
 各部課等の業務案内 

 

○ 学 生 部 

学生部は、学生が「明るく、楽しく、生き生きと」学業に専念できるよう「学生のため」 

を主眼に業務を実施しています。 

特に、学生が種々の困難な事態や障害に直面した際、学生とともにその障害の排除に努

め、健全な学生生活を営んでもらうものです。 

そのため、学生部では次のような業務を取り扱っています。大いに活用してください。 

１ 学籍カードに関すること 

２ 入学・退学・除籍・休学・復学・転籍の手続きに関すること 

３ 学生証の発行に関すること 

４ 学生の表彰、懲戒処分の手続きに関すること 

５ 学生相談および生活指導に関すること 

６ 出席指導に関すること 

７ 公欠届の受理手続きに関すること 

８ 課外活動の指導に関すること 

９ 通学バスの運行管理に関すること 

10 遠征補助費の手続きに関すること 

11 在学・在籍証明書の発行に関すること 

12 ＪＲ学生割引証および通学証明書の発行に関すること 

13 住居届（変更を含む）の受理記録に関すること 

14 学生および学生父母の弔慰に関すること 

15 記念体育館の使用に関すること 

16 学生の保険に関すること 

17 経友会総務委員会の指導に関すること 

 

○ 厚 生 部 

 厚生部は、学生に対する福利厚生についての窓口として次の業務を取り扱っています。 

１ 奨学金に関すること 

２ 奨学ローンに関すること 

３ 学納金納付猶予および督促に関すること 

４ 入学金および授業料の減免に関すること 

５ 学生寮の入寮・退寮に関すること 

６ 学外者の学生寮への宿泊に関すること 

７ 卒業アルバムの作成に関すること 

８ 健康診断および健康診断証明書の発行に関すること 

９ 拾得物品の管理に関すること 

10 救急処置（手当て）、常備薬品の管理および医務室に関すること 

 

 



○ 教 務 部 

教務部は、日々の授業が円滑に行われるよう計画・準備するとともに、学生に対しては

学則に規定された教育課程を滞りなく履修できるよう次の業務を取り扱っています。 

１ 教育課程の編成に関すること 

２ 学生の履修状況の記録・保管に関すること 

３ 授業の運営に関すること 

４ 履修規程に関すること 

５ 試験に関すること 

６ 成績に関すること 

７ 出席管理に関すること 

８ 卒業および学位記に関すること 

９ 教育職員免許状に係わる課程に関すること 

10 成績・卒業・卒業見込証明書の発行に関すること 

11 教員の研究助成に関すること 

 

○ キャリアサポートセンター 

キャリアサポートセンターでは、学生が就職活動の準備段階から行動の段階を支援する

ため次のような業務を行っています。窓口はいつも開放しています。大いに活用してくだ

さい。 

１ 求人情報の収集、提示に関すること 

２ 企業情報の提示に関すること 

３ 学生相談室の開設（就職斡旋・指導）に関すること 

４ 就職支援講座に関すること 

５ 進学（大学院・大学研修生等）に関すること 

６ 資格取得講座に関すること 

７ インターンシップ・キャリアデザインに関すること 

８ 学内企業説明会（合同・単独）の実施に関すること 

９ 就職指導全般に関すること（履歴書の添削 面接の指導等も行っています。） 

10 企業説明会等に関する情報の収集・提示に関すること 

11 就職関連図書、ＤＶＤの提示・貸出しに関すること 

12 就職活動に必要な「成績証明書」、「卒業見込証明書」の発行受付に関すること 

13 就職試験、インターンシップに伴う「公欠」手続きに関すること 

14 インターネットによる就職情報の収集支援に関すること 

15 企業訪問・企業開拓に関すること 

16 アルバイトの紹介に関すること 

17 同窓会事務に関すること 

 

 

 

 

 



○ 地域連携センター 

地域連携センターは、大学と地域が連携するため、次の業務を行っています。 

 １ 地域との連携事業に関すること 

 ２ 公開講座（簿記講座を除く）に関すること 

 

○ 図書館・情報センター 

図書館・情報センターは、大学の教育・研究のために必要な図書館資料を収集管理して

います。学生及び教職員の勉学・研究等を効果的に支援するため、主に次の業務を行って

います。 

 １ 図書の閲覧・貸出等に関すること 

 ２ 利用相談に関すること 

 ３ 複写サービスに関すること 

 ４ 図書館間相互貸借に関すること 

 ５ 希望図書の購入に関すること 

 

○ 国際交流センター 

国際交流センターは、外国人留学生に対してその勉学、生活等が円滑に実施されるよう

に入国・在留に関する事務を取り扱っています。 

１  入学・再入学・休学・復学・退学・除籍に関する入国管理局への手続きに関すること 

２ 外国人登録に関すること 

３ 在留期間の更新に関すること 

４ 公欠および欠席届の申請手続きの補助に関すること 

５ 学習相談および生活指導に関すること 

 

○ 国際部 

１ 学生の海外留学（短期、長期等）に関すること 

２ 学生の海外における活動（文化交流、スポーツ等）に関すること 

３ 国際交流協定校からの留学生に関すること 

 

○ 入試室 

 １ 高等学校の卒業証明書の提出に関すること 

 ２ オープンキャンパスに関すること 

 

〇 広報・ＰＲ部 

  大学ホームページに関すること 

 

○ 庶 務 課 

大学行事全般に関すること 

 

○ 経 理 部（法人本部） 

学納金等の徴収に関すること 


