
令和７年度版 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

行事申請書類記入例説明用紙 

 

 

 

 
 

 

 

金沢工業大学 第５７期 学友会 



学  長 学 生 部 長 修学相談室 学 友 会 部  会 

     

 
 

令和  年  月  日 

 

課外活動団体代表者（学生）変更承認願・承諾書 

 

  金沢工業大学 

   学長 大澤 敏  殿 

                 顧 問 氏 名             

前代表者名             

 

 私達              は上記、顧問、前代表者両名の承認のもと 

下記学生を新代表としますのでご承認くださいますようお願い致します。 

 

                    を変更理由として、 

令和  年  月  日に変更するものとします。 

 

新代表者名          学籍番号           クラス         

住所                                         

電話番号               

 

記 

 

  上記、代表学生の変更を承認します。 

令和  年  月  日 

       

金沢工業大学 

       学長 大澤 敏 

        代理 学生部長 佐 藤  進  ㊞ 

 

※ 代表者変更承認届は、学生団体規程第１３条第２項に基づき提出すること。 

1 

※この箇所には日付を記入せず提出する 

姓名で記入すること 

姓名で記入すること 

団体名称 

明確に記入すること 

※この箇所には日付を記入せず提出する 



学  長 学 生 部 長 修学相談室 学 友 会 部  会 

     

 
 

令和  年  月  日 

 

課外活動団体顧問変更承認願・承諾書 

 

  金沢工業大学 

   学長 大澤 敏  殿 

                  新顧問氏名             

前顧問氏名             

代表学生名             

 

 私達              は上記、前顧問、代表学生両名の承認のもと 

顧問を変更致しますのでご承認くださいますようお願い申し上げます。 

 

                    を変更理由として、 

令和  年  月  日に変更するものとします。 

 

記 

 

  上 記 、 顧 問 の 変 更 を 承 認 し ま す 。 

令和  年  月  日 

       

金沢工業大学 

       学長 大澤 敏 

        代理 学生部長 佐 藤  進  ㊞ 

 

※ 代表者変更承認届は、学生団体規程第１３条第２項に基づき提出すること。 

2 

※この箇所には日付を記入せず提出する 

顧問の変更があった場合のみ速やかに提出をする 

姓名で記入すること 

姓名で記入すること 

姓名で記入すること 

団体名称 

明確に記入すること 

※この箇所には日付を記入せず提出する 



クラス 氏名

 8. 監督名：

◎短期 令和 年 月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

◎長期 令和 年 月 日 ( ) ～ 年 月 日 ( )

時間 時 分～ 時 分

（地名・施設名を記入）

貸切バス 公用車 レンタカー 自家用車

徒歩 自転車 ( )

( )

※ 大会参加の場合は大会要綱、企画イベントの時は企画内容がわかる資料（企画書）を添付すること。

行事実施承認の提出期限は、学生団体規定程第13条に定める行事実施1週間前までとする。

旅行傷害保険（個人加入） その他

 13. 備考：
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 11. 移動手段： 公共交通機関

その他

 12. 保険： 学生教育研究災害傷害保険 旅行傷害保険（賠償責任） 学生健康保険互助会

 10. 実施場所： 正式な実施場所(施設名)を記入すること

 　　　　住所： 正式な住所を記入すること(学外の場合)

 　施設使用願： あり なし

令和

 7. 顧問名(責任者名)： 姓名を記入すること 姓名を記入すること

 9. 実施日時：

住所

電話番号

 6. 代表責任者： 学籍番号

 3. 目的： 当該大会・行事の目的を記入すること

 4. 団体名称： 正式名称を記入すること

 5. 参加人数 :  

下記の通り、行事を実施しますので、承認くださるようお願いいたします。

記

 1. 行事名称： 正式な行事・大会名を記入すること （正式名称を記入）

 2. 主催団体名： 主催する団体名を記入すること

人数を記入すること 名　※名簿添付

日

 金沢工業大学

　学長　大澤 敏　殿

[学内] 課外活動行事実施承認願

令和 年 月

全団体
承認印が必要

部活動団体のみ
承認印が必要

No.1

学　　長 学生部長 修学相談室 学 友 会 部　　会



◎短期 令和 年 月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分 ～ 時 分

◎長期 令和 年 月 日 ( ) ～ 年 月 日 ( )

時間 時 分 ～ 時 分

※ 部活動団体は行事終了後１週間以内に、この報告書を当該部会に確認を受けた上で学友会に提出すること。

同好会及びサークル団体は学友会に提出し、行事の終了報告を行うものとする。

修学相談室 学 友 会 部　　会

承認印が必要 承認印が必要

 7. 報告：（成績は簡潔に記入、事故や怪我が発生した場合は、経緯を詳細に記入）

 ヒヤリ・ハットおよび事故報告（発生した場合に記入してください）

 発生日時：  発生場所：

 発生状況：

 対策および対応：（必要に応じて別紙添付してください）

令和

 6. 実施日時：
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No.2

[学内] 課外活動行事実施報告書

 1. 団体名称： 正式名称を記入すること  2. 参加人数： 人数を記入すること 名

 4. 行事名称： 正式な行事・大会名を記入すること

 3. 行事責任者： 学籍番号 クラス 氏名 代表者以外の人を記入すること

電話番号

 5. 実施場所： 正式な実施場所(施設名)を記入すること



年 月 日

年 月 日

令和 年 月 日 申請受理

名

令和 年 月 日 ( ) ～ 令和 年 月 日 ( )

月 時間 時 分～ 時 分 ( ) 名

火 時間 時 分～ 時 分 ( ) 名

水 時間 時 分～ 時 分 ( ) 名

木 時間 時 分～ 時 分 ( ) 名

金 時間 時 分～ 時 分 ( ) 名

土 時間 時 分～ 時 分 ( ) 名

・施設使用申請書の未提出や申請内容の虚偽、その他使用に関して問題があった場合は、警備員または教職員の

　指示により直ちに使用中止とし、従わない団体に対しては今後大学施設の使用を一切禁止する。

・申請者へ原本返却→各団体使用する施設→施設部→（警備室コピー保管）

・施設の使用開始前には、警備室にて本書を提示のうえ開始報告を行い、使用終了時は戸締り清掃等を行い、警

　備室に終了報告を行うこと。

・使用時間は原則平日２２時まで、土日祝日は２１時までとする。但し、活動制限指針が出ている場合はそれに

・天池自然学苑の使用時間は原則全日２０時までとする。

国際高専

 

 校長
 

 学生主事
 

 事務局長

【使用心得】

・使用開始日前日までに施設部の受付を終えること。加えて、各団体は使用する施設の受付を終えること。

　従うものとする。

八束穂事務室
(八束穂)

修学相談室
(課外活動)

ＬＣ
(ＬＣ利用)

食堂事務室
(食堂・27号館)

施設部
(天地・その他)

部会
(課外活動)

教務課
(教室利用)

スポーツ考房
(扇が丘体育施設)

承　　認　　印

学友会
(課外活動)

夢考房
(プロジェクト）

学生ステーション

(23号館利用)
ＡＶ室

(イノベーションホール)

外部来校者人数

外部来校者人数

外部来校者人数

外部来校者人数

外部来校者人数

実施曜日 使用時間 外部来校者

外部来校者人数

使用目的 当該大会・行事の目的を記入すること

参加人数：

使用日時：

携帯電話の番号を記入すること

行事責任者
団体責任者とは別の人の
氏名を記入すること

電話番号 携帯電話の番号を記入すること

顧問名 姓名を記入すること 電話番号 携帯電話の番号を記入すること
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金 沢 工 業 大 学 施 設 使 用 願 書

(通常活動申請書)

受取日　令和

返却日　令和

団体名称 正式名称を記入すること 実施場所 正式な実施場所(施設名)を記入すること

団体責任者 姓名を記入すること 電話番号

有、無を記入すること



年 月 日

年 月 日

令和 年 月 日申請受理

令和 年 月 日 ( ) 時間 時 分～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分～ 時 分

月 日 ( ) 時間 時 分～ 時 分

名 外部来校者 ( ) 名 )

・施設使用申請書の未提出や申請内容の虚偽、その他使用に関して問題があった場合は、警備員または教職員の

　指示により直ちに使用中止とし、従わない団体に対しては今後大学施設の使用を一切禁止する。

・申請者へ原本返却→各団体使用する施設→施設部→（警備室コピー保管）

団 体 名 称 正式名称を記入すること 実施場所 正式な実施場所(施設名)を記入すること

金 沢 工 業 大 学 施 設 使 用 願 書

返却日　令和

(特別活動申請書)

顧 問 名 姓名を記入すること 電話番号 携帯電話の番号を記入すること

使 用 目 的 当該大会・行事の目的を記入すること

代 表 責 任 者 姓名を記入すること 電話番号 携帯電話の番号を記入すること

行 事 責 任 者
団体責任者とは別の人の
氏名を記入すること

電話番号 携帯電話の番号を記入すること

使用日時：

国際高専

 

 校長
 

 学生主事
 

 事務局長

【使用心得】

・使用開始日前日までに施設部の受付を終えること。加えて、各団体は使用する施設の受付を終えること。

部会
(課外活動)

教務課
(教室利用)

スポーツ考房
(扇が丘体育施設)

八束穂事務室
(八束穂)

修学相談室
(課外活動)

ＬＣ
(ＬＣ利用)

食堂事務室
(食堂・27号館)

施設部
(天地・その他)
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受取日　令和

・施設の使用開始前には、警備室にて本書を提示のうえ開始報告を行い、使用終了時は戸締り清掃等を行い、警

　備室に終了報告を行うこと。

・使用時間は原則平日２２時まで、土日祝日は２１時までとする。但し、活動制限指針が出ている場合はそれに

　従うものとする。

参加人数： (外部来校者人数：

承　　認　　印

学友会
(課外活動)

夢考房
(プロジェクト）

学生ステーション

(23号館利用)
ＡＶ室

(イノベーションホール)

・天池自然学苑の使用時間は原則全日２０時までとする。

有、無を記入すること



学友会会長　殿

下記の通り行事実施（行事・大会・合宿等）のため、貸切バスを申請いたします。

令和 年 月 日

：

：

： 電話番号：

： 電話番号：

：

有り ：

： 乗車人数 名

：

： 電話番号：

：

： 電話番号：

当該団体と同宿舎に宿泊　　（宿泊代： 円 ) 当該団体と同宿舎に宿泊不可

立替なし 立替支払い済

旅行会社を利用して宿泊予約をした時(会社名：　　　　　　 )

年 月 日 ( ) 時 分 → 時 分

年 月 日 ( ) 時 分 現地出発 → 時 分

 １号館前

送迎 日帰り 現地滞在 ( 泊 日 )

大型バス 中型バス 小型バス ジャンボタクシー

名 × 円

総納入金額 円

※

円

1. 貸切バス利用には、乗務員宿泊代、有料道路代、高速道路代、駐車料金等は、貸切バス全体費用に含まれるので、

1. 当該団体は現地での支払は不要。

2. 宿泊を要する行事で、バス乗務員が当該団体と同じ宿泊施設に宿泊できる場合は、当該団体がその宿泊予約をすること。

2. また、貸切バスの駐車場の予約もすること。同じ宿泊施設に宿泊できない場合は、その旨を学友会まで申し出ること。

3. 申請後に変更が生じた場合は、直ちにその旨を修学相談室まで申し出ること。

4. その他、必要事項は「課外活動団体遠征(大会・合宿・行事実施)等の移動に関する規程」に基づく。

5. ※印欄は、当該団体は記入しないこと。 7

備考

納 入 金 算 出

※ バ ス 利 用 料 金 貸切バス

会社確認印

希 望 移 動 経 路
(本学から現地までの移動以外で中継する場所がある場合のみ記入すること)

※ バ ス 利 用 人 数 バス利用人数 一人負担金

本学到着

大 学 集 合 場 所 (1号館前以外への配車はできません)

バ ス 種 類

利 用 形 態

令和

現地到着

名 称

乗 務 員 宿 泊

実 施 日 時 令和 本学出発

宿 泊 場 所 住 所

行 事 名 称 名 称

行 事 実 施 場 所 住 所

名 称

宿 泊 有 無 宿泊有り 宿泊無し

バス・宿泊・駐車場
手　　配　　者

氏 名

メールアドレス

引 率 教 職 員 無し 氏名 (有りの場合記入)

電話番号

緊 急 時 連 絡 先 氏 名

代 表 責 任 者 氏 名

課外活動団体　貸切バス申請書

団 体 名 称 修学相談室 学 友 会 体育部会 文 化 部 会



令和 年 月 日

：

：

： 電話番号：

： 名

：

：

：

： 電話番号：

年 月 日 ( ) ～ 年 月 日 ( )

月 時 分 時 分

火 時 分 時 分

水 時 分 時 分

木 時 分 時 分

金 時 分 時 分

土 時 分 時 分

日 時 分 時 分

令和 年 月 日 ( ) 時 分

令和 年 月 日 ( ) 時 分

：

：

：

1 . 氏名：： ( )

2 . 氏名：： ( )

3 . 氏名：： ( )

4 . 氏名：： ( )

5 . 氏名：： ( )

1. 車両に関する責任は、全て自己責任とする。

2. 運転手および使用する車両は、「学友会交通安全対策専門委員会」の認めた学生または車両で運行しなければならない。

3. 事故等が発生した場合は、ただちに課外活動支援室または修学相談室まで連絡すること。

4. 申請後に変更が生じた場合は、変更の旨を学友会まで届出しなければならない。

5. その他、必要事項は「課外活動団体遠征(大会・合宿・行事実施)等の移動に関する規程」に基づく。

団 体 名 称 正式名称を記入すること 修学相談室 学 友 会 体育部会 文化部会

No.1

課外活動団体　自家用車使用申請書
 学友会会長　殿

 下記の通り行事実施（大会・合宿等）のため、自家用車使用を申請いたしますので、よろしくお願い

 いたします。

行 事 名 称 名 称 正式な行事・大会名を記入すること 乗車人数

実 施 場 所 住 所 正式な住所を記入すること

電話番号

緊 急 連 絡 先 氏 名 代表者以外の人を記入すること

団 体 責 任 者 氏 名

名 称 正式な実施場所(施設名)を記入すること

宿 泊 有 無 宿泊有り 宿泊無し

宿 泊 場 所 住 所 正式な住所を記入すること

名 称 正式な施設名を記入すること

実 施 日 時 令和 令和

(宿泊無し) 本学出発 現地出発

本学出発 現地出発

本学出発 現地出発

本学出発 現地出発

本学出発 現地出発

本学出発 現地出発

本学出発 現地出発

移 動 経 路 出 発 点 出発地点を記入すること　例:金沢工業大学

途中経路 概略経路、高速道路利用の有無を記入すること

到 着 点 目的地を記入すること

(宿泊有り) 現地出発

実 施 日 時 本学出発

(本学から現地までの移動経路および利用する高速道路等を記入すること)

運 転 手 名 車両ナンバー

使用車両番号 車両ナンバー
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車両ナンバー

備考

車両ナンバー

車両ナンバー



No.2

： 台

： 名

： 名

1. 自家用車による移動距離は１人につき１日100ｋmまでとする。

2. 地図には移動経路を記載する。

3. 事故等が発生した場合は、ただちに課外活動支援室または修学相談室まで連絡すること。

4. 申請後に変更が生じた場合は、変更の旨を学友会まで届出しなければならない。

5. その他、必要事項は「課外活動団体遠征（大会・合宿・行事実施）等の移動に関する規程」に基づく。

運行日程・経路記入表

移 動 経 路

移動経路の画像をこの枠内に張り付ける

総 移 動 距 離 km
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乗 車 人 数

備考

車 両 車 両 台 数

累計乗車定員

総移動距離を記入



 

 

東京海上日動火災保険株式会社 御中   

国内旅行傷害保険「包括契約に関する特約」の規定に従い下記の通り通知いたします。 

 

           修学相談室 学友会担当課長              ㊞ 

保険金額の内容 １名あたり：死亡・後遺障害 500 万円、賠償責任 1,000 万円 

シートの合計保険料 １名あたり＠   円×人数   名＝      円 

 

団 体 名： 団体名を記入すること   名 

旅 行 目 的： 正式な行事・大会名称を記入すること 

目的地(経路)： 正確な実施場所(施設名)を記入すること 

旅 行 期 間 ：    年  月  日 ～     年  月  日 

Ｎｏ 氏   名 クラス 学籍番号 年 齢 

１ <例> 金沢 ドリバー 3ER1 1999999 21 

２     

３     

４     

５     

６     

７     

８     

９     

１０     

１１     

１２     

１３     

１４     

１５     

１６     

１７     

１８     

１９     

２０     

２１     

２２     

２３     

２４     

２５     

営 業 店 ３６１９ 金沢営業課 

代 理 店 １２４２ KIT ｻｰﾋﾞｽｾﾝﾀｰ 

 

国内旅行傷害保険・包括契約通知書（参加者名簿）  

この用紙に記載されている人数を記入→ 

・
・
・
・ 
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令和○○年○月○日 

                                     ↑提出時に記入する 

 

 

（例） 
 

 

 

 

 

 

○○○（行事名） 

企画書 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○○○（活動団体名） 

顧 問 氏 名： 

代表者氏名：  
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行事目的：○○○○○ 

 

主催団体：○○○○○ 

 

実施日時：○○○○○ 

 

参加人数：○○名（外部来校者は別途に記入） 

 

活動場所：＊＊体育館 

     住所：＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 

     連絡先：***-***-**** 

 

代表者連絡先：氏名：＊＊＊＊ 

     電話番号：***-***-**** 

 

緊急連絡先：氏名：＊＊＊＊ 

     電話番号：***-***-**** 

 

日 程：○月○日 

 

０７：００ 金沢工業大学集合（１号館前） 

０７：３０ 金沢工業大学出発 

↓ （移動手段を記載する。） 

０８：３０ ＊＊体育館到着 

０９：３０ 開始 

 

１７：３０ 終了・片付け 

↓ （移動手段を記載する。） 

１８：３０ ＊＊体育館出発 

１９：３０ 金沢工業大学到着 解散 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

緊急連絡先は代表者とは別の人の氏名、

電話番号を記載してください。 

行事の集合時間、解散時間は行事申請書類に記載する時間と同じになるようにしてください。 

（この例の場合、行事申請書類に記載する活動時間は 7 時 00 分～19 時 30 分です。） 

また、宿泊を伴う場合、宿泊施設の名称・住所・連絡先も記載してください。 
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学友会施設使用許可願 

令和  年   月   日 

金沢工業大学 学友会 会長 殿 

 

私たちは、下記の注意事項を厳守し、11 号館２１２室を使用したく許可下さるようお願い致します。 

 

記 

 

使用団体                             

   

責 任 者      氏 名            印  ℡   －   －    

 

     住 所                            

 

使用期間       令和   年   月   日   時   分より 

 

令和   年   月   日   時   分まで 

 

使用目的                                

 

 

 

 

  

 

使用団体                             

   

責 任 者      氏 名            印  

 

使用期間        令和   年   月   日   時   分より 

 

令和   年   月   日   時   分まで 

 

  ※注意事項 

1. 各団体は、確実な責任者を有し、使用開始より終了まで立ち会うこと。また、使用開始前と

終了後に必ず学友会室へ立ち寄り、確認、報告を行うこと。 

2. 準備、後片付け、戸締り、整頓は使用者が責任を持って行うこと。 

3. 飲食、及び喫煙は禁止。 

4. 平日は２２時、土日祝日は 2１時までとする。但し、活動制限指針が出ている場合はそれ

に従うものとする。 

5. 土、日、祝日の使用の際は使用前日の行事申請受付時間に学友会室へ鍵を取りに来ること。 

6. 使用の際は、学友会施設使用許可書を必ず携帯すること。 

印 

（申請者用） 

学友会施設使用許可願 金沢工業大学 

学友会 会長  印 

（学友会保管用） 
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令和 年 月 日 （ ）

令和 年 月 日( ) 令和 年 月 日( )

： ：

( 泊 日)

貸し切りバス運行仮予約について（申込団体用）

貸し切りバス運行仮予約申し込み書

こちらの書類は行事申請書類とともに提出してください。

申込日

団　体　名 参  加  人  数 人

申　込　者 申込者連絡先

運 行 期 日 ～

出 発 時 間 現地出発時間

申　込　先 修学相談室

バ ス の 形 態

大型（45名）

運  行  形  態

送迎
行き・帰りのみの
運行です。

中型（27名）

KITサービスセンター その他（会社名）

　　　提出てください。特に、これまで宿泊を要する場合は「乗務員宿泊」欄に記入漏れが見られ

日帰り
バスが現地で待機
します。

小型（20名） 現地滞在

行　き　先

会場名または、住所（都道府県・市町村）を記入してください。

（1）貸切バスの予約をいたします。行事の詳細が決まりましたら、行事実施1週間前までに行事

　　　実施承認願いと共に「課外活動団体貸し切りバス申請書」を学友会宛てに提出してください。

　　　なお、緊急を要する場合は「課外活動団体貸し切りバス申請書」を直接、修学相談室に提

　　　出してください。

（2）「課外活動団体貸し切りバス申請書」を提出する際は、記入漏れがないよう再度確認して

14

　　　れますので注意してください。

（3）貸し切りバス運行に際して、日時などの変更が生じた場合は速やかに修学相談室まで、そ

　　　の旨を申し出てください。当該団体から直接バス会社に連絡はしないでください。

（4）「課外活動団体貸し切りバス申請書」の提出後、学友会から貸し切りバス利用料金の案内

　　　を当該団体にお知らせしますので、納付期限まで必ず指定された金融機関に振り込んでくだ

　　　さい。


