
１ 同好会向け
記入例・作成手引き

はじめに

提出書類一覧

書類名 同好会 備考

❶学生団体設立承認願 ※必須
※顧問がいる団体は
メールではなく紙で提出

❷会員名簿 必須

❸活動計画書 必須

❹会計報告書 必須

❺体育施設使用計画書 ※△

南体育館・テニスコートを使って
いれば必須

※顧問がいる団体は
メールではなく紙で提出

❻活動規約 必須
様式なし
団体で作成しているものを提出

提出書類は下記のとおりです。※印のついている書類以外はメールに添付して
学生支援課（ gs03@kochi-u.ac.jp ）に送信してください。

この手引きは、記入例を載せるだけでなく、「学生団体設立承認願の関係書類一
式」をパソコンで作成する団体のサポートも目的にしています。学生から質問の
多い項目は順次追加していきますので、不明な点があれば気軽に質問してくださ
い。



２ 学生団体設立承認願

顧問教員がいれば、署名もしくは押印をもらって紙ベースで提出してください

顧問教員がいなければ、会員名簿などと一緒にデータで提出してかまいません

同好会

記載例
別記様式第16号（第14条関係） 

学生団体設立承認願（新規、変更、継続） 

令和５年４月１日

  高知大学長 殿 

理工学部３年生

  氏 名 〇〇 〇〇 

電話  ０９０－××××－×××× 

E-mail ×××@s.kochi-u.ac.jp

学部 年生 

氏 名 

電話 

E-mail

学部 年生 

氏 名 

電話 

E-mail

下記のとおり設立（新規、変更、継続）したいのでご承認願います。 

記 

団体名称 〇〇〇部

目的ならびに主な事業 〇〇〇の技術向上

部員数 

※会員名簿と一致すること ××人

顧問教員氏名 

※自署の場合は押印不要 顧問教員氏名 印 

備考 



３ 添付書類

概要

この手引きは、主にパソコンで資料を作成する団体向けに
作っています。
手書きで作成する場合は、印刷して手書きしてください。

入力方法など分からない場合は、どんなことでもいいので
学生支援課に連絡してください。

（学生支援課）
TEL：088-844-8149 Mail：gs03@kochi-u.ac.jp

目次

●会員名簿

●活動計画書

●会計報告書

●体育施設使用計画書



❶Ctrlを押しながら
セルを複数選択

❷一か所だけ入力 ❸CtrlとEnterを
同時押し

複数のセルにまとめて入力するには

会員名簿

提出必須です。

色がついているセルは全て入力してください。
学部は人文・教育・理工・医学・農林・TSP・大学院・他大学のみ入力できます。
リストから選択するか直接入力してください。

会員が増えたときは、新しい人を追加してメールで提出してください。

記入例
※役職、氏名、学部、学年、学部毎の部員数が記載されていれば、各団体で作っている名簿を提出しても大丈夫です。

 会員名簿 団体名

役職 氏名 学部等 学年 備考 氏名 学部等 学年 備考

部長 ○○　○○ 理工 3
副部長 ○○　○○ 農林 2

○○　○○ 教育 2
○○　○○ 他大学 1 工科大

40

50

計 4 人

部員内訳

人文

教育 1

理工 1

医学

農林 1

地域

TSP

大学院

他大学 1

○○部

役職



活動計画書

提出必須です。必ず記載してください。

これまでの実績を踏まえた活動方針などを自由に記載してください。

記入例
令和５年度 活動計画調査書 

団体名（○○○部 ） 

代表者（○○ ○○ ） 

１．団体の体制及び発展につながる取り組み 

（これまでの活動状況・成果や今後の活動計画を含め記載すること。） 

・○○展覧会来場者１００人達成！

・○○を目標に日々練習に取り組んでいます。 等

２．新型コロナウイルス感染症への対策 

（通常の練習だけではなく、大会やイベントの参加・開催も含め記載すること。） 

マスク着用義務

使用前後は道具を消毒し、他人との共有はしない 

大会参加時は外食を慎む 

発表会では参加者に検温を求め、参加者名簿を作成する 

高知県○○○連盟の感染対策ガイドラインに従って行動する 

・・・など、各団体で年間を通して実施する感染対策を記載してください

３．週間活動計画（時間・場所を記入すること） 

月 火 水 木 金 土 日 記入例 

活動時間 

１８時 

～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ 

２１時 

活動場所 
南 体 育

館 

備考 

１２時から 

１３時 

集会室で

ミーティン

グ 

４．年度活動計画 ※該当期間：令和５年４月～令和６年３月�

日 程 大 会 名 ・ 行 事 名 等 概  要 開 催 場 所 

（例）11月 （例）黒潮祭 （例）出店 （例）高知大学 

※書ききれないものは別途任意様式にて提出してください。



会計報告書

前年度収入と前年度支出が合致するよう入力してください。

色がついているセルは全て入力してください。

提出必須です。

記入例
2022 年度会計報告書 団体名

収入

支出

１．遠征について
・遠征費について

・遠征回数（１年間）

・費用

・公演、発表会、○○教室等

２．部費の管理について
・部費等の管理者

・部費等の管理方法

・現金・通帳等の管理方法

・経理方法

・会計期間

4 月 ～ 3 月

　部員への決算報告

※部員への決算報告がない場合は理由を以下に記入してください

〇〇〇部

事項 金額（年額） 備考

部費
（※月ごとの徴収でない場合、備
考空白に方法を記入すること）

60,000円

例）部員○人×～円/月

3000円×20人

前年度からの繰越金 3,000円

寄附金 10,000円 OBから寄付

事業収入（公演、○○教室等）
クラブ活動支援（大学）

その他 20円 預金利息

合計 73,020円

事項 金額（年額） 備考
団体登録料 60,000円

大会参加費
消耗品購入費
備品購入費
旅費（遠征費）

次年度への繰越金 5,020円
事業費（公演、○○教室等）

必要になった時だけ徴収しているから・・・など
ありのままの理由を記載してください。

その他 8,000円
OB会案内費用

合計 73,020円

その都度集金 部費の中で処理 各自

6回以上なし 1回 4~5回2～3回

4万円以上１万円以内 2～3万円 4~5万円3～4万円

開催している 開催していない

会計担当 主将 その他マネージャー

現金保管 銀行預金 その他

管理者が保管 部室のロッカー(鍵付) その他部室のロッカー(鍵なし)

金銭出納簿（家計簿）あり 金銭出納簿なし その他

あり なし

収入と支出が一致してい
ないと、この部分に警告
文がでます

この年度は前年度を入力してください

（例）2023年にこの書類を作成してい
れば2022と入力

チェックボックスになっています。当て
はまる項目をクリックするとチェックが
入ります。



体育施設使用計画書

南体育館、テニスコートを使用している団体は提出必須です。

記入例

別記様式第２号（第５条関係）

　　高 知 大 学 長 　殿

団体名：

学部：

学科：

学年：

氏名：

　下記のとおり体育施設を使用したいので，ご許可くださるようお願いします。なお，

使用にあたっては，所定の事項を遵守します。

記

顧問教員印

備 考

体 育 施 設 名

使 用 期 間

使 用 時 間
（ 曜 日 も 含 め て 記 入 ）

南体育館orテニスコート

令和５年  ４月  １日　　 ～　　令和６年  ３月  31日

火、金曜日１８時～２１時　土、日曜日９時～１４時

9使 用 人 員

令和５年４月１日

体　育　施　設　使　用　計　画　書

〇〇　〇〇

人文社会科学部
人文社会科学科
3

〇〇〇部

顧問教員がいる場合は、必ず押印をしてもらい、紙で提出してください。



Tips

エクセルで文章を入力していると改行したいと思ってEnterキーを押しても、改行
されず入力が終了してしまいます。
そんなときは、改行したい箇所まで入力カーソル持っていきAltキーとEnterキー
を同時押ししてください。

セルの中で改行するには

AltとEnterを同時押し

活動規約

活動規約も提出必須ですが、様式はありません。前年から規約の変更がない
場合もあると思いますが、同じものであっても提出してください。
もし、一から規約を作る場合は雛形を用意しています。必要な場合は学生支
援課まで問い合わせてください。


