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平成30年度学友会団体登録について
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◆登録手続
　登録を希望する団体は、以下に従って登録の手続を行ってください。
　※提出する書類は平成30年度学友会団体登録申請規約を満たす必要があります。

◆必要書類
・「平成30年度前期団体メンバー表及び登録申請用紙」
　　学友会Webページにアップロードされている上記の書類に必要事項を記入した上、学友会メールアドレスまで提出してください。
　
◇提出方法：ファイルをメールに添付しての提出
◇ファイル：学友会Webページ「お知らせ」（http://www.stdass.jp）
　◇提出先：学友会メールアドレス（stdass@ed.tus.ac.jp）
　◇早期提出期限：5月13日（日）23:59
◇提出期限：5月18日（金）18:15


　毎年提出期限直前に提出し、不備があった等の理由で学友会団体登録ができない団体が多くいます。
不備があった場合再提出していただくので、余裕を持った提出にご協力ください。

　以下の注意事項をよく読んだ上で、提出してください。

◆登録に際しての注意事項
· 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「平成30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。
· メールの件名に団体名を必ず明記してください。
· 添付するファイルのファイル名は、「団体の正式名称.xlsx」としてください。
· 今年度更新団体の中で、団体名称を変更した場合は、ファイルを添付するメールの本文内に旧団体名および新団体名を記入してください。
· 記入するシートが3種類あります。内容は「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。
· 昨年度と異なる部分が何箇所かありますのでご注意ください。
· 代表者・副代表者が学友会員である必要があります。
· 「団体メンバー表（神楽坂キャンパス生）」内の構成員のうち過半数が学友会員である必要があります。
· 団体メールアドレス1には代表者・副代表者のメールアドレス及び学籍番号を用いたメールアドレスを使用しないでください。
· 経営学部の学生は「団体メンバー表（神楽坂キャンパス生）」の欄に記入し、「団体メンバー表（神楽坂キャンパス生以外）」には記入しないでください。
· 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。
· 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」
· 学籍番号は必ず7桁で記入し、入力間違えのないようにしてください。
· 「団体メンバー表（神楽坂キャンパス生）」内の＊印の欄は学友会Webページに掲載いたします。
· 「活動予定書」は「未定」と記入されたものや具体性に欠けるものは受理いたしかねます。活動休止期間につきましてはその旨をお書きください。
· エクセルファイル内の必要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。
· 学友会メールアドレスにエクセルファイルを提出した場合、登録可能もしくは不備による再提出の旨を返信いたします。メール送信後1週間以上返信が来なかった場合はお手数をおかけいたしますが再度学友会メールアドレスまでご連絡ください。

◆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. 正式団体名
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、学生支援課もしくは学生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生支援課からの依頼がない限り伝えることはありません。なお、依頼があった場合には該当する団体に対し、メールにてご連絡いたします。

· 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字か」を今後の支援金受付や書類提出の際に統一してください。
· [bookmark: _GoBack]団体代表者会議の開催など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。

