
 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

⑶⑶⑶⑶    諸手続諸手続諸手続諸手続    

    

区分 事   項 担当窓口 備   考 

修
学
関
係
 

退 学 願 

教 務 企 画 課 
希望する日の１か月前ま

でに提出すること。 
休 学 願 

復 学 願 

学生記録票記載事項

変 更 届 

学 生 課 

学 生 生 活 支 援 係 

住所・電話番号等が変わっ

た場合には，速やかにライ

ブキャンパスから変更入

力すること。 

授
業
関
係
 

履 修 届 

教 務 企 画 課 
詳細については，「学生生

活案内」参照。 

欠 席 届 

学位論文計画書 

学位論文計画書 

（ 変 更 届 ） 

学位論文審査願 

追 試 験 願 

証
明
書
 

成 績 証 明 書 

教 務 企 画 課 

交付を受けたい日の３日

前（休日となる日を除く。）

までに証明書自動発行機

で申し込むこと。 

在 学 証 明 書 

証明書自動発行機で即日

交付が受けられます。 
修了（見込）証明書 

卒業（見込）証明書 

単位修得証明書 

交付を受けたい日の３日

前（休日となる日を除く。）

までに申し込むこと。 

健康診断証明書 心 身 健 康 セ ン タ ー 
証明書自動発行機で即日

交付が受けられます。 旅客運賃割引証 

（ 学 割 証 ） 

学 生 課 

学 生 生 活 支 援 係 

学 生 証 再 交 付 
学 生 課 

学 生 生 活 支 援 係 

学生証を紛失，破損した場

合，直ちに願い出ること。

（再交付は有料） 

課
外
活
動
 

関
係
 

施 設 等 使 用 願 

学 生 課 

学 生 生 活 支 援 係 

学生生活支援係で使用状

況を確認すること。 
集会室使用許可願 

体育施設使用願 



 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

⑶ Various Procedures 
 

Type Services Contact Remarks 
C
h
a
n
g
e
 
o
f 
 
S
ta
tu
s 

Application for Withdrawal from 

school 

Division of 

Academic Affairs 

Please apply up to at least 

one month before your 

desired day. 

Application for Absence from 

school 

Application for re-enrollment 

Notification of change of your 

status 

Division of Students  

Affairs 

Student Services 

Office 

In case of any change of 

your address and telephone 

number, enter your new 

information through Live 

Campus System. 

C
la
ss
 

Course Registration 

Division of 

Academic Affairs 

As for details, please refer to 

"Campus Life Guide". 

Report of absence 

Graduation Thesis Plan 

Graduation Thesis Plan

（Adjustment） 

Graduation Thesis Examined 

Makeup Examination 

C
e
rt
if
ic
a
te
s 

Transcript of Academic Record 

Division of 

Academic Affairs 

Please apply at the 

Automatic 

Certificate-Issuing Machine 

up to 3 days before your 

desired day. 

Certificate of Enrollment  
The certificates are 

immediately available from 

the Automatic 

Certificate-Issuing Machine.  

Certificate of (expected) 

Completion 

Certificate of (expected) 

Graduation 

Certificate of Credits Earned 

Please apply at the 

Automatic 

Certificate-Issuing Machine 

up to 3 days before your 

desired day. 

Health Certificate 

Center for Health 

and Counseling 

Services 
The certificates are 

immediately available from 

the Automatic 

Certificate-Issuing Machine. 

Certificate for Purchasing 

Discount Travel Tickets for 

Students 

Division of Students  

Affairs 

Student Services 

Office 



 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

学
生
宿
舎
関
係
 

学 生 宿 舎 入 居 願 

学 生 課  

学 生 生 活 支 援 係 

掲示等により通知する。 

学 生 宿 舎 退 去 願 

退去しようとする日の２週

間前（２月又は７月に退去

する場合は４週間前）まで

に提出すること。 

寄 宿 料 納 入 財 務 課 出 納 係 

毎月20日（その日が休日と

なるときは，その前日）た

だし，８月及び３月分の寄

宿料は，それぞれ前月の20

日までに前月分とともに納

入すること。 

学生宿舎使用光熱水

料 等 納 入 

学 生 課  

学 生 生 活 支 援 係 

納入日等詳細については，

学生宿舎内に掲示する。 

授
業
料
関
係
 

授業料免除申請書 
学 生 課  

学 生 生 活 支 援 係 

申請期日，その他必要な事

項は掲示等により通知す

る。 
授 業 料 徴 収 

猶 予 申 請 書 

授 業 料 納 入 財 務 課 出 納 係 

口座振替又は振込で納入す

ること。 

納入期限を過ぎても納入し

ない者は本人に督促する

が,なお納入しない者は, 

学則第８４条によって除籍

される。 

そ
の
他
 

駐 車 許 可 申 請 書 
学 生 課  

学 生 生 活 支 援 係 

大学構内に駐車しようとす

る場合に，提出すること。 

 



 

    

    

    

    

    

    

    

 

Student ID Card 

Division of Students  

Affairs 

Student Services 

Office 

Please apply at Student 

Services Office in the case 

where a Student ID is lost 

or damaged. 

(Extra charge for reissuing) 

N
o
n
-a
ca
d
e
m
ic
 

A
ct
iv
it
ie
s 

Application to use University 

Facilities Division of Students  

Affairs 

Student Services 

Office 

Please apply at Student 

Services Office. 
Application to use Meeting Room 

Application to use Sports 

Equipment and Facilities 

D
o
rm

it
o
ry
 

Application for Moving in 

Division of Students  

Affairs 

Student Services 

Office 

The notices are posted on 

the bulletin board. 

Application for Leaving the 

Dormitory 

Please apply at Student 

Services Office up to 2 weeks 

before your moving day. 

(If leaving in February or 

July, please apply at up to 4 

weeks before your moving 

day.)  

Payments for Dormitory fee 

Division of Financial 

Affairs 

Bursar Office 

Dormitory fee is paid via an 

automatic fund transfer 

method on 20th of each 

month from the 

Deposit account opened by 

the occupant. (Payments in 

August and March are made 

at a time of previous one.)   

Payments for Utilities and Water 

Expenses 

Division of Students  

Affairs 

Student Services 

Office 

Details such as payment date 

are posted in the student 

dormitory. 

T
u
it
io
n
 

Application for Tuition 

Exemption 

Division of Students  

Affairs 

Student Services 

Office 

The deadline and necessary 

information is posted on the 

bulletin board. 
Application for Monthly Payment 

Deferment 

Tuition Payment 

Division of Financial 

Affairs 

Bursar Office 

Pay by bank transfer. 

People who did not pay by the 

payment deadline are 

pressured to pay, but if they 

still do not pay, they will be 

expelled under the Student 

Rules, Article 84. 

P
a
rk
in
g
 

Application for Parking Permit 

Division of Students  

Affairs 

Student Services 

Office 

Please apply at Students 

Services Office when using 

university parking lots. 

 


