホ
ー
ル

○ 

食
堂（
マ
ル
シ
ェ
）

○ 

学
生
会
館
事
務
窓
口

相 談

投 

書

お茶大生のための相談マップ！　どうぞ気軽にご利用ください

○ 学生相談体制
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　本学では、学生生活をより豊かに過ごしてもらうために、
各学科（講座・コース）、学年毎に学年担当教員を配置してい
ます。
　授業の履修に関することや、休学、退学、転学部、転学科な
ど学生の身分に関することから、授業料免除や奨学金、健康
問題など大学生活に関することなど、在学中の様々な問題に
助言を受けることができますので、気軽に相談してください。
各クラスの学年担当は「授業時間割」に記載されていますの
で、確認しておいてください。

　学生が学内において新たに団体（サークル）を設立または
継続しようとするときは、顧問教員を定めることとなってい
ます。
　顧問教員は、各団体のメンバーが最も適当と思われる先生
に依頼してください。
　団体の活動は、顧問教員と十分打ち合わせの上実施し、課
外活動を安全で充実したものにしてください。（団体の設立
は63ページ参照）

　どこに行けばよいかわからない…。履修・課外活動など学
生生活全般で分からないことがあれば、まずは「なんでも相
談窓口」へ来てください。皆さんの問い合わせ内容に応じて
担当または情報をお知らせします。場所は、学生センター2
階学生・キャリア支援チームです。
○ 場　　所：学生センター2階
	 学生・キャリア支援チーム内
○ 相談時間：平日8時30分〜17時15分

　キャンパスの中心、食堂の東側に保健管理センターがあり
ます。保健管理センターは皆さんの健康を保持・増進し、病
気の予防や早期発見につとめ、学業が病気で妨げられないよ
うにし、皆さんのキャンパスでの生活を質の高いものにする

ことを目的に活動しています。また、保健管理をさらに充実・
向上させるための調査・研究を行うことも保健管理センター
の重要な業務の一つです。
　皆さんがかぜをひいたり、けがをしたり、体調がすぐれな
いとき、あるいは心に悩みごとやストレスがあって日常生活
や勉学に支障を来たしたときは、いつでもセンターのスタッ
フに相談し、応急処置や助言を受けることができます。
　毎年春に定期健康診断があり、その結果や、日常の健康相
談記録に基づいて、皆さんが健康で充実した学生生活を送れ
るように配慮しています。これらのサービスについては一切
無料で、保険証も不要です。
　当然のことですが、健康相談・健康診断業務を通じて得ら
れた個人的情報は個々の健康管理の目的以外に使用されるこ
とはありません。

　センターの業務時間は9：00〜17：00です（12：00〜
13：00は除く）。土曜、日曜、祝日、年末年始は閉館します。
また、学内外の行事などによる休業日があります。
① スタッフ：所長（内科医師）、看護師1名、非常勤校医（婦
人科医師1名、精神科医師2名）
② 内科健康相談の曜日・時間

③ 精神科・婦人科の健康相談
　　精神科は月2回（第1金曜日、第3木曜日、13：00〜16：30）
　　産婦人科は月1回（第2金曜日、13：00〜16：30）
　　受診希望者は前もって保健管理センターで予約してく
ださい。
④ 保健・健康相談
　　学内で起きた思いがけないけがや病気に対しては医
師・看護師が応急処置をするか、あるいは近くの病院を
紹介します。また、長期にわたり継続的な処置を要する
病気については外部の医療機関を紹介します。

　年1回4月に4日間実施します。自分の健康状態をチェック
できる唯一の機会ですから受診してください。主な内容は胸
部レントゲン撮影、内科的診察、貧血検査、身長・体重・視力
の測定です。就職、進学、教育実習や奨学金の申請のために、
健康診断書を発行していますが、各年度の定期健康診断を受

午　前 午　後

月

10：00〜11：30
（但し、講義により休診もあり）

13：00〜16：30

火 13：00〜15：00

水 13：00〜16：30

木 13：00〜16：30

金

学年担当教員・顧問教員

健康相談

定期健康診断

学年担当

顧問教員

生活・健康相談

なんでも相談窓口

保健管理センター
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けていないと発行できませんのでご注意ください。日程は、
保健管理センター及び学生センター・各学部・研究科の掲示
板に掲示しますので、各自確認の上受診してください。なお、
健診結果で異常のある場合には保健管理センターから連絡し
ますので、その指示に従ってください。

　健康診断受診者には、健診後12か月間は、健康診断書を発
行します。
　発行については、学生センター2階にある証明書自動発行
機を利用してください。

　当学生相談室は、皆さんが充実した学生生活をおくること
ができるようにするためのサポート機関の一つです。
　大学生活やご自分のことで、問題や悩み、心配事があれば
お気軽にご相談ください。
　相談内容については、固く秘密を守りますのでご安心して
ください。

　学生会館の一階にあります。

○ 予約制です。
○ 相談室に直接来ていただくか、電話で日時を予約してくだ
さい。

　 なお、相談室が閉室・使用中の場合は、学生会館事務室で
予約してください。

○ 学生相談室　電話（5978-5536）

　相談室では、個人相談とワークショップを実施しており
ます。

　相談は、カウンセラーとの個人相談が原則です。ただし、
「どうしても一人では行きにくいが、相談室を利用したい」と
いう場合等は、友人同伴という形でスタートしてもかまいま
せん。なお、カウンセラーとの面談は、16時終了とします。
また、相談室では、学業や学生生活・進路決定・健康増進に
役立つスキルを楽しみながら学習するために、「心理検査で
自分を知ろう」や「職業興味検査を受けてキャリアについて
考えよう」「ヨガ体験をして健康増進に役立てよう」等につい
てのワークショップを開催しております。掲示板やチラシ・
Ocha Mailで、随時お知らせしますので、気軽にご参加くだ
さい。

（1）	セクシュアル・ハラスメント等
① セクシュアル・ハラスメントとは、その意図に関わらず、
相手を不快にさせる性的な言動を行うことをいいます。
② アカデミック・ハラスメントとは、教育・研究上の地位
または権限を利用して、相手に対し、不適切で不当な言
動を行うことをいいます。
③ パワー・ハラスメントとは、職務上の地位または権限を
利用して、相手に対し、不適切で不当な言動を行うこと
をいいます。

（2）	その他の人権侵害
　その他の人権侵害とは、性、人種、国籍、年齢、セクシュ
アリティ（性的指向）、障害の有無などに基づく差別的な言
動及び差別的取扱い等、相手の人格権その他の人権を侵害
する言動を行うことをいいます。

（3）	ハラスメントに起因する問題
　ハラスメントに起因する問題とは、ハラスメントに起因
して、本学構成員等の安全で良好な学習・研究・就労環境
が侵害され、または本学構成員等が損害若しくは不利益を
受けることをいいます。

　学外からの専門の相談員がセクシュアル・ハラスメントそ
の他の人権侵害について対応します。問題が生じたら、一人
で悩まずに気軽に相談してください。相談内容については堅
く秘密を守りますのでご安心ください。
相談受付	 電話、電子メール、直接の来訪等で受付け、相談の

日時を決めます。相談は匿名でもできます。
	 電話：03-5978-5936
	 E-mail：shsoudan＠cc.ocha.ac.jp
相　談　室	 毎週月・水・木・金曜日
開室時間	 10時から17時

相　　談 月〜金曜日　　　10：00〜16：00
相談予約 月〜金曜日　　　10：00〜16：30

健康診断書の発行

学生相談室
セクシュアル・ハラスメント等人権侵害相談室

より充実した学生生活のために

場　所

相談日等

相談申し込み方法

相談室からのメッセージ

1　セクシュアル・ハラスメント等人権侵害相談室
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相　談　員	 髙山　直子
	 榊原　佐和子
場　　所	 保健管理センター（生協食堂隣り）1階

　相談の受付窓口として、人権侵害等の相談を受け、大学の
対応手続きを説明し、専門相談員への取次ぎを行う相談員で
す。最も相談しやすいと思う相談員に相談してください。
　下記3のURLで確認願います。

　大学ウェブサイトより「大学案内」の「大学運営」の中の「セ
クハラ・人権相談室」に接続してください。相談室／ガイドラ
イン／リーフレットなどが閲覧できます。

　留学生の相談活動の中心となる組織は、30年近くの伝統
を持つ留学生相談室です。20数名の多様な専攻の大学院生
チューターが、全学の留学生を対象に生活面での情報提供や
日本語学習面でのサポートを行っています。
　相談室には2名の大学院生チューターが交替で平日の10時
から17時まで常駐しています。留学生は、開室時間内に自由
に来室し、必要に応じてチューターのサポートが気楽に受け
られるシステムになっています。場所は共通講義棟3号館2
階の奥の部屋です（地図参照）。
　サポート内容には、留学生が書いた日本語の論文やレポー
ト、授業のレジュメなどの表現を自然な表現に整える日本語
添削があります。また、学術的な日本語に限らず、手紙やメー
ルなど、一般的な日本語に対する質問にも応じています。
　さらに、来日したばかりの留学生にとって必要不可欠な
情報提供や電話等の契約書の書き方、電車の乗り換えの仕
方、旅行チケットのとり方など生活上の情報やアドバイスも
提供しています。このような情報は、教員や事務の方々に聞
きにいくほどのものではないものの、留学生の生活にとって
は重要なものであり、気軽に質問ができる場としての相談室
の役割は大きいものです。また、相談室にあるパソコンでイ
ンターネットを利用したり、DVDなども利用したりできます。
となりの控え室では、お弁当を食べたり歓談できるスペース
もあります。

　ピア（peer）という言葉は仲間という意味で、ピアサポー
ト・プログラムは学生同士の支援制度です。「先生や事務の方
に聞きに行くほどの問題ではないものの、先輩や友達だった
ら気楽に質問できる」ということで、重要な学生支援制度の
一つです。
　文教育学部では、新入生が学業面や生活面で困らないよう
に、コースごとに先輩サポーターが新入生の支援を行ってい
ます。生活科学部や理学部でも、学科講座ごとに上級生が下
級生のために学習支援を進めたり、各学年から学生委員を選
出してその委員が中心になり、異学年の交流、就職活動や進
路の情報交換等を行ったりしています。グローバル教育セン
ターでも、TEAという国際交流グループがあり、昼休みにラ
ンチを食べながら歓談したり文化紹介をしたりするなど留学
生と日本人学生の交流活動をしています。
　ピアサポート活動は「学生による学生のためのサポート」
ですが、学生をサポートする教員は、次のとおりです。

　なお、2005年度からピアサポートの活動拠点が、学生会館
2階にできました。学部等のピアサポートに関わる学生及び
教員は、9：00〜17：00までは、交流・サポート活動の企画や
会議などにその部屋を使用することができますので、学生会
館の受付で予約をしてください。

　本学大学院生が研究・教育の中で何らかの問題が生じた場
合、指導教員には直接相談しにくいこともあります。そのよ
うな際には、他の教員に相談することで問題が解決されるこ
とがあります。
　相談窓口となる教員は研究・教育者の立場から相談者のプ
ライバシーに最大限配慮しながら、問題解決を支援していき
ます。
　相談の内容によっては、相談者の了解を得た上で、下記の
相談室等と連携して解決を図ることもあります。相談は匿名
でも受け付けることができますので、一人で悩まず気軽に相
談してください。

留学生相談室　内線番号（5284）
場所　共通講義棟3号館2階208と205教室

ピアサポート担当教員
文教育学部担当　　　安成英樹（内5181）
理学部担当　　　　　吉田裕亮（内5386）
生活科学部担当　　　高濱裕子（内5998）
留学生担当　　　加賀美常美代（内5194）

留学生相談室

ピアサポートプログラム

2　セクシュアル・ハラスメント等人権侵害相談員

3　URL

大学院生のための学生相談窓口について

院生相談窓口
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　なお、相談窓口教員のリストは入学式に配付すると共に、
学生掲示板、教務チーム大学院担当入口にも掲示してあり
ます。
○ セクシャル・ハラスメント等人権相談室（学外相談員）
○ 保健管理センター
○ 学生相談室
○ 留学生相談室

　授業料の納入は、口座引落（「預金口座振替依頼書」を提出
した方）により行います。原則窓口での現金納入はできませ
ん。口座引落の手続きについては財務チーム経理係（大学本
館114室）までお越しください。なお、「預金口座振替依頼書」
を提出していない方は、大学指定口座に振り込みをしてくだ
さい。
　参照：大学ウェブサイト「在学生の方」→「奨励金制度・授
業料免除・授業料について」

（1）	口座引落に関しては、前期分を5月27日、後期分を11月
27日に引落を行います（但し、銀行が休業日の場合は翌営
業日の引落）。引落日前日までに必ずご指定の金融機関に
入金するようお願いします。また、口座引落日の約1週間
前に口座引落し通知書を郵送しますので引落日・金額・引
落口座のご確認を必ずしてください。

	 　なお、口座引落通知書の送付先住所が変更になる場合は、
変更届が必要になりますので、財務チーム経理係までお越
しください。

（2）	引落口座を変更したい場合には前期分は3月の初め、後
期は9月の初めまでに財務チーム経理係までお越しくださ
い。変更届を提出していただきます。（なお、提出が遅れる
と口座振替ができなくなります。）

（3）	振り込みに関しては、前期分は5月中、後期分は11月中
に納入となります。振り込み用紙は財務チーム経理係にあ
ります。

前期分授業料　　　267，900円
後期分授業料　　　267，900円

■ 休学者の授業料
1	　授業料納入の前々月（2月または8月）までに願い出をし
て、休学許可を得た者に対する授業料は発生しません。

2	　授業料納入前月（3月または9月）以降に願い出た場合は、
当該学期分の授業料は納入しなければなりません。

学費・その他費用

1　授業料の納入方法

2　授業料の納入時期

3　授業料の金額

4　その他の取り扱いについて

経済的相談
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■ 転学・退学者の授業料
　転学または退学をする場合でも、その期の分は収めなけれ
ばなりません。

〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　親元から送金が遅れたときや、病気になったとき及び事故
にあったとき等、急にお金が必要になった場合、次の内規に
よって学資金を借りることができます。
■ お茶の水女子大学学資金貸付制度内規
1	 申し込み資格
　本学の学生であって、授業料の納入その他個人的生活上
緊急に経済的援助を必要とするものに限る。
　ただし、本貸付金利用者で未返済額のある者は除く。

2	 申し込み手続き
　学資金の貸与を受けようとする者は、所定の申込書に所
要事項を記入し、学年担当の承認を得てから申し込むもの
とする。

3	 貸付金額
　（1）	一般貸付
　授業料及び寄宿料納入に関するものはその納入額を、
その他の場合は申込者の事情を参酌して、それぞれ貸付
金額を決める。この場合は70,000円を限度とする。

　（2）	特別貸付
　一般貸付の枠を超えた額の貸与を必要とする場合は、
授業料の半期分を限度とする。

4	 返済期間
　貸与の日から返済の日までの期間は1年以内とする。返
済期限まで返済できない者は、あらかじめ学年担当の承認
を受け返済期日の前日までに学生・キャリア支援チームに
延期を願い出るものとする。
　ただし、卒業・修了する者は卒業・修了式の前日までに、
休・退学者はその手続きをする日まで返済しなければな
らない。

5	 申し込み及び返済場所
　申し込み及び返済に関する事務は学生・キャリア支援
チームで行う。
　ただし、会計手続きは財務チームが行う。

6	 申し込み、貸付及び返済取扱日時
申し込み日時
貸付日時	 平日の午前10時から午後4時まで
返済日時

7	 貸付利子　無利子とする。
8	 審議機関
　学資金貸付に関する主要事項については、本学学生委員

会において審議するものとする。
■ その他の貸付金等
　後援会には、緊急及び非常時（地震・天災等）における貸付
金の制度があります。学生・キャリア支援チームに申し出て
ください。

　経済的理由により、授業料の納付が著しく困難であり、か
つ学業成績優秀と認められる者に対し、半期ごとに選考の上、
授業料の全額または半額を免除、あるいは授業料の徴収を猶
予する制度です。

　本学学部生または大学院生であって、経済的理由により授
業料の納付が困難であり、かつ学業成績優秀と認められる者。
※原則として、標準修業年限を超過している者は免除の対
象となりません。ただし、特別な事由があると認められ
る者を除きます。

＜問い合わせ先＞
お茶の水女子大学　学生・キャリア支援チーム
　　　　　　　　　授業料免除等担当
TEL	：03（5978）2646（ダイヤルイン）
FAX	：03（5978）5894

申請書配布期間
前期 2月上旬〜申請期間最終日
後期 7月上旬〜申請期間最終日

申　請　期　間
前期 3月1日〜3月31日（土日祝日を除く）

（徴収猶予については4月中旬まで申請可能）

後期 9月1日〜9月30日（土日祝日を除く）
（徴収猶予については10月中旬まで申請可能）

結　果　発　表
前期 6月上旬頃
後期 12月上旬頃

※授業料納付済の方は免除及び徴収猶予の対象となりません。
※平成20年度授業料に係る申請から、配布期間中に限り申請書類をウェブサイトからダウ
ンロードできるようになりました。

※詳細については、掲示板に掲示します。

※詳細については、掲示板に掲示します。

学資貸付金

授業料免除・徴収猶予

1　申請資格

2　申請書配布及び申請期間

3　結果発表について
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　本学では日本学生支援機構、地方公共団体及び民間奨学団
体からの奨学金を取り扱っています。
　また、本学関係者等からの寄附金などによる本学独自の奨
学金も用意されています。

　日本学生支援機構奨学金は、優れた学生で、経済的理由に
より修学が困難なものに対して学資の貸与を行うことにより
国家及び社会に有為な人材を育成することを目的とした奨学
制度です。

（1）	奨学金の種別、貸与月額、募集時期（平成24年度入学生
の例）

（2）	出願手続き
　奨学生志望者は掲示された期間中に学生・キャリア支援
チーム窓口で「奨学金を希望する皆さんへ」を受け取り、よく
読んでスカラネット入力用紙・確認書及び所得の証明等必要
書類を学生・キャリア支援チームに提出してください。
　その後学生・キャリア支援チーム担当者の指示により自宅
または学内のパソコンから応募者本人がインターネットを利
用して申し込むことになります。
　説明会を4月頃に実施します。掲示板でお知らせしますの
で、希望者は必ず出席してください。

（3）	採否の決定
　奨学金申込書、学業成績、家計状況、健康、人物等を考慮し、
学生委員会の議を経て選考を行い、適格者を日本学生支援機
構に推薦し、同機構が審査し採用が決定されます。
　また、入学前に予約採用で候補者になった者は、学生・キャ
リア支援チームに「採用候補者決定通知」を提出すると共に
日本学生支援機構からの通知に基づき手続きしてください。

提出時期については掲示により周知しますので、速やかに手
続きをしてください。

（4）	異動の届け出
　奨学生で退学、休学、復学、留学、辞退、転学部、転学科、氏
名・住所、連帯保証人等の異動を生じた場合は、速やかに日本
学生支援機構に届け出なければならないので、学生・キャリ
ア支援チームに連絡すると共に、所定の異動願（届）を提出し
てください。届け出が遅れると奨学金の返還を求められたり、
振り込みが行われないなどの事態が発生することがあります
ので、必ず手続きをしてください。

（5）	奨学金継続願
　奨学生に採用された者は、毎年「適格認定奨学金継続願」の
提出が義務付けられています。
　実施時期は奨学金関係掲示板で行いますので、掲示があっ
たら速やかに学生・キャリア支援チーム窓口で継続願いを受
領し、手続きしてください。理由なく手続きをしない場合に
は、奨学金を必要としなくなったと見なされ、廃止等となる
ことがありますので、十分注意してください。
　また、成績不振の奨学生は、奨学金の廃止、停止になるこ
とがありますので成績不振とならないよう十分注意してく
ださい。

（6）	返還免除制度
　大学院において第一種奨学金の貸与を受けた学生が在学中
に特に優れた業績をあげた者として日本学生支援機構に認定
された場合、貸与期間終了時に奨学金の全額または一部の返
還が免除される制度です。対象者は、平成16年度以降の大学
院第一種奨学金採用者で、当該年度に貸与終了する者であり、
必ずしも課程修了は要件としませんが、貸与終了時の在学し
ている課程で特に優れた業績を挙げたことが必要です。
　なお、大学院生を対象とした教育・研究職返還免除制度は、
平成16年度採用者から廃止となりました。

　奨学生の募集は、大学を通して募集するもの、奨学団体で
直接に募集するものとがありますので、出願希望者は、あら
かじめ学生・キャリア支援チーム、あるいは出身の都道府県
や市区町村の教育委員会または奨学団体に問い合わせてくだ
さい。本学に募集の依頼があった団体は、掲示板によりお知
らせしています。
　なお、団体等の奨学金貸与が決定した者は、学生・キャリア
支援チームへ報告してください。

種　　別 第一種奨学金 第二種奨学金

貸与月額

学部生
　自宅通学
　3万円、4.5万円から選択
　自宅外通学
　3万円、5.1万円から選択

3万円、5万円、8万円、
10万円、12万円から選択

大学院
　博士前期課程
　5万円、8.8万円から選択
　博士後期課程
　8万円、12.2万円から選択

5万円、8万円、10万円、
13万円、15万円から選択

貸与形態 無利子貸与
有利子貸与
（①利率固定型②利率見直し
型より選択）

貸与期間 貸与開始年月から卒業または修了までの最短修業年限の終
期まで

募集時期 定期採用：4月に実施
予約採用：掲示により　緊急採用：随時

備　　考 募集は全て掲示により周知します。

奨　学　金

1　日本学生支援機構（旧日本育英会）奨学金

2　地方公共団体及び民間奨学団体等の奨学金
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　本学卒業生及び関係者からの寄附等により本学独自の奨学
金を別表（34ページ参照）のとおり授与しています。
　予約型奨学金、大学院生修学奨学金、お茶の水女子大学
120周年記念桜陰会国際交流奨励賞、育児支援奨学金は希望
者の申請に基づき、授与者を決定しています。
　その他の奨学金は各学部等からの推薦に基づき、各研究分
野において成績顕著な学生に授与しています。

3　本学独自の奨学金
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〔担当：グローバル教育センター（留学派遣）国際交流チーム〕
　本学からの留学には、「協定大学への交換留学（1年以内）」
と、春期・夏期休業を使って実施される「海外短期研修」の2
種類があります。希望する方は、グローバル教育センター・
国際交流チームからの掲示や、大学ウェブサイト・グローバ
ル教育センター留学情報提供のML等での情報によく注意し
て応募してください。いずれもグローバル教育センター（留
学派遣担当：学生センター棟3階）にて個別相談受付・情報提
供を行っています（45ページ グローバル教育センターの項
を参照）。

　本学には現在23か国に48校（平成24年3月現在、58ペー
ジ一覧参照）の協定校があり、毎年学生派遣を行っています。
交換留学生として派遣を希望する場合は、毎年10月に配布さ
れる募集要項に従って応募申請を行い、学内選考を通過すれ
ば学内推薦が決定し、派遣先大学への手続きにより受入れが
認められれば正式派遣となります。なお、英語圏、フランス語
圏などでは、TOEFLやIELTS、DELFなどの語学試験で一定基
準を満たすことが必要な大学がありますので、各自で準備し
てください。また、原則として本学に授業料を納めることで
交換留学先の授業料が免除され、履修単位も認定されますが、
一部例外もあります。派遣の要件について、希望者は必ず事
前に相談してください。

4月・10月	 海外留学等説明会（グローバル教育センター）
10月	 募集開始（国際交流チーム）
11月〜翌年1月	 学内選考
1月	 TOEFL、IELTS等の語学スコア提出
2月上旬	 学内推薦者決定
3月〜6月	 派遣先大学への手続き、渡航前オリエンテー

ション（4回）
7月〜9月※	 留学開始（オセアニアの場合は翌年2〜3月も可）
※韓国の大学に限り、申請した年度の3月に出発することも
可能です。

　その他の詳細は以下の大学ウェブサイトにてご確認くだ
さい。
　http://www.ocha.ac.jp/intl/exchange.htm

　グローバル教育センターでは、長期休暇を使って、単位認定
プログラムとしての海外短期研修を企画運営しています。平
成23年度の場合、夏期はマンチェスター大学（イギリス）、春
期はオタゴ大学（ニュージーランド）、モナシュ大学（オース
トラリア）にて研修を実施しました。マンチェスター大学とオ
タゴ大学は、大学附属語学センターでの英語研修が中心です
が、大学の授業聴講やボランティアワークへの参加も可能で
す。モナシュ大学研修は一橋大学・大阪大学等7大学コンソー
シアムによるプログラムで、英語による講義形式でオースト
ラリアの文化や経済等を学ぶことができます。
　応募については、4月及び10月に開催する語学研修説明会
や、学内掲示・ウェブサイトやグローバル教育センターの留
学情報メーリングリストにて周知しますので、手順に従って
グローバル教育センターに申し込みをしてください。なお、
単位認定のためには、申請時にTOEIC500点を満たし、事前
事後5回のオリエンテーションに出席した上、研修の全プロ
グラムに参加し修了証を授与されることが条件となります。
　この他、梨花女子大学（韓国）、淑明女子大学（韓国）、国立台
湾大学（台湾）、国立政治大学（台湾）等の協定大学の提供する
サマープログラムへの参加についても、グローバル教育セン
ターにて紹介しています。参加費免除のプログラムや単位認
定が可能なプログラムもありますので、詳細はグローバル教
育センターまでお問い合わせください。
E-mail：info-ipo@cc.ocha.ac.jp

留　学

協定大学への交換留学

海外短期研修
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○ 若手研究者インターナショナル・トレーニング・プログ
ラム（ITP）：「校風をつなぐ女性科学者の育成 ―第2のマ
リー・キュリーをめざせ―」
　理学専攻の大学院生を欧州の大学や研究機関に派遣し
ます。（担当：国際交流チーム）

○ 組織的な若手研究者等海外派遣プログラム：「国際水準の
女性科学者の育成 ―お茶大型ホップ・ステップ・ジャン
プモデル―」
　博士号取得後の理系若手研究者を世界各国の大学や
研究機関に2〜12か月派遣、理系大学院生を海外のイン
ターンシップや学会等に短期派遣します。（担当：国際交
流チーム）

○ ロンドン大学　東洋・アフリカ研究学院（SOAS）との大学
院ダブルディグリー（DDP・複数学位）プログラム（担当：
国際交流チーム）

○ 日本学生支援機構による長期海外留学支援（担当：国際交
流チーム）

○ 「女性リーダーを創出する国際拠点の形成」事業によるプロ
グラム（担当：リーダーシップ養成教育研究センター）

○ 「グローバル社会における平和構築のための大学間ネット
ワークの創成―女性の役割を見据えた知の国際連携―」事
業によるプログラム（担当：グローバル協力センター）

○ 「理数学生応援プロジェクト　理系女性の意欲と個性に根
ざした複線的教育」による海外派遣（担当：理数学生応援プ
ロジェクト）

○ 「湯浅年子記念特別研究員奨学基金」による海外派遣　（担
当：ファカルティ支援チーム　支援第一係（理学部担当））

○ 「お茶の水女子大学120周年記念国際交流振興基金」事業に
よる「桜陰会国際交流奨励費」プログラム（担当：国際交流
チーム）

○ AIT―お茶大　学生交換プログラム（担当：ジェンダー研究
センター）

○ 国際協力実習（担当：グローバル文化学環）
○ 日韓大学生国際交流セミナー（担当：グローバル教育セン
ター）

　詳細はホームページhttp://www.ocha.ac.jp/ryugakuを
ご覧ください。

協定大学 国・地域名
アジア （18校）
1 韓国芸術総合学校舞踊院 韓国
2 慶北大学校 韓国
3 淑明女子大学校 韓国
4 同徳女子大学校 韓国
5 梨花女子大学校 韓国
6 大連外国語学院 中国
7 北京外国語大学 中国
8 北京大学歴史学系 中国
9 復旦大学歴史学系 中国
10 国立政治大学 台湾
11 国立台北芸術大学 台湾
12 国立台湾大学 台湾
13 アジア工科大学院大学 タイ
14 タマサート大学 タイ
15 チェンマイ大学 タイ
16 プリンス・オブ・ソンクラー大学 タイ
17 国立ハノイ教育大学 ベトナム
18 カブール大学 アフガニスタン
中　東 （1校）
19 アンカラ大学 トルコ
アフリカ （2校）
20 カイロ大学 エジプト
21 マンソウラ大学 エジプト
オセアニア （3校）
22 ニューサウスウェルズ大学 オーストラリア
23 モナシュ大学 オーストラリア
24 オタゴ大学 ニュージーランド

協定大学 国・地域名
北　米 （4校）
25 ヴァッサー大学 アメリカ
26 カリフォルニア大学デービス校 アメリカ
27 パーデュー大学 アメリカ
28 マウントアリソン大学 カナダ
ヨーロッパ （20校）
29 オックスフォード大学クイーンズコレッジ イギリス
30 ケンブリッジ大学ガートンコレッジ イギリス
31 マンチェスター大学 イギリス
32 ロンドン大学　東洋・アフリカ研究学院 イギリス
33 ストラスブール大学 フランス
34 パリ・ディドロ（パリ第７）大学 フランス
35 ブレーズ・パスカル（クレルモン第２）大学 フランス
36 ボルドー第一大学 フランス
37 ケルン大学 ドイツ
38 ブレーメン応用科学大学 ドイツ
39 バーギシェ・ブッパタール大学 ドイツ
40 国立ナポリ大学オリエンターレ イタリア
41 ウィーン工科大学 オーストリア
42 スロバキア工科大学 スロバキア
43 カレル大学 チェコ
44 ワルシャワ大学 ポーランド
45 ブカレスト大学 ルーマニア
46 オウステロボテニア先端科学大学 フィンランド
47 タンペレ大学 フィンランド
48 トムスク国立教育大学 ロシア

大学間交流協定校一覧（平成24年3月現在）

海外留学・研修プログラム（平成24年度）
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　キャリア支援センターでは皆さんの進路決定支援のため年
間を通して、以下のような支援を行っています。積極的に活用
してください。
○ 就職ガイダンス　
○ 面接ワークショップ　
○ OG懇談会
　ガイダンスの情報等はキャリア支援センターウェブサイト、
掲示板及びお茶メール等でお知らせします。

　専門のキャリアアドバイザーが就職活動や進路における疑
問や悩みの相談に応じております。また、内定者によるアドバ
イスも行っております。
■ キャリアカフェでの進路・就職相談（予約不要）
【日　時】毎週　月・火・木・金　13：00〜17：00
【場　所】附属図書館1階キャリアカフェ
【お問い合わせ】キャリア支援センター　TEL 03-5978-5658
■ 学生センター棟での進路・就職相談（完全予約制）
【日　時】毎週　月・火・水・木・金　10：00〜16：40
【場　所】学生センター棟2階
【予約方法】
以下の事項を確認のうえ、メールでお申し込み下さい。
①学籍番号 ②氏名 ③連絡先（携帯電話の番号） ④希望時間
（可能な限り列挙）
予約メールアドレス　care-advis@cc.ocha.ac.jp

【お問い合わせ】
学生・キャリア支援チーム　TEL 03-5978-5146

　卒業・修了される方は、進路報告書・就職状況アンケートの
提出が必要です。
　用紙は学生・キャリア支援チームにあります。本学ウェブサ
イトからもダウンロードできます。また、学内のパソコンから
「Web履修システム」上で入力することもできます。
①進路報告書
　進路報告書は、卒業修了後の進路（就職・進学・その他）に

関わらず全員が対象となりますので、必ず提出して下さい。
大学が就職支援や進路の把握をするために必要な書類です。

②就職状況アンケート
　就職した学生が対象の、就職試験や面接内容に関するア
ンケートです。就職情報資料室に設置し在学生に公開しま
す。氏名・連絡先の記入欄はありません。

　企業等の募集方法が大学推薦の場合、大学の推薦書が必要
です。推薦書は、学生・キャリア支援チームで発行します。

　本学学生は下記のとおり卒業生在籍者名簿（OG名簿）の閲
覧ができます。閲覧の際に学生証の提示と受付簿への記入を
求めます。
【時間帯】13：00〜17：00（平日午後）
【場　所】学生センター棟2階　就職情報資料室
　また、キャリア支援センターがOG懇談会を開催しています
（11月〜3月）。

　学生センター2階に、就職情報資料室（開設時間：午前9時
〜午後5時（土・日・祝日を除く））があります。

　ここでは、本学に届いた求人票・会社案内・会社概要・パン
フレット及び各種の公務員試験の受験案内を閲覧できます。
　また、就職状況調査アンケート（卒業生の就職活動の記録
の活動や後輩へのアドバイスを記したもの）や企業研究・企
業選択のための就職関係資料（各種の就職ガイドブック）な
どが閲覧できるようになっています。
　就職情報資料室には、各企業の業界研究会や企業セミナー
の開催通知と共に、就職関係の有力情報や参考書、雑誌など
多数の有益な資料を揃えてあります。自由に閲覧できますの
で授業の空き時間等を利用して大いに活用してください。

進　路

キャリア支援センター

就　職　相　談

進　路　報　告

推　薦　書

O　G　情　報

就職情報資料室

1　求人票・就職関係情報の閲覧
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　パソコン6台、プリンター1台を配置しております。
　多くの企業が、インターネットにウェブサイトを開設し、
企業概要・求人情報・就職資料の請求及び企業説明会の日程
等案内・申し込みを行うようになりました。
　それと平行して、就職情報専門会社がそれらの企業等の
ウェブサイトのリンクや、就職活動の代行を行っています。
　インターネットの活用は、就職活動には欠かせないものに
なっているばかりでなく有効な手段となりつつあります。
　自分自身の就職活動の目的に合わせて上手に活用してくだ
さい。

2　インターネットの活用
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〔担当：学生センター（学生・キャリア支援チーム）〕
　大学在学中、勉学の余暇を利用して正課以外の学術・社会・
芸術・スポーツ・レクリエーションなどに関する活動に参加
する経験は、豊かな人間性を育てるために重要な意味をもつ
といわれています。
　学生は入学すると同時にお茶の水女子大学学生自治会の一
員になります。
　お茶の水女子大学学生自治会の活動には学生生活の向上を
目的とする自治会活動と、共通な興味と目的の下に全学的に
集まり、協力してその目的の達成に動いている文化部活動及
び運動部活動があります。これらの課外活動は学生会館を中
心として行われています。

　お茶の水女子大学学生自治会は、高校の生徒会にあたるも
ので、お茶大に在籍する全ての学生が学生自治会の構成員で
す。学生自治会の目的は、お茶大生が充実したより良い学生
生活を送ることができるように、考え実行していくことです。
このような活動目的を持つ学生自治会は、自治委員会・徽音
祭実行委員会・新入生歓迎委員会の3つの委員会に分かれて
おり、更にその中に幾つかの部局・係が存在しています。
■ 自治委員会…学生自治会の中心となる委員会です。自治
委員は、各学科・講座の新入生クラスオリエンテーショ
ンで、学生の代表として数人ずつ決定されます。自治委
員会の定例の仕事は、徽音祭で毎年開催する古本市（古本
は学内の学生からエントリーシートを使って年中受け付
けています。売上はエントリーして下さったご本人に還
元します）、新入生歓迎委員の召集、お茶大公認の部活・
サークルへの補助金付与、学生新聞の発行です。この他、
自治会としてのイベント企画や、大学と学生の意見交換
の場の提供等も、随時考えておきたい活動項目です。な
お、部活・サークル補助金を始めとする自治会活動の経
費は全て、毎年新入生から徴収している自治会費から支
出しています。

■ 徽音祭実行委員会…徽音祭を企画・運営する委員会です。
前回の徽音祭が終わったときから早速次回の徽音祭の準
備が始まり、徽音祭当日まで一年がかりで一つのお祭り
を作り上げます。徽音祭実行委員会も、細かい幾つかの部
局に分かれて活動しています。

■ 新入生歓迎委員会…新入生が安心して大学生活をスター
トすることができるように、入学式の前後に新入生をサ
ポートする活動を行う委員会です。この委員会も以下の3
つの部局に分かれています。
○ クラスオリエンテーション部局…
　毎年入学式の直後に各学科・講座で行われるクラスオリ
エンテーションを企画・運営する部局です。クラスオリエ
ンテーションでは、各クラスで委員や係を決める他に、時
間割の組み方や学生生活一般について一年生から新しい生
活についての相談を受けます。そういったクラスオリエン
テーションを盛り上げるためにあらゆる面で準備をします。
○ サークルオリエンテーション部局…
　毎年4月に行われるサークルオリエンテーションでは、
公認・非公認に関わらず、数多くの部活・サークルが、お茶
大構内の様々な場所で活動紹介や勧誘を行います。サーク
ルオリエンテーション部局は、この参加団体が円滑にオリ
エンテーションをできるように、事前に各団体と当日の使
用場所や備品の貸し出しについて等の連絡をとり、当日も
各団体からのクレーム対応や後片付けを行います。
○ パンフレット部局…
　毎年入学式前に新入生に送付する『春が来た』を作成す
る部局です。作成にあたって各学科・講座の一年生の時間
割モデルや各部活・サークル勧誘の原稿を集めたり、パン
フレット作成の資金をお茶大周辺のお店にお願いしてその
お店の広告を載せたり、印刷会社と打ち合わせをしたりす
るので、この委員会も、原稿班と広告班というように係に
分かれて活動しています。

　皆さんの負担している自治会費の中から補助をうけて文化
部、運動部は次ページのような活動をしています。
　以上の部活動団体の他に自治会に属さないで活動している
団体もあります。
　以上の各団体は日常定期的に集会をもっていますが、秋に
は徽音祭（文化祭）が全学的に催されます。
　学内におけるこれらの学生活動が、それぞれ円滑に行われ
るために学生準則があります。
　学生準則に関わる問題がおこったとき、または自治会等に
問題があるときは学生委員会と自治会執行部は協議会を開い
てその解決に向かって努力しています。

課外活動

自治会活動

サークル活動
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サークル名 活動場所 活動日

美術部 部室（課外活動団体談話室）、陶芸小屋 絵画：隔週水・木　17：00〜18：00
陶芸：火・金　17:00〜20：30

裏千家茶道部 茶室（芳香庵） 水・木　15:00〜19:00
表千家茶道部 学生会館和室、茶室（芳香庵） 月　17：00〜21：00　火　17:00〜21:00
華道部 課外活動共用施設　和室1，2 火・　12:00〜17:00
写真部 課外活動共用施設1階　暗室、器具庫 火　12:10〜13:20
囲碁部 学生会館1階ロビー 火・金　17:30〜21：00
筝曲部 課外活動共用施設1階和室、3階和室練習室 水　12：00〜21：00　
ギター部 課外活動共用施設　2階　集会室 火　17:00〜21:00
ピアノ班 学生会館ホール　課外活動共用施設3階
お茶の水管弦楽団 課外活動共用施設　集会室、大練習室等 水　18:00〜21:00・土　14：00〜17：00
白ばら会合唱団 課外活動共用施設 水　18:00〜20:00　土　13：00〜17：00
緑会合唱団 学生会館ホール　課外活動共用施設3階 月・木　17：00〜20：00
オレンジマニア 課外活動共用施設3階　集会室、大練習室 各バンドの都合のよい時間
E・S・S 学生会館、共通講義棟 月・木　12：30〜13：10
漫画研究会 課外活動共用施設2階　部室 月　昼休み部会
SF研究会 学生会館 水　昼休み打合せ
狂言研究会 学生会館2階　和室 火　17:00〜21:00　
考古学研究会 文教2号館・3階博物館学資料室 水　昼休み
児童文化研究会しいのみ 公園、千石図書館 第3日曜　公園、第4土曜　読み聞かせ
氷川下こども会 窪町公園他 木　家庭訪問　　土　公園で交流
劇工舎プリズム 学生会館 平日　18:00〜21:00　土日　14:00〜17:00

ミュージカルカンパニーMMG 学生会館ホール、№5・6　課外活動共用施設　大練習室 平日　17：00〜21：00・
土　13：00〜21：00もしくは10:00〜17:00

文芸サークル青い花 学生会館1階　 金　昼休み
百人一首同好会 課外活動共用施設　1階和室 月17-21　他　東大駒場他
国際インターンシップサポートサークル 学外 金　19：00〜21：00
日本舞踊研究班 課外活動共用施設　1階和室 金　12:30〜17:00
Ochas 本館128、209 昼休みにミーティング
硬式庭球部 テニスコート 水　15:00〜17:00　土又は日　9：00〜12：00
バレーボール部 体育館 月・水・金　17:00〜20:30
バスケットボール部 体育館 月・水・金　17:00〜21:00　日　13：00〜17：00
弓道部 弓道場 水　17:00〜18:30　土　9：00〜13：00
バドミントン部 体育館 火・木　17:00〜20:00　土　13：00〜16：00
陸上競技部 グランド 火・金　17:00〜　
アーチェリー部 弓道場　 土　15:30〜18:30　
フィギュアスケート部 高田馬場シチズンアイススケートリンク 火・木　18:00〜20:00
剣道部 講談社野間道場 月・水・金　18:00〜20：00
テクテク 学生会館1階　 木　12：20　お弁当会
モダンダンス部 体育館ダンス室　他 不定期
民族舞踊研究会 学生会館1階　ホール、課外活動共用施設　大練習室 火・木　18：00〜20：00　土　10：00〜13：00
サイクリング部 課外活動共用施設2階 土日
山岳愛好会　雷鳥 課外活動共用施設2階 水　19:00〜
合氣道部 体育館 月・木　18：30〜21：00　土　10：00〜12：30
LBJスキーチーム 代々木公園 土　14：00〜18：00
空手部 体育館 火・木　17:30〜19:00
ジャズダンスサークルflow 学生会館ホール、体育館 月　17:30〜21:00　土　13:00〜15:00

○ 公認サークル一覧（ウェブサイト「キャンパスライフ」内の「課外活動」内に詳しい紹介があります。）
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　学生・キャリア支援チームでは、学生の課外活動をより充
実させるため、次のような物品を貸し出していますので、利
用してください。

　大学構内の施設を、サークル活動などで使用したい場合は、
集会届を学生・キャリア支援チームに提出してください。
■ 手続きの流れ
①　集会届に必要事項を記入する。
②　各施設の担当部局で、部屋が空いているか確認をと
り、承認印をもらう。

③　顧問の氏名と印、本人印、承認印が押されているこ
とを確認して、学生・キャリア支援チームへ提出する。
（使用日の8日前までに提出してください）
※当日は、届け出時間を厳守すること。

○ 施設別担当部局一覧

（学生準則参照）
　団体の設立をしようとするときは、顧問教員を定めて所定
の様式（学生・キャリア支援チームにあります）に記入し、規
約・名簿等を添付し学生・キャリア支援チームに提出してく
ださい。
　既存の団体については毎年5月末までに団体更新届を出す
ことになっています。この届を出さないと公認団体としての
活動ができなくなります。

　集会は主に学生会館及び課外活動共用施設で行われてい
ます。
　学生会館及び課外活動共用施設を使用するときは、学生会
館規程及び課外活動共用施設管理運営規程にしたがってくだ
さい。
　教室その他の施設を使用するときは、集会届に記入し、顧
問教員の認印をうけて学生・キャリア支援チームに提出し
てください。施設にはそれぞれ管理する部局があり、借りる
場合にはその承認が必要ですので、学生・キャリア支援チー
ムの認印をうけたら借りようとする部局の承認を得てくだ
さい。集会届はおそくとも8日前に提出してください。
　集会では、物品の管理、火気に十分注意し、また器物を破
損したときはすぐに学生・キャリア支援チームへ届けてく
ださい。

ビデオカメラ（SDカードまたはDVD） 三脚
液晶プロジェクター ストップウォッチ（アナログ）
カメラ アンプと有線マイク
カセットデッキ ワイヤレスマイク
カセット・CDラジカセ ピンマイク（講堂用）
CDラジカセ 有線マイク
DVDデッキ（再生専用） マイクスタンド
卓上マイクスタンド 拡声器
スポットライト 旗（大学章入り）
延長コード（5m） 旗立
延長コード（30m） 鍋（各種30〜39cm）
延長コード（50m） ざる
暗幕 カセットコンロ（ボンベなし）
スキー用具 土鍋
展示用パネル フォーク
懐中電灯 スプーン
バケツ 急須
剪定バサミ 湯のみ
のこぎり 皮むき
かなづち やかん
くぎ抜き 菜ばし
ドライバー お玉
鎌 集会用テント

施　設　名 担当部局
共通講義棟

教務チーム（学生センター1階）
文教育学部1号館の3階
理学部3号館701
大学本館306（本館／講義室）
文教育学部の部屋

教育支援チームの各学部窓口理学部の部屋
大学本館の部屋
人間文化創成科学研究科・全学共
用研究棟（旧人間文化研究科棟）の
部屋

ファカルティ支援チーム（学生セ
ンター1階）

（日・祝日・夏休み休暇中の使用）
学生会館・課外活動共用施設 学生・キャリア支援チーム（学生セ

ンター2階）
学生会館のロビー・中庭

グラウンド 附属中学（確認は学生・キャリア支
援チーム）

体育館 体育館2階教員室（杉山先生）
＊使用可能日時に関しては、各担当部局で直接確認。
＊徽音堂（講堂）を利用したいときは、「講堂使用願」を学生・キャリア支援チームに提出し、
スケジュールなどを相談すること。

貸し出し物品について

集会及び学内施設の利用について

団体の設立

集会について
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○ 「徽音」とは？
　「徽」＝美しい 「音」＝声つまり 「徽音」＝美声 を表し、
お茶の水女子大学の美徳をたたえたものです。

○ 目的：	授業や課外活動を通して大学で学んだことを社会に
発信し、反応を得られる機会を設ける。また、学外や
普段関わることのない人々と交流することによって、
本学のことを知ってもらう。

○ 内容
時期：11月中旬の2日間
場所：お茶の水女子大学構内
企画・運営：徽音祭実行委員会
参加：1、2年生中心。学科、部活、サークル、企業他
出し物：模擬店（飲食店、出し物、ライブ）、発表他
企画：	芸能人等のトークショー、お笑いライブ、縁日、受

験生相談、水コン他

　課外活動に関するポスターなどの掲示物に関しては、以下
の場所に掲示が可能です。掲示許可の押印は、学生・キャリ
ア支援チーム窓口で行います。その際に掲示期間などを記入
しますので、期間経過後は速やかに撤去してください。また
掲示可能期間は1か月程度を上限とします。
○ 掲示可能な場所：	屋外掲示板、学生会館内掲示板
＊許可押印なしで勝手に掲示板を使用していた場合は、警
告なしに掲示物を撤去します。

○ 掲示不可の場所：	建物内壁面、ガラス窓、エレベーター内
特に壁面はテープなどで貼ると塗装が
はがれて壁が破損するため、絶対に貼ら
ないでください。

＊学部及び学科の掲示板については、学生・キャリア支
援チームで許可の印を押しますが、各学部事務または、
学科の担当者に依頼をして最終的な許可を取ってくだ
さい。

　学内で、ビラ配り及び署名活動を行う場合には、事前に学
生・キャリア支援チームへ申し出てください。配布予定のビ
ラ、チラシ、新聞などのサンプルを2部提出してもらい、内容
によっては活動の禁止や撤去を命ずる場合があります。

■ 郵便物について
　39ページを参照してください。

　本学ではボランティアに関する情報が来た場合に、学生・
キャリア支援チームで情報をまとめています。本学へ寄せら
れるボランティアの依頼などは学生・キャリア支援チーム窓
口に備えられたファイルに入れて学生の皆さんが自由に閲覧
できるようにしています。
　また、ボランティアに参加する場合は、必ず事前に学生・
キャリア支援チームへ「ボランティア活動参加届」を提出し
て下さい。
　様式は大学ウェブサイトからのダウンロード、または学
生・キャリア支援チームでも配布しています。

　小中学校への教育支援・区役所、社会福祉協議会が仲介す
る各種ボランティア、環境（自然体験）ボランティアなど。

構内の火気使用については、事前に学生・キャリア支援チー
ムに届け出ること。

徽音祭＜キインサイ＞

1　学内掲示

2　ビラ配り、署名活動など

ボランティア活動の一例
学内掲示・ビラ配りなど

ボランティア
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　学生会館は、単なる集会の場としてではなく、学生相互並
びに学生・教職員間の親睦を深め、学生の教養を高め、課外活
動を盛んにすると共に、学園生活を豊かにすることを目的と
しています。
　建物は、鉄筋コンクリート2階建（延面積920m2）で、1階に
はホール（大集会室）、共用談話室、事務室、及び学生相談室が
あり、2階には、共用連絡室、小集会室、和室、音楽休養室等が
あります。
　このうち、指定された部屋を使用する場合は、所定の使用
願を会館事務室に提出することになっていますが、それ以外
は自由に使用できます。カギの貸し出し・返却は時間帯に
よって以下の場所で行います。

　詳細については、学生会館事務室に問い合わせてください。
　なお、開館時間、休館日は、原則として次のとおりです。
○ 開館時間：9時〜21時
○ 休館日

　課外活動共用施設は、本学学生の課外活動のための施設で
あり、建物は鉄筋コンクリート3階建（延面積842m2）です。
共用部室、集会室、連絡室、練習室、和室、製作作業室等があ
り、指定された部屋を使用する場合は、所定の使用願を提出
（使用できるのは原則的に公認サークルのみです）することに
なっていますが、詳細については、学生会館事務室に問い合
わせてください。
　なお、使用時間、休館日は、原則として学生会館と同じです。

　お茶の水女子大学のテニスコートは3面あり、オムニコー
トになっています。利用は昼休み時間（平日の12時10分〜
13時20分）以外は予約制となっています。申し込みは学生・
キャリア支援チーム窓口で受け付けます。詳しくは以下のと
おりです。

利用資格	 本学学生・教職員
　教職員及び、登録学外団体以外の男性の使用は認めない。
登録団体の男性であっても、個人予約で予約しているコート
の使用は不可である。
利用可能時間	 午前7時〜午後7時まで

（冬季は日没までに短縮）
利用の優先度
1.	 授業での使用
2.	 公認サークルテニス部の使用時
3.	 教職員の使用
4.	 登録学外団体の使用
5.	 個人利用（一般利用）

＊予約方法
予約受付場所……学生・キャリア支援チーム
　　　　　　　　（学生センター棟2階）
受付時間…………毎週平日午前8時30分〜午後5時15分

　教職員と個人の予約は、学生・キャリア支援チームにある
「テニスコート利用表」で利用状況を確認してから「テニス
コート利用届」に代表者名（お茶大生または教職員名）・利用
人数・連絡先等の必要事項を記入の上、同時に利用表の予
約コマに学籍番号または名前を記入してください。（「利用
届」のみ提出しても「利用表」に記入が無ければ優先権はあ
りません）
　早朝（午前7時〜）及び休日の利用は予約のみ受け付けます。
（当日の申請は事務が対応できないため受け付けない）

○ 予約受付の開始
学内の教職員とテニス部……前月第一月曜より
登録学外団体…………………前月第二木曜

コート会議後より
個人予約………………………前月第三月曜より

平日　9時〜17時 学生会館　または
学生・キャリア支援チーム

17時以降及び
土・日・祝日の全日 正門守衛室

祝日
入学試験日及び前日
12月28日〜翌1月4日
創立記念日11月29日
夏季一斉休業日

清掃等のために休館の必要がある日

学　生　会　館

課外活動共用施設

テニスコートの利用について

テニスコート利用規約

テニスコート利用方法

課外活動施設
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使用のルール
○ 予約は先着順とする
○ 利用表の1マスを1コマ（基本的には90分）とし、週に1コ
マまで予約することができる（但し、授業とテニス部使用
を除く）。

○ 長期休暇中（8〜9月、年末年始、2〜3月）の利用日程は、平
常時と異なる場合がある。

○ テニスコート利用後は必ず砂をならして整備を行うこと。

所　在　地	 長野県下高井郡山ノ内町大字平穏7149
	 電話　0269（34）2507
収 容 人 員	 46名
利　用　者	 本学学生、生徒及び教職員、卒業生
申し込み先	 施設環境チーム施設管理係
そ　の　他	 1		 施設は体育実習及び附属学校の林間学校と

して使用されていますが、支障のない限りい
つでも使用できます。（火・水曜日は休館）

	 2	 使用許可証がないと宿泊はできません。

　志賀高原は、標高1,500〜2,000mで眼下に信州五岳（飯
綱、妙高、戸隠、黒姫、斑尾）が開け、遠く北アルプスを望み、
春夏秋冬を通じて周囲の環境は素晴らしく、心身の健康にど
れほどプラスするか計り知れません。また温泉の設備があり、
いつでも入浴することができます。
　なお、冬場はスキー場として有名で、変化にとんだゲレン
デが多数あり、初心者から上級者まで楽しめます。
　詳細については、施設環境チーム施設管理係（03-5978-
5125）にお問い合わせください。

＊大学のウェブサイトからもメールで問い合わせもできます。
（URL　http://www.ocha.ac.jp/キャンパスライフよりご
覧ください。）

志賀高原体育運動場

野外教育施設
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管
理
室

2人 2人

3人

6人 6人

3人

3人 3人

6人6人6人

■ 施設案内図

■ 交通アクセス

■ 周辺地図
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所　在　地	 千葉県館山市 香
こうやつ
11

	 電話　0470（29）0979
収 容 人 員	 33名
利　用　者	 本学学生、生徒及び教職員、卒業生
申し込み先	 施設環境チーム施設管理係
そ　の　他	 1		 施設は体育実習及び附属学校の校外教育等

に使用されていますが、支障のない限り、い
つでも利用できます。（火・水曜日は休館）

	 2		 使用許可証がないと宿泊はできません。
	 3		 施設内での自炊はできませんので、ご了承

ください。

　南房総は全体が、自然の大公園になっていて、名所・旧跡も
数多い。中でも特に館山は四季を通じて温暖で、冬にすみれ、
菜の花が咲き、春は、うぐいす・めじろ・いそひよどり等の野
鳥がさえずり、夏は潮騒を渡るそよ風に黒潮の香が漂う、景
勝の地である。
　詳細については、施設環境チーム施設管理係（03-5978-
5125）にお問い合わせください。

＊大学のウェブサイトからもメールで問い合わせもできます。
（URL　http://www.ocha.ac.jp/キャンパスライフよりご
覧ください。）

館山野外教育施設

■ 施設案内図

■ 交通アクセス

■ 周辺地図
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その他の学外施設

　自然の美しい多摩の丘陵で、指導教授を中心として学生の
小集団が、各種セミナー、ゼミナール、クラスの研究集会な
ど学問及び修練上の共同生活を行う交流の場所です。本学は、
この施設の協力会員校になっております。
　利用についての詳しいことは、下記の連絡先にお問い合わ
せください。
　収容定員は約270名です。

所在地
〒192-0372　東京都八王子市下柚木1987-1
TEL （042）676－8551

ウェブサイトアドレス
http://www.seminarhouse.or.jp/

交通機関
●京王線
新宿－北野（急行40分、通勤快速50分、
特急は高幡不動で各駅停車に乗換え）
●中央線
新宿－八王子（約50分）
●京王バス
中央線八王子駅南口、京王線北野駅北口・南口とも「柚木
折返場」「南大沢駅」行き（約15分間隔で運行）に乗り、「野
猿（やえん）峠」で下車。
バス停より徒歩5分。

八王子セミナーハウス

セミナーハウス全景

京王八王子
立川 吉祥寺

調布 明大前

登戸

新百合ケ丘

新宿
渋谷

バス路線（八王子－北野－南大沢）

北野八王子

町田

多摩センター南大沢
橋本

東京

山手線小田急線

京王線京王高尾線
JR中央線

京王相模原線

横浜線

八王子セミナーハウス
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　草津セミナーハウスは、関東甲信越地区に在る国立24大学
の学生体育、保健及び生物研究等の共同施設として、昭和59
年に設置されたもので、群馬大学がその管理に当っています。
当施設は、学生及び職員が自然の中で起居を共にし、相互に
研鑽し人間関係を深め、対話や学習を重ねながら、教養を高
め、豊かな人間性の育成をはかる交流の場所です。
施設のまわりには、高山植物や野鳥、四季おりおりにいろい
ろな顔を出す自然の中にあり、夏は避暑、冬はスキー等に適
しています。
　なお詳細については、学生・キャリア支援チーム学生支援
係にお尋ねください。

所在地
　〒377-1700
　群馬県吾妻郡草津町大字草津字白根737
　TEL 0279－88－2212
ウェブサイトアドレス（群馬大学内）
　http：//www.gunma-u.ac.jp/

campus/life/kusatsu.html
交通案内（バスターミナルからセミナーハウスまで徒歩20
分・タクシー10分）

草津セミナーハウス

長野

東京

新潟

練馬I.C 関越自動車道 353号 145号 292号

長野 国292号 志賀草津道路（冬季は不通）292号

新潟I.C 関越自動車道 145号

渋川・伊香保I.C

湯田中

沼田I.C

上野 軽井沢

渋川 長野原草津口高崎

草津J
　R
　で

車
　で

中之条

草津セミナー
ハウス

長野新幹線

しなの鉄道

草軽交通バス120分（冬季は不通）
徒歩20分

上越新幹線

JRバス20分上越新幹線 吾妻線

草津セミナー
ハウス

大津
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学生生活関係諸規定

本学ウェブサイト http://www.ocha.ac.jp/

学内規則集 http://www.ocha.ac.jp/introduction/rule.html

学則 http://www.ocha.ac.jp/reiki/reiki_honbun/ax24300011.html

学生準則 http://www.ocha.ac.jp/reiki/reiki_honbun/ax24301801.html

学生会館規程 http://www.ocha.ac.jp/reiki/reiki_honbun/ax24301851.html

課外活動共用施設管理運営規程 http://www.ocha.ac.jp/reiki/reiki_honbun/ax24301861.html

学生表彰規程 http://www.ocha.ac.jp/reiki/reiki_honbun/ax24301821.html

授業料免除及び徴収猶予取扱規則 http://www.ocha.ac.jp/reiki/reiki_honbun/ax24301811.html

国際学生宿舎規程 http://www.ocha.ac.jp/reiki/reiki_honbun/ax24301385.html

小石川寮規程 http://www.ocha.ac.jp/reiki/reiki_honbun/ax24301385.html

　学生生活に関係する諸規程は本学のウェブサイトから閲覧することができます。
　下記に、そのウェブサイトアドレスを掲載しておきますので、どうぞご利用ください。
　また、本学の諸規程全体も公開しておりますので、そちらから確認することもできます。
　自治会と大学院生会の規約はウェブサイトにありませんので、次ページ以降に掲載します。
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　　第1章　総　則
第1条　本会はお茶の水女子大学学生自治会と称し、事務所を
本学内に置く。

第2条　本会は学生の自治と団結により学問の自由を擁護し
学生生活の向上をはかりその他学生の総意を反映実現する
ことを目的とする。

第3条　本会はお茶の水女子大学学生全員をもつて構成され
る。

第4条　本会の会員は次の権利及び義務を有する。
1　本会の委員を選挙し且つ選挙されること。
2　学生大会に出席しその決議に参加すること。
3　本会の活動によつて生ずる利益を平等にうけること。
4　本会の規約及び決定に従うこと。
5　本会会費を定期に納入すること。

　　第2章　組織と運営
第5条　本会の諸機関として学生大会、級会、自治委員会、執行
委員会を置きその他研究部門として運動部・文化部をおく。
学生大会を最高決議機関とする。

第6条　本会諸機関の会議において重要とみなされる事項の
議決は無記名投票によるものとする。

第7条　すべて決議機関の会議の議題は少くとも四十八時間
以前に公示されあるいは構成員に通知されなければならな
い。但し緊急のばあいはこの限りではない。

第8条　会議は本学全学生に公開する。学生以外のものでもあ
らかじめ申し入れ、その会議の承認を得れば出席し発言す
ることができる。

第9条　各委員の任期は一学期とし前任者は後任者が選出さ
れるまでその任にあたる。

第10条　役員に欠員を生じたばあいはすみやかに補欠選挙を
行いその任期は前任者の残任期間とする。

第11条　各委員の不信任動議は選挙人の5分の1以上がこれ
に賛成した場合にとりあげられる。

　　　第1節　学生大会
第12条　学生大会は本学全学生をもつて構成される。
第13条　学生大会は次の場合執行委員長がこれを招集する。
1　春秋2回各学期定例大会
2　全会員の5分の1の要求があつたばあい。
3　自治委員会の3分の1の要求があつたばあい。
第14条　大会は本学全学生の出席をもつて成立し決議は出席
者の過半数の賛成をもつて有効とする。すべて委任はこれ
を認めない。

第15条　大会は正副執行委員長および執行委員、自治委員よ
り選出された5名の運営委員がその運営の任に当り内2名を
書記とする。

第16条　大会には正副議長を置き自由及び推せん立候補制に
より大会毎に選出され議場の秩序を維持し議事を進行し議
事録を作成その概要を掲示する。

第17条　学生大会は次の諸事項を審議し決定する。
1　一般報告及び活動方針
2　前期決算及び当期予算
3　規約改正
4　自治委員会から提案された重要案件
5　学生大会において提出された緊急動議

第18条　緊急動議は出席者の3分の1以上の賛成によつて議
案として採択される。

　　　第2節　級　会
第19条　級会は全級員をもつて構成され自治委員がその運営
の任に当る。

第20条　級会は次の事項を行う。
1　級会は級員相互の意見を交換し級の運営に関する事項
を審議し決定する。
2　級会では自治委員会に提出すべきまた提出された議題
について討論を行う。
3　委員を選出する。

第21条　級会は必要に応じて開かれ級員の過半数の出席で成
立し決議は出席者の過半数の賛成をもつて有効とする。

第22条　級には自治・厚生・管理・会計各委員各1名をおき、
必要な場合には厚生委員を自治委員の代理とする。

各委員は前学期の終りに選出しその選挙は前自治委員がこれ
を管理する。但し新入会員は入学後二週間を経て選挙を行
いその選挙は週番がこれを管理する。

　　第3節　自治委員会
第23条　自治委員会は各級の自治委員をもつてこれを構成し、
正副議長がその運営の任に当る。

第24条　自治委員会は次の事項を行う。
	 1　学生生活の自治向上に関する事項に関し級会・執行委員
会から提出された議題を討議し決定する。

	 2　文化部・運動部所属の各研究班の結成および解散につい
て審議し承認する。

第25条　自治委員会は次の場合に議長がこれを招集する。
1　隔週定期1回
2　執行委員会の要求があつた場合。
3　自治委員の5分の1の要求があつた場合。
4　全会員の20分の1の要求があつた場合。

第26条　自治委員会は自治委員の過半数の出席で成立し決議
は出席者の過半数の賛成をもつて有効とする。

第27条　自治委員が自治委員会に出席不可能な場合は代理を
派遣しなければならない。

第28条　自治委員会正副議長は各学期の始めに正副執行委員
長および執行委員を除いた自治委員中より選出されその選
挙は選挙管理委員会がこれを管理する。

お茶の水女子大学学生自治会規約
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第29条　自治委員会と本学学生委員会のいずれか一方が必要
と認めた場合両者の協議会を開き原則としてこれを学内公
開とする。

　　　第4節　執行委員会
第30条　執行委員会は正副執行委員長、執行委員をもつて構
成される。

第31条　正副執行委員長に各学期開始後三週間以内に全学生
中の候補者について全学投票によつて選出されその選挙は
選挙管理委員会がこれを管理する。

第32条　執行委員は次のように選出される。
1　各学部厚生・管理・会計委員中より互選により厚生・管
理・会計執行委員を各学部それぞれ1名。
2　文化部・運動部各研究班責任者中より互選により各部
各々2名。
3　自治委員中より互選により渉外・庶務執行委員をそれぞ
れ2名。

第33条　執行委員会は次の任務を有する。
1　学生大会および自治委員会の決定を実現するための活
動を行う。
2　会計を管理する。

第34条　執行委員会は次の部をおく。
1.　庶務部、2.　会計部、3.　渉外部、4.　厚生部、5.　管理部、
6.　文化部、7.　運動部

第35条各部の任務は次の通りである。
1.　庶務部 ―	 記録・調査・報告
2.　会計部 ―	 会計
3.　渉外部 ―	 学外との連絡・折衝
4.　厚生部 ―	 購買事業・生活調査・勤労斡旋・保健衛生
5.　管理部 ―	 校内整備・施設の充実
6.　文化部 ―	 文化部所属の諸研究班の連絡調整および学
内文化活動の企画実施
7.　運動部 ―	 運動部所属の諸研究班の連絡調整および学
内体育活動の企画実施

第36条　執行委員会は毎週1回定期会議を開き必要に応じて
臨時会議を開く。執行委員長はその議長となる。

　　　第5節　文化部・運動部
第37条　文化部・運動部は各々の研究班により構成される。
第38条　文化部・運動部は学内における文化運動の諸活動を
もつて全員の生活を豊にすることを目的とする。

第39条　すべての学生は自由に各研究班に所属することがで
きる。

第40条　各研究班の結成解散は自治委員会の承認を必要とす
る。

　　第3章　選挙の方法
第41条　選挙は原則として立候補制とする。
第42条　立候補者は選挙公示の日より投票日の48時間前ま
でに選挙管理委員会に提出しなければならない。

第43条　すべて選挙は無記名投票とし、委任投票はこれを認
めない。

第44条　すべて選挙は有権者の過半数の投票により成立し、
最低得票数は有効得票数を定員で除して得た数の3分の1と
しそれに達しない場合は決選投票を行う。

第45条　すべて選挙の実施方法はそれぞれの選挙管理委員が
これをきめ一週間前に公示する。

第46条　選挙管理委員会は自治委員より5名を選出しこれを
構成する。

　　第4章　学生投票
第47条　学生投票は学生大会開催が不可能で自治委員会がこ
れを必要と認めた場合に行われる。

第48条　学生投票における決議は全会員の過半数の投票によ
つて成立し、有効投票数の過半数をもつて決定とする。

第49条　学生投票は投票管理委員会がこれを管理し議題と実
施方法を48時間前までに公示しなければならない。

第50条　投票管理委員会は、正副執行委員長と自治委員中よ
り選出された3名によつて構成される。

第51条　学生投票による決定は自治委員会の議決に優先する。
　　第5章　会　計
第52条　本会の経費は、会費・入会金・寄付金・事業収入・お
よびその利子をもつて支弁する。

第53条　本会の会費は1ケ年分420円とし、入会金は200円と
する。既納の会費は返却しない。

第54条　本会の会計は執行委員会の責任においてこれを管理
する。又会員の要求があつた場合はこれを公開する。

第55条　本会の会計年度は前期を4月1日より10月15日まで、
後期を10月16日より3月31日までとする。

第56条　本会の予算は各学期始めに予算委員会でこれを決定
し学生大会の承認をうける。

第57条　予算委員会は執行委員及び文化部・運
動部各班の責任者によつて構成され執行委員会会計部委員が
これを統轄する。

第58条　決算報告は次期始めに学生大会の承認を得なければ
ならない。

　　第6章　附　則
第59条　本規約の改正は学生大会において3分の2以上の賛
成を必要とする。

第60条　改正案の作成は自治委員中より4名、執行委員中よ
り3名計7名の規約改正委員がこれに当る。

第61条　本規約は学生大会において3分の2以上の賛成を得
ることを要する。

第62条　本規約は昭和27年7月1日をもつて発効する。

注　本規約は実施後約6ケ月を経てこれを再検討することが
できる。

以上
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役員一覧
1.　学生大会
　議　　　長	 1名	 大会ごとに選出
　副　議　長	 1名	 〃
　運 営 委 員	 5名	 （中2名書記）
2.　自治委員会
　議長	 1名	 自治委員中より選出
　副議長	 1名
3.　級　　会
　自 治 委 員	 1名	 クラス員中より選出
　厚 生 委 員	 1名	 〃
　管 理 委 員	 1名	 〃
　会 計 委 員	 1名	 〃

4.　執行委員会
　執行委員長	 1名	 全学の学生投票による
　副執行委員長	 1名	 〃
　執 行 委 員	 各2名	 自治委員より選出
		  クラス各部員より選出
		  文化部・運動部より選出

（
連
絡
協
議
会
）

教  授  会 学生大会

学生委員会 自治委員会
（各クラス1名）

各クラス会

執行委員会

文化部各班

運動部各班
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第1条（名　称）
　本会はお茶の水女子大学院生会（略称院生会）と称する。
第2条（目　的）
　本会は院生の自治活動に基づき、院生相互の理解と研究交
流を深め、研究、生活の諸条件の向上をはかり、学問研究の発
展の推進力となることを目的とする。
第3条（構　成）
　本会はお茶の水女子大学大学院生（以下会員と称する）全員
によって構成される。
第4条（機　関）
　本会は次の機関を置く。
（1）総会　（2）代議員会　（3）常任委員会　（4）臨時小委員会
第5条（総　会）
1		 総会は本会の最高決議機関である。
2		 総会は次の場合に常任委員会により召集される。
（1）	年2回（5月と11月）の定例総会
（2）	臨時総会これは、代議員会が総会を開く必要がある
と議決したとき及び会員の6分の1以上の署名による要
請が常任委員会へ提出されたとき開かれる。

3		 総会を開くにあたって、常任委員会は3日前までに総会
の議題、日時、会場を会員に公示しなければならない。
4		 総会の定足数は全会員の3分の1とする。但し、委任状
は定足数の6分の1までを有効とし議決権は認めない。
5		 総会における決議は出席者の過半数の賛成を得たとき、
成立する。
6		 総会が成立しなかったとき、または開くことが困難な
とき、投票により、全会員の3分の2以上の回収を得てそ
の過半数の賛成を得たとき、総会の決議に代えることが
できる。

第6条（代議員会）
1		 代議員は各専攻により10名に1名の割合（但し端数は
切り上げる。）で選出された代議員とオブザーバーにより
構成され、総会に次ぐ決議機関である。
院生は全員オブザーバーになることができ、代議員と同等
の発言権を有する。院生以外の者は、その都度代議員の承
認を得てオブザーバーになることができ、代議員の承認
を得て発言できる。
2		 代議員の任期は6ヶ月（一期6月〜11月、二期12月〜5
月）とし、再任は妨げない。
3		 代議員は次の常任委員を選出する。但し代議員は常任
委員を兼ねることができない。
4		 代議員会は次の場合に常任委員会により召集される。
（1）	毎月1回の定例代議員会
（2）	臨時代議員会これは常任委員会が必要と認めたとき、

及び代議員の3分の1以上の要請または、臨時小委員会
からの要請があったときに開かれる。

5		 代議委員会の定足数は全代議員の過半数とし、議決は
出席者の3分の2以上の賛成を得て成立する。
委任状の扱いは総会のそれに準ずる。
6		 代議員の委任代行は、各専攻の責任のもとに正式代議
員と同等の資格を有する。

第7条（常任委員会）
　常任委員会は代議員会より選出された常任委員より成り、
本会の執行機関を構成する。
　常任委員の任期は代議員のそれに準ずる。
　委員長（1名）本会全体を代表し統括する。
　副委員長（1名）委員長の補佐を行う。
　会計（1名）本会の会計を行う。
　書記（1名）本会の記録を行う。
　渉外（1名）主に対外交渉を行う。
第8条（臨時小委員会）
　本会の各機関（総会、代議員会及び常任委員会）は各研究科
その他に特殊な問題が生じた時問題に応じ臨時小委員会を設
置することができる。臨時小委員会の決定は代議員会の承認
を得て執行される。
第9条（会　計）
　全会員は毎年会費を納める義務を負い、その額は500円と
する。
　会計報告は年2回の定例総会においてなされる。
第10条（規約改正）
　本会規約の改正は総会により、出席者の過半数の賛成を得
て行うことができる。

　細　則
1		 旧代議員及び常任委員は、新代議員及び常任委員が決定
されるまで一切の任務を続行しなければならない。

2		 会費の徴収は常任委員会が行う。

　附　則
本規約は昭和45年3月10日をもって発効する。　

お茶の水女子大学院生会規約



附
録

76

附　録



附
録

77



附
録

78



附
録

79

〔担当：施設環境チーム〕
　お茶の水女子大学では、ごみの減量と再資源化の促進を図
るために分別収集を行っております。日常の身の回り、行事
の後始末など特に注意して美しく気持ちよい学内にしていき
ましょう。

　お茶の水女子大学構内全域を対象に実施しています。

　「3　分別種類」に示す種類に分別し、指定されたボックス
に入れてください。再生可能な紙類は再資源化します。また、
びん、缶及びペットボトルはできるだけ自動販売機横の回収
ボックスに入れてください。

（1）　びん、缶類

（2）　ペットボトル、発泡スチロール

（3）　古紙

※リサイクルボックス設置場所
○ 文教育学部と生活科学部は各階に容器があります。

（4）　ミックスペーパー

（5）　生ゴミ、木葉

（6）　プラスチック類

（7）　金属、陶器、硬質ガラス類

（8）　廃液

（9）　乾電池

分別種類：リサイクル
対象：飲料びん（ガラス）、飲料缶（アルミ、鉄）、缶づめの缶
注意
○ 飲料びん、飲料缶は飲み残しがないようにしてください。

分別種類：リサイクル
対象：飲料用ペットボトル、発泡スチロール
注意
○ ペットボトルは飲み残しがないようにしてください。
○ ペットボトルは生協前、共通講義棟2号館入口、生活科学部本館3階
に専用の回収ボックスがあります。

分別種類：リサイクル
対象：	新聞（カラー印刷物、新聞のチラシ等を含む。）、雑誌（週刊誌、書

籍、教科書等）、OA紙（コンピュータ用紙、コピー用紙、上質紙）、
ダンボール類

注意
○ 新聞、雑誌、雑紙等は、それぞれひもで縛るなど分けて出してください。

分別種類：リサイクル
対象：	シュレッダー、ごみ、窓付き封筒、ビニールコート紙、紙コップ

等のワックス加工紙、油紙印画（写真）、感熱紙（FAX用紙）、合成
紙、感熱発泡紙、カーボン紙、ロウ紙、ノーカーボン紙、青焼コ
ピー紙、樹脂加工紙、裏カーボン紙、ポリ加工紙、ラミネート加
工紙、トレーシングペーパー、ポストイット、メモ用紙、その他
紙くず

注意
○ メモ程度の紙でもリサイクルできます。また、ホッチキス針やク
リップ、セロテープ、糊等が付着していても構いません。（汚物、体
液、実験試薬が付着したものはリサイクルできません。）丸めて捨て
ずにリサイクルを心がけてください。

分別種類：可燃物
対象：	弁当くず、茶殻、吸殻、落ち葉、吸がら、わりばし、シール台紙、

燃やせると表示のあるビニール類、衣類、生理用品
注意
○ よく水切りをしてください。
○ アルミ箔等は取り除いてください。

分別種類：不燃物
対象：	弁当容器、カップ麺容器、ヨーグルト容器、トレイ、ラップ類、

ビニール袋等焼却すると有害なガスが発生するもの
注意
○ 残飯等は生ゴミに入れ、容器はできるだけ洗浄してください。
○ 生協の弁当容器にはリサイクルされるものもあります。

分別種類：不燃物
対象：	金属片、陶器片、ガラス片等試薬瓶、フラスコ、ビーカー、試験

管、蛍光管等
注意
○ ビール瓶、一升瓶は酒屋さんに返してください。
○ 試薬瓶は、洗浄してから出してください。
○ ガラス・針、刃物などは紙にくるんで「危険」と表示してください。
○ スプレー缶は必ず使い切り、振って液がないことを確認してから出
してください。

分別種類：廃液類
対象：	廃酸、廃アルカリ等人体の健康または生活環境に影響の及ぼす

恐れのある廃棄物
注意
○ 別途処理しますので、ごみ集積場に捨てることのないようにしてく
ださい。

分別種類：乾電池
対象：	ボタン電池、充電用電池のみ
注意
○ 生協・事務室で回収します。
○ その他の電池は、（7）金属、陶器、硬質ガラス類の不燃物として処分
してください。

ごみの分別収集

1　実施場所

2　分別方法

3　分別種類
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（10）　医療系廃棄物

※（8）（10）については契約チーム（内5123）にお問い合わせ
ください。

　悪徳商法は、「今すぐに契約しなければあなたが損をする」
といった言葉で高額の契約を勧誘することが多く、その場で
決断を迫られることが多いのが特徴です。
　こういった場合にはその場でサインや印を押すような契約
は絶対に行わず、家族、友人などに必ず相談してから判断し
ましょう。もし、長時間勧誘されるなどして（数時間にも及び
深夜になることもあるようです）やむなく契約してしまった
場合にも、すぐに家族や友人、各自治体の消費生活センター
などに相談しましょう。契約からそれほど日数が経過してい
ない場合にはクーリングオフという制度を利用し、契約を解
除することも可能です。まずはあなたの周りの人に相談して
みることをお勧めします。もちろん学生・キャリア支援チー
ムでも相談を受け付けています。

　携帯電話でネットを閲覧していると突然「あなたの携帯電
話番号を記録しました」などと表示が出て、高額な入会金な
どを請求する事件も多発しています。実際には、携帯電話で
インターネットを閲覧しただけで電話番号やメールアドレス
が知られることはありませんので絶対に支払ったりしないで
ください。それでも心配な場合には消費生活センターや学
生・キャリア支援チームなどへ相談してみましょう。

　ツイッターやインターネット上のブログ等への書き込み、
インターネット上に住所、氏名、電話番号、生年月日、写真な
どの個人情報を発信すると、思わぬ不利益を被る可能性があ
りますので、十分注意してください。
　また、街頭やインターネット上で頻繁に行われているアン
ケートや懸賞に安易に回答するのは控えましょう。あなたの
個人情報がそこから流出して、様々な悪徳業者の手に渡って
しまう可能性があります。素性のわからない人や、不特定多
数の人が見るインターネット上に自分の氏名・住所・電話番
号は教えない（記載しない）ことによって自分の身を守りま
しょう。

　昨今、大学のキャンパスや周辺において、大学生をター
ゲットに勧誘活動を行うカルト宗教団体の存在が確認されて
います。
　これらの団体は、スポーツサークルや文化活動、音楽（ゴス
ペル）鑑賞、食事会等を装い、すぐには悪質な勧誘と判断しづ
らいことが多いことから、十分注意してください。

このような勧誘や案内を受けた場合は、
○ 住所、電話番号、メールアドレス等の個人情報を安易に教

えないようにすると共に、
○ 学生・キャリア支援チームまでお知らせください。

分別種類：感染性廃棄物
対象：	血液・体液・血液製剤、臓器・組織、試験・検査等に使用した培

地、血液の付着した注射針・メス・紙くず・繊維くず等、汚染物
が付着した紙くず・繊維くず等

注意
○ 別途処理いたしますので、ごみ集積場に捨てることのないようにし
てください。

キャッチセールス
繁華街などの路上で「化粧品のアンケートを受けて見ませんか？」など
の声をかけてくる。話を聞くうちに喫茶店や事務所で高額商品の購入
を迫られる。
資格商法
高収入のアルバイトができるなどと称してほとんど仕事がない（また
は全くない）のに高額な資格取得を勧誘する。
アポイントメント商法
「○○に当選しました」といった電話やハガキで呼び出して、関係のな
い高額商品を無理に売りつけたり、会員になることを強要する。
自己啓発商法
良い就職（自己啓発）セミナーがあるという勧誘（この場合は路上での
他人だけでなく、先輩・友人からの場合もあります）を受けて参加して
みると、合宿など込みで総額数十万円に上る金額が必要になるといわ
れ、そちらへの参加を強く勧誘される。
マルチ商法（ネットワーク商法）
個人を商品等の販売員として勧誘し、次の販売員を勧誘すれば収入が
増えると促して、ピラミッド式に組織を拡大する商法で、商品の販売よ
りも販売員の勧誘によって高収入が得られると錯覚させるものです。
実際には最初に学生ローンなどで高額の商品を買わせるなどさせられ、
勧誘をすることで友人を失うなど大変危険な悪徳商法です。

＜実際にあった勧誘活動の事例＞
○ 徽音祭で、他大学の学生が本学学生に声をかけ、同郷だと
いう話になり、本学学生はメールアドレス・携帯電話番号
を教えた。後日、別の場所で会った際、話が宗教関係の話
題になり勧誘されそうになったため、近くの交番へ駆け
込んだ。

○ 昼休みの時間に音楽ライブへの誘いという形式で、宗教団
体への勧誘活動を行っている人間がいた。

悪　徳　商　法

勧誘活動に注意！

悪徳商法・悪質な勧誘などについて

携帯電話でのトラブルについて

自分の身を守るために
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　本学で勧誘や各種案内を行う場合には、学生・キャリア支
援チームにおいて届け出の内容を確認した上で、許可してい
ます。勧誘や各種案内の承認に際しては、配布物等に団体名
や連絡先等の詳細な記載があるか、記載内容の真偽等を確認
しています。
　なお、大学は信教の自由を保障しており、特定の宗教団体
を誹謗するつもりは全くありませんので、念のため申し添え
ます。

（相談・連絡窓口）
学生・キャリア支援チーム
　電話：03－5978－5147
　E-Mail：gakusei＠cc.ocha.ac.jp

　ストーカー行為とは以下のような行為をさします。

1.　つきまとい・待ち伏せ・押しかけ・見張り
2.　監視していると告げる行為
3.　面会・交際の要求
4.　粗野・乱暴な言動
5.　無言電話、連続した電話・ファクシミリ
6.　汚物などの送付
7.　名誉を傷付ける
8.　性的しゅう恥心の侵害

　これらの条件に当てはまる行為を繰り返すことはストー
カー行為となり、「ストーカー行為等の規制等に関する法律」
（2000年施行）によって犯罪とされ、相手は罰せられます。
被害にあった場合には、すぐに学生・キャリア支援チームや
警察などへ相談をしてください。

　近年、大麻の所持、栽培、乱用等で大学生が逮捕される事例
が数多く発生しています。ほんのわずかの好奇心で始めても、
後戻りできずについついまた使用したくなります。そして乱
用するようになると、幻覚・妄想などの症状があらわれて放
火、殺人などの重大犯罪を引き起こすこともあります。
友人・知人から誘いを受けても絶対に断りましょう。大麻・
覚せい剤といった薬物は所持しているだけでも犯罪です。

ストーカー被害の防止

薬物乱用の防止
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部　署　名 TEL メールアドレス 場　所
教務チーム 03-5978-5141 kyomu＠cc.ocha.ac.jp 学生センター棟1階
学生・キャリア支援チーム 03-5978-5147 gakusei＠cc.ocha.ac.jp 学生センター棟2階
国際交流チーム
　○ 外国人留学生に関すること
　○ 海外派遣に関すること

03-5978-5143
03-5978-5722

ryunai＠cc.ocha.ac.jp
ryu＠cc.ocha.ac.jp

学生センター棟2階

財務チーム 03-5978-5119 keiri＠cc.ocha.ac.jp 大学本館1階
施設環境チーム 03-5978-5125 kanzai＠cc.ocha.ac.jp 大学本館1階
保健管理センター 03-5978-5156 hp-c-health＠cc.ocha.ac.jp 保健管理センター（食堂となり）
情報基盤センター 03-5978-5885 理学部2号館となり

パソコン活用室 03-5978-5354 pc-application＠cc.ocha.ac.jp
taiyo-notepc＠cc.ocha.ac.jp 共通講義棟1号館1階

○ 窓口別連絡先　（窓口取扱時間：平日8時30分〜17時15分）

○ 学生関係の窓口業務と諸手続き一覧
担当窓口 手　続　名 期　限

教務チーム
学部教務係

履修・授業関係

履修相談、学業成績、授業時間割（補講・休講・変更）・試験・補講 その都度
履修登録 別に指示
追試験願 1週間以内

※卒業（見込）証明書 4日前
※成績証明書 4日前
転学部・転科願 1月末まで

他大学等において修得した単位等に係る認定願 その都度

科目等履修生研究生関係
科目等履修生・研究生・特別聴講学生受付 毎年受付される期間内

単位修得証明書発行 〃

教務チーム
教務係

免許・実習関係

教職関係（教員免許状）（教育実習） その都度
その他資格（学芸員課程・社会教育主事） 〃

教育職員免許状一括申請受付 〃
教育実習履修届 〃

教員免許状取得見込証明書発行 〃
単位修得証明書発行 〃

身上異動関係

住所変更・身分異動届 その都度
休学願（復学願） 〃

退学願 〃
保証人変更届 〃

国際交流チーム
留学生関係 外国人留学生に関する事（奨学金・在留資格・証明書等） その都度
海外留学関係 海外留学に関する事 その都度

財務チーム 授業料納付
授業料に関する問い合わせ その都度

授業料の納付領収書発行
前期4月末日
後期10月末日

施設環境チーム 施設使用 志賀高原体育運動場館山野外教育施設使用申込書
自転車（バイクを含む）駐輪許可申請に関する事 その都度

情報基盤センター
パソコン利用・
情報システム

学内でのコンピュータ利用に関する相談・回答
その都度

お茶大アカウントに関する事

パソコン活用室
パソコン活用のための学習支援・相談・回答 その都度

貸与パソコン申請受付 4月上旬

学生・キャリア支援
チーム 学生生活関係

各種届け出・物品貸し出し その都度
拾得・遺失物 〃
掲示物届け出 〃

下宿・アパート紹介 〃
学生証（再発行含む） 入学時
※在学証明書 その都度
※学割証 〃
通学証明書 〃



附
録

83

担当窓口 手　続　名 期　限

学生・キャリア支援
チーム

課外活動関係

学生サークル・課外活動
徽音祭

課外活動施設
団体設立届（願） その都度
集会届（願） 〃

印刷物の配布、販売署名運動等届け出 〃
登山届 〃

テニスコート利用届 〃

奨学金・授業料免除・
学資貸付関係

奨学金（日本学生支援機構、地方公共団体、学内奨学金、その他）
奨学生願書 掲示の都度

授業料免除申請書 〃
授業料徴収猶予（月割分納）申請書 〃

学資貸付金申し込み その都度

寮関係
学生寮（国際学生宿舎小石川寮・お茶大SCC）の事務

入寮願 その都度
退去届 〃

就職関係

就職指導・相談 その都度
就職情報・資料収集 〃
家庭教師・アルバイト 〃
就職内定届・就職登録票 〃

推薦書 〃

保健関係

災害傷害保険 〃

学生相談室
心理教育プログラム（グループワーク等） 〃

個人相談 〃
セクハラ等

人権侵害相談室 セクハラ・パワハラ・アカハラ等人権侵害への相談窓口 〃

保健管理センター
健康相談・体調管理など 〃

※健康診断書 〃
※自動発行機で発行可能（卒業証明書は見込のみ発行可能）
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Q & A

Q.	どんな課外活動ができますか？
A.	 文化系、体育系の大学公認団体（サークル）があります。
詳しくは62ページをご覧ください。 また、歴史的・地
理的繋がりから東京大学等の他大学のサークルやインカ
レサークル（いろいろな大学の人が集まって作るサーク
ル）に所属して活動している学生が相当数います。

Q.	教室を借りて課外活動はできますか？
A.	 可能です。63ページを参照の上必要事項を記入し、担当
部局の承認印をもらった集会届の様式を活動の8日前ま
でに学生・キャリア支援チームに提出してください。

Q.	授業料はいくらでしょうか？
A.	 授業料及びその引き落とし日や納入期限については、
53ページをご参照ください。また、振込先などの情報
に関しては本学財務チーム（28ページ参照）にお問い合
わせください。 

Q.	家庭の経済事情により、授業料を払うのが困難なのです
が。

A.	 事情により授業料が減免されることがあります。学生・
キャリア支援チーム授業料免除担当（TEL：03-5978-
5147）へお問い合わせください。また54ページもご参
照ください。

Q.	奨学金制度はありますか？
A.	 本学独自の奨学金の他、民間の奨学金など複数の奨学金
制度があります。学生・キャリア支援チーム奨学金担当
（TEL：03-5978-5148）へお問い合わせください。また
55ページもご参照ください。

Q.	学生寮はありますか？
A.	 あります。本学には国際学生宿舎、お茶大SCC、小石川
寮という、3つの学生寮があります。詳細については35
ページをご参照ください。

Q.	寮に入るためにはどのような手続きが必要ですか？
A.	 入寮申請については学生・キャリア支援チーム学寮担当
（TEL：03-5978-5147）へお問い合わせください。

Q.	下宿やアパートの紹介はしてくれますか？
A.	 数は少ないですが貸主の方から直接申し込みを受け付け
て、学生・キャリア支援チーム事務室内で、閲覧できるよ
うファイリングしています。詳細については35ページ
をご参照ください。

Q.	いろいろ悩んでいますがどこに相談すれば良いかわかり
ません。

A.	 本学では充実した学生生活を送れるよう、サポートする
ための学生相談室を設けています。専門のカウンセラー
が秘密厳守で対応します。 詳しくは51ページをご参照
ください。 

Q.	セクシャルハラスメント（アカデミックハラスメント）
を受けました…。

A.	 本学ではセクシャルハラスメントを始めとする、人権侵
害に対して厳しく臨むため、セクシュアル・ハラスメン
ト等人権侵害相談室を設けています。ここでは学外に所
属する専門の相談員が対応します。相談内容については
秘密を厳守します。詳しくは51ページをご参照ください。

Q.	体調がすぐれません…。
A.	 本学には保健管理センターがありますので、気軽にご
相談ください。詳細については50ページをご参照くだ
さい。

Q.	留学生の友人が困っているみたいです。
A.	 留学生相談室を設けています。共通講義棟3号館205室
及び208室でご相談ください。詳細は52ページをご参
照ください。

課外活動等について

学生相談関係

経済支援について

学生生活関係について
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Q.	大学からの派遣という形で海外留学はできますか？
A.	 できます。本学では多くの海外の大学と「大学交流協定」
を結んでおり、毎年複数の学生が交換留学生として派遣
されています。詳しくは57ページをご参照ください。

Q.	語学留学をしたいのですが。
A.	 海外短期語学研修を実施しています。本学が提携してい
る海外の大学での語学研修に参加することで、本学の卒
業に必要な外国語の単位（8単位）中4単位を取得するこ
とができます。詳しくは57ページをご参照ください。

Q.	履修に関する相談はどこでできますか？
A.	 学生センター1階にある教務チーム及び総合学習支援セ
ンターで履修に関する相談を受け付けています。履修に
関する詳細は本ガイドの姉妹編「履修ガイド」及び各学
部の履修の決まりを参照のうえご相談ください。

Q.	在学証明書が欲しいのですが。
A.	 学生センター棟2階にある自動発行機から出すことがで
きます。最初の利用時には4ケタの数字の暗証番号を設
定する必要がありますので、詳細は30ページをご参照く
ださい。英文の場合は学生・キャリア支援チームの窓口
へ申請してください。（即時発行はできません）

Q.	事情があり、休学しなくてはならないのですが…。
A.	 休学・復学・退学の手続きについては教務チームで受け
付けます。31ページをご参照ください。

Q.	引っ越したのですが住所を届け出ておく必要があります
か。

A.	 各種連絡及び通知の郵送は登録された住所にされますの
で、引っ越した場合の手続きはもちろん必要です。詳細
は31ページをご参照ください。また、住所変更した後は
学生証の裏に貼る通学証明書シールも交換する必要があ
りますので学生・キャリア支援チーム窓口へ申し出てく
ださい。

Q.	自転車通学するのですが駐輪場はどこですか？
A.	 本学では自転車を学生が構内に駐輪する場合には登録す
る必要があります。38ページを参照のうえ必ず登録を行っ
てください。登録されていない自転車は駐輪場に駐車して
ある場合でも撤去される場合があります。駐輪場の場所は、
2ページにあるキャンパスマップを参照してください。

留学関係

その他履修関係や引っ越し等
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