
【来訪者届（学友会用）手続き】

■来訪日前日までに
①学生支援課　に申請　（確認、押印）
②管理台帳記入者（８号館１階施設課：五十嵐）　に提出　（担当者から正門警備室へ）
	◆事前の注意事項◆

○来訪者の連絡先（携帯電話等）を確認し、こまめに連絡をとること

○来訪者は入構時に正門警備室にて身分を証明するもの（学生証など）の提示を要するので、団体は来訪者に身分証を持参するよう伝えること。


【当日の手続き】

■入構時

①正門警備室にて、入構手続き
（身分証の提示、入構証の貸出、『入出構管理票』の受取）
■出構時
①活動終了時に『入出構管理票』に団体代表者の確認印を押印
	◆当日の注意事項◆

○来訪者の入出構時には、団体代表者（または代理）が必ず立ち会うこと。

（入構時は正門まで迎えに行き、出構時には正門まで送ること）


②正門警備室にて、出構手続き　（入構証の返却、『入出構管理票』の提出）
（西暦）　　　　　年　　月　　日

来　訪　者　届

関係部署
正門警備室　　御中
下記のとおり、来訪者がありますのでお知らせします。
提出団体　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
担当顧問　　　　　　　　　　　　　　　　 eq \o\ac(○,印)
学籍番号　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

氏　　　名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

携帯番号　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
記

日　　時　：　　　年　　月　　日（　　）　[　　　　：　　　　～　　　　：　　　　]
場　　所　：

目　　的　：
来訪者名簿　：　
	所属団体名

（大学・クラブ名等）
	EQ \* jc2 \* "Font:MS UI Gothic" \* hps12 \o\ad(\s\up 11(フリガナ),氏名)
	性　別

	
	
	男・女

	
	
	男・女

	
	
	男・女

	
	
	男・女

	
	
	男・女

	
	
	男・女

	
	
	男・女


※代表者（責任者）には○をつけること。
※用紙が不足する場合や来訪者数が複数の場合は、 同様の様式を別紙添付等で提出すること。
学生支援課（控）　　　　　　　→　施設課：五十嵐・正門警備室（正）
学友会活動における来訪者届について


◎学友会（委員会・クラブ）活動において、外部からの来訪者がある場合は、


『来訪者届（学友会用）』の提出が必要となります。　<右頁の様式参照>


◎来訪についての詳細が決定したら、下記のとおり手続きをしてください。





学生支援課





団体代表者








