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学籍・クラス、身分異動、進級留年資料、学位申請・授与事務、学位簿、カリキュラム、
教員組織、授業要覧、出講時間割、履修、休講補講、教室、研究指導事務、
試験・論文・レポート成績、証明書、教員公募、教授会、学事暦、試験日程立案、
入学試験、入学広報、寄附講座

部 課 主な取り扱い業務

庶務課

政策・企画課

情報分析課 大学運営に関する調査・分析、学長・副学長の特命事項

大学広報課
大学広報に関する、広告、広報誌、他大学との広報連絡、報道機関からの取材、
提供、収集報告、危機管理等、ロケーション撮影、ウェブサイト、SNS、ムービー

政策・企画部

庶務部

将来計画（中長期計画含む）大学運営に関する企画・立案、調査、分析、推進・調整、
内部質保証・認証評価、FD・SD、危機管理統括、学長・副学長の特命事項、
学長諮問委員会、秘書

公印、公文書、学則、選挙、公示・通達、申請・届出、調査、学部長会・大学協議会、
就退異、給与・手当、教員組織、履歴書・業績、雇用契約書、客員受入、委嘱、
教員住所、事務職員旅費、研究支援事務助手就任・退任、行事・式典、後援会、
ペアレンツウィークエンド

予算管理・執行、学費収納、補助金、金銭出納、教育振興資金、預り金、
帳簿の整理保管、教員研究費、教育活動料、教員出張

教務課

進路相談、就職活動支援

学生への進路・就職支援、進路・就職に関する調査・統計

ＣＡＬＬ教室、語学授業、語学教材、ＡＶライブラリー

コンピュータ利用に関する申請、学習管理システム利用サポート、講習会

庶務、経理、施設、環境安全衛生

図書資料の受入・整理、閲覧・貸出・返却、ＡＶライブラリー、参考、庶務、
会計、アクティブラーニングスペースに係ること、アカデミックライティングセンター

教育支援、教務、教職課程、国際交流、入学広報支援、各学部・研究科教授会
（理工、社会情報学部・研究科、地球社会共生、コミュニティ人間科学部）

事務システム開発・運用の支援、事務業務で使用する学院共通パソコン、
事務ポータルに関する対応

社会連携、地域連携、社会貢献活動、公開講座、生涯学習プログラム

アドバイザー・グループ、課外活動、学生相談、課外教育プログラム、
学生会館、学生証、遺失物、保険、ボランティア活動の支援等

国際センター運営委員会、海外大学等との交流協定締結、協定校・認定校留学、
海外語学・文化研修、国際交流関連奨学金、外国人留学生支援、チャットルーム運営、
大学事務文書の英訳、学生・職員の国際化に資する取組、国際広報等

研究推進課

研究に関わる補助金等外部資金、産官学連携、研究支援全般に係わる事務、
総合研究所プロジェクトの研究活動に関わる業務、ジェンダー研究センターの事務

施設に関する予算・執行、業務委託、維持管理、環境衛生、貸出、面積管理、調査、
補助金、防災、賠償、用途に関する調達、資産管理、備品、契約、決算、検収

学生募集要項、入学試験に関する、資格、相談、問題作成事務、日程立案、実施、
各部署業務調整、データ管理

教職課程全般、教育職員免許状、各種資格取得

学籍・クラス、身分異動、進級留年資料、学位申請・授与事務、学位簿、カリキュラム、
教員組織、授業要覧、出講時間割、履修、休講補講、教室、試験・レポート、成績、
証明書、教員公募、教授会、学事暦、講師控室、寄附講座

入学広報課

研究推進、研究資金、学生研究支援

学生生活、保健管理、学生相談、ボランティア活動支援、障がいのある学生の支援 

体育会活動支援、スポーツ振興

学費、奨学金、学生金庫

救急処置、健康診断、健康相談・健康管理、健康診断証明書、
学生相談(カウンセリング)・コンサルテーション受付、障がいのある学生の支援

入学広報、広告、案内、パンフレット、ムービー、模擬授業、試験説明・進学相談、
進学イベント企画、他大学との連絡広報、委員会、アドバイザー、
学生スタッフ、アンケート


