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～大まかな団体の種類について～


団体の種類は大きく分けて以下の3つになります。

1 東京理科大学公認団体・届出団体
→東京理科大学学友会常任委員会の管轄外のものとなります。
　詳細は9号館2階学生支援課までお問い合わせください。

2 東京理科大学学友会登録団体
→今回の団体代表者会議にて説明しているものです。
　本書類の条件ならびに学友会団体登録申請規約を満たせば、
どの団体でも学友会団体登録を行うことができます。
次ページ以降の注意事項をよく読んだ上で登録を進めてください。

3 上記以外(所属なし)の団体


※理大祭への出展を希望する団体は、理大祭実行委員会までお問い合わせください。
(当委員会へ問い合わせいただいても、一切対応することができません)
※学友会は学生が運営するものであり、学友会団体登録をしても大学公認団体にはなりません。

※新歓に参加するためには、「Ⅰ部体育局所属団体」・「Ⅱ部体育会所属団体」以外の団体は全て学友会団体登録を完了させる必要があります。新歓登録のできない団体は、課外活動ガイダンスにおける全ての勧誘活動を行うことができません。


～団体登録申請基準～


以下、「2023年度団体登録申請規約」より抜粋したものです。
この条件をすべて満たした団体が学友会団体登録を申請することができます。
1. 団体代表者及び副代表者が学友会員である。
2. 神楽坂キャンパスの構成員の内、過半数が学友会員である。
3. 団体の規模について、新規団体は神楽坂キャンパスの構成員が3名以上、更新団体は2名以上である。
4. 政治的および宗教的活動を活動目的としていない。
なお、上記に沿っている場合でも、罰則(「2023年度団体登録申請規約」第8条)の適用により活動停止となった団体は、学友会常任委員会の了承なしには登録できないものとする。 
5. 「2023年度学友会団体登録申請規約」ならびに学友会Webページ掲載の「東京理科大学学友会常任委員会 個人情報保護方針」に同意するものとする。
6. 東京理科大学Ⅰ部体育局、東京理科大学Ⅱ部体育会に所属していないものとする。



なお、活動内容や団体構成員等の団体情報が他の団体と限りなく近いことが発覚した場合、学友会団体登録ができない・支援金交付等の権利の剥奪などの罰則が施行される可能性があります。
また、学友会常任委員会の新歓を含む全ての活動・運営を妨げる行為を行った団体も同様の措置を取る可能性があります。


～手続き方法・期間など～

· 提出物
→「2023年度前期団体メンバー表及び活動予定書」
　上記のExcelファイルを学友会Webページ(http://www.stdass.jp)にアップロードしています。

· 提出期限
· 提出期間：2023年5月15日（月）～5月28日(日)23：59
· “早期”提出期間：2023年5月15日（月）～5月21日(日)23：59
→早期提出期限内の提出で、団体メンバー表提出点に追加で5点のサークルポイントが付与されます。

· 学友会団体登録申請の流れ
1. 学友会Webページから「2023年度前期団体メンバー表及び活動予定書」をダウンロード
2. 「第1回団体代表者会議資料提出フォーム（https://forms.office.com/r/mgdBKYdKJv）」に必要事項を記入
3. 1シート目の「神楽坂キャンパス生」の欄を入力
4. 2シート目の「神楽坂キャンパス生以外」の欄を入力
5. 3シート目の「活動予定書」の欄を入力
6. ファイル名を「団体正式名称.xlsx」として、
上記のURLに添付し、回答を送信

※Microsoft Formsに関する詳細は、本書9ページにて説明します。
※登録完了までの流れや注意事項は次ページ以降に記載するので、よく読んだ上で記入・登録を進めてください。
※登録は年度ごとの更新制です。昨年度登録していた団体も更新の手続を行ってください。






～学友会団体登録完了までの流れ～
(提出期間：5月15日(月)0:00～5月29日(日)23：59)
4－2
その後「再提出」に関するメールが届いた
4. 「回答が送信されました。」という画面が出る
3. 指定のMicrosoft Formsに記入済みのExcelファイルを送信
URL: https://forms.office.com/r/mgdBKYdKJv


2.必要事項を記入
1. 学友会Webページから、Excelファイル「2023年度前期団体メンバー表兼活動予定書」をダウンロード




4－1 
その後「登録受理」に関するメールが届いた
登録完了
通常提出点＋団体登録申請書提出点、
計20点が付与
未登録状態
2へ戻り、6月5日(日)18：00までに再送信

～記入に当たっての注意事項(全般)～

· 登録完了までの注意事項
· 登録は年度ごとの更新制です。昨年度登録していた団体も更新の手続を行ってください。
· 資料1「2023年度学友会団体登録申請規約」に同意する必要があります。
· 添付するファイルのファイル名は、「団体正式名称.xlsx」としてください。
· 更新団体の中で、団体名称を変更した場合は、ファイルを添付するMicrosoft Formsの第26項に、旧団体正式名称を必ずご記入ください。
· 記入するシートが3種類あります。シート名は「団体メンバー表（神楽坂キャンパス生）」・「団体メンバー表（神楽坂キャンパス生以外）」・「活動予定書」です。
· 代表者・副代表者どちらとも学友会員である必要があります。
· 黄色いセルは全て必須事項です。入力するとセルは白色になります。
· エクセルファイル内の必要事項、およびMicrosoft Forms内の必須事項を全て記入してから提出してください。不備があった場合は受理いたしかねます。
· 登録するメールアドレスは、「アルファベット」や「記号」に間違いがないかどうか十分に確認してください。なお、登録・入力ミスによるメール受信ができない問題に関しましては、当委員会では一切の責任を負いかねます。

· 重要事項
· 今回の提出最終期限は、5月29日23:59になります。これ以降はいかなる理由があっても受け付けませんので、余裕を持った提出にご協力お願いします。
· 本資料記載事項が守られていない場合、内容を問わず、学友会団体登録ができなくなる可能性がありますので、十分にご注意ください。


· 個人情報の取り扱いについて
· 学友会Webページには学友会登録団体の情報を掲載しています。掲載内容は以下の通りです。
1. 団体正式名称
2. 団体メールアドレス1
3. 団体メールアドレス2
4. WebページURL
5. 主な対象学部
6. 部室の場所
7. 活動場所
8. 活動日時
9. 活動内容
· 以上の情報は掲載のみではなく、学友会常任委員会以外へ提供する可能性がありますのであらかじめご了承ください。
· 上記以外の情報は学友会常任委員会以外からの依頼がない限り、外部へ伝えることはありません。なお、学友会常任委員会以外からの依頼があった場合には該当する団体に対し、メール等にてご連絡いたします。
· 団体情報に関して、学友会常任委員会内で業務上必要最低限な情報を共有していますので、あらかじめご了承ください。
· 学友会Webページ掲載の「東京理科大学学友会常任委員会 個人情報保護方針」に同意する必要があります。

· 登録後の注意事項
· 団体名称に関しまして、「“東京理科大学”をつけること」や「一部・二部の漢数字かローマ数字か」を今後全ての支援金申請や書類提出の際に統一してください。
今回登録していただいた団体名称を「団体正式名称」として公開や対応を行います。
· 団体代表者会議の開催など学友会登録団体に対し重要事項をメールにて連絡いたしますので、学友会メールアドレスからメールを受信できるように設定してください。


～Microsoft Formsについて～
昨年度から、団体登録、および団体代表者・副代表者変更（資料5参照）はMicrosoft Forms（以下、フォームズ）にて行うこととなりました。したがって、原則メールでは提出を受け付けませんので、ご注意ください。ここでは、「第1回団体代表者会議資料提出フォーム（URL: https://forms.office.com/r/1EAqSPgD1b）」の説明を行います。

· フォームズの回答方法
この質問フォームには、ファイルの添付欄も含め、団体登録のための情報を記入する項目が、全27項目あります。そのうち必須項目が23項目あり、少なくとも必須項目すべてに回答しないと提出ができないのでご注意ください。また、最後の項目に「旧団体正式名称」の欄がありますが、この項目は、今年度団体正式名称を変更する予定の団体のみ記入をお願いします。

· ファイルの添付方法
第26項目に、「提出書類」の項目があるので、そちらに「2023年度前期団体メンバー表及び活動予定書」を添付してください

· 提出方法
フォームズの一番下の、「送信」の欄をクリックしていただくと、「回答が送信されました。」という画面が出ます。この画面が出れば送信完了です。

· 回答に関する注意事項
· 団体登録受付開始日は、5月15日(月) 0:00からになります。それ以前にURLにアクセスしても回答はできませんので、ご注意ください。また、団体登録の最終期限である5月29日(日)23：59に、このフォームズを締め切ります。これ以降は前文同様、回答ができない状態になりますのでご注意ください。
· 「部室の場所」については、本学学生支援課より部室を借用している団体のみ記入してください。記入内容は以下の通りです。
· 部室のあるキャンパス
· 部室のある場所(号館・階など)
· 「活動場所」と「活動日時」については記入必須事項です。学友会Webページに掲載する予定ですので、より具体的に記入をお願いします。
· 「活動内容」の欄は、大まかな内容を記入してください。活動の詳細は別シートの「活動予定書」に記入していただきます。


～1シート目「神楽坂キャンパス生」について～


· 記入に当たっての注意事項
· 「神楽坂キャンパス生」の団体構成員のうち、過半数が学友会員である必要があります。
· 代表者・副代表者はNo.1～の団体構成員の欄には記入しないでください。
· 経営学部を含む全ての神楽坂キャンパスに所属する学部生は必ず、この「神楽坂キャンパス生」のシートに入力してください。
· 学籍番号は必ず7桁で入力し、間違いのないようにしてください。
· 転部・編入生の学籍番号に関して、Bを8に変更して記入してください。
例). 「1111B 11」→「11118 11」
· 団体メンバー表は、来年度の新歓登録の際にも使用するため、学籍番号・氏名等に間違いのないことを十分に確認してから登録の申請を行ってください。


～2シート目「神楽坂キャンパス生以外」について～
· 記入に当たっての注意事項
· 経営学部を含む全ての神楽坂キャンパスに所属する学部生は2シート目には記入しないでください。
· 他キャンパス・大学院生に関しては、所属キャンパスを記入し、学籍番号も入力してください。
· 他大学生やOB・OGは所属大学もしくは組織を記入してください。





～3シート目「活動予定書」について～
· 記入に当たっての注意事項
· 「未定」や具体性に欠ける内容が記入してあった場合、受理できません。
· 活動休止期間に関しては、その旨を記入してください。
















[image: Y:\学友会\60 新歓\15～19\2019\4.萌芽飛翔班\原稿\4章\①機関団体\東京理科大学学友会常任委員会\東京理科大学学友会常任委員会.jpeg]




















登録に関して質問がありましたら、学友会メールアドレス(stdass@edtus.onmicrosoft)までお問い合わせください。
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