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資料３－２



 

兵庫国際交流会館の管理・運営業務 民間競争入札実施要項(案) 

 

１ 趣旨 

競争の導入による公共サービスの改革に関する法律（平成１８年法律第５１号。以下、「法」という。）

に基づく競争の導入による公共サービスの改革については、公共サービスによる利益を享受する国民の立

場に立って、公共サービスの全般について不断の見直しを行い、その実施について、透明かつ公正な競争

の下で民間事業者の創意と工夫を適切に反映させることにより、国民のため、より良質かつ低廉な公共サ

ービスを実現することを目指すものである。 

前記を踏まえ、独立行政法人日本学生支援機構理事長は、公共サービス改革基本方針（平成２１年７月

１０日閣議決定）別表に基づき、民間競争入札に関する対象施設として、兵庫国際交流会館（以下、「会館」

という。）の管理・運営業務(以下、「管理・運営業務」という。)について、民間競争入札実施要項を定め

るものとする。 

 

２ 市場化テスト評価委員会の設置 

(１) 市場化テスト評価委員会の設置 

独立行政法人日本学生支援機構（以下、「機構」という。）は、法に基づく公共サービス改革基本方針

において選定された管理・運営業務の実施を公平かつ公正に行うために、「市場化テスト評価委員会」を

設置し、民間競争入札実施要項作成から落札者選定、事業評価に至る過程全般について意見を求めるこ

ととする。 

 

(２) 市場化テスト評価委員会の構成 

市場化テスト評価委員会は、前記１の趣旨を十分踏まえ、民間人を中心とする直接的な利害関係者を

排除した中立的な者で構成するものとする。 

 

３ 管理・運営業務の詳細な内容及びその実施に当たり確保されるべき管理・運営業務の質 

(１) 対象施設の概要 

   外国人留学生に対して生活及び居住の場を提供することによりその勉学その他学生生活を支援すると

ともに、入居学生(以下、「入居者」という。)その他の学生と、地域住民等との交流事業等を実施するこ

とにより、学生、地域住民等の国際理解の発展、相互交流に資することを目的として設置されている国

際交流会館のうち、本業務の対象とする「兵庫国際交流会館」の概要は次のとおりである。 
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名  称 

所 在 地 

竣 工 年 

兵庫国際交流会館 

兵庫県神戸市中央区脇浜町１－２－８ 

平成１１年 

敷地面積   4,123.59 ㎡ 

延床面積 10,371.89 ㎡ 

構    造 管理棟： ＲＣ造地上４階建 

単身棟： ＳＲＣ造地上９階建 

夫婦棟： ＳＲＣ造地上９階建 

共用部分

多目的ホール、ラウンジ、談話室、会議室、研修

室、学習室、美術室、音楽室、食事室、調理室、

洗濯室、トレーニング室、和室、ＥＶ、駐輪場、

トランクルーム 
会館部分 

居室部分
単身用 １６０室（18.0 ㎡／室） 
    （身障者用居室を含む） 

夫婦用  ３８室（40.5 ㎡／室） 

構成施設 

事務所部分(会館事務室、機構近畿支部及び留学情報センター神戸サテラ

イト) 

 別紙２「兵庫国際交流会館入居心得」（以下、「入居心得」という。なお、「入居心得」の名称につい

ては、「生活ガイドブック」に変更予定。）を参考のこと。 

 

(２) 対象業務の内容等 

イ 対象とする管理・運営業務の内容 

民間事業者は下表の業務を実施することとする。 

表中別紙１の入居者受入れスケジュール、別紙４の居室清掃業務、別紙７の施設貸出業務、別紙９

の一般廃棄物処理業務、別紙１０の害虫駆除業務、別紙１１の排水管洗浄業務、別紙１２の植栽管理

業務、別紙１４の自家用電気工作物保安管理業務、別紙１５の設備運転保守管理業務で示している業

務内容については、従来より実施してきた内容または守るべき水準であるが、その業務の質を損なわ

ない範囲で、企画書において創意工夫のうえ、より具体化し提案できるものとする。 

また、別紙５の交流事業（主催事業）、別紙８の清掃業務、別紙１３の警備業務については、示して

いる業務内容を最低水準として新たな提案を行うことができるものとする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2



 

業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

新規渡日の

国費外国人

留学生、外国

政府派遣留

学生及び交

換留学プロ

グラム留学

生 ※ 

・ 大学等と入居希望者数の

連絡・調整、機構への報

告 

・ 大学等への受入数の提

示、入居希望者リストの

提出依頼 

・ 入居希望者リストの受

付・不備確認・不備連絡、

機構への報告 

・ 時期：1月及び 7月 

 

別紙１ 入居者受入れスケジ

ュール 

①入居者の募集・受付 

上記以外の

留学生 

・ 募集要項の作成、機構へ

の提出 

・ 大学等に募集要項等申請

書類を送付 

・ 入居希望者からの問い合

わせ対応 

・ 申請書類の受付・不備確

認・不備連絡、機構への

報告 

・ 空室発生時（現状 4～6月、

10～12 月）・随時 

 

別紙１ 入居者受入れスケジ

ュール 

②入居者の面接（新規

渡日の国費外国人留

学生、外国政府派遣留

学生及び交換留学プ

ログラム留学生を除

く。） 

・ 面接日の設定、機構への報告 

・ 面接日の通知、持参・提出書類の連絡 

・ 面接書類の準備 

・ 面接の実施 

・ 面接結果（入館面接・選考票）の機構へ

の提出 

・ 随時（現状 100 回/年程度）

 

 

・ 面接体制 2 人 

・ 面接における評価基準 

国際交流会館管理運営規

程（別紙１－１）に定める

入居資格に基づき、学業成

績、勉学への熱意、国際交

流への理解、共同生活にお

ける協調性等について評

価 

Ⅰ 

厚
生
補
導
業
務 

③入居者の選考等 ・ 入居許可伺の作成、機構への提出 

 

・ 入居許可証の手交 

・ 入居期間延長、単身室から夫婦室への移

動等対応 

・ 国・地域、大学等の偏りへ

の配慮 

・ 入居時に入居者本人に手交

・ 随時 

※ 国費外国人留学生とは、日本政府が渡航費、学費及び生活費等を負担し、各国から招聘する留

学生であり、毎年 4 月及び 10 月に新規渡日する。 
兵庫国際交流会館においては、毎年度一定の国費外国人留学生を受入れており、受入れる国費

外国人留学生については関係大学等と調整の上決定されることになる。 
※ 外国政府派遣留学生とは、諸外国が人材養成を推進するため、当該国政府の経費負担により派

遣する留学生である。日本政府は、受入れについての要請に応じて協力している。 

※ 交換留学プログラム留学生とは、日本の大学と海外の大学との学生交換協定に基づき、約１年

間受け入れる留学生である。 
※ 新規渡日の国費外国人留学生、外国政府派遣留学生及び交換留学プログラム留学生の受入人数 

（平成 20 年度実績） 

・国費外国人留学生     62 名 

・外国政府派遣留学生     6 名 

・交換留学プログラム留学生 18 名 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

④入居者の受入事務 ・ 入居日の確認、入居費・入居月分使用料

の入金確認 

・ 生活案内資料・手続書類の準備・説明 

 

 

 

 

・ 入居設備設定・備品設置等準備 

 

・ 近隣施設説明（郵便局・銀行・スーパー

等生活利便施設） 

・ 会館規則・重要事項説明 

 

・ 非常時の避難方法説明 

 

・ 居室設備・共用施設の使用方法・規則の

説明、鍵の引渡し 

・ 受入事務の機構への報告 

 

・ 入居時（現状 160 回／年

程度） 

・ 入居時（現状 160 回／年

程度） 

別紙２ 入居心得 

別紙３ 入居時の支給物及び

配付書類 

・ 入居時（現状 160 回／年

程度） 

・ 入居時（現状 160 回／年

程度) 

・ 入居時（現状 160 回／年

程度） 

・ 入居時（現状 160 回／年

程度） 

・ 入居時（現状 160 回／年

程度） 

・ 随時 

様式１ 入居者受入事務報告

⑤入居者名簿の作成 

（機構が管理する入

居者名簿の作成・更新

を行う。個人情報の取

り扱いに十分留意す

る必要がある。） 

・ 名簿作成（入居者一覧）データ入力・デ

ータ更新 

 

・ 入居時（現状 15 回／年程

度） 

⑥入居者の生活指導 

（入居者への共同生

活を送る上での支障

を発生させないため

の生活指導を行う。） 

・ 生活ガイドブックの原案作成 

 

・ 生活ガイドブックの校正・印刷・配付 

・ 生活指導に係る資料作成・掲示・配付・

助言・口頭による指導（ゴミ分別・処理、

感染症、隣人への迷惑行為、結露対策、

清掃等について） 

・ 原案及び校正後の原稿の決

裁は機構 

・ 随時 

・ 毎日 

⑦入居状況の管理 ・ 入居者の入居期間確認 

・ 入居状況の把握 

・ 随時 

・ 毎日、異常がないかを監視。

必要に応じて機構に報告。

また、異常時には大学等に

対する在学確認を実施 

様式２ 入居状況の管理及び

日常の入居者対応報告 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

⑧日常の入居者の対

応（入居者への日常的

な対応、生活の支援を

行う。） 

・ 会館への出入者受付名簿への記載依頼・

説明 

・ メールボックスの管理（暗証番号管理・

名前プレート、退去後の暗証番号変更）

・ 落とし物・忘れ物の管理（周知・記録含

む。） 

・ 宅配便の取り次ぎ 

・ 管理・運営にかかる入居者等からの意見

に対する対応協議・回答（軽微な意見に

限る） 

・ 苦情・トラブル等の対応、機構への報告

・ 随時 

 

・ 随時（現状 160 回／年程

度） 

 

 

・ 随時 

・ 随時 

 

 

・ 回答した場合、その内容を

機構に報告 

様式２ 入居状況の管理及び

日常の入居者対応報告 

⑨退去者の退去手続

事務・簡易な清掃 

 

・ 退去予定確認、手続書類配付・受取、機

構への報告 

・ 退去者への退去手続の説明 

 

・ 在学大学等への退去の連絡 

 

・ 居室の破損・汚損・紛失等点検・記録 

 

・ 貸出品回収 

・ 破損・汚損・紛失発生時の弁済料金請求・

回収 

・ 退去後居室設備調整・設定解除 

 

・ 設備修理・修理手配・備品補充手配・管

理・検収、機構への報告（修理・備品補

充の承認申請） 

・ 退去者への清掃用品貸し出し・回収 

・ 居室における残留物撤去 

・ カーテンクリーニング、機構への報告 

 

 

・ 居室清掃、機構への報告 

 

・ 退去時（2回／年） 

様式３ 退去者手続事務報告

・ 退去時（現状 160 回／年

程度） 

・ 退去時（現状 160 回／年

程度） 

・ 退去時（現状 160 回／年

程度 

・ 随時 

・ 随時 

 

・ 退去時（現状 160 回／年

程度） 

・ 随時 

 

 

・ 随時 

・ 随時 

・ 随時 

様式４ カーテンクリーニン

グ業務完了報告 

・ 随時 

別紙４ 居室清掃業務の内容

様式５ 居室の清掃業務実施

報告 

⑩退去処分 ・ 退去処分となる可能性のある者の機構へ

の連絡 

・ 退去処分決定伺の作成、機構への提出 

・ 退去処分決定の通知（入居者本人及び在

学大学等） 

 

・ 随時 

・ 退去処分は、国際交流会館

の規律を著しく乱す違反

行為等を行った場合に適

用 

⑪業務日誌・巡回日誌

等による機構への報

告 

（日誌等の作成報告、

入居率等のデータ作

成を行う。） 

・ 業務日誌・巡回日誌の作成、機構への報

告 

 

 

・ 入居者数・入居率・国別大学別入居者数

等の作成、機構への報告 

・ 毎日作成（機構への報告は

1回／月） 

様式６ 業務日誌・巡回日誌

（受託者用） 

・ 1 回／月 

様式７ 兵庫国際交流会館業

務実施報告書（月報告分） 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

⑫カウンセラー、ＲＡ

（レジデント・アシス

タント）の募集・選考

等 

※ カウンセラーに

ついては、継続意

思を確認し、継続

意思のない場合

に、募集・選考を

実施 

・ 募集要項の作成、機構への提出 

・ 大学等へ募集要項等申請書類を送付 

・ 希望者からの問い合わせ対応 

・ 申請書類の受付・不備確認・不備連絡、

機構への報告 

・ 選考（書類審査、面接）の実施、機構へ

の報告 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・ 選考結果の連絡、委嘱伺の作成、機構へ

の提出 

・ 委嘱状の手交 

・ 時期：12 月 

 

 

 

 

・ ＲＡの選考基準 

ＲＡ活動を行うに当たり、

行動力・積極性、コミュニ

ケーション能力、時間的余

裕があるか等 

・ カウンセラーの選考基準 

臨床心理等に関して高度

に専門的な知識及び経験、

多文化間カウンセリング

の経験、その職務の遂行へ

の熱意等 

・ 時期：3月中旬 

 

 

別紙１－７ ＲＡ（レジデン

ト・アシスタント）等の募

集・選考等スケジュール 

⑬カウンセラー、ＲＡ

（レジデント･アシス

タント）とのミーティ

ング 

（業務改善に向けた

意見交換を含む。） 

・ ＲＡミーティングの開催日時・議題につ

いて、関係者間の相談・連絡・調整 

・ ＲＡミーティングの議案作成・議事進行

・ カウンセラーとの面談希望者の日程調整

・ ＲＡ・カウンセラー日誌の受付・管理 

・ 随時 

 

・ 1 回／月程度 

・ 随時 

・ 随時 

⑭春期・秋期入居者へ

の一斉オリエンテー

ション 

 

・ 企画（カリキュラム・プログラムの決定、

資料作成等） 

・ 資料のコピー、説明資料等の作成 
・ 議事進行 

・ 会場設営・撤去、参加予定者の確認・調

整、資材調達、受付、撮影、説明、清掃

･  4 月･10 月に各 1回 

 

・ 4 月･10 月に各 1回 

・ 4 月･10 月に各 1回 

・ 4 月･10 月に各 1回 

※ ＲＡ（レジデント・アシスタント）とは、会館内に居住し、入居者に対する相談活動や日常生

活上の指導、助言等を行う大学（大学院を含む。）に在籍する日本人学生。 
カウンセラーとは、臨床心理等に関して高度に専門的な知識及び経験を有しており、入居者の

日常生活等の相談に応じ、専門的な立場で適切な助言及び援助等を行う者。 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

⑮防犯講習会・消防訓

練の実施 

 

・ 防犯講習会・消防訓練の企画・進行 

・ 会場設営・撤去、参加予定者の確認・調

整、資材調達、受付、撮影、説明、清掃

・ 2 回／年 

・ 2 回／年 

⑯ウェルカムパーテ

ィー、会館祭等各種催

事の実施 

 

・ 企画（プログラムの決定等）及び実施計

画の機構への報告 

・ 進行・館外への広報 

・ 館内の広報･周知 

・ 資料のコピー、説明資料等の作成 

・ 会場設営・撤去、参加予定者の確認・調

整、資材調達、受付、撮影、説明、清掃、

保健所などへの各種届出 

・ 実施結果の機構への報告 

・ 随時 

様式８ 交流事業実施計画書

 

 

 

 

 

 

・ 随時 

様式９ 交流事業実施結果報

告書 

別紙５ 交流事業（主催事業）

⑰入居者の疾病・怪我

など緊急時の対応・報

告 

・ 急病者の救急車手配 

・ 急病者の付き添い、状況確認、機構への

報告 

 

・ トラブル一次対応、機構への報告･相談、

必要に応じて二次対応 

・ 近隣病院案内、付き添い（RA、警備員と

の連携） 

・ 在籍大学、関係者との連絡相談 

・ 機構･民間事業者間の緊急連絡網作成 

・ 随時 

・ 随時 

様式 10 急病者・トラブル対

応報告 

・ 随時 

 

・ 随時 

 

・ 随時 

・ 内容更新毎 

⑱入居者募集のパン

フレット作成 

・ 募集パンフレットの原案作成、校正及び

印刷 

 

 

・ 入居希望の会館訪問者への募集要項・必

要書類の手交 

・ 1 回／年 

原案及び校正後の原稿の

決裁は機構 

別紙６ 会館パンフレット 

・ 随時 

⑲鍵、電話カード管理 ・ 入居・退去・紛失・破損・不具合による

鍵、電話カード貸与・回収・再交付・記

録簿作成 

・ 随時 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

①入居費、使用料（館

費）等の入金及び回収

状況・未納状況の報告 

・ 入居費・使用料（館費）等・回収・未納

の把握、機構への報告 

・ コインランドリー使用料回収・入金の機

構への報告 
・ 鍵、電話カード再発行料回収・領収書の

発行・入金の機構への報告 
・ コピー機使用料回収・入金の機構への報

告 
・ 電話カード使用料回収・入金の機構への

報告 
・ 施設一時利用料回収・入金の機構への報

告 

・ 原則 1回／月 

 
・ 原則 1回／月 

 
・ 随時 

 

・ 原則 1回／月 

 

・ 原則 1回／月 

 

・ 原則 1回／月 

様式 11 兵庫国際交流会館使

用料等請求・回収状況報告 

②入居費、使用料（館

費）等の請求手続 

 

 

・ 入居費・使用料（館費）等の請求計算（入

居時・退去時日割り計算も含む） 

・ 入居費・使用料（館費）等の請求書発行

 

・ 鍵、電話カード再発行料の請求書発行 

・ 施設一時利用料の請求書発行 

・ 請求書ポスティング 

・ 使用料等返金依頼書作成 

 

・ 機構への請求状況報告 

・ 原則 1回／月 

 

・ 原則 1回／月（請求書発行

システムを貸与） 

・ 随時 

・ 随時 

・ 原則 1回／月 

・ 随時（返金が発生した場合

のみ） 

・ 原則 1回／月 

様式 11 兵庫国際交流会館使

用料等請求・回収状況報告 

様式 11-1 貸出施設使用料入

出金明細 

③入居費、使用料（館

費）の回収（口座引落

のデータ送信） 

・ 請求データの送付（振替依頼データ作成）

 

 

・ 機構口座への振込確認 

・ 振替不能者等に係る再請求・督促・入金

確認 

・ 機構への回収状況報告 

・ 1 回／月（収納代行業者の

貸与するデータ作成シス

テムを使用） 

・ 1 回／月 

・ 1 回／月 

 

・ 1 回／月 

様式 11 兵庫国際交流会館使

用料等請求・回収状況報告 

Ⅱ 

会
計
業
務 

④入居費、使用料（館

費）の回収 

（入居・退去時等口座

引き落としが困難な

場合にコンビニ収納

用請求書作成を行

う。） 

・ 入居費、使用料（館費）の請求書作成 

・ 回収状況報告 

・ 随時 

・ 随時 

様式 11 兵庫国際交流会館使

用料等請求・回収状況報告 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

⑤入居費、使用料（館

費）等未納者の機構へ

の報告 

・ 未納者状況の把握、機構への報告 

・ 未納者への督促、指導 

・ 1 回／月 

・ 随時 

様式 11 兵庫国際交流会館使

用料等請求・回収状況報告 

①防火管理 

（消防計画の策定・周

知を除く。） 

・ 防災計画のチラシ配付・掲示 

・ 夜間を想定した民間事業者を対象とする

訓練への参加 

・ 防災マップ等の配付・説明 

・ 防災設備点検（外観機能点検・総合点検）、

機構への報告 

 

・ 防犯設備点検 

・ 台風時等の対策（荷物等の撤去・窓閉め）

・ 緊急避難時のマニュアルのコピー・配付

・ 随時 

・ 1 回／年 

 

・ 随時 

・ 1 回／年又は 2回／年 

様式 12 防火管理（防災設備

点検等）実施報告 

・ 随時 

・ 随時 

・ 随時 
②施設一時使用申請

書の受付・書類作成及

び事前準備・事後管理 

 

・ 施設一時使用申請書の受付・書類作成及

び事前準備・事後管理 

 

・ 施設使用許可書の作成 

・ 利用者（内部・外部）との連絡調整 

・ 施設使用状況一覧の作成、機構への報告

・ 随時 

別紙７ 施設貸出業務の内容

による 

・ 随時 

・ 随時 

・ 1 回／月 

様式 13 施設使用状況一覧 

★民間事業者は、共用施設の貸

出しに当たり、施設一時使用

に係る利用承認、及び無料・

各種割引の適用の可否を判

断する。 

③施設・備品・消耗品

の損壊・汚損・紛失状

況等の確認 

 

・ 施設・備品・消耗品の損壊・汚損・紛失

状況等の確認、異常時の機構への報告 

 

 

・ 退去後の居室の施設・備品・消耗品の損

壊・汚損・紛失状況等の確認 

・ 随時 

様式 14 施設・備品・消耗品

の損壊・汚損・紛失状況等の

確認報告（退去時） 

・ 退去時（現状 160 回／年程

度） 

様式 14 施設・備品・消耗品

の損壊・汚損・紛失状況等の

確認報告 

 

Ⅲ 

施
設
管
理
業
務 

※ 

④退去後の居室鍵の

交換 

・ 退去後の鍵の交換 ・ 随時 

※ 施設管理業務の対象となる部分は、兵庫国際交流会館内に併設されている機構近畿支部及び留学情

報センター神戸サテライトを含む兵庫国際交流会館内の全施設とする。 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

⑤共用施設の円滑な

利用促進 

（施設の円滑な利用

促進に係る業務を行

う。） 

・ 蛍光管購入・取替・廃棄処分 

・ 新聞購読契約 

 

・ 新聞（朝・夕）・寄贈書等設置 

・ 洗濯機・乾燥機の使用者掲示板への書き

込み指導 

・ トイレットペーパー購入 

・ 洗濯機・乾燥機内放置物管理・処分・清

掃 

 

・ 調理室放置物処分・清掃 

・ 物品貸出（アイロン・掃除機等） 

・ 停電・断水・点検作業入室など会館機能

制限のお知らせ・ポスティング 

・ 随時 

・ 1 回／年（現状、全国紙 2

紙、地方紙 1 紙） 

・ 毎日 

・ 随時 

 

 

・ 随時。洗濯機 24 台、乾燥

機 24 台。 

・ 随時 

・ 随時 

・ 随時 

 

⑥居住者駐輪場管理 

（敷地内の駐輪場の

円滑な利用のための

業務を行う。） 

・ 駐輪許可ステッカー作成・配付 

・ 駐輪許可ステッカー貼付確認・指導 

・ 放置自転車等の駐輪注意・撤去 

・ 随時 

・ 随時 

・ 随時 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

⑦清掃業務 

（会館内（事務所部分

を含む）の清掃業務等

を行う。） 

・ 共用部分（調理室・会議室・廊下等）の

日常清掃 

・ 事務所部分の日常清掃 

・ ビニル床タイル・ビニル床シート床面洗

浄 

・ ビニル床タイル・ビニル床シート床面ワ

ックス掛け 

・ ビニル床タイル・ビニル床シート床面ワ

ックス剥離洗浄 

・ 窓ガラス清掃 

・ 照明器具清掃 

・ 調理室の壁・フード・電子レンジ清掃 

・ 調理室排水管洗浄、洗濯機消毒 

・ 可燃一般廃棄物収集運搬 

・ 不燃一般廃棄物収集運搬 

・ 大型ゴミ収集手配・処分 

・ 建築物衛生管理業務（防除作業（害虫駆

除等）・簡易専用水道定期検査等） 

・ 排水管洗浄 

 

・ 植栽管理作業 

 

・ 清掃状況の確認（寝具リース・クリーニ

ング業務の管理を含む。） 

 

 

 

 

・ 清掃業務日誌の作成、機構への報告（寝

具リース・クリーニング業務の報告を含

む。） 

 

 

 

 

 

 

 

 

別紙８ 清掃業務の内容に

よる 

 

 

 

 

 

別紙９ 一般廃棄物処理業

務の内容による 

別紙 10 害虫駆除業務の内容

による 

別紙 11 排水管洗浄業務の内

容による 

別紙 12 植栽管理業務の内容

による 

・ 清掃業務日誌は毎日作成

し、業務期間中機構が常時

閲覧できるように保管、管

理すること。 

様式 15 清掃業務日誌 

機構への報告は 1回／月 

様式 15-1 清掃業務実施状況

報告 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

⑧警備業務 

（会館内（事務所部分

を含む）の警備業務を

行い、人・財産の安全

を常に確保する。） 

・ 外来者の受付・入退館記録簿の作成 

・ 火災報知器・モニターの監視 

・ 巡回点検（施錠確認、元栓確認、消灯確

認、異音・異臭等の確認） 

・ 防災及び緊急時の処置 

・ 喫煙指導(喫煙場所・処理の仕方の周知

徹底) 

・ 警備業務日誌の作成、機構への報告 

別紙 13 警備業務の内容によ

る 

・ 警備業務日誌は毎日作成

し、業務期間中機構が常時

閲覧できるように保管、管

理すること。 

様式 16 警備業務日誌 

・ 機構への報告は 1回/月 

様式 16-1 警備業務実施状況

報告 

⑨設備点検 ・ 電気設備点検 

・ 停電措置をしての電気設備年次点検 

・ 防災設備機器保守点検 

・ 受水槽・高架水槽清掃・水質検査 

・ 空調機器点検・調整 

・ 空調機フィルター洗浄 

・ 空調給気・排気口・換気扇グリル清掃 

・ 使用料（館費）請求出納ソフトウエア運

用 

・ 給水ポンプ保守点検 

・ 湧水ポンプ点検・洗浄作業 

・ 昇降機設備保守点検 

・ 電話設備保守点検 

・ 特殊建築物定期検査 

・ 各種設備点検、修理業者手配、修理伺い、

立ち会い 

・ 設備点検結果・当局等への報告結果につ

いて、機構への報告 

別紙 14 自家用電気工作物保

安管理業務の内容による。 

別紙 15 設備運転保守管理業

務の内容による。 

 

 

 

・ 随時 

 

 

 

 

 

 

・ 随時 

 

・ 随時 

様式 17 設備点検業務実施状

況報告 
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業務

分類 
業務内容 業務細目 作業時期・頻度・条件等 

⑩施設に関する苦情

受付・対応（修繕除く） 

・ 施設に関する苦情受付・対応（修繕除く） ・ 随時 

①ボランティア及び

留学生関係団体連絡

会の実施 

・ ボランティア及び留学生関係団体連絡会

の企画・実施 

・ ボランティア及び留学生関係団体連絡会

の会場設営・撤去、連絡代行等 

・ 1 回／年 

②各種催事における

関係団体（ボランティ

ア・近隣住民自治会）

及び大学等への連絡

調整 

・ 案内受付 

・ 企画・協力依頼 

・ 打合せ 

・ 関係団体等への連絡・受付、打ち合わせ

参加 

・ 随時 

 

 

・ 随時 

別紙５ 交流事業（主催事業）

別紙５-６ 交流事業（他団体

主催事業） 
③国際理解教育に関

する入居留学生参加 

（地域・諸団体から国

際理解教育のために

入居留学生の派遣を

求められた場合の業

務） 

・ 学校等からの派遣依頼・受付、企画、入

居留学生募集、入居留学生との打ち合わ

せ、アンケート、感想の受領 

・ 入居留学生派遣に関する事務手続（書類

作成、派遣付添い、アンケート実施等）

・ 随時 

 

 

・ 2～3 回／年（派遣付添いに

伴う交通費は機構負担） 

 

Ⅳ 

渉
外
業
務 

④他団体主催行事へ

の入居留学生参加 

（地域・諸団体から入

居留学生の参加を求

められた場合の業務） 

・ 参加者と主催担当者との連絡調整 

・ 実施結果の機構への報告 

・ 1～2回／年 

・ 随時 

様式９ 交流事業実施結果報

告書 

①業者等外来者の対

応 
・ 業者等外来者の対応 ・ 毎日 

②電話の対応 ・ 電話の対応 ・ 毎日 

Ⅴ 

窓
口
業
務 

③施設見学希望者の

対応（施設案内） 
・ 機構が受け付ける施設見学希望者の対応

（施設案内） 

・ 随時 
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ロ 満足度等に関するアンケート調査の実施 

機構は各年の６月及び１２月に、入居者全員に対して、別紙１６の「兵庫国際交流会館についての

アンケート」により満足度調査を行うとともに、退去する者に対しても同様の調査をその都度行うこ

ととする。 

また、前記３（２）イ「Ⅰ厚生補導業務 ⑯」の民間事業者が主催するウェルカムパーティー、会

館祭等各種催事実施後にも、参加した入居者全員に対して、別紙１６-１により当該催事についての

満足度調査を行うこととする。 

なお、機構は、アンケート用紙の回収にあたっては、回収箱を設置し回収率向上に努めるとともに、

対象者の８０％以上から回収することを目標とする。民間事業者は、機構がアンケートを回収するに

当たって協力するものとする。 

ハ 機構との連絡・調整等 

機構と民間事業者は、管理・運営業務の内容に応じてそれぞれの担当者を定め、円滑な業務の実施

に必要な連絡・調整を図るものとする。 

また、民間事業者は、次の（イ）又は（ロ）の場合、速やかに業務の改善策を作成・提出し、機構

の承認を得た上で実施するものとする。なお、民間事業者は、改善策の作成及び実施に当たり、機構

に対して必要な助言、協力を求めることができる。 

（イ）（３）に定められた管理・運営業務の質が満たされないことが明らかになり、機構が、業務の改

善が必要と判断し、民間事業者にそれを求めた場合。 

（ロ） 機構が、管理・運営業務を随時モニタリングし、契約および業務の仕様に照らして不適切であ

り、業務の改善が必要と判断し、民間事業者にそれを求めた場合。 

 

(３) 管理・運営業務の実施に当たり確保されるべき質 

イ 満足度等に関するアンケート調査の結果 

前記３（２）ロで定めるアンケート調査（別紙１６及び別紙１６-１）において、機構が指定する全

ての質問項目（別紙１６④～⑬、別紙１６-１①～③）に対し、８０％以上の回答者から「満足」、「や

や満足」の回答を得ることとする。 

なお、満足度に関する要求水準の達成度については、以下のとおり集計するものとし、集計毎に

８０％以上であることを要するものとする。 

   ・機構は、別紙１６については、６月実施分アンケート、１２月実施分アンケートそれぞれを集計す

る。（ただし、退去者に対して行うアンケートは、直後の６月アンケート、１２月アンケートに併せ

て集計する。） 

   ・機構は、別紙１６－１については、催事後、遅滞なく集計する。 

 

ロ 入居率 

入居率については、各月１０日現在の入居者数に基づく年間平均８９％を達成することとする。 

なお、入居率は、以下の算定式により求められた率とする。 

各月の入居率（％）＝（各月１０日現在の入居者数）÷（利用可能な全居室数）×１００ 
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各月の入居率（％）の合計÷１２月＝年間平均 

 

  ハ 共用施設の一時利用に係る施設稼働率 

    施設の有効活用の観点から入居者の利用に支障をきたさない範囲内で、対象となる施設（多目的ホ

ール、研修室１、研修室２及び研修室３）を地域に積極的に開放し、交流・研修等の活動の場を提供

するとともに、年間施設稼働率平均５０％を達成することとする。 

    ただし、多目的ホールについては、入居者の利用に支障をきたさない範囲で、地域の利用を促進す

る目的から、年間３１％を達成することとする。 

 

なお、年間施設稼働率平均及び多目的ホールに係る年間施設稼働率は、以下の算定式により求めら

れた率とする。 
年間施設稼働率平均（％） 

＝（貸出可能な共用施設（多目的ホール、研修室１、研修室２、研修室３）を実際

に利用した日数の年間合計）÷（貸出可能な共用施設の数：４×年間日数）×１００ 
多目的ホールに係る年間施設稼働率（％） 

＝（多目的ホールを実際に利用した日数の年間合計）÷（年間日数）×１００ 

 

ニ さらなる効果的・効率的業務運営に係る提案 

さらなる効果的・効率的業務運営に係る提案を年度内１回以上行うこととする。なお、この提案に

資するため、前記３（２）イ「Ⅰ厚生補導業務⑬」のカウンセラー、ＲＡとのミーティングについて

は、業務改善に向けた意見交換を含めて行うこととする。 

 

（４） 委託費の支払い方法 

イ 委託費 

機構は民間事業者から、以下の１０（１）に示す各種報告書により報告を受け、適正な管理・運

営がなされていることを確認した上で、次の（イ）及び（ロ）の金額を委託費として支払うものと

する。 

（イ）業務委託費基本額 

固定された委託費であり、落札金額である。 

（ロ）業務委託費収入増加分 

前記３（３）管理・運営業務の実施に当たり確保されるべき質に定めるイからニの基準を達

することができた場合において支払われる委託費であり、入居費及び使用料（館費）並びに多

目的ホール使用料の収入実績に応じて、以下の算式により算定された金額を民間事業者に支払

うものとする。 

a 入居率に関する業務委託費収入増加分 

 入居費及び使用料（館費）の収入実績に応じて、以下の算式により算定された金額を民間事

業者に支払うものとする。 
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入居率に関する業務委託費収入増加分＝（各年度における収入金額実績 － 基準収入金額

84,800 千円）× ５０％（加算割合） 

 

 ※収入金額は、入居費及び使用料（館費）の合計金額とする。 

  ※基準収入金額は、平成 18 年度から平成 20 年度の入居費及び使用料（館費）の合計金額の

平均額に基づく金額である。 

※各年度における収入金額実績が、基準収入金額以下である場合には、入居率に関する業務

委託費収入増加分は支払わないものとする。 

 

     

b 多目的ホールの稼働率に関する業務委託費収入増加分 

 多目的ホールの使用料収入実績に応じて、以下の算式により算定された金額を民間事業者に

支払うものとする。 

 

多目的ホールの稼働率に関する業務委託費収入増加分＝（各年度における収入金額実績 － 

基準収入金額 920 千円）× ５０％（加算割合） 

 

※基準収入金額は、平成 18 年度から平成 20 年度の多目的ホールの使用料収入の合計金額の

平均額に基づく金額である。 

※各年度における収入金額実績が、基準収入金額以下である場合には、多目的ホールの稼働

率に関する業務委託費収入増加分は支払わないものとする。 

 

ロ 支払い方法等 

機構は、毎月民間事業者から翌月１０日までに実施状況の報告を受け、前記３（２）イに示す管理・

運営業務が適正になされていることを確認した上で、業務委託費基本額の１２分の１を四半期毎に民

間事業者に対し支払うものとし、その支払いは適法な請求書を受理した後３０日以内とする。なお、

適正な管理・運営業務がなされていない場合は、機構は民間事業者に対し再度業務を行うように指示

するとともに、業務の改善策の作成・提出を求めるものとする。業務遂行後の確認ができない限り委

託費の支払いは行わない。 

また、業務委託費収入増加分は、各年度第４回目の業務委託費基本額支払い時に精算して支払う

ものとする。 

 

４ 管理・運営業務の委託期間 

管理・運営業務の委託期間は、平成２２年４月１日から平成２５年３月末日までの３年間とする。 

 

５ 民間競争入札に参加する者に必要な資格 
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(１) 単独で当該業務が担えない場合は、適正に業務を遂行できる共同事業体（当該業務を共同して行う

ことを目的として複数の民間事業者により構成された組織をいう。以下同じ。）として参加することが

できる。その場合、入札書類提出時までに共同事業体を結成し、代表者を定め、他の者は構成員とし

て参加するものとする。また、共同事業体の構成員は、他の共同事業体の構成員となり、または、単

独で参加することはできない。なお、共同事業体結成における役割分担に関する協定書（またはこれ

に類する書類）を作成し、入札書等と併せて提出すること。 

 

(２) 次の全ての要件を満たすこと。ただし、共同事業体として入札する場合には、ニについては、少な

くとも代表者が満たしており、リについては、当該業務を実施する者が満たしているものとし、その

他の要件については全ての構成員が満たしているものとする。 

イ 法第１５条において準用する法第１０条各号（第１１号を除く。）に該当する者でないこと。 

ロ 機構の契約事務取扱細則第３条の規定に該当しない者であること。 

なお、未成年者、被保佐人又は被補助人であって、契約の締結に必要な同意を得ている者は、同条

中、特別な理由がある場合に該当するものとする。 

ハ 機構の契約事務取扱細則第４条の規定に該当しないものであること。 

ニ 過去５年間のうちに４０戸以上の留学生宿舎、学生会館、寮、マンション等多数の者が居住する施

設の管理・運営業務の実績を有している者であること。   

ホ 機構の契約事務取扱細則第５条第１項において準用する競争参加者の資格に関する公示（平成１９

年１月１０日）の各省庁の全調達機関において有効な統一資格を、業務分類「役務の提供等」で、「Ａ」

「Ｂ」又は「Ｃ」のいずれかに格付けされている者であること。 

ヘ 機構又は文部科学省から業務等に関し指名停止を受けている期間でないこと。 

ト 企画書に示した業務内容を契約期間満了までの間、確実に実行し完了することができることを証明

した者であること。 

    なお、この場合の証明とは、当該契約を締結することとなった場合、確実に完了期限までに実施・

完了ができるとの意思表示を書面により証明することをいう。 

チ 本民間競争入札実施要項の策定に携わった法人又は個人でないこと（策定過程で公表した案に対す

る意見聴取に応じた者を除く。）。 

リ 前記３（２）イに示す各業務の実施にあたり次の資格等を有している者、または、資格等を有して

いる者を業務の実施に当たらせることができる者であること。 

   ただし、警備業務については、入札参加者自身が都道府県公安委員会の認定を受けていること。 

 (イ) 廃棄物処理業務        神戸市長の許可 

  (ロ) 警備業務           都道府県公安委員会の認定 

  (ハ) 防災設備機器保守点検業務   消防設備士または消防設備点検資格 

  (ニ) エレベーター保守点検業務   一級建築士若しくは二級建築士又は国土交通大臣が定める資

格 

  (ホ) 自家用電気工作物保安管理業務 電気主任技術者 

  (ヘ) 受水層清掃及び保守管理業務  兵庫県知事への登録  

17



 

６ 民間競争入札に参加する者の募集 

(１) 民間競争入札に係るスケジュール（予定） 

イ 入札公告            平成２１年１２月中旬 

ロ 入札説明会・現場説明会     平成２１年１２月下旬 

ハ 入札説明会終了後の質問期限   平成２２年 １月上旬 

ニ 入札書提出期限         平成２２年 ２月上旬  

ホ 評価委員会（入札書類の評価）  平成２２年 ２月中旬 

ヘ 開札              平成２２年 ３月上旬 

ト 契約の締結           平成２２年 ３月頃 

チ 業務の引継ぎ          平成２２年 ３月頃 

 

(２) 入札実施手続 

  イ 入札説明会後の質問受付 

    入札公告以降、入札説明書の交付を受けた者は、本実施要項の内容や入札に係る事項について、入

札説明会後に質問を行うことができる。質問は原則として電子メールにより行い、質問内容及びその

回答は原則として公表することとする。 

   ただし、民間事業者の権利や競争上の地位等を害するおそれがあると判断される場合には、質問者

の意向を聴取した上で公表しないように配慮する。 

ロ 提出書類 

民間競争入札に参加する者（以下、「入札参加者」という。）は、入札金額を記載した書類（以下、

「入札書」という。）及び総合評価のための管理・運営業務の具体的な方法、その質の確保の方法等

に関する書類（以下、「企画書」という。）及び法第１５条において準用する法第１０条各号に規定す

る欠格事由の審査に必要な書類を提出することとする。 

ハ 入札参加者は、事業に必要な一切の経費について、入札書に記載の上、提出すること。 

なお、入札書には消費税等に係る課税事業者であるか免税事業者であるかを問わず、見積もった経

費の１０５分の１００に相当する金額で記載すること。 

ニ 企画書の内容 

入札参加者が提出する企画書には、企画提案の内容として明らかにされる管理・運営業務の質等に

関する評価を受けるため、次の事項を記載することとする。 

(イ) 業務の体制 

a 組織体制（責任者及び担当者の配置） 

b 責任者及び担当者の経歴 

c 職員の研修計画等 

(ロ) 管理・運営業務の提案 

    a 管理・運営業務全般に係る業務の提案 

b 厚生補導業務の工夫に係る提案 

c 会計業務の工夫に係る提案 
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d 施設管理業務の工夫に係る提案 

e 渉外業務の工夫に係る提案 

f 窓口業務の工夫に係る提案 

g その他業務実施上の工夫に係る特段の提案 

(ハ) 継続的な質の向上の方策 

a 継続的な質の向上のための方策 

(ニ) その他の事項 

a 緊急時・非常時の対応に関する提案 

 

７ 落札者を決定するための評価の基準その他落札者の決定 

管理・運営業務を実施する者（以下、「落札者」という。）の決定は、総合評価方式によるものとする。 

(１) 評価の方法 

落札者の決定にあたっては、提出された企画書の内容が管理・運営業務の目的に合致しており実行可

能であるか（必須項目）、また効果的なものであるか（加点項目）について、前記２において定める市場

化テスト評価委員会において審査を行うものとする。 

イ 必須項目審査 

管理・運営業務の目的に合致したものであるか、また、全ての項目が実行可能であるか。一つでも

条件を満たさない場合は不合格とし、全て満たした場合、基礎点として７０点を加算する。 

 (イ)業務の体制 

a 組織体制（責任者及び担当者の配置） 

・１名以上の人員を常時配置することとなっているか。 

・総括責任者、主任者等の業務遂行体制・責任の所在が明確になっているか。 

  b 職員の研修計画等 

・職員教育を継続的かつ効果的に行うための研修体制が明確になっているか。 

・実施マニュアルを作成し、業務を効率的・効果的に行う提案となっているか。 

(ロ)管理・運営業務の提案    

a 管理・運営業務全般に係る業務の提案 

・前記３（２）イに記載された実施内容（入居者の募集・受付、入居者の面接、入居者の選考等

及び入居者の受入事務を除く。）を不足なく提案しているか。（交流事業（主催事業）、清掃、警

備業務に関して、別紙の業務内容を最低水準として新たな提案を行った場合には、別紙の業務

内容の水準に達していること。なお、この場合、必要に応じ様式１５・１６によらない様式を

提案することができる。） 

・前記３（２）イに記載された入居者の募集・受付及び入居者の受入事務について、入居スケジ

ュールを踏まえた計画的な受入れ及び新規渡日者の対応を具体的に提案しているか。 

・前記３（２）イに記載された入居者の面接及び入居者の選考等について、公平性及び透明性を

確保できる提案となっているか。 

ロ 加点項目審査 
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各項目について、民間事業者の創意工夫により、その実施効果が期待されるかを審査する。加算点

の配点は計１４０点とする。 

(イ)業務の体制 

a 組織体制（責任者及び担当者の配置） 

・業務遂行体制において、入居者に対して、常時、適切に対応するための工夫が見られるか。 

b 責任者及び担当者の経歴 

・居室を主として学生に生活及び居住の場として提供する施設の管理運営に係る経験、居住する

留学生と円滑にコミュニケーションを図ることができる能力等、会館の管理運営にふさわしい

経験・能力を備えた者を配置することとなっているか。 

c 職員の研修計画等 

・地域住民との良好な関係を構築するための配慮が見られるか。 

(ロ)管理・運営業務の提案 

a 厚生補導業務の工夫に係る提案 

・厚生補導業務について、業務内容を十分理解した上で、ＲＡの効果的な活用等により、入居者

の満足度を高めるための工夫が見られるか。 

・主催する催事の企画により、入居者及び地域住民等の外部参加者の交流を促進するための工夫

が見られるか。 

b 会計業務の工夫に係る提案 

・会計業務について、業務内容を十分理解した上で、円滑かつミスのない業務遂行のための工夫

が見られるか。   

c 施設管理業務の工夫に係る提案 

・施設管理業務について、業務内容を十分理解した上で、施設の状態を安全、快適に保つための

工夫が見られるか。 

・附帯業務である共用施設の貸出について、業務内容を十分理解した上で、施設を有効に活用す

るための工夫が見られるか。 

・多目的ホールの貸出について、稼働率を向上させるための工夫が見られるか。 

d 渉外業務の工夫に係る提案 

・渉外業務について、業務内容を十分理解した上で、対外的なトラブルが発生することを防止す

るための配慮が見られるか。 

e 窓口業務の工夫に係る提案 

・窓口業務について、業務内容を十分理解した上で、対外的なトラブルが発生することを防止す

るための配慮が見られるか。 

f その他業務実施上の工夫に係る特段の提案 

・その他、特段の優れた提案が存在するか。 

(ハ)継続的な質の向上の方策 

a 継続的な質の向上のための方策 

・民間事業者自らが行う各業務に対するモニタリング等、入居者へのサービスの質を継続的に向
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上させていくための方策、工夫が提案されているか。 

   (ニ)その他の事項 

a 緊急時・非常時の対応に関する提案 

・トラブル時や緊急時に円滑に対応し、かつ被害を拡大させないための対策が的確に提案されて

いるか。 

ハ 前記評価項目におけるそれぞれの配点については、別紙１７「評価表」による。 

 

(２) 落札者の決定 

イ  機構は、前記２において定める市場化テスト評価委員会において、評価の基準に従って、入札参加

者から提出された書類の全てについて評価を行うものとする。 

ロ  競争参加資格を全て満たし、前記（１）の評価の方法において明らかにした要件のうち、必須とさ

れた項目の要件を全て満たし、機構の契約事務取扱細則第１２条の規定に基づいて作成された予定価

格の制限の範囲内で、かつ、企画書の各評価項目の得点の合計を当該入札参加者の入札価格で除して

得た評価点の最も高い１者を落札者として決定するものとする。 

ただし、落札者となるべき者の入札価格によっては、その者により当該契約の内容に適合した履行

がなされないおそれがあると認められるとき、又はその者と契約を締結することが公正な取引の秩序

を乱すこととなるおそれがあって著しく不適当であると認められるときは、予定価格の制限の範囲内

の価格をもって入札した他の者のうち、前記の評価点の最も高い１者を落札者として決定することが

ある。 

なお、落札結果において、１位が２者以上いた場合については、直ちに当該入札をした者にくじを

引かせて落札者１者を決定するものとする。 

この場合において、当該入札をした者のうち、くじを引かない者があるときは、これに代わって入

札事務に関係のない機構職員にくじを引かせるものとする。 

ハ  機構は、落札者が決定したときは、遅滞なく、落札者の氏名、又は名称、落札金額、落札者の決定

理由及び申込みの内容に関する事項について公表するものとする。 

 

(３) 初回の入札で落札者が決定しなかった場合の取扱い 

イ   初回の入札において必須審査項目を全て満たしている者のうち、予定価格の制限に達した入札が

ない場合には、直ちに再度の入札を行うものとする。 

ロ   初回の入札において入札参加者がなかった場合、必須審査項目を全て満たす入札参加者がなかっ

た場合、又は再度の入札を行ってもなお落札者が決定しなかった場合には、審査基準等の入札条件の

見直しを行い、再度の公告と入札を行うものとする。 

 

８ 管理・運営業務に関する従来の実施状況に関する情報の開示 

機構は管理・運営業務に関して、以下の情報について情報を開示する。（別紙１８） 

(１) 管理・運営業務の従来の実施に要した経費(平成１８年度～２０年度) 
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(２) 管理・運営業務の従来の実施に要した人員(平成１８年度～２０年度) 

 

(３) 管理・運営業務の従来の実施に要した施設及び設備(平成２０年度) 

 

(４) 管理・運営業務の従来の実施における目的の達成の程度(平成１８年度～２０年度) 

 

(５) 管理・運営業務の従来の実施方法等（平成２０年度） 

 

９ 民間事業者に使用させることができる会館の施設・設備 

民間事業者は、以下の（１）、（２）に定める施設・設備を使用する際は、機構の指示に従い、適切に使

用するものとする。 

(１) 使用施設 

兵庫国際交流会館 

 

(２) 使用設備等 

イ  使用できる設備等については、会館及び事務所内の設備全てとする。ただし、事務所部分のうち、

機構近畿支部・留学情報センター神戸サテライトが使用する部分は使用することができない。 

ロ  会館の管理・運営業務に支障を来さない範囲において、民間事業者は会館内に管理・運営業務の実

施に必要な機器・設備等を持ち込むことができるものとする。 

ハ  前記ロにより民間事業者が持ち込んだ機器・設備等については、会館の管理・運営業務及び機構が

実施する他の業務に支障を来すことのないよう、適切な管理を行うこと。 

ニ  機器・設備等を持ち込み、電気工事等の措置等が必要な場合は、機構と協議の上、実施することが

できる。 

なお、必要な措置等を実施した場合は、施設の使用を終了又は中止した後、直ちに原状回復を行い、

機構の承認を受けなければならない。 

 

(３) 使用目的の制限 

次に掲げる事項以外の目的に使用してはならないこと。 

イ  会館管理・運営業務の実施 

ロ  会館管理・運営業務の実施に附随する業務 

 

(４) 事務スペース等の借受 

イ  民間事業者は、管理・運営業務の実施及びこれに付随する業務を遂行するため、機構から一定の事

務スペース等（別紙１８「３ 従来の実施に要した施設及び設備」）を無償で借受けることができる。 

ロ  民間事業者が、会館に設備等を設置する経費及び設置した設備等から生じる経費（コピー代、電話

代等）は、民間事業者の負担とすること。 

ハ  民間事業者が設備等を設置した場合は、設備の使用を終了又は中止した後、直ちに原状回復を行う
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こと。 

 

 (５) 施設の使用に係る経費 

   民間事業者が管理・運営業務を実施するために使用する会館の施設及び設備については、無償で使用

することができる。 

                   

１０ 報告すべき事項等 

(１) 報告 

イ  民間事業者は、管理・運営業務に係る収入支出経費を各年度終了後、遅滞なく機構に報告するとと

もに、必要に応じて機構から求められた場合にも報告するものとする。 

ロ  民間事業者は、前記３（２）イで必要と定められた事項を、同様に定められた頻度で、別に定める

様式により機構に報告する。なお、毎月の報告については翌月１０日までに機構に報告するものとす

る。 

ハ  ３（３）「管理・運営業務の実施に当たり確保されるべき質」のうち、｢さらなる効果的・効率的業

務運営に係る提案｣については、提案の都度、別に定める様式（様式１８）により機構に報告するこ

ととする。さらに、提案した事項について機構が承認する場合には、民間事業者は実施に移すことが

できる。なお、実施のために委託内容の変更を要する場合には、以下の１２（１３）に基づき行うも

のとする。提案した事項を実施する場合には、提案を踏まえた業務の改善状況について、別に定める

様式（様式１９）により、委託期間中、１年に１回報告するものとする。 

ニ  民間事業者は、管理・運営業務を実施するに当たり、事故等が発生した場合は、迅速に対応すると

ともに、速やかに機構あて報告しなければならない。 

ホ  機構は、民間事業者から報告を受けた前記イ～ニの結果及び前記３（２）ロのアンケート調査結果

について取りまとめの上、１年に１回５月に公表するとともに官民競争入札等監理委員会に報告する

ものとする。 

 

(２) 調査 

機構は、本業務の適正かつ確実な実施を確保するために、前記（１）の報告や機構職員が随時行う点

検結果等により必要があると認めるときは、法第２６条第１項に基づき民間事業者に対し、管理・運営

業務の状況に関し必要な報告を求め、又は民間事業者の事務所に立ち入り、管理・運営業務の実施の状

況若しくは帳簿、書類その他の物件を検査し、若しくは関係者に質問することができるものとする。立

入検査をする機構の職員は、検査等を行う際には、当該検査が法第２６条第１項に基づくものであるこ

とを民間事業者に明示するとともに、その身分を示す証明書を携帯し、関係者に提示するものとする。 

 

(３) 指示 

機構は、民間事業者による委託業務の適正かつ確実な実施を確保するために必要があると認めるとき

は、民間事業者に対し、必要な措置をとるべきことを指示することができるものとする。 
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１１ 個人情報等の管理 

(１) 民間事業者は、入居者の状況等が個人情報であるため、個人情報の保護に関する法律（平成１５年

法律第５７号）に基づき、個人情報の適切な管理をしなければならない。 

また、民間事業者が管理・運営業務に関して知り得た機構の情報についても適切な管理をしなけれ

ばならない。 

 

(２) 民間事業者で、管理・運営業務に従事している者又は従事していた者は管理・運営業務の実施に関

して知り得た秘密を漏らし、又は盗用してはならない。これらの者が秘密を漏らし、又は盗用した場

合には、法第５４条により罰則の適用がある。 

 

１２ 契約に基づき民間事業者が講ずべき措置等 

(１) 管理・運営業務の開始及び中止 

イ  民間事業者は、締結された契約に定められた業務開始日に、確実に管理・運営業務を開始しなけれ

ばならない。 

ロ  民間事業者は、やむを得ない事由により管理・運営業務を中止しようとするときは、あらかじめ機

構と協議し、承認を受けなければならない。 

 

(２) 公正な取扱い 

イ  民間事業者は、サービスの提供について、入居者を合理的な理由なく区別してはならない。 

ロ  民間事業者は、管理・運営業務における入居者の取扱いについて、会館以外の場で自らが行う事業

の利用の有無により区別してはならない。 

 

(３) 金品等の授受の禁止 

民間事業者は、管理・運営業務において、鍵再発行料等の授受を除き金品等を受け取ること又は与え

ることをしてはならない。 

 

(４) 宣伝行為の禁止 

イ  民間事業者及びその事業に従事する者は、「独立行政法人日本学生支援機構」、「兵庫国際交流会館」

の名称を用い、管理・運営業務以外の自ら行う業務の宣伝に利用すること（一般的な会社案内資料に

おいて列挙される事業内容や受注業務の１つとして事実のみ簡潔に記載する場合等を除く。）及び当

該自ら行う業務が管理・運営業務の一部であるかのように誤認させるおそれのある行為をしてはなら

ない。 

ロ  民間事業者は、会館において、会館以外の場で自らが行う事業の宣伝を行ってはならない。 

 

(５) 機構との契約によらない自らの事業の禁止 

民間事業者は、会館において、機構以外の者との契約に基づき実施する事業を行ってはならない。 
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(６) 法令の遵守 

管理・運営業務の実施に関し、民間事業者は、関係法令を遵守することとする。 

 

(７) 安全衛生 

民間事業者は、管理・運営業務を実施するに当たり、受託期間中の事故等の防止等、入居者の安全衛

生については十分配慮しなければならない。 

なお、事故等が発生した場合は、迅速に対応するとともに、速やかに機構あて報告しなければならな

い。 

 

(８) 記録 

民間事業者は、管理・運営業務の実施状況に関する記録を作成し、管理・運営業務を終了し、又は中

止した日の属する年度の翌年度から起算して５年間、保管しなければならない。 

 

(９) 帳簿、書類 

民間事業者は、管理・運営業務に関して帳簿書類を作成し、管理・運営業務を終了し、又は中止した

日の属する年度の翌年度から起算して５年間、保管しなければならない。 

 

(10) 権利の譲渡の禁止 

民間事業者は、委託契約に基づいて生じた権利の全部又は一部を第三者に譲渡してはならない。 

 

(11) 権利義務の帰属 

イ  民間事業者は、管理・運営業務の実施が第三者の特許権、著作権その他の権利と抵触するときは、

その責任において、必要な措置を講じなければならない。 

ロ  民間事業者は、管理・運営業務の実施状況を公表しようとするときは、あらかじめ、機構の承認を

受けなければならない。 

 

(12) 再委託の禁止等 

イ  民間事業者は、機構から委託を受けた管理・運営業務の実施に係る業務を一括して第三者に委託し

又は請け負わせてはならない。 

ロ  民間事業者は、管理・運営業務の実施にあたり、その一部について再委託を行う場合には、原則と

して、あらかじめ企画書において、再委託する業務の範囲、再委託を行うことの合理性、及び必要性、

再委託先の履行能力並びに報告徴収その他管理・運営の方法（以下「再委託先等」という。）につい

て記載しなければならない。 

ハ  民間事業者は、委託契約締結後やむを得ない事情により再委託を行う場合には、再委託先等を明ら

かにした上で機構の承認を得ることとする。 

ニ 民間事業者は、企画書で提案した再委託先が変更になった場合は、あらかじめ機構の審査・承認を

受けることとする。 
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ホ  民間事業者は、前記ロ又はハ、ニにより再委託を行う場合は、再委託先から必要な報告を徴収する

こととする。 

ヘ  再委託先は、前記の個人情報等の管理、公正な取扱い、金品等の授受の禁止、宣伝行為の禁止、機

構との契約によらない自らの事業の禁止等民間事業者が講ずべき措置については、民間事業者と同様

の義務を負うものとする。 

 

(13) 委託内容の変更 

機構及び民間事業者は、管理・運営業務の質の向上の推進、またはその他やむを得ない事由により本

契約の内容を変更しようとする場合は、予め変更の理由を提出し、それぞれの相手方の承認を得なけれ

ばならない。 

 

(14) 契約の解除等 

機構は、民間事業者が次のいずれかに該当するときは、民間事業者に対し、委託費の支払いを停止し、

又は契約を解除若しくは変更することができる。 

なお、前記理由により機構が契約を解除したとき、民間事業者は、違約金として契約金額の１００分

の１０に相当する金額を機構に納付するとともに、機構との協議に基づき、管理・運営業務の処理が完

了するまでの間、責任をもって当該業務の処理を行わなければならない。 

前記違約金の定めは、違約金額を超過する損害額についての損害賠償を妨げるものではない。 

イ  偽りその他不正の行為により落札者となったとき 

ロ  法第１４条第２項第３号若しくは第１５条において準用する第１０条（第１１号を除く。）の規定

により民間競争入札に参加する者に必要な資格の要件を満たさなくなったとき 

ハ  契約に従った管理・運営業務を実施できなかったとき、又はこれを実施することができないことが

明らかになったとき 

ニ  前記ハに掲げる場合のほか、契約において定められた事項について重大な違反があったとき 

ホ  法令又は契約に基づく報告をせず、若しくは虚偽の報告をし、又は検査を拒み、妨げ、若しくは忌

避し、若しくは質問に対して答弁せず、若しくは虚偽の答弁をしたとき 

ヘ  法令又は契約に基づく指示に違反したとき 

ト  民間事業者（その者が法人である場合にあっては、その役員）又はその職員その他の従事者が、法

令又は契約に違反して、管理・運営業務の実施に関して知り得た秘密を漏らし、又は盗用したとき 

チ  暴力団員を業務を統括する者又は従業者としていることが明らかになったとき 

リ  暴力団又は暴力団関係者と社会的に非難されるべき関係を有していることが明らかになったとき 

 

(15) 委託契約の解釈 

委託契約に関して疑義が生じた事項については、その都度、機構と民間事業者とが協議するものとす

る。 

 

(16) 業務の引継ぎ 
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機構は引継ぎに必要な措置を講じる予定であり、民間事業者は、管理・運営業務の開始前に、機構及

び現に業務を実施している民間事業者から、管理・運営業務の実施に必要な引継ぎ（管理帳簿及び貸与

物品等の引継ぎその他特に引き継ぐべき事項）を受けなければならない。 

また、管理・運営業務の終了に伴い民間事業者が変更となる場合は、民間事業者は業務期間の終了前

に次期事業者に対し必要な引継ぎをしなければならない。 

 

１３ 損害賠償 

民間事業者が管理・運営業務を実施するに当たり、機構又は第三者に損害を与えた場合において、そ

の損害の賠償に関し契約書により民間事業者が負うべき責任に関する次の事項を定める。 

(１) 民間事業者又はその職員その他の本業務に従事する者が、故意又は過失により、第三者に損害を加

えた場合における、当該損害に対する賠償等については、次に定めるところによるものとする。 

イ 機構が当該第三者に対する賠償を行ったときは、機構は民間事業者に対し、当該第三者に支払った

損害賠償額（当該損害の発生について機構の責めに帰すべき理由が存する場合は、機構が自ら賠償の

責めに任ずべき金額を超える部分に限る。）について求償することができるものとする。 

ロ 民間事業者が民法（明治 29 年法律第 89 号）第 709 条等に基づき当該第三者に対する賠償を行った

場合であって、当該損害の発生について機構の責めに帰すべき理由が存するときは、当該民間事業者

は機構に対し、当該第三者に支払った損害賠償額のうち自ら賠償の責めに任ずべき金額を超える部分

について求償することができる。 

 

(２) 民間事業者は、契約に違反し又は故意若しくは重大な過失によって、機構に損害を与えたときは、

その損害に相当する金額を損害賠償として機構に支払わなければならない。 

 

(３) 民間事業者の故意若しくは重大な過失によって、機構の物品等に損害を与えたときは、民間事業者

はその損害に相当する金額を損害賠償として機構に支払わなければならない。 

 

１４ 法第７条第８項に規定する評価に関する事項 

(１) 実施状況に関する調査の時期 

機構は、内閣総理大臣が行う評価の時期を踏まえ、管理・運営業務の実施状況については、平成２４

年３月末日時点における状況を調査する。 

 

(２) 調査の実施方法 

機構は、民間事業者に委託する業務内容について、民間事業者が実施した管理・運営業務の評価が的

確に実施されるように、実施状況等の調査を行うものとする。 

 

(３) 調査項目 

イ  管理・運営業務の実施状況 

（イ）各月の入居者数及び退去者数 
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（ロ）入居率 

（ハ）各月の居室使用料等の請求、督促及び回収状況（件数、金額） 

（ニ）共用部分の日常及び定期清掃業務における各月の実施回数 

（ホ）退去後の居室清掃業務における各月の実施戸数 

（ヘ）警備業務における巡回回数及び延べ時間数 

（ト）設備運転保守管理業務における各月の設備点検回数 

（チ）各月の施設使用状況（件数、時間、金額） 

ロ  個人情報等の管理状況 

ハ  アンケート集計結果（機構が保有する他の同規模の国際交流会館との比較を含む。）とその対応状

況 

ニ  さらなる効果的・効率的業務運営に係る提案状況 

ホ  「さらなる効果的・効率的業務運営に係る提案」を踏まえた業務改善状況 

ヘ  管理・運営業務の収支状況 

 

(４) 機構は、必要に応じ、民間事業者及び入居者から直接意見の聴取等を行うことができるものとする。 

 

(５) 機構は、管理・運営業務の実施状況等を内閣総理大臣へ提出するに当たり、市場化テスト評価委員

会の意見を聴くものとする。 

 

１５ その他実施に関し必要な事項 

(１) 監督体制 

イ  対象公共サービス全体に係る監督は、機構政策企画部総合計画課が行い、総合計画課長を責任者と

する。 

ロ  管理・運営業務に係る監督は、機構政策企画部支部総括課が行い、支部総括課長を責任者とする。 

ハ  会計法令に係る監督は、機構財務部経理課が行い、経理課長を責任者とする。 

ニ  前記イからハに係る監督の結果については、原則として年に１回５月に、法に基づく監督の結果に

ついては、遅延なく、官民競争入札等監理委員会に報告するものとする。 

 

(２) 本事業に従事する者は、刑法（明治４０年法律第４５号）その他の罰則の適用については、法令に

より公務に従事する職員とみなされる。 

 

(３) 民間事業者は、会計検査院法（昭和２２年法律第７３号）第２３条第１項第７号に規定する者に該

当することから、会計検査院が必要と認めるときには、同法第２５条及び第２６条により、同院の実地

の検査を受けたり、同院から直接又は機構を通じて、資料・報告等の提出を求められたり質問を受けた

りすることがある。 

 

(４) 次のイ及びロのいずれかに該当する者は、法第５５条の規定により三十万円以下の罰金に処される
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こととなる。 

イ 前記１０（１）イからニによる報告をせず、若しくは虚偽の報告をし、又は前記１０（２）による

検査を拒み、妨げ、若しくは忌避し、若しくは質問に対して答弁をせず、若しくは虚偽の答弁をした

者 

ロ  正当な理由なく、前記１０（３）による指示に違反した者 

 

(５) 法人の代表者又は法人若しくは人の代理人、使用人その他の従業員が、その法人又は人の業務に関

し、前記（４）の違反行為をしたときは、法第５６条の規定により、行為者を罰するほか、その法人又

は人に対して前記（４）の刑を科されることとなる。 
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別紙１

１月 ７月

２月 ８月
〜 〜

３月 ９月

４月 10月

※入居者の決定は、機構が行う。

時期

４月、10月の新規渡日の国費外国人留学生の受入れに向けて、退去予定者・退去予定
日の調査（入居者に対して実施）、大学等との連絡・調整

新規渡日の国費外国人留学生の受入れのため、一定数の空室（Ａ室）を確保

入居予定者を確定（Ｂ室）※

受入れ／オリエンテーション

受入れ準備（居室清掃等）

残りの空室（Ａ室－Ｂ室）について、ウェイ
ティングリストに基づき入居希望者へ連絡

残りの空室（Ａ室－Ｂ室－Ｃ室）につ
いて、入居者を募集

大学等との連絡・調整（大学等から新規渡日
の国費外国人留学生の入居希望者リストを受
け取り、入居予定者の調整）

大学等へ入居に係る必要書類（入居申請票、
誓約書等）の送付依頼

面接を実施し、入居予定者を確定（Ｃ室）※

面接を実施し、入居予定者を確定※
（募集居室数を超える入居希望者がいた場
合は、ウェイティングリストに登録）

兵庫国際交流会館における入居者受入れに係る主な流れ

(イ）：新規渡日の国費外国人
留学生及び外国政府派遣留学生

（ロ）：（イ）以外の外国人留学
生（ウェイティングリスト登録
者）

1



目安

4月 1日～

④
【H20年度実績】ウェイティングリス
トによる受入れ数（4月）：40人 ①②③④

5月 　 ①②④

6月 ①②④

7月 10日～

① ②④

1日

【H20年度実績】受入れ数（8月）：新規渡
日の交換留学プログラム留学生18人 ① ③

1日
～15日

15日

【H20年度実績】空室数：33室

15日～

①③ ①②③④

10月 1日～

④
【H20年度実績】ウェイティングリス
トによる受入れ数（10月）：19人 ①②③④

11月 　 ①②④

12月 　 ①②④

1月 10日～

① ②④

2月 1日

① ③

1日
～15日

15日

【H20年度実績】空室数：29室

15日～

①③ ①②③④

（注）

【参考】

兵庫国際交流会館における入居者受入れスケジュール

備考

時期 左記以外の留学生
新規渡日の国費外国人留学生、外国政府派遣留学生

及び交換留学プログラム留学生

【H20年度実績】受入れ数（4月）：新規渡日の国
費外国人留学生35人、新規渡日の外国政府派
遣留学生6人

【H20年度実績】受入れ数（10月）：新規渡日の国
費外国人留学生27人

【H20年度実績】
新規入居者に対するオリエン
テーション実施回数（10月～1
月）：6回

8月

・毎年3月及び9月には、多数の退去者が出るため、現状では受入れ準備（居室清掃等）のために、4月及び10月に受入れる留学生の入居期限（原則2年以内）は、それぞれ3月
25日、9月25日に設定している。

【H20年度実績】
3月26日～31日にかけて居室
清掃を行った室数：21室
※居室清掃は、上記の期間だ
けではなく随時実施

9月

3月

【H20年度実績】入居予定者数：27人

【H20年度実績】入居予定者数：38人

【H20年度実績】
10月までのウェイティングリスト
への記入者数：35人
※ウェイティングリストに記入さ
れている者であっても、面接の
結果等により、入居できない者
もいる。

※入居希望者リスト
（作成者） 大学等の留学生担
当部署の長
（記載事項） 国・地域名、氏名
（英字、カナ及び漢字（漢字圏
のみ））、性別、在学区分、在学
期間）

※入居希望者リスト
（作成者） 大学等の留学生担
当部署の長
（記載事項） 国・地域名、氏名
（英字、カナ及び漢字（漢字圏
のみ））、性別、在学区分、在学
期間）

平成21年4月における受入実績は、次のとおり。
　　・新規渡日の国費外国人留学生等の受入れ数：39人（27人）
    ・ウェイティングリストに基づく受入れ数：18人（19人）
　　・随時募集による受入れ数：11人（14人）
　　※上記（　）内の人数は、平成20年10月の受入実績を示す。

上表における丸付き数字は、「兵庫国際交流会館の管理・運営業務　民間競争入札実施要項」３（２）イ管理・運営業務内容の表中の業務分類「Ⅰ厚生補導業務」において対応する業務
内容の番号（①～④）を示す。

特記事項

　　※業務内容の番号　　①入居者の募集・受付、②入居者の面接、③入居の選考等、④入居者の受入事務

・新規渡日の外国政府派遣留学生及び交換留学プログラム
留学生に係る受入れ手続きは、新規渡日の国費外国人留学
生に準じ、留学生が在籍する予定の国内の大学等を通じて行
い、面接は行わない。
・交換留学プログラムとは、日本の大学と海外の大学との学
生交換協定に基づき、約１年間留学する制度。

【H20年度実績】
新規入居者に対するオリエン
テーション実施回数（4月～7
月）：6回

主な対応事項 主な対応事項

【H20年度実績】
退去予定者数：60人（うち9月
退去予定者：36人）

【H20年度実績】
9月26日～30日にかけて居室
清掃を行った室数：15室
※居室清掃は、上記の期間だ
けではなく随時実施

【H20年度実績】連絡・調整を行う大学等数：7校
（神戸大学、姫路独協大学、関西学院大学、兵
庫県立大学、神戸芸術工科大学、神戸市外国語
大学、神戸学院大学）

【H20年度実績】連絡・調整を行う大学等数：７校
（神戸大学、姫路独協大学、関西学院大学、兵
庫県立大学、神戸芸術工科大学、神戸市外国語
大学、神戸学院大学）

【H20年度実績】
退去予定者数：67人（うち3月
退去予定者数：34人）

【H20年度実績】
4月までのウェイティングリスト
への記入者数：31人
※ウェイティングリストに記入さ
れている者であっても、面接の
結果等により、入居できない者
もいる。

空
室
の
確
保

空
室
の
確
保

随時（入居希望者の
受付／面接）

随時（入居希望者の受
付／面接／受入れ／
オリエンテーション）

受入れ／オリエンテーション

【H20年度実績】随時
募集による受入れ数
（4月～7月）：20人

随時（入居希望者の受
付／面接／受入れ／
オリエンテーション）

【H20年度実績】随時
募集による受入れ数
（10月～1月）：14人

空
室
の
確
保

空
室
の
確
保

受入れ／オリエンテーション

・9月までの退去予定者・退去予定日の調査（入居者に対して実施）
・大学等との連絡・調整（民間事業者から大学等に対し入居希望者数の提示を依頼）

10月からの受入れ準備

・入居募集の一時停止、空室の確保（それまで
の募集期間における入居希望者は、ウェイティ
ングリストに記入）

・大学等との連絡・調整（10月期の入居希望
者リストを大学等から受け取り、大学等と入
居予定人数の調整を行い、男女別に取りま
とめる）

・大学等へ入居に係る必要書類（入居希望
者リスト）の送付依頼

・大学等から10月期の入居希望者リストの受
け取り

・（10月期）入居予定者の確定、部屋割り

・新規渡日の国費外国人留学生入居後の空室数が確定

・ウェイティングリストに基づき入居希望者へ連絡、受入予定者の確定、
部屋割り

・空室に係る入居募集

・3月までの退去予定者・退去予定日の調査（入居者に対して実施）
・大学等との連絡・調整（民間事業者から大学等に対し入居希望者数の提示を依頼）

・入居募集の一時停止、空室の確保（それまで
の募集期間における入居希望者は、ウェイティ
ングリストに記入）

・大学等との連絡・調整（10月期の入居希望
者リストを大学等から受け取り、大学等と入
居予定人数の調整を行い、男女別に取りま
とめる）

・大学等へ入居に係る必要書類（入居希望
者リスト）の送付依頼

・大学等から4月期の入居希望者リストの受
け取り

・（4月期）入居予定者の確定、部屋割り

・新規渡日の国費外国人留学生入居後の空室数が確定

・ウェイティングリストに基づき入居希望者へ連絡、受入予定者の確
定、部屋割り

・空室に係る入居募集

4月からの受入れ準備

・新規渡日の交換留学プログラム留学生の受
入れ(毎年8月に10～20名程度）

2



参考：大使館推薦による国費外国人留学生の募集・選考の過程及び私費外国人留学生受入れ過程　
（文部科学省作成パンフレット「我が国の留学生制度の概要」から転載）
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                       独立行政法人日本学生支援機構  

                            平成16年規程第30号  

最近改正 平成21年規程第39号 

 

 国際交流会館管理運営規程を次のように定める。 

 平成16年４月１日 

               独立行政法人日本学生支援機構          

                    理事長   北 原 保 雄      

 

   国際交流会館管理運営規程 

 

   第１章 総則 

 （趣旨） 

第１条 この規程は，独立行政法人日本学生支援機構（以下「機構」という。）の組

織運営規程（独立行政法人日本学生支援機構平成16年規程第10号）第20条に基づき

機構が設置する国際交流会館（以下「会館」という。）の目的及び管理運営等に関

し，必要な事項を定める。 

 （会館の目的） 

第２条 会館は，学生に対して生活及び居住の場を提供することによりその勉学その

他学生生活を支援するとともに入居学生（以下「入居者」という。）その他の学生

と，地域住民等との交流事業等を実施することにより，学生，地域住民等の国際理

解の発展，相互交流に資することを目的とする。 

 

   第２章 外国人留学生等に対する会館の提供等 

 （会館の入居資格） 

第３条  会館に入居する資格を有する者は，次の各号に該当する者とする。 

 (1) 大学（大学院を含む。），短期大学，高等専門学校（第４学年及び第５学年に限

る。）又は専修学校の専門課程（以下「大学等」という。）に在学すること，若し

くはこれに準ずるものと理事長が認めた者であること。 

 (2) 学業成績良好で，勉学に熱意のあること。 

 (3) 国際交流に理解があり，共同生活に協調できること。 

 (4) 外国人留学生にあっては，出入国管理及び難民認定法（昭和26年10月４日政令

第319号）の別表第１の４の在留資格の欄に掲げる「留学」の項に該当する者で

あること，又はこれに準ずるものと理事長が認めた者であること。 

 （入居期間） 

第４条 会館に入居できる期間は，各会館及び東京国際交流館を通算して，２年以内

とする。 

２ 前項の期間の満了後も，会館の入居状況等を勘案した上で，理事長が必要と認め
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る者については，入居期間の延長を許可することができる。 

３ 前項に基づく入居期間の延長を希望する者は，別に定めるところにより申請する

ものとする。 

４ 入居期間の延長の許可は，各会館ごとに所管支部長（事務所の担当区域に所在す

る会館については所管事務所長。以下同じ。）が行う前項の規定による申請の審査

を経て理事長が行う。 

 （入居申請） 

第５条  会館への入居を希望する者は，別に定めるところにより，申請するものとす

る。 

 （入居許可） 

第６条 入居の許可は,各会館ごとに所管支部長の選考を経て理事長が行う。 

 （入居手続等） 

第７条 入居を許可された者は，別に定めるところにより入居手続きを行うとともに，

次条に定める入居に係る費用を納入するものとする。 

 （入居費及び使用料等） 

第８条 入居者は入居の際に別表の入居費及び毎月別表の使用料を支払うものとする。 

２ 月の途中において入居又は退去する場合の当該月の使用料は，使用料の月額を30

で除して得た額に，その月の居住日数（入居日及び退去日を含む。）を乗じて得た

額とする。 

３ 使用料は，入居者が外泊，旅行又は帰省等により使用しない期間についても支払

うものとする。 

４ 入居者が支払う光熱水料等は，各会館の定めるところによる。 

５ 支払った入居費は，原則として返還しない。 

６ 入居費及び使用料の支払期限・支払方法等は，別に定める。 

 （入居許可の取消し） 

第９条 入居を許可された者が次の各号のいずれかに該当するとき，理事長が入居の

許可を取り消すことがある。 

 (1) 正当な理由なくして，所定の期日までに入居しないとき。 

 (2) 入居申請時に提出した書類に，重大な虚偽の記載があることが判明したとき。 

 （入居者の遵守事項等） 

第10条 入居者は，会館の利用にあたっては，次の各号の事項を遵守するものとする。 

 (1) 入居許可時に定められた居室（以下「居室」という。）に他人（同居を許可さ

れた者を除く。）を宿泊させないこと。 

 (2) 居室（設備・備品等を含む。次号において同じ。）の全部又は一部を転貸しな

いこと。 

 (3) 居室及び会館の共用の施設,設備・備品等を常に良好な状態で使用し，許可な

く，その目的外に使用し，又は工作を加えないこと。 

 (4) 火災その他の災害の予防に努め，それらの原因となる行為をしないこと。 
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 (5)  防火，衛生，施設の保全等管理上の必要から，機構が実施する居室の立入りに

従うこと。 

 (6)  その他施設の保全及び会館の目的達成のため各会館ごとに機構が定めるところ

に従うこと。 

２ 前項各号に掲げる事項の他入居者が遵守すべき事項については，第６条に規定す

る入居許可の際，入居者に周知し，遵守の徹底を図るものとする。 

 （届出及び損害賠償） 

第11条  入居者は，会館の施設及び設備・備品等を破壊若しくは破損し，又は紛失し

た場合，速やかに，その旨を届け出るものとする。 

２ 入居者は，故意又は重大な過失により，前項に規定する破壊若しくは破損，又は

紛失により損害を生じさせた場合，その損害を賠償するものとする。 

 （退去） 

第12条  入居者は，第４条に規定する入居期間が満了したときは，速やかに会館から

退去するものとする。 

２ 入居者は，第３条に規定する入居資格を失った場合及び次条の退去処分を受けた

場合は，当該処分の日から１週間以内に会館から退去するものとする。 

 （退去処分） 

第13条  入居者が次の各号のいずれかに該当する場合は，理事長は，会館から退去を

命ずることがある。 

 (1) 入居後２か月経過しても入居費を納入しないとき。 

 (2) 使用料又は光熱水料等を３か月分以上滞納したとき。 

 (3) 入居資格に係る第３条第１号の大学等において退学処分を受けたとき。 

 (4) 第10条第１項に規定する遵守事項に違反する行為をしたとき。 

 (5) 第11条第２項に規定する損害賠償の義務を履行しないとき。 

 (6) 会館内の共同生活の秩序を著しく乱す行為をしたとき。 

 (7) 会館内の風紀を著しく乱す行為をしたとき。 

 (8) 病気その他保健衛生上の事由により，会館での共同生活に適さないと認められ

るとき。 

 (9) その他，会館の管理・運営に重大な支障があると認める行為をしたとき。 

 （退去手続） 

第14条  入居者は，第12条若しくはその他の事由により退去しようとする場合，退去

前に別に定めるところにより退去の手続きを行うものとする。 

２ 入居者は，退去に当たって居室（設備・備品等を含む。この条において同じ。）

の引き渡しを行うとともに，使用料等を精算するものとする。 

３ 入居者の退去前に，機構の指定する者に，居室の点検を行わせるものとする。 

４ 前項の点検の結果，居室に，故意又は重大な過失による損害があったと認められ

る場合は，第11条第２項の規定を準用する。 

 （共用施設等の利用） 
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第15条  入居者又はその他の者は，別に定めるところにより許可を得た場合は，会館

の共用の施設又は設備・備品等を利用することができる。 

 （居室への立入り） 

第16条  入居者の居室に入居者以外の者が立入ろうとする場合には，許可を要するこ

ととすることがある。 

 

   第３章 留学生交流事業 

 （国際交流事業） 

第17条 国際理解の推進及び国際協調の精神の醸成を目的として入居者相互の交流及

び入居者その他の学生と地域住民，ボランティア等との交流その他国際交流を深め

るための事業を実施する。 

２ 前項の事業を実施する場合には，入居者は積極的に参加するものとする。 

 （レジデント・アシスタント） 

第18条  会館においては，日本人学生等を会館で生活させることで，入居者である外

国人留学生の相談に応じ，生活上の指導・助言を行うためのレジデント・アシスタ

ント制度を実施することとすることができる。この場合において，当該実施会館に

入居する日本人学生については，レジデント・アシスタントとなることを条件とす

ることができる。 

２ レジデント・アシスタント制度の実施に関し必要な事項は，別に定める。 

 

   第４章 その他 

 （雑則） 

第19条 会館の所管支部長は，当該会館の会館長等適当な呼称を用いることができる。 

第20条 この規程に定めるもののほか，会館に関し必要な事項は，別に定める。 

   附 則 

 （施行期日） 

１ この規程は，平成16年４月１日から施行する。 

 （経過措置） 

２ 会館等の名称は，当分の間，地域名，留学生等を付した適当な呼称を用いること

ができるものとする。 

３ この規程の施行前に，財団法人国際学友会，財団法人内外学生センター又は財団

法人日本国際教育協会から許可を得て会館に現に入居している者については，この

規程により入居を許可されたものとみなす。 

４ この規程の施行前に，財団法人国際学友会，財団法人内外学生センター又は財団

法人日本国際教育協会が，機構に継承された組織運営規程別表第４に掲げる施設に

関してした処分，手続きもその他の行為であって，機構が継続した権利，義務に係

るものについては，この規程の相当する規程によりした処分，手続きその他の行為

とみなす。 

附 則（独立行政法人日本学生支援機構平成18年規程第10号） 抄 
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（施行期日） 

１ この規程は，平成18年４月１日から施行する。 

   附 則（独立行政法人日本学生支援機構平成19年規程第10号） 抄 

 （施行期日） 

１ この規程は，平成19年４月１日から施行する。 

   附 則（独立行政法人日本学生支援機構平成21年規程第９号） 

 （施行期日） 

この規程は，平成21年４月１日から施行する。 

附 則（独立行政法人日本学生支援機構平成21年規程第39号） 

 （施行期日） 

この規程は，平成21年８月25日から施行する。 

 

別表１（入居費及び使用料） 

会 館 名 入 居 費 使 用 料（月額） 
（単身）26,600 円 （単身）26,600 円 札幌国際交流会館 
（夫婦）34,500 円 （夫婦）34,500 円 
（単身）22,800 円 （単身）22,800 円 仙台第一国際交流会館 
（夫婦）27,400 円 （夫婦）27,400 円 

仙台第二国際交流会館               （留学生）19,000 円 
本館          15,000 円   （技術研修生）22,000 円 

   別館（単身用）          15,000 円          22,000 円 
   別館（夫婦用）          15,000 円          31,000 円 
駒場国際交流会館   
１号館 32,200 円 32,200 円 

２号館 32,200 円 32,200 円 
Ｂ棟 28,500 円 28,500 円 
Ｃ棟(1) 26,500 円 26,500 円 
  (2) 25,500 円 25,500 円 

(3) 27,500 円 27,500 円 
Ｄ棟 27,500 円 27,500 円 

（単身）32,200 円 （単身）32,200 円 
（夫婦）43,000 円 （夫婦）43,000 円 

祖師谷国際交流会館 

（家族）47,000 円 （家族）47,000 円 
（単身）22,300 円 （単身）22,300 円 金沢国際交流会館 
（夫婦）29,700 円 （夫婦）29,700 円 

京都国際交流会館      （国費）26,000 円 
本館 

 
15,000 円      （私費）23,000 円 

      東館          20,000 円          34,000 円 
      西館          20,000 円          49,000 円 
大阪第一国際交流会館     

１号館(1) 31,000 円 31,000 円 
(2) 23,490 円 23,490 円 

２号館 23,490 円 23,490 円 
大阪第二国際交流会館 29,800 円 29,800 円 
兵庫国際交流会館 （単身）37,300 円 （単身）37,300 円 
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 （夫婦）40,500 円 （夫婦）40,500 円 
（単身）29,800 円 （単身）29,800 円 広島国際交流会館 
（夫婦）39,900 円 （夫婦）39,900 円 

福岡国際交流会館 24,700 円 24,700 円 
大分国際交流会館 30,000 円 30,000 円 
備考 
１ 駒場国際交流会館の C 棟の区分は，次のとおりとする。 
   C 棟（1）：107 号室，207 号室，213 号室，307 号室，313 号室 
   C 棟（2）：106 号室，206 号室，214 号室，306 号室，314 号室 
    C 棟（3）：上記以外の室をいう。 
２ 大阪第一国際交流会館の１号館の区分は，次のとおりとする。 
   １号館（1）：1103 号室，1216 号室，1231 号室，1316 号室，1331 号室 
      （2）：上記以外の室をいう。 
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１．新規渡日の国費外国人留学生、外国政府派遣留学生及び交換留学プログラム留学生

事項 民間事業者における対応内容 備考

入居者の募集 大学等へ入居希望者数の提示を依頼 ※依頼する大学等（平成20年度実績）：

入居希望者数の取りまとめ 大学等から提示のある入居希望者数を取りまとめ、機構へ報告 ※入居希望者数は男女別に取りまとめる

入居希望者リストの提出依頼

入居希望者リストの受け取り

入居許可に関する原案作成 入居希望者リストを取りまとめ、入居許可伺を作成し、機構へ提出

大学等への連絡

渡日スケジュールの提出依頼 大学等へ渡日スケジュールの提出を依頼

 

入居許可証の手交 入居時に入館願を本人に記入させ、回収 ※入居者が提出する書類

入居許可証は、入居時に入居者本人に対して手交

入居者選考の流れ

受入れ枠を大学等へ提示し、入居希望者リストの提出を大学等へ依
頼

※大学等へ提出を依頼する書類
・入居希望者リスト
　（作成者）
　　大学等の留学生担当部署の長
　（記載事項）
　　国・地域名、氏名（英字、カナ及び漢
　　字（漢字圏のみ））、性別、在学区分、
　　在学期間

機構から入居許可の決定について連絡があった後、大学等へ入居
を許可する留学生を連絡

神戸大学、姫路独協大学、関西学院大
学、兵庫県立大学、神戸芸術工科大
学、神戸市外国語大学、神戸学院大学

大学等から入居希望者リストを受け取り、記載事項を確認（不備事
項や不明な事項があった場合は、大学等へ確認し、適宜修正を依
頼）

※機構において入居の決定がなされた者
については、機構が入居許可証を作成

「外国人登録証（写）」及び「学生証（写）
又は入学許可証」
また、夫婦室への入居希望者は、上記
に加え「婚姻証明書」、「配偶者の在留
資格認定証」を併せて提出

※大学等へ依頼する渡日スケジュールの
内容

渡日時期、フライト便名、空港到着時刻
等

※機構から受け取る入居許可証は、入居
者の受入れまで保管

別紙１－２

＜参考＞機構における確認事項
　・入居希望者数の調整に不公平がないか　等

＜参考＞機構における確認事項
　・入居許可の決定にあたり問題はないか。　　等
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２．新規渡日の国費外国人留学生、外国政府派遣留学生及び交換留学プログラム留学生

　　以外の留学生

事項 民間事業者における対応内容 備考

入居者の募集 ・機構ホームページに入居者募集の掲載を依頼

・大学等に入居者募集の掲示を依頼及び募集要項等を送付 ※依頼する大学等の数（20年度実績）：

※大学等へ送付する書類

問合わせ対応 ・入居希望者からの問合わせに対応（随時）

入居希望者の受付 ※申請書類

面接日の調整・連絡 ・入居希望者と面接日程を調整

・ウェイティングリストに面接予定日を記入し、当該リストの写
しを機構へ報告

面接の実施 ・面接の実施 ※面接体制： 2人

※面接における評価基準

・面接結果を入館面接・選考票に記入し、機構へ提出 ※入館面接・選考票は、面接実施後、すみやか
に機構へ提出

入居許可証の手交 ・機構から入居許可証を受け取り、入居希望者へ結果の連絡

・入居の許可が下りた者の入居予定日等を確認

・入居許可証は、入居時に入居者に直接手交

「外国人登録証（写）」、「学生証（写）又は入
学許可書」及び「成績証明書」
また、夫婦室への入居希望者は、上記に加
え「婚姻証明書」、「配偶者の在留資格認定
証」を併せて提出

入居許可に関する
原案作成

・面接結果について機構の了承を得られた後、入居許可伺を
作成し、機構へ提出

※機構において入居の決定がなされた者につ
いては、機構が入居許可証を作成

国際交流会館管理運営規程（別紙１－１）に
定める入居資格に基づき、学業成績、勉学
への熱意、国際交流への理解、共同生活に
における協調性等について評価

※面接日程の調整後、ウェイティングリストに面
接予定日時を記入し、当該リストの写しを機構
へ報告

神戸大学、姫路獨協大学、関西学院大学、
兵庫県立大学、神戸芸術工科大学、神戸市
外国語大学、神戸学院大学神戸女子大学、
神戸国際大学、流通科学大学、神戸ＹＭＣＡ
学院専門学校、神戸夙川学院大学

※ウェイティングリストは入居を希望する居室の
別（単身室又は夫婦室）毎に作成

※ウェイティングリストに記入があった場合は、
その日の内に機構へ報告

募集要項、入館願・入居依頼状・推薦書の様
式

※面接を受ける者が面接時に持参・提出する
書類

・大学等から申請書類を受け取り、記載事項を確認（不備事項
や不明な事項があった場合は、大学等へ確認し、適宜修正を
依頼）

※ウェイティングリストに記入する事項受付日
及び受付番号、申請方法（持込又は郵送）、申
請者の氏名、国籍及び性別等、在籍する大学
等名、入居希望期間　等

※申請書類に不備事項や不明な事項があった
場合は不備のある書類や対応状況をウェイティ
ングリストに併せて記入

入館願（入居希望者が作成）
入居依頼状（大学等が作成）
推薦書（入居希望者が在籍する大学等の指
導教官等が作成）

・申請書類を受け付けた場合は、ウェイティングリストに記入
し、当該リストの写し（受付日、受付番号、申請者の氏名及び
入居希望期間等）を機構へ報告

＜参考＞機構における確認事項
　・申請順に整理されているか。
　・申請書類が適切に確認されているか。　　等

＜参考＞機構における確認事項
　・申請の受付者に対する面接の実施連絡等が適切に行われ
　  ているか。　　 等

＜参考＞機構における確認事項
　・機構提示の評価基準に基づき面接が実施されているか。
　・面接が適切に実施されているか。　　等

＜参考＞機構における確認事項
　・入居許可の決定にあたり問題はないか。　　等
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（参考）

入館願
入居

依頼状
推薦書 大学等名 学部/研究科等 大学等担当者

例 ×年×月×日 ×××× 持込 ○ ○ ○ △△△△ 男 △△ △△大学 △学部 △△△△ ×年10月～×年9月 ×年×月×日（△）×時 可 ×年×月×日（△） ×－××

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

兵庫国際交流会館ウェイティングリスト　（　単身室　・　夫婦室　）

国籍
申請方法
（持込又は郵
送の別）

大学等名
備考

（その他特記事項）
部屋番号入居予定日

面接結果
（入居「可」又
は「不可」別）

面接予定日時

申請書類提出の有無

入居希望期間受付日 受付番号 氏名 性別
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（事 務 連 絡） 
平成 21 年８月 31 日 
支 部 総 括 課 

 
 

国際交流会館の入居者選考について 
 

国際交流会館管理運営規程第3条に規定する入居資格を有する者の選考等に係る事務処理は次のと
おりとする。 
 

Ⅰ 留学生 
１. 入居の優先順位について 
（1）来日１年以内の留学生 

   【新規来日者】 
① 国費留学生及び外国政府等派遣の留学生  （優先順位１位） 
② 私費留学生               （優先順位２位） 
【新規来日者以外】(機構の宿舎に入居している者を除く) 
① 国費留学生及び外国政府等派遣の留学生  （優先順位３位） 
② 私費留学生               （優先順位４位） 

（2）来日１年超の留学生(機構の宿舎に入居している者を除く) 
  ① 国費留学生及び外国政府等派遣の留学生  （優先順位５位） 
② 私費留学生               （優先順位６位） 

   
   注（1）優先順位が同位の場合は、当該会館において入居者が少ない国・地域、大学等の希望者 

を優先する。 
    （2）私費留学生が同位の場合は、学習奨励費受給者を優先する。 

（3）留学生交流支援制度の留学生（大学独自の交換留学生を含む）から入居希望があった場
合は、当該入居希望者及び会館の事情等を勘案し許可することとする。 

 
２. 入居期間延長等について 
（1）「許可後の通算入居期間が２年以内となる者」の場合 
① 入居許可の要件 

   ア 延長理由が正当であること 
     イ 館費滞納や会館規則違反等がないこと 
     ウ 学業成績が良好であること 

エ 会館行事等の参加状況が良好なこと 
②  新規の入居申込者及びウェイティングリスト（待機者名簿）登録者より優先して取り扱うこ
ととし、１年以内の延長を許可することができる。    

（2）「許可後の通算入居期間が２年を超えることとなる者」の場合 
①  1 及び 2（1）による入居の許可後において空室があり、２（１）①の要件を満たす場合は、
１年以内の延長を許可することができる。 

②  ①の者の再延長については、空室がある場合に限り、①の取扱いに準じ入居を許可すること
ができる。 

 (3) 就職内定取消し等で引続き就職活動等を行う場合は、空室がある場合に限り、６ヶ月以内の延
長を許可することができる。 

 
Ⅱ 日本人学生 
１. 入居許可期間は１年以内とする。 
２. 空室があり、円滑な国際交流等の実施のために必要と認める場合は、ＲＡと同様な活動が期待で 
きる日本人学生についての入居を許可することができる。 

別紙１－３

14



（事 務 連 絡） 
３. 入居期間延長の際には、新規の入居申込者及びウェイティングリスト登録者を優先する｡ 
 
Ⅲ ウェイティングリストの作成について 

国際交流会館は原則としてウェイティングリストを作成し、入居率の向上を図ることとする。 
 なお、リストには有効期間を設け、適宜更新することとする。 
 
実施時期  平成２１年９月１日から実施する。なお、現入居者に対しても適用する。 

15



16



17



18



19



20



21



22



23



24



25



26



27



28



29



30



31



32



33



34



35



36



37



38



39



40



41



42



43



44



45



46



47



48



49



50



51



52



53



54



55



56



57



58



59



60



61



62



63



64



65



66



67



68



69



70



71



72



73







































































































http://www.jasso.go.jp/ryugaku/
日本留学の基本情報　●奨学金 ●学校 ●入学試験 ●生活 ●留学フェアに関する情報

（日・英・韓・中・タイ・インドネシア・ベトナム語）あなたの近くの海外事務所や資料拠点、

知りたいこと、知っておくべきこと、知らなければいけないこと

http://www.studyjapan.go.jp/
日本留学を希望する人、日本留学中の人、帰国した人のために役立つ情報

日・英・韓・中・タイ・インドネシア・ベトナム・フランス・スペイン・ロシア・アラビア語
●日本政府奨学金　●イベント情報　●世界の帰国留学生会　●先輩からのメッセージ

http://www.jpss.jp/
留学生のための生活情報、学校検索、奨学金検索も充実 !　最新の入学試験情報

日・英・韓・中

●

●

JASSO ホームページJASSO ホームページ

Study in Japan 日本留学総合ガイドStudy in Japan 日本留学総合ガイド

Japan Study SupportJapan Study Support

日本留学の情報はここから！



日本ってどんな国？ P4

地方の魅力 P6

なぜ日本へ？ P8

Chapter

1 日本
を
知る



̶ 4 ̶

映画制作本数：世界第 3位

乗用車生産量：世界第 1位

面積：世界第 62位

新聞総発行部数：世界第 2位

平均寿命（男女とも）：世界第 1位

国内総生産（GDP）：世界第 2位

政府開発援助（ODA）支出総額：世界第 2位

人口：世界第 9位

あなたが目指す「黄金の国」・・・そこはどんな国なのでしょう。

日本紹介
Web Japan　 http://web-japan.org/
Yokoso Japan　 http://www.visitjapan.jp/
Japan Information Network　 http://jin.jcic.or.jp/
日本政府観光局（JNTO）　 http://www.jnto.go.jp/

出展：「世界の統計2008」

日本ってどんな国?



̶ 5 ̶

ヴェネツィア商人マルコ・ポーロは旅行家として『東方見聞録』を口述し、

ヨーロッパに日本のことをジパング（Zipang）の名ではじめて紹介した。

「その国は莫大な金を産出し、財宝に溢れている。」

・・・あなたは、そこでどんな財宝を手に入れることでしょう。

 1 位 東京都 北海道 東京都 焼き魚 旅行 佐藤

 2位 神奈川県 岩手県 大阪府 揚げ物 スポーツ 鈴木

 3位 大阪府 福島県 京都府 刺し身 読書 高橋

 4位 愛知県 長野県 石川県 寄せ鍋 テレビ 田中

 5位 埼玉県 秋田県 愛知県 カレーライス 食べ歩き 渡辺

 県別人口 総面積  本・雑誌販売額　 好きなおかず 趣味 苗字

日本いろいろランキング

緯度：北緯約20度～46度（北アフリカ～南ヨーロッパ、アメリカ合衆国本土とほぼ同緯度）
面積：長さ南北約2,500km、約378,000平方キロメートル

主な島：北海道、本州、四国、九州、沖縄
本州は、東北、関東、中部、近畿、中国の5つの地方

山地（丘陵）：平地（農耕地、都市用地）＝3：1
人口：約130,000,000人
気候：温帯気候、四季明瞭
（出展：「日本の統計2008」）

JAPAN
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中国地方

四国地方

九州・沖縄地方

●

●

●
●

●

●
●
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●

●

●

●
●

●
●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

●

名古屋

大阪

広島

松山福岡

神戸

京都

高松

岡山

高知

徳島

松江 鳥取

山口

大分
佐賀

鹿児島

熊本

和歌山

奈良

大津

岐阜

福井

金沢
富山

津

近畿地方

●

長崎

●宮崎

̶ 6 ̶

九　州  ・  沖　縄
■ 産業　北部は稲作、二毛作、みかん栽培。南
九州ではサツマイモ，葉タバコ、畜産もさかん。
大陸棚の好漁場がある。鉄鋼や機械工業、化学，
造船，石油化学工業などが発達。
■  ①県庁所在地  ②人口（千人）③名物  ④気温  （最高/最低）
【福岡】 ①福岡　②5,056　③太宰府、明太子、

博多どんたく　④33.0/4.0　
【佐賀】 ①佐賀　②859　③吉野ヶ里遺跡、

海苔、有田焼　④34.3/2.0
【長崎】 ①長崎　②1,453　③普賢岳、卓袱

料理、長崎くんち　④32.4/4.0
【熊本】 ①熊本　②1,828　③阿蘇山、馬刺、

熊本城　④34.5/1.9　
【大分】 ①大分　②1,203　③別府温泉、か

ぼす、磨崖仏　④32.8/2.6　
【宮崎】 ①宮崎　②1,143　③高千穂峡、か

ぼちゃ、西都原古墳　④32.0/3.1
【鹿児島】 ①鹿児島　②1,730　③桜島、さつ

まあげ、さつま切子　④33.7/5.2
【沖縄】 ①那覇　②1,373　③西表島、ちゃ

んぷるー、首里城　④32.0/15.6

近　畿
■ 産業　近郊農業や林業、みかん栽培、真珠養殖がさかん。日本第3の工業地帯
で重化学、繊維、電気機器、食品などの工業が発達。
■  ①県庁所在地  ②人口（千人）③名物  ④気温  （最高 /最低）
【三重】①津 ②1,876 ③真珠、伊勢エビ、伊勢神宮　④31.6/1.8
【滋賀】①大津 ②1,396 ③琵琶湖、鮒ずし、彦根城　④32.7/0.5
【京都】①京都 ②2,635 ③天橋立、湯豆腐、祇園祭　④34.9/0.9
【大阪】①大阪 ②8,812 ③大阪城、お好み焼き、天神祭　④35.0/2.3
【兵庫】①神戸 ②5,589 ③六甲山、神戸牛、姫路城　④33.3/2.7
【奈良】①奈良 ②1,410 ③吉野、柿の葉ずし、お水取り　④34.2/ －0.9
【和歌山】①和歌山　②1,019　③熊野古道、梅干し、那智の火祭り　④33.5/2.1

四　国
■ 産業　瀬戸内工業地域では造船、金属、製紙・パ
ルプ、タオル、化学繊維などの産業がさかん。
■   ①県庁所在地  ②人口（千人）③名物  ④気温（最高 /最低）
  【徳島】 ①徳島　②800　③うずしお、すだち、

阿波踊り　④33.2/2.8　
【香川】 ①高松　②1,006　③寒霞渓、うどん、

金刀比羅宮　④34.0/1.9　
【愛媛】 ①松山　②1,452　③道後温泉、伊予柑、

松山城　④33.3/2.1　
【高知】 ①高知　②782　③四万十川、カツオ、

よさこい祭り　④32.8/2.9

中　国
■ 産業　梨、マスカット、桃の栽培、牡蛎の養殖がさかん。化学繊維、鉄鋼、造船、
自動車、石油化学コンビナート、セメントなどの工場が立ち、工業地域を作っ
ている。
■  ①県庁所在地  ②人口（千人）③名物  ④気温  （最高 /最低）  　  
【鳥取】①鳥取 ② 600 ③砂丘、梨、流しびな　④34.3/0.2　
【島根】①松江 ② 731 ③宍道湖、しじみ、出雲大社　④33.4/0.9　
【岡山】 ①岡山 ② 1,953 ③後楽園、マスカット、瀬戸大橋　④34.5/1.2
【広島】①広島 ② 2,873 ③安芸の宮島、牡蛎、原爆ドーム　④33.6/1.9　 
【山口】①山口 ② 1,474 ③萩、ふぐ、錦帯橋　④33.6/0.8

日本各地には、山や海、森や川、湖や滝が季節
ごとにさまざまな表情を見せてくれる美しい自
然がいっぱいです！

日本各地には、お米や野菜、果物、肉や魚など
を使った伝統料理のおいしさがいっぱいです！

日本各地には、古墳時代、サムライの時代から
現代にいたるまでの歴史がいっぱいです！

● 那覇

地方の魅力



北海道地方

東北地方

関東地方

中部地方

●

●

●

●

●

●

●

●●

●

●

東京
長野

新潟

千葉

甲府

さいたま

宇都宮
前橋

盛岡

青森

水戸

●
横浜

●

福島

山形
●

●

秋田

● 札幌

●

静岡

● 仙台

北　海　道
■ 産業　全国の約12%の農業産出。テンサイ、じゃがいも、小麦等全国一。
生乳生産量全国の約40%。水産業は全国4分の1の水揚げ。工業は，食品・
製紙・パルプ、鉄鋼・機械・石油化学工業のほか観光もさかん。
■   ①県庁所在地  ②人口（千人）③名物  ④気温（最高 /最低）  　  
【北海道】 ①札幌　②5,570　③大雪山、摩周湖、海産物、じゃがいも、

さっぽろ雪まつり　④28.8/ － 6.8

東　北
■ 産業　稲作は全国の4分の１をしめる。りんご、さ
くらんぼ、桃、梨などの栽培もさかん。良い漁場にも
恵まれている。工業化が進められてきていると同時に、
伝統工業がさかんである。
■   ①県庁所在地  ②人口（千人）③名物  
　 ④気温（最高 /最低）  　
【青森】 ①青森　②1,407　③十和田湖、りんご、
 ねぶた祭り　④29.0/ －4.4　
【岩手】 ①盛岡　②1,364　③北上川、中尊寺、
 チャグチャグ馬っこ　④30.0/ －6.7
【秋田】 ①秋田　②1,121　③八郎潟、きりたんぽ、
 竿灯祭り　④31.0/ －3.3　
【山形】 ①山形　②1,198　③蔵王、さくらんぼ、
 花笠祭り　④31.5/ －5.0　
【宮城】 ①仙台　②2,347　③松島、ずんだ餅、
 七夕祭り　④28.5/ －2.5
【福島】 ①福島　②2,067　③磐梯山、桃、野馬追い
 ④ 31.5/ －2.4

関　東
■ 産業　世界を代表する技術が集結。技術開発や産
業間連携の強化に力を入れている。自動車産業・
家電産業・航空機産業・サービス業などが発展。
関東平野では近郊農業が発達している。他に鉄鋼、
造船、機械、石油化学工業が発展している。
■   ①県庁所在地  ②人口（千人）③名物  
　 ④気温（最高 /最低）  
【茨城】 ①水戸　②2,969　③霞ヶ浦、納豆、
 偕楽園　④29.7/ －3.2
【栃木】 ①宇都宮　②2,014　③日光、イチゴ、
 足利学校　④31.0/ －3.2　
【群馬】 ①前橋　②2,016　③尾瀬ヶ原、ねぎ、
 だるま市　④32.2/ －1.3　
【埼玉】 ①さいたま　②7,090　③秩父、さつまいも、
 秩父夜祭り　④32.6/ －0.6　
【千葉】 ①千葉　②6,098　③九十九里浜、 
 落花生、潮干狩り　④30.8/1.6　
【東京】 ①東京　②12,758　③浅草、もんじゃ焼き、
 三社祭り　④31.1/2.0　
【神奈川】 ①横浜　②8,880　③箱根、三浦大根、
 　鎌倉　④30.8/1.9

中　部
■ 産業　米、ミカン、茶、リンゴ、ブドウ、モモが有名である。 名古屋市を中心
に日本第2の工業地帯があり、機械や航空機、自動車、石油化学、毛織物など
が発達している。また、陶磁器、ニューセラミックス製品も造られている。製紙・
パルプ、楽器、オートバイなどに特色がある。精密機械工業もさかん。
■   ①県庁所在地  ②人口（千人）③名物  ④気温（最高 /最低）  
【新潟】 ①新潟　②2,405　③佐渡島、こしひかり、白山神社　④31.9/－0.7
【富山】  ①富山　②1,106　③立山連峰、ホタルイカ、風の盆　④32.7/－1.2
【石川】 ①金沢　②1,170　③兼六園、ズワイガニ、加賀友禅　④32.4/－0.2
【福井】 ①福井　②816　③東尋坊、越前ガニ、永平寺　④33.1/－1.1
【山梨】 ①甲府　②877　③富士山、ぶどう、信玄公祭り　④33.2/－2.5
【長野】①長野　②2,180　③上高地、信州そば、善光寺　④32.7/－5.6
【岐阜】①岐阜　②2,104　③白川郷、鮎、鵜飼い　④34.4/0.2
【静岡】①静岡　②3,801　③富士山、茶、伊豆　④30.6/1.9　
【愛知】 ①名古屋　②7,360　③名古屋城、味噌カツ、熱田神宮 

④ 33.6/0.4
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（単位：千人）千人未満四捨五入
※2007年総務省統計局調べ

全人口合計【127,771】

日
本
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方
の
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第1位　日本社会に興味があり、日本で生活したかった ‥‥ 47.3 ％
第2位　日本語・日本文化を勉強したかった ‥‥‥‥‥‥‥ 45.0 ％
第3位　日本の大学等の教育、研究が魅力的だと思った ‥‥ 29.9 ％
第4位　日本と関連のある職業につきたかったため ‥‥‥‥ 28.8 ％
第5位　友人、知人、家族等に勧められた ‥‥‥‥‥‥‥‥ 27.9 ％
第6位　興味ある専門分野があった ‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥ 23.6 ％
第7位　異文化に接したかった ‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥ 21.6 ％
第8位　地理的に近い ‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥ 21.2 ％
第9位　奨学金を得られた ‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥‥ 4.8 ％
第10位　大学間交流協定により勧められた ‥‥‥‥‥‥‥‥ 3.8 ％

なぜ留学先に日本を選んだのか…

あなたの胸の中の「日本への興味」という小さな種、その種はいつまかれたのでしょう？
子供の頃に見た日本のマンガ？ラジオから流れていた J-POP？テレビで見た日本のド
ラマ？近所に住んでいた昔日本に留学をしたことのある知り合い？それとも初めて買っ
た日本の電化製品？街中を走る日本の自動車？本屋に並ぶ日本のファッション雑誌？最
近ブームのヘルシーな日本料理？
知らず知らずのうちに、あなたの日々の生活に「日本」は幸せを運んで来ているんですね。
それらは日本の伝統的な文化と高い技術の上に成り立っているのです。

日本留学した印象は？ 日本留学を勧めますか？

どちらともいえない

1.7%
26.9%

65.5%
7.6%

13.9%

良かった 勧める

どちらとも
いえない悪かった

勧めない

84.4%

（複数回答）

▼ ▼元留学生に聞きました ▲ ▲

▼ ▼現在留学中の皆さんに聞きました ▲ ▲

なぜ日本へ？



日本を留学先に選んだのは，先進国と言われる日本で経済及び情報通信の高度な知識を身につけ、
さらに日本の文化に触れ、日本文化を理解したかったからです。科学技術の大国である日本で学
んだことを母国の発展に役立たせていきたいと思っています。私はコンピューターが好きですが、
手作りの物に興味を持っています。日本の手作り文化について高度な技術を持った方にお会いし
て勉強になりました。例えば伝統工芸品で「うるし」の塗り物を営んでいる方は日本的なデザイ
ンの指輪について解説してくれました。この春卒業した日本工学院専門学校で一番気に入ったの
は先生方の優しさです。社会のことや私の未来について大変なアドバイスをしてくれました。私
のためにいつでも時間を用意してくれたことはすごく感謝しています。群馬大でネットワークセ
キュリティを研究し、いつか母国の大学で若い人に教えていきたいと思います。

日本工学院専門学校　工業専門課程　パソコンネットワーク科卒業
群馬大学　工学部　3年次編入

アトンヴレ・クアク・ジャン・ムルク さん
コートジボアール

中日両国は、海を隔てて眺めあう「一衣帯水」の地理的位置にあり、2000年以上にも渡る相互
交流の歴史があります。私は中日友好の関係に関心を持ち、自分の力を出して努力したいと願い、
日本に留学することを決めました。日本は人々が安全に暮らす平和な国だと思います。訪れたど
の都市も美しく、深い感銘を受けました。日本がその長く豊かな文化と伝統を、近代化と調和さ
せながら保存してきたことに感心します。伝統と西洋の要素との両方で構成されている日本文化
をもっと学んでみたいと思います。国際教養大学での留学生活は本当に充実しています。授業で
勉強することだけでなく、日本人学生と一緒に暮らすことによっていろいろと勉強になりました。
日本での滞在は本当に忘れがたいです。

国際教養大学　国際教養学部　交換留学生

張如 さん
中国
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「どうして日本を選んだの？」…  先輩たちの声を聞いてみよう。

日本のことが好きで日本に留学しました。小さい頃から日本の漫画、アニメ、ドラマ等をたくさ
ん見て、いつか日本に行くことを夢見ていました。大学を卒業してから、中国語を学ぶために中
国で１年間過ごしましたが、その間多くの日本人留学生と出会って、それをきっかけに日本留学
を決めました。日本で日本語を覚え、日本人との交流を通じて日本の文化、日本人の考え方や価
値観などへの理解を深めて、母国のインドネシアに帰ったらいつか日本と関係のある仕事に携わ
りたいと思っています。まだ計画の段階ですが、インドネシアで日本食レストランを経営してい
きたいです。日本の食べ物を通して、インドネシアの人々に日本の文化を紹介し、より日本のこ
とを理解してもらい、インドネシアと日本の掛け橋になれればいいと思います。

新宿日本語学校

フランキー さん
インドネシア

日本を選んだ大きな理由は、工学を勉強したかったからです。皆さんがご存知のように、日本は
工学の勉強をするために最適な国です。ですから私は家族と相談して、奨学金をもらって日本に
来ました。また、日本の国や日本語や食べ物および季節を知りたいから、という理由もあります。
私はマレーシアで日本のドラマをよく見て、何か、「日本語がかわいくて、おもしろいな」と思っ
ていました。食べ物もおいしそうに見えるから、食べたくなって日本に来ました。もう一つの理
由は、母国よりも新しい勉強の環境を体験したいと思ったからです。私が日本に来て2年が経ち
ました。もう大丈夫だと思うけど時々うまくいかないこともあります。でも、私の人生がより豊
かになるように、うまくいかなくても頑張っていきたいと思います。

拓殖大学　工学部　機械システム工学科　4年

ノル・リアナ さん
マレーシア

わ た し が 日 本 留 学 を 決 め た 理 由

（所属・学年は2007年現在）
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先輩たちの
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留学生って、どんな毎日を送っているんだろう？　実際の授業のようすは？　そんなみなさんの疑問
にこたえて、先輩たちの学生生活をのぞいてみました。夢に向かっていつもがんばっている留学生の
声を聞いてみましょう。

●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●

南山大学　経済学部　経済学科　2年

イアムソンバット・パッタウィーさん
（出身国 /タイ）

高校の時に一年間にわたる日本での留学
を経験し、その経験が高校卒業後、再び
日本への留学を決意するきっかけとなり
ました。日本語をはじめ、経済学の知識
を学び身に付けるために日本の大学に進
学したいと思い、また何よりも日本とい
う国を好きになったからです。今、私は
南山大学の経済学部の2年生です。忙しい
毎日ですが、日本をさらに深く理解する
ために、授業の内容だけでなく日本語や
日本の文化、日本人の考え方、すべてを
理解しようと努力しています。

きっかけは…  高校留学！ 7:00
電車の中でちょっとZZZ…
冬の布団は気持ちがよくて、起きたくない
毎日！朝食を無理やりに済まして、家を出ま
す。電車の中で少し居眠りをすると、気持ち
いい！

9:00
授業はたいへん！
1時間かかって、ようやく大学に到着。朝に
はとても弱い私が一生懸命授業を受けていま
す。ノートを取りながら先生の話を聞きます。
分かりやすく面白い授業もあれば、外国人の
日本語ではとても無理な授業もある。いろい
ろと大変ですよ。

12:30
学食のおすすめは…
昼になったとたん、お腹がすいた～！大学
の食堂を利用する時もあれば、家からお弁
当を持ってくる時もあります。その日の気分
によって決めます！食堂で食べるときは必ず
「コロッケカレー」オススメです。

19:00
TVドラマが面白い！
午後からの授業は日によって違うけれど、遅
い日は19.00まで日本語の授業が入ってい
る日もあるんですよ。こんな遅い時間までや
るのです。大変！
家に着いたら晩ご飯を食べて、お風呂。そし
て大好きなドラマを見ます。

23:00
あっという間の1日
明日の授業の準備をしてから、一日の日記を
つけ、布団に入る。あっという間に一日が終
わってしまった。
明日も頑張ろう、オヤスミ～。

日本とギリシャの絆を深める
価値のある経験です。

総合研究大学院大学
先導科学研究科生命共生体進化学専攻博士課程　1年

ニア・ヤナアコプル さん
（出身国 /ギリシャ）

考古学と自然人類学を専攻していた私は、
ギリシャと多くの共通点を持つ日本とそ
の文化に強い関心を抱き、両国の絆を深
めるため来日しました。日本での生活は
他に類のない貴重な経験です！文化や日
常生活の多様性、すばらしい研究施設と
フレンドリーな環境、それが私の研究生
活をいろんな面で価値のある経験にして
くれるのです！

7:30
朝食、そして、さあ出かけよう！
朝食はあまり食べないほう…でも、ちょっとだ
けつまんで大学に急ごう！

10:00
科学・技術と社会
とても興味深い講義です。現代において技術と
科学の発展が私たちにもたらした功罪とは・・・。

12:00
昼食時間！
ホッとするひととき、友人たちと楽しいお
しゃべりをしながらお昼ごはん！

13:00
研究、研究、研究～
研究に没頭する時間、資料を探してテーマに関
する情報を集められるだけ集めます。

18:30
たまには少し運動を！
リラックスと気分転換には、たまに出かけるジョ
ギングが一番！　体と心の健康のために運動が
良いですね。

21:00
研究は家でも続く～
軽く夕食を済ませた後は、今日の研究を片付
けて、明日のクラスの用意をします。

23:30
おやすみの時間
ゆっくり休んでリフレッシュ。ピッカピカの
明日のために！

（所属・学年は2007年現在）
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いつ行くの？
いつから始まるの？　準備にはどれくらい必要？When

いつから
When
いつから P14・15の「スケジュール」を見ながら計画を立ててみよう！

Where
どこで
Where
どこで

どの教育機関で
学べばいいの？

▼

Why
なぜ
Why
なぜ

留学の目的は？
あなたが目指す将来の職
業のためには、どんな資
格・能力が必要？

▼

留学計画 4W2H4W2H
プ ラ ン ニ ン グ

何から始めよう？
留学の計画を立てること
それはあなたの人生の計画を立てることです。あなたの将来の夢は？　なにをやりたい？
留学は最終目標ではなく、あなたの夢を叶えるための第一歩なのです。

1　学位・称号 学士号 大学

修士号 大学院

博士号 大学院

短期大学士 短期大学

専門士 専門学校

高度専門士 専門学校

2　短期学習体験 短期留学 日本語学校、大学の短期プログラム

交換留学 大学

3　日本語学習 語学習得 日本語学校

進学
日本語学校

私立大学留学生日本語別科
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いくらかかるの？
渡航費は？　生活費は？　アパート代は？　食費は？
貯金は足りる？　家族の仕送りは？　アルバイトは？　奨学金は？

How much
いくら
How much
いくら

▼

How long
どのくらい
How long
どのくらい

どのくらいの

期間がかかるの？

P41～ 46を見ながら試算してみよう！

4年～6年

経済？　医学？　農学？
デザイン？　教育？
情報工学？　アニメ？

2年～

3年～

2年～3年

2年～3年

4年

数か月～1年 日本語？　日本文化？　
比較文化？1年以内

数か月～2年
日本語会話？
ビジネス日本語？
日本語進学コース？

数か月～2年

1年～2年

What
何を
What
何を

何を学びたいの？

専攻・専門分野を
はっきりさせましょう

▼

流
れ
を
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目的や留学機関、専攻は決まりましたか？
次はどのように準備を進めていくか、おおよそのタイムスケジュールを見てみましょう。

  留学計画から日本に行くまで
プラン1 プラン2 プラン3
START!! START!! START!!

▼ ▼

▼ ▼

▼ ▼

▼ ▼

▼ ▼

▼ ▼

▼ ▼

▼ ▼

▼ ▼

▼ ▼

▼

▼ ▼

▼

▼ ▼
日本語学校 日本語学校
GOAL!! GOAL!!

大学・専門学校

　　GOAL!!

▼＝母国での手続き

▼＝日本での手続き

日本語だけ勉強したい人
1 ～ 8 は母国で準備、 9 ・10は日本で準備。

母国から直接日本の専門学校や大学に
進学したい人
すでに日本語能力が充分なあなた、英語で受けられる
コースに行くあなた…。
2 ～ 10 はスキップして11 の資料請求から始めましょ
う。受験に合格したら手続きをして23で入学です。

日本語を勉強してから専門学校や大学
に進学したい人
1 ～ 8 は母国で準備、9 ・10は日本で準備。日本語学校
で勉強中に11～ 21の準備、22で修了。23で入学です。

プラン1

プラン2

プラン3

スケジュール
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STEP TIME ACTION

　 1  プランニングと情報収集 留学の目的を明確化、具体化する

　 2  日本語学校資料請求 4～6月 10～12月 いくつかの志望校の学校案内・願書を取り寄せる

　 3  学校選択 ～9月 ～2月 資料に基づき志望校を絞る

　 4  出願 9～11月 2～4月 願書、必要書類を送る

　 5  入学許可

1月

～

3月

7月

～

9月

許可書を受け取る

　 6  入国手続き 在留資格証明書を受け取り、ビザを申請する

　 7  留学準備 授業料などを送金する。宿舎を探す

　 8  渡航手続き・出発 航空券・保険を手配する

　 9  入学手続き

　10  入学・学習スタート
日本語学校入学

4月（1年・2年コース） 10月（1年半コース）

　11  大学・専門学校資料請求 4～5月 いくつかの志望校の学校案内・願書を取り寄せる

　12  学校選択 ～6月 資料に基づき志望校を絞る

　13  EJU申込（必要に応じて） 7月 EJU申込み

　14  出願 8～ 10月 願書、必要書類を送る

　15  受験 11月～2月 書類選考・EJU・日本で受験など

　16  入学許可

1月

～

3月

許可書を受け取る

　17  入国手続き 在留資格証明書を受け取り、ビザを申請する

　18  留学準備 授業料などを送金する。宿舎を探す

　19  在留資格変更手続き

　20  渡航手続き・出発 航空券・保険を手配する

　21  入学手続き

　22  日本語学校修了

　23  入学
大学・専門学校入学

＊一部10月入学の学校もあります。
4月

　24  卒業 3月

流
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あなたのタイプがわかったら

情報を集めてみましょう
留学先の学校を決める際には、自分の具体的かつ詳細な学習・研究計画をもとに、できるだけ多くの資料を参
考にして検討することが必要です。下調べを怠ったために、留学先で希望の授業を受けられなかったり、余計
な費用が必要になることもあるので、正確で新しい情報の収集は留学準備に必要不可欠です。

※ 学校案内・募集要項などは有料の
場合もあります。学校に資料を請
求するときは国際返信用切手を同
封しましょう。

一般的な情報
を集める

（入学資格、手続き方法、費用等）

教育機関の一覧
を手に入れる

興味のある
教育機関の
学校案内
を手に入れる

留学情報センター  神戸サテライト

★JASSO留学情報センター（東京・神戸）
日本の公的情報提供機関です。
● E メール・面談・電話・手紙
●学校案内・学校要覧

●出版物の刊行・閲覧
●日本留学参考図書

★ 大学 
●大学案内　　●募集要項　　●ホームページ
最も重要で正確な情報源です。直接請求しましょう。

★ 専門学校 
●学校案内　　●募集要項　　●ホームページ
最も重要で正確な情報源です。直接請求しましょう。

〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈

★ 全国専修学校各種学校総連合会 
●職業教育ネット　 http://www.shokugyoukyouiku.net/
★ 東京都専修学校各種学校協会

http://www.tsk.or.jp/
●学科・講座探し　 http://www.from-now.jp/

★ 日本語学校 
●学校案内　　●募集要項　　●ホームページ
最も重要で正確な情報源です。直接請求しましょう。

★ 日本語教育振興協会 
http://www.nisshinkyo.org/

★ 私立大学留学生日本語別科 
http://www.jasso.go.jp/study_j/documents/bekka.pdf

★ 大学入学準備教育課程 
http://www.jasso.go.jp/study_j/documents/junbi.pdf

日本国内日本国内

情報収集

● DVD
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情　報　源

〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈〈 〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉〉

★JASSO海外事務所（裏表紙）
日本国際教育交流情報センター 
インドネシア、韓国、タイ、マレーシア 

● E メール・面談・電話・手紙　　●学校案内
●日本留学参考図書

★ 日本留学フェア・日本留学セミナー
JASSO主催（2009年度予定） 
●フェア（大学等参加）
アメリカ、台湾、韓国、スペイン、インドネシア、中国、

インド、ベトナム、タイ、マレーシア

●セミナー（JASSO、元留学生会、日本大使館主催）
バングラデシュ、モンゴル、スリランカ、ミャンマー、
中国、フィリピン

★ 日本留学促進資料公開拠点
あなたの近くの場所を利用してください。（P50） 
●学校案内・学校要覧　　●日本留学参考図書

★ 日本国大使館・総領事館
留学関係資料や必要な情報が得られます。
留学相談を行っているところもあります。
●在外公館一覧

http://www.mofa.go.jp/mofaj/link/
index.html

★ 留学経験者
日本で学んだことがある人
からは、詳しい情報が得ら
れるでしょう。国によっては、
元日本留学者の同窓会が情
報提供を行っています。
●同窓会連絡先

http://www.studyjapan.go.jp/jp/ath/
ath0201j.html

★ 現地の教育省
国によっては現地政府の教育省、留学情
報提供機関でも情報が得られます。

海外海外

〉
〉
〉
〉
〉
〉

★JASSOホームページ
http://www.jasso.go.jp/ryugaku/

日本留学の基本情報がいっぱい！
●学校　　●奨学金　　●入学試験　　●生活
●留学フェア 

「Student Guide to Japan」は日・英・韓・
中・タイ・インドネシア・ベトナム語
●日本留学案内

★ Study in Japan
http://www.studyjapan.go.jp/

日本留学の基本情報がいっぱい！
●日本政府奨学金　　●イベント　　
●帰国留学生会　  ●留学経験者からのメッセージ 
日・英・韓・中・タイ・インドネシア・ベトナム・
フランス・スペイン・ロシア・アラビア語

★ Japan Study Support
http://www.jpss.jp/

●生活情報　●学校検索　●奨学金検索　●入学試験情報 
日・英・韓・中国語

流
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る
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自分にあった学校はどうやって選べばいいの？

「どこでもいいや、とにかく入っちゃえ！」と十分に検討せずに、学校の選択を間違うと多くの労力と
時間とお金の無駄になります。入学してから、「この学校はあまりよくない！」「自分のやりたい勉強が
できない！」という話を聞くことがあります。「もっとよく調べて学校を選べばよかった…」、後悔先に
立たず。学校選びは慎重に！

Q
A

注意！
＊　 学びたい分野・・・あなたが学びたいものは何か・・・その学校で本当にそれが学べるか授業内容

をしっかり調べよう！

＊ 　 自分の能力・・・自分の実力を知り、広い範囲のレベルの学校を選びましょう！ 入学試験の結果により、
志望校に入れない場合もあるので、いくつかの学校を受験する方がよいでしょう。

＊　 将来の職業や進路・・・就職や進路に必要な知識や技術・資格を習得できる学校か調べよう。

＊　 有名というだけであなたにあった学校とは限りません！分野によって各学校の特徴、特色をよく調べましょう！

学校選択

① 講義・研究の内容   自分が本当に受けたい講義があるか、研究ができるか？

②入学試験 科目は何か？ 自分の得意科目か？

③学費、その他必要経費  いくらか？ 卒業までの期間払えるか？

④ 奨学金及び経済援助 学費免除や学内の奨学金制度はあるか？もらえる確率は？

⑤日本語プログラム 日本語の補習授業はあるか？

⑥ 留学生用特別プログラム  英語による学位が取れるコースなどはあるか？

⑦宿舎 学校の寮や宿舎はあるか？アパートを紹介してくれるか？

⑧チューター 勉強や生活を助けてくれるチューターはいるか？

⑨ 研究施設 研究のための施設が充実しているか？

⑩ 所在地の環境  学校は勉強しやすい静かな環境にあるか？都市部か地方か？

大学　選びのポイント
優先順位をつけて決めよう！  あなたならどれがいちばん？
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大学のランキングはありませんか？

日本には、公的な大学ランキングはありません。
日本の高校生などが大学入学の難しさの指標にするのが偏差値
というものですが、これはあくまでも日本人の高校生が受験す
る際の入学難易度であって、学校の質やレベルを表したもので
はありません。
一部の出版社や新聞社が独自の基準で公表しているものもあり
ますが、基準の設定の仕方により順位が変わるので、それらを
参考に、あなたの独自の基準であなたの志望に合った最適の大
学を見つけるのが良いでしょう。

なぜ留学生は東京や大阪などの大都市周辺に集中するのですか？（55ページ参照）

都市部は交通や買い物が便利、娯楽が多い、アルバイト先が多い、知り合いが多いことなどが理由で
しょう。一方地方に留学したことのある人は、地方の良さを、物価・家賃が都市部に比べて安い、少
人数で特色あるプログラムによる授業が受けられる、地域の人々と親密な交流ができる、自然が豊か
で、水や空気がきれい、伝統文化が生活に根付いているなどの特徴をあげています。東京や大阪といっ
た大都市の周辺だけではなく、日本全国に広く目を向けて、学校を選択しましょう。

Q
A

Q
A

優先順位をつけて決めよう！  あなたならどれがいちばん？

①コースの内容
 一般コース？　大学進学コース？　大学院進学コース？　専門学校進学コ
ース？　ビジネス日本語コース？　短期コース？　個人レッスン？
注： 10年または11年の初等中等教育修了者で進学希望の場合は、必ず「大学入学のための準備教

育課程」を選ぶこと（Ｐ24参照）

②レベル編成 生徒の日本語能力にあったレベル分けを行っているか？

③基礎教科 大学学部への進学希望者のための基礎教科（英語・数学・物理・
化学・社会等）の授業があるかどうか？

④全授業時間数 半日コースと全日コース、あなたはどっちが良いか？

⑤教育環境 所在地や、住居からの交通の便は良いか？

⑥寮・宿泊施設 独自で持っているか、アパートを紹介してくれるか？

⑦進学や生活の指導や相談 進路指導や生活相談を行っているか？

⑧卒業生の進路 先輩たちの進学先はどうか ?希望の学校に行けるか？

⑨教育水準 先輩達の日本語能力試験や日本留学試験の点数はどうか？

⑩教員数 学生数と教員数の割合は？専任教員と非常勤講師の割合は？

⑪授業料 授業時間数、教員数、設備等に見合った金額か？

⑫入学選考 書類だけか、保証人や連絡人の面接があるか ?日本国外での選考
を行っているか？

⑬在留資格の種類 「留学」「就学」のどちらか？

⑭学生の出身国割合 漢字圏からの学生が多いか、非漢字圏の学生に対する配慮はあ
るか？

日本語学校　選びのポイント

流
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②
先輩たちの

徳山大学経済学部ビジネス戦略学科
知財開発（マンガ・アニメ・造形）コース　2年

具ハンビョル さん
（出身国 /韓国）

韓国アニメーション高校漫画科で勉強し
ていた私は、鳥山明先生の「ドラゴンボ
ール」という作品を見て強い衝撃を受け、
日本で勉強したいと思うようになりまし
た。だから今、活躍中の漫画家の先生か
ら直接指導を受けることができ感激して
います。あこがれていた日本のマンガ・
アニメの歴史を学び、好きな作家の無名
のころの作品に接することができ、とて
も楽しいです。また、現役映画監督の特
別授業では、見る視点を教えられた気が
します。だから私は学校の授業だけでな
く、日本人の友達と一緒に生活したり、
アルバイトしたり、日本人と同じように
過ごしています。日常生活を見ることが、
日本のマンガ・アニメを学ぶことだと思
います。

留学生って、どんな毎日を送っているんだろう？　実際の授業のようすは？　そんなみなさんの疑問
に応えて、先輩たちの学生生活をのぞいてみました。夢に向かっていつもがんばっている留学生の声
を聞いてみましょう。

●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●
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日本での生活を通して
日本のマンガ・アニメを学んでいます。

9:00
ご飯をたきます！
大好きな韓国海苔と納豆を食べて、朝食は完璧
です。

11:00
「アニメ表現基礎」授業
テーマは「絵に生命を吹き込むアニメをつくろ
う！」今、日本のアニメーションはジャパニメー
ションとも呼ばれ、国境を越えて、世界の人を
虜にしています。燃えるなあ～！

12:30
桜の中で食事
いつも学食で食べます。白身魚のフライにタ
ルタルソースがおいしい！4月は窓一面桜
のピンク一色になり、桜の中で食事している
気分です。

13:10
「日本語Ⅴ」
授業を理解するためには、きちんと勉強した
「日本語能力」が必要です。がんばるゾ！

14:40
きょうの授業は終わり
図書館に行きます。あとパソコン室もよく利
用します。

16:20
ひとときの休憩…
バイトまで時間があるので一旦アパートに帰り、
テレビを見たり、本を読んだりして過ごします。

19:00
あだ名は「半兵」？？
アルバイトに行ってきま～す。店では日本風
に半兵と呼ばれています。

23:00
就寝時間
明日の準備、予習などして寝ます。

札幌国際日本語学院

ファブリツィオ・ビフォルキさん
（出身国 /イタリア）

私は高校生のときにアジアの文化に興味
を持ちました。アジアの文化の中でも、
まんが、アニメ、武道などを通して、日
本の文化が面白いと思うようになりまし
た。私が18歳になったとき、両親から、
10日間山梨県でボランティアホリデーに
参加させてもらいました。その10日間は、
テレビもパソコンも電話もなく、違う世
界に来たように感じました。ベルギーに
戻ったとき、私は早く日本に戻りたいと
思うようになっていました。私は高校の
卒業式の前に、3年間がんばったごほう
びとして、1年間日本で日本語と日本文化
を学ばせてもらいたいと両親にお願いし、
昨年の春札幌に来ました。札幌を選んだ
理由はたくさんの雪を見たかったからで
す。

雪がいっぱいの札幌で
勉強しています。

8:00
朝食は欠かせない！
起きます。シャワーを浴びてから寮の食堂で
朝ごはんを食べます。

8:35
学校までは近いんです
地下鉄に乗って学校に着きます。

9:00
授業開始！
クラスが始まります。一日4レッスンあります。
休み時間には、先生といろいろな話をします。

12:30
夕方までは友達とのおしゃべりタイム
授業が終わります。夕方まで学校のロビーで
宿題をしたり、友達とおしゃべりします。

18:00
トランポリンと少林寺で汗を流す !!
スポーツのクラブ活動があります。水曜日は
トランポリン、火曜日、木曜日、金曜日は少
林寺拳法のクラスに参加します。

21:45
寮でのリラックスタイム
寮に帰って晩ごはんを食べます。その後は、
DVDを見たり、パソコンでベルギーにいる
お父さんやお母さん、お兄さんやお姉さんと
話します。

0:00
おやすみなさ～い
シャワーを浴びて寝ます。

（所属・学年は2007年現在）
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日本の教育制度 P22

日本語教育機関 P24

大学・短期大学 P26

Chapter

3
日本留学試験 P30

学校
を
知る

大学院 P32

専門学校 P34

高等専門学校・その他 P36
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日本の高等教育は、初等教育（小学校6年）および中等教育（中学校3年、高等学校3年）の12年間
を修了してから始まります。留学生が入学可能な高等教育機関としては、①高等専門学校、②専
修学校（専門課程）＝専門学校、③短期大学、④大学、⑤大学院の5つがあり、国立・公立・私立
に大別されます。

日本の高等教育機関では、4月から翌年3月までを1学年とし、前期（4月～9月）、後期（10月～3月）の2学期制と
しているところが多いですが、秋入学の制度（9月または10月に入学する制度）を持つ学校もあります。休みの期間
は通常、夏（7月下旬～9月上旬）、冬（12月下旬～1月上旬）、春（2月～3月）の年3回です。

専門士

日本の教育制度

小学校

専門学校
（専修学校専門課程）

高等専修学校
（専修学校高等課程）

高度
専門士

中学校

幼稚園

専修学校
一般課程各種学校

（34ページ）
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データ提供　文部科学省　2008年学校基本調査　　※私立大学に放送大学を含む

国公私立別高等教育機関数

高等学校

国立 公立 私立 合計

高等専門学校 55 6 3 64

専門学校 11 202 2,755 2,968

短期大学 2 29 386 417

大学 86 90 589 765

大学院 85 76 443 604

大　学

大学院

短期
大学士

学士

社　会

18歳～
高等教育

12歳～18歳
中等教育

3歳～6歳
就学前教育

高等専門
学校

短期大学

留学生が入学可能な高等教育機関

6歳～12歳
初等教育

博士

修士

準学士

（32ページ）

（26ページ） （26ページ）

（36ページ）
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日本で勉強するためには絶対に日本語が
できなければいけませんか？

日本の高等教育機関では、基本的に全ての学科につい
て、日本語で授業が行われています。学校の授業につ
いていくための日本語を習得するには、日本語能力試
験の1級か2級程度の能力が必要です。これは600
～900時間以上勉強したレベルといわれています。
自分の国で勉強して、そのレベルまで達するには個人
差がありますが、何年もかかるでしょう。日本で集中
的に勉強しても1年か2年勉強する必要があります。

一見遠回り、時間の無駄にも思えますが、プラスの面もたくさんあることに
気づいていますか？日本語ができるようになるともっとたくさんの情報や
知識が得られるようになるのは確かです。日本人とコミュニケーションを取
るとき、将来就職するとき、この能力はあなたをもっと広い世界に導いてく
れることでしょう。現代の国際社会では英語ができるのはもちろん、プラス
αの言語力が皆さんの価値をさらに高めてくれるのです。

Q
A

日本語を勉強する機関は設置者、目的、入学資格などにより、次のように分類され、
在留資格や学校数、生徒数は以下のとおりです。

（1）日本語学校 （2）私立大学留学生
日本語別科 ※4

（3）短期大学・大学・大学院
日本語関連学科

設置者 学校法人（専修学校、各種学校）、民法法人、
株式会社、任意団体、個人 私立大学・短期大学 国公私立大学

目的 ①日本語習得 ②進学のための日本語習得 ②進学のための日本語習得 ③学位取得

入学資格 A.12年の中等教育修了者

B.12年未満の中等教育
修了者 ※1
「大学入学のための準備
教育課程」

A.12年の中等教育修了者 C. 入学レベルによる

数 383 ※2 21 59 約 150

コースの長さ 3か月、6か月、1年、1年半、2年 1年～2年 2年～5年

在留資格 就学または留学 ※3 留学 留学 留学

在籍者数 31,663※2 約4,240（定員） 多数

※1　 日本で高等教育機関に進学するには、12年の初等・中等教育を修了している必要があります。ですから、インド、シンガポール、フィリピン、
マレーシア、モンゴル等の10年または11年の教育を修了した人が日本で進学する場合は、①母国の大学等の高等教育機関に１年または2年在
籍し、12年の学校教育を受けてから来るか、②「大学入学のための準備教育課程」として指定されたコースで１～2年間学ぶことで、大学入学
資格を得ることができます。

※2　 財団法人日本語教育振興協会認定校の数。

※3　専門学校に在籍する学生には「留学」、それ以外の機関に在籍する学生は「就学」になります。

※4　 私立大学留学生日本語別科：留学生別科、日本語別科とも呼ばれ、私立の大学・短期大学に設置されています。日本語や日本文化・日本事情、大
学進学のための基礎科目等を学ぶことができます。大学進学希望者の場合、別科設置大学への推薦入学制度があれば利用することもできますが、
他の大学に進学してもかまいません。また、大学の施設やサービスを利用できるほか、「留学」の在留資格を取得できることからアルバイト、宿
舎探しの点で充実しているといった利点があります。

最初は日本語は難
しそうで勉強するの

が嫌いでした。でも日本語ができるとも
っと多くの日本人と触れ合うことができ
るようになります。より深く、より広く、
日本を理解するためにはこの時間は決し
て無駄ではありませんでした。

種類と数

日本語教育機関

英語で学位が取れるコースも増えて
います。

http://www.jasso.go.jp/study_j/
documents/degree_english.pdf

ワ
ンポ

イント
アドバイス① 英語で学べる

コースは
ないの?
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4月～ 9月 ／ 10月～2月 願書取寄せ、書類準備、郵送
9月～11月 ／ 2月～4月 出願期間
1月～ 3月 ／ 7月～9月 入国手続き、入学手続き
4月 ／ 10月 1・2年コース／1年半コース授業開始

少なくとも6～9か月以上前から充分に時間的な余裕を持って準備を始
めてください。
＊このほかに少数ですが、7月、1月開始のコースを持つ学校もあります。

出願スケジュール
（願書取り寄せから入学まで）

入学選考

　日本語学校の間での転校は、原則
として認められていません。学校の
ホームページやカタログを見たり、
在校生や卒業生から直接話を聞くな
ど、しっかり情報収集を行い、慎重
に学校を選びましょう。

ワ
ンポ

イント
アドバイス②

転校できる?

　日本語教育機関で、「留学」また
は「就学」の在留資格を得ることが
できるのは、財団法人日本語教育振
興協会の認定校だけです。日本語教
育機関の認定は、3年毎に更新され
ています。

ワ
ンポ

イント
アドバイス③ 在留資格

について

選考は書類審査で行われるのがほとんどですが、面接試験（保証人を含む）、
保証人や連絡人（47ページ参照）を要求するところもあります。

　1  入学願書

　2  成績証明書

　3  卒業証明書

　4  推薦状

　5  経費支弁能力証明書

　6  健康診断書

　7  申請料（3万円程度 )

　8  保証人関係書類　9  保証人面接　10  現地入試
　※8～10は必要に応じて

学校によって提出書類は異なるので、詳しくは志望校に直接問い合わせま
しょう。選考に合格すると、学校が代理人となってビザ申請手続きをします。
それ以降の流れはP38「入国手続き」を参照してください。

出願に必要な書類

学
校
を
知
る

3

日
本
語
教
育
機
関

Chapter
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日本の大学に入学するためには次の条件のうちどれかを満たす必要があります。

①外国において12年の学校教育（中等教育を修了している要件を含む）を修了している者
※ 日本において、外国の学校教育制度に位置づけられた教育施設の中等教育課程（12年）を修了したもので、18歳に
達した者も含む※1

②   中等教育機関を10年または11年で卒業した場合、文部科学省によって「準備教育課程」とし
て指定された機関を修了した学生で、18歳に達した者

③    日本の「高等学校卒業程度認定試験」に相当する各国の認定試験の合格者

④ 大学等への入学に関し、高等学校を卒業した者と同等以上の学力があると認められる者
　ア）国際バカロレア資格、ドイツのアビトゥア資格を有する者で、18歳に達した者
　イ）   国際的な評価団体（WASC、ACSI、ECIS）の認定を受けた外国人学校の12年の課程を修了した者で、18歳に達

した者※2

⑤ 大学等において、個別の入学資格審査により、高校を卒業した者と同等以上の学力があると認
めた者で、18歳に達した者

※  1、2

http://www.mext.go.jp/b_menu/houdou/15/09/03092001.htm

正規課程の修業年限は4年、医学、歯学、一部の薬学及び獣医学の場合は6年
です。大学によっては、非正規である聴講生、科目等履修生の制度があります。
学位取得や長期の研究を目的とした留学のほかに、学位取得を目的としない
短期留学の制度もあります。

大　学

短期大学

短期大学の修業年限はふつう2年ですが、医療技術・看護のように3年のもの
もあります。大学が、学術的な原理や理論の研究、教育を中心としているの
に対して、短期大学は社会に出て直接実地に役立つ技能を身につけさせる教
育に重点をおいています。短期大学のうち、約3分の1が女子短期大学であり、
また、人文系、家政系、教育系及び社会系の学科が半数以上を占めています。

大学・短期大学に入学するには

●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●　●

大学・短期大学
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各大学によって異なりますが、一般的には次のとおりです

　1  入学願書（大学所定のもの）

　2  履歴書

　3  高校の卒業（見込み）証明書

　4  高校の成績証明書

　5  出身高校の校長または教諭の推薦状

　6  健康診断書

　7  写真

　8  外国人登録原票記載事項証明書（国内在住の場合）

　9  （保証人関係書類）

※詳しくは志望校に直接問い合わせましょう。

以下のいくつかを組み合わせて行われます。

　1  書類審査★

　2  学力検査

　3  面接

　4  小論文・作文

　5  その他の能力・適性等に関する検査

　6  日本留学試験★

　7  日本語能力試験★

　8  大学入試センター試験
★は海外で受験可能なもの

日本留学試験は、私費外国人留学生に対する日本の大学（学部）等への
入学選考試験のひとつとして、JASSOが実施している試験です。こ
の試験は、毎年6月と11月の2回、日本国内15都道府県と、海外で
はアジア地域を中心に16都市で実施しています。
※ 詳しくはP30～31を見てください。

次の中から受験予定の大学等が指定する科目・出題言語を選んで受験します。

科目 内容

日本語 日本の大学等での勉強に対応できる日本語力

理科 物理・化学・生物から2科目

総合科目 文系の基礎的な学力、特に思考力、論理的能力

数学
コース1（ 文系学部及び数学を必要とする程度が

比較的少ない理系学部用）
コース2（数学を高度に必要とする学部）より選択

国外から直接応募を受付け、入学選
考のために応募者が日本に来ること
なく合否を判定し入学を許可する渡
日前入学許可という制度があります。

ワ
ンポ

イント
アドバイス④ 日本に来なく

ても入学許可
がもらえる？

出願に必要な書類

入学試験

日本留学試験（EJU）とは？

「日本留学試験」を利用して渡日前
に入学許可を出す大学等は77校あ
ります。一方で、独自の入学試験や
書類選考だけで渡日前入学許可を出
す大学もあります。

日本留学試験を利用して渡日前入学
許可を行う大学リスト

http://www.jasso.go.jp/eju/
baij.html

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑤ ＥＪＵを利用

してあなたの
国で入学許可
をとろう！

学
校
を
知
る

3

大
学
・
短
期
大
学

Chapter
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編入という制度がある大学は多いものの、その形態と実施状況は次の
とおりさまざまです。
◆毎年実施するとは限らない。
◆すべての学部、学科で実施するとは限らない。
◆定員がある場合や欠員補充の場合がある。
一般入試に比べて情報量が少ないので、編入学の有無や詳細な情報は、
必ず直接大学に問い合わせましょう。

以下の用件を満たして大学を卒業した者は、「学士」の学位が取れます。

在籍年数 取得単位数

一般の学部 4年 124単位以上

医学部・歯学部

獣医学部

薬学部（一部）

6年

医学・歯学　188単位以上

獣医学　　　182単位以上

薬学（一部）186単位以上

以下の用件を満たして短期大学を卒業すると、「短期大学士」の学位が
取れます。

取得単位数

2年課程 62単位以上

3年課程 93単位以上

日本語能力試験とは、日本語を学習する外国人を対象として日本語能
力を測定し、認定することを目的に行われる試験です。この試験は、
7月と12月に、日本国内及び海外で実施されます。（なお、7月は一
部の級、国・地域に限定して行われます。）
「日本留学試験」が実施されていない海外の都市からの学部受験者、また
は修士課程、博士課程の選考でこの試験を必要とする大学もあります。

※ 詳しくはP52を見てください。

国公立大学や一部の私立大学への日本人入学志願者（学部）には、大学
入試センター試験の受験が義務づけられています。留学生に対しては、
大部分の大学はこれを免除していますが、一部の大学の学部（主として
医学部、歯学部）ではこの試験を受けなくてはいけない場合があります。

●大学入試センター試験について

http://www.dnc.ac.jp/

日本語能力試験とは？

● 短期大学卒業者
●高等専門学校卒業者
●専門士（専門学校修了者）
● 大学の教養課程（1～2学年）修了者
● 4年制大学修了者

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑥ 編入できる

人は？

大学入試センター試験とは？

編入

どちらも、学位取得を目的とする正
規生ではない非正規生です。ただし、
聴講生は単位の認定は受けられませ
んが、科目等履修生は単位の認定を
受けられます。聴講生、科目等履修
生として在留資格「留学」を得るに
は、ともに法律に定められているよ
うに「1週間につき10時間（600分）
以上聴講すること」が必要です。

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑦ 聴講生と

科目等履修生
のちがい

卒業・修了するには

大　　学

短期大学
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短期留学には、大学間交流協定等に基づく「交換留学※」と大学間交
流協定に基づかないプログラムの二通りがあります。
プログラムの内容も様々です。
1．対象レベル： ①学部　②大学院
2．教授言語　： ①日本語のみ　②英語のみ　③日本語と英語
3．受講科目　： ①日本語　②日本研究科目　③人文社会科目
 ④自然科学科目　⑤理工系科目
 （ 短期留学生のための特別クラスを設けている大学と一般の

学部・学科内の講義を履修できる大学があります。身分も
交換留学生や聴講生・科目等履修生など様々です。）

※ 交換留学とは、外国人留学生が、自国の大学に在籍したまま単位取得を目的として、大
学間交流協定校へ1学期間から1年間留学する制度です。申請窓口は在籍する自国の大
学となります。

● Short-term Study（Japan Studies）Programs リスト

http://www.jasso.go.jp/study_j/documents/
short_term.pdf

一般的に日本で得た学位は、どこの国でも自国で得た学位と同じく扱
われます。国によっては、教育省や調査機関（非営利団体、民間企業等）
が独自の学位認定をしていることもあります。あらかじめ自分の国の
関係機関に確認してください。

短期留学

数は少ないですが、学位取得を目的
とした英語による特別コースや短期
留学プログラムがあります。

●英語で学位を取得できるコース
http://www.jasso.go.jp/study_j/

documents/degree_english.pdf

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑧ 英語でも

学位が
取れる！

日本の学位

学
校
を
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日本留学試験（EJU）
日本留学試験とは・・・留学したい人のための日本語力と基礎学力を測る試験です。
日本まで受験に行かなくても、海外13の国・地域の16都市で受けられます。

国立大学の99％、私立大学の48％がこの試験を使っています！

（1）実施時期：毎年6月（第1回）と11月（第2回）の2回です。

（2）会場：日本国内　15都市
 国外　 インド（ニューデリー）、インドネシア（ジャカルタ、スラバヤ）、韓国（ソウル、プサン）、

シンガポール、スリランカ（コロンボ）、タイ（バンコク）、台湾（台北）、フィリピン（マニラ）、
ベトナム（ハノイ、ホーチミン）、マレーシア（クアラルンプール）、ミャンマー（ヤンゴン）、
モンゴル（ウランバートル）、ロシア（ウラジオストク）

（3）科目：次の4つの中から志望校の指定する科目を選んで受験してください。

（4）出題言語：志望校の指定により、日本語か英語で受験できます。（日本語科目は日本語のみです）

（5）出題から結果通知まで：詳しくはP31の各国の実施機関に問い合わせること。
　①受付期間：（第1回） 2月～3月　（第2回）　  7月　※毎年変わるので直接各国の実施団体（P31）に確認すること。
 「日本留学試験受験案内」を買って、受験料を払って、願書を出す。
　②受験票発送： 5月  10月　受験票が送られてくる。
　③試験： 6月  11月
　④結果通知： 7月  12月　本人に通知（大学からの照会に応じて成績を大学に通知します。）

奨学金の予約ができます！
http://www.jasso.go.jp/scholarship/yoyakuseido.html

私費外国人留学生学習奨励費給付予約制度について

　日本留学試験で優秀な成績を修めて、日本の大学学部、短期大
学または専門学校に正規生として入学する私費外国人留学生に対
して、日本学生支援機構の奨学金「私費外国人留学生学習奨励費」
の予約を受け付けます。
●奨学金：月額48,000円（2009年度）
●選考　： 応募者の中で日本留学試験の成績優秀者から選考します。

2008年には 1,377名が選ばれました !!

科目 目的 時間 得点範囲

日 本 語 日本の大学等での勉学に対応できる日本語力（アカデミック・ジャパニーズ）を測定する。 120分 0～400点

理　　科 日本の大学等の理系学部での勉学に必要な理科（物理・化学・生物）の基礎的な学力を測定する。 80分 0～200点

総合科目 日本の大学等での勉学に必要な文系の基礎的な学力，特に思考力，論理的能力を測定する。 80分 0～200点

数　　学 日本の大学等での勉学に必要な数学の基礎的な学力を測定する。 80分 0～200点

日本留学試験は何回でも受験するこ
とができます。ただし、成績の有効
期間は2年間です。過去4回分まで
が利用可能で、入学を希望する大学
等に提出できる成績はそのうち1回
分だけです。また、成績は受験回ご
との提出になりますので科目ごとに
違う回の成績を大学に提出すること
はできません。

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑨ 何回でも

受験できる
EJU
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大学

国立 公立 私立 合計
総数 82 73 572 727

利用大学数 81 44 272 397
利用率 99％ 60％ 48％ 55％

短期
大学

国立 公立 私立 合計
総数 0 24 361 385

利用大学数 0 8 80 88
利用率 0％ 33％ 22％ 23％

大学院
国立 公立 私立 合計

利用大学数 5 6 21 32

国立 公立 私立 合計
大学 14 1 51 66

短期大学 0 0 7 7
大学院 1 0 2 3

高等専門学校 1 0 0 1
計 16 1 60 77

参考2　 日本留学試験を利用して渡日前に入学許可を与える学校数
（2009年3月現在）

参考1　日本留学試験を利用している学校数（2009年3月現在）

国・地域名 都市名 実施機関名（担当部署） 住所 電話・Eメール

日本 15都道府県
独立行政法人日本学生支援機構
（JASSO）

http://www.jasso.go.jp/
〒 153-8503 東京都目黒区駒場 4-5-29

Tel. +81-3-6407-7457
eju@jasso.go.jp

インド ニューデリー
インド文部省留学生協会
（MOSAI）

http://www.mosai.org.in/

1209-1211, 12th Floor New Delhi House 
27, Barakhamba Road, New Delhi

Tel. +91-11-23313524
mosai.india@gmail.com

インドネシア

ジャカルタ
インドネシア大学
（日本研究センター）

http://www.cjs.ui.ac.id/
Kampus Ul Depok, Depok 16424

Tel. +62-21-786-3547
eju_indonesia@yahoo.com

スラバヤ
国際文化交流センター

http://www.imccgroup.com/ Jl.Sumatera 92 C, Surabaya 60281
Tel. +62-31-501-9051
info@imccgroup.com

韓国

ソウル
社団法人韓日協会

http://www.koja.or.kr/
701 Doosan Bearstel, 1319-11 Seocho-
dong, Seocho-gu, Seoul, 137-070

Tel. +82-2-3452-5999
koja@koja.or.kr

プサン
社団法人釜山韓日交流センター

http://www.kopan.or.kr/

1501-2 Hanshin VAN O/T, Jeonpo2
404-5 Dukpo-dong, Sasang-ku, Busan-
Dong, Busanjin-Gu, Busan 614-744

Tel. +82-51-811-1717 
busan@kopan.or.kr

シンガポール
シンガポール日本文化協会

http://www.jcss.org.sg/
Midland House, 112 Middle Road 05-00 
188970

Tel. +65-6338-3428
culture@jcss.org.sg

スリランカ コロンボ
スリランカ海外技術者研修協会
（JASTECA）

http://www.jasteca.lk/

Sri Lanka Japan Cultural Centre No.4, 
22nd Lane, Colombo 3

Tel. +94-11- 2449057, 2337007
jaspres@itmin.net

タイ バンコク
タイ国元日本留学生協会
（OJSAT）

http://www.ojsat.or.th/

2nd Fl Sibunruang 2 Building,
1/7 Convent Road, Silom, Bangrak,
Bankok 10500

Tel. +66-2-234-6951/54
admin@ojsat.or.th

台湾 台北
財団法人語言訓練測験中心
（総合測験第一科）

http://www.lttc.ntu.edu.tw/
台北市辛亥路 2段 170 号

Tel. +886-2-2365-5050（内線 263）
gts@lttc.ntu.edu.tw

フィリピン マニラ
デ・ラ・サール大学セントベニール校
（アドミッションセンター）

http://www.dls-csb.edu.ph/
2544 Taft Avenue, Manila

Tel. +63-2-526-7441（内線 126）
admissions@dls-csb.edu.ph

ベトナム

ハノイ
ハノイ貿易大学（日本語科）

http://en.ftu.edu.vn/
Chua Lang Rd. Lang Thuong-Dong Da 
Hanoi

Tel. +84-4-835-6800（内線 565）
jd_ftu@yahoo.co.jp

ホーチミン
ホーチミン市社会科学人文大学
（国際協力部）

http://www.hcmussh.edu.vn/

10-12 Dinh Tien Hoang St., District 1, 
Ho Chi Minh City

Tel. +84-8-822-1910
inter_ussh@hcm.fpt.vn

マレーシア クアラルンプール
マレーシア元留日学生協会
（JAGAM)

http://www.jagam.org.my/

No.88, Jalan SS 2/4, 47300 Petaling Jaya, 
Selangor

Tel. +60-3-7877-4311
jagamkl@gmail.com

ミャンマー ヤンゴン
ミャンマー元日本留学生協会
（MAJA)

142 Anawrahta Street, Kyauktada 
Township, Yangon

Tel. +95-1-534348
maja@mptmail.net.mm

モンゴル ウランバートル モンゴル日本語教師会
Japan Club 2nd Fl. The Mongolia-Japan 
Center, Ulaanbaatar

Tel. +976-99259605
burd202000@yahoo.com

ロシア ウラジオストク
極東国立総合大学附属東洋学大学 
（日本語学科）

http://www.fenu.ru/
39 Okeansky Prosp., Vladivostok, 690600

Tel. +7-4232-45-43-39
ryugakusiken@hotmail.com

参考3　日本留学試験実施機関一覧

※詳しくは、各大学、短期大学、大学院に直接問い合わせてください。

専門
学校

合計
利用学校数 38

高等専
門学校

国立 公立 私立 合計
利用学校数 2 0 0 2

学
校
を
知
る

3

日
本
留
学
試
験

Chapter
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入学する課程により違いますが、以下の条件のどれかを満たす必要があります。

1．修士課程
①大学（4年制）を卒業した者、またはこれと同等以上の学力があると認められる者

②外国において学校教育16年間の課程を修了した者

 ③ 外国において学校教育15年間の課程を修了し、大学院において所定の単位を優れた成績をもっ
て習得したと認められた者

 ④ 大学院において、個別の入学資格審査により、大学を卒業した者と同等以上の学力があると認
められた者で、22歳に達した者

2．博士課程
①修士の学位を有する者、またはこれと同等以上の学力があると認められる者

②外国において修士の学位に相当する学位を授与された者

 ③ 大学院において、個別の入学審査により、修士の学位を有する者と同等以上の学力があると認めら
れた者で、24歳に達した者

3．博士課程（医学、歯学、薬学、獣医学）
① 大学の医学、歯学、薬学または獣医学の学部課程（6年）を修了
した者

 ②   大学に4年以上在学し、大学院において、所定の単位を優れ
た成績をもって取得したものと認められた者

③ 外国において学校教育18年の課程を修了し、大学院におい
て所定の単位を優れた成績をもって取得したものと認めら
れた者

各大学によって異なりますが、一般的には次のとおりです。

　1  入学願書（大学院所定のもの）

　2  履歴書

　3  大学学部卒業（見込み）証明書

　4  修士学位取得（見込み）証明書（博士課程の場合）

　5  最終学校の成績証明書

　6  出身大学の学長または学部長または指導教員の推薦状

　7  出身大学における研究（卒業）論文とその要旨

　8  研究（希望）計画書

　9  健康診断書

 10  写真

 11  外国人登録原票記載事項証明書（国内在住の場合）

 12  （保証人関係書類）

大学院に入学するには

出願に必要な書類

2006年3月30日から夜間の大学院で
勉強する場合も「留学」の在留資格
を得られるようになりました。

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑩

夜間大学院

募集要項は入学の前年の 6月～ 8
月に発表されます。詳しくは志望す
る大学院に問い合わせましょう。書
類の取り寄せ、書類の準備、郵送時
間等を考えて十分に時間的な余裕を
持って準備を行ってください。

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑪ いつから

準備すれば
いい？

大学院
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以下のいくつかを組み合わせて行われます。

　1  書類審査

　2  学力検査（大学実施）

　3  面接

　4  小論文・作文

　5  専攻科目に関する口頭試問
時期は8月～10月が多く、2～3月にもあります。

高度な専門能力を備え、社会・経済の各分野でリーダーとなって活躍で
きる職業人の養成を目指す教育課程です。代表的なものは、法律に関す
る職業人を養成する法科大学院や、会計分野の会計大学院があります。

研究生とは次のような非正規の学生です。
　① 学位の取得を目的とせず、短期間の研究活動のために在籍している者
　②大学間交流協定に基づく短期留学生として在籍している者
　③大学院正規課程の入学への準備期間として利用している者※1

書類選考だけで入学許可を与えるところが多数です。

研究生として「留学」の在留資格を得るためには、1週間につき10時間以上聴
講することが必要です。
必要に応じて、各大学の要覧、学会誌等、元留学生、国内の研究者等から情報
を得るほか、各大学院及びReaD（研究開発支援総合ディレクトリ ）または「研
究者研究課題総覧」（紀伊国屋書店）で自分の専攻内容にあった教員を探してく
ださい。教員によっては研究科のホームページを持っています。指導教員を紹
介してくれる大学院もあります。連絡を取る場合、これまでのあなたの研究結果、
今後の研究計画、その指導教員を選んだ理由等を具体的に明記し、できれば母
国の担当教員等の推薦状をつけたほうがよいでしょう。相手は見ず知らずのあ
なたを書面からでしか判断できないので、1回で受入れの内諾を得ることは難
しいでしょう。何回かやりとりを重ね、あなたの熱意を伝えることが必要です。

※1 　 大学院正規課程へ進学する際に、直接受験を認めている大学院のほかに「研究生」の課程を経る
ことが望ましいとしている大学院もありますので、詳細は必ず直接志望校に問い合わせましょう。

課程によって異なりますが、それぞれ以下のようになります。

在籍年数 取得単位 その他 取得学位

修士課程 2年以上 30単位以上
修士論文の審査
及び試験に合格

修士

専門職学位課程
（修士課程）

1年～3年以上 30単位以上 ̶ 修士（専門職）※1

博士課程
5年以上 ※2

（修士の2年間を含む）

30単位以上
（修士課程における
取得単位を含む）

博士論文の審査
及び試験に合格

博士

※1　法科大学院においては法務博士（専門職）
※2　博士課程は前期課程（2年）と後期課程（3年）に分かれている場合があります。医学・歯学・薬学・獣医学の博士課程は6年の学部課程修了後4年間です。

入学試験

専門職大学院とは？

卒業・修了するには

研究生とは？

書類選考だけで入学許可を与える大
学院もありますが、一般的には日本
で入学試験を受ける必要があります。

●   渡日前に入学許可を得られる大学院リスト
http://www.jasso.go.jp/study_j/

documents/tonichimae.pdf

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑫ 海外でも

入学試験は
受けられる？

研究や履修の計画、勉強について指
導してくれる先生のことです。学校
によっては、正規課程、研究生とも、
出願の前にあらかじめ指導教員を探
して受け入れの内諾を得る必要があ
る場合もあります。あなたの出身大
学の担当教授から指導教員を紹介し
てもらうのが最も効果的な方法です。

●  研究開発支援総合ディレクトリ
http://read.jst.go.jp/

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑬

指導教員

学
校
を
知
る

3

大
学
院

Chapter
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専修学校の中で専門課程を置くところは専門学校と呼ばれ、高等教育機関の一つで、職業や実生活
に必要な知識、技術、技能の習得、教養の向上を目的とした教育機関です。医療、工業、文化・教
養、商業実務、衛生、教育・社会福祉、服飾・家政、農業と様々な分野の学校があります。次のよ
うな職業につくために必要な資格を取ることができます。

アニメーター、映画監督、演出家、ゲームクリエーター、インテリアデザイナー、建築士、シス
テムエンジニア、自動車整備士、看護士、栄養士、シェフ、パティシエール、美容師、公認会計
士、通訳・翻訳、フライトアテンダント、ホテルスタッフ、保育士、ホームヘルパー、ファッショ
ンデザイナー、宝石デザイナー・・・。

修業年数は2年が主流ですが、3割以上の学生が3、4年制学科で学んでいます。目標とするス
キルや取得資格に応じて、さまざまなコースがあることも専門学校の特徴といえます。

次のどれかを満たす必要があります。

①外国において12年の学校教育（中等教育を修了している要件を含む）を修了している者
 ※ 日本において、外国の学校教育制度に位置づけられた教育施設の中等教育課程（12年）を修了したもので、18歳に達

した者も含む※1

②     中等教育機関を10年または11年で卒業した場合、「準備教育課程」として指定された機関を
修了した学生で、18歳に達した者

③ 大学等への入学に関し、高等学校を卒業した者と同等以上の学力があると認められる
者

 ア）国際バカロレア資格、ドイツのアビトゥア資格を有する者で、18歳に達した者
 イ） 国際的な評価団体（WASC、ACSI、ECIS）の認定を受けた外国人学校の12年の課程

を修了した者で、18歳に達した者※2

④ 専門学校において、個別の入学資格審査により、高校を卒業した者に準
ずる学力があると認めた者で、18歳に達した者

※  1、2　 http://www.mext.go.jp/b_menu/houdou/15/09/03092001.htm

1  正式に認可された学校か？‥‥‥‥‥無認可校では称号や特典は得られません。
2  教育内容、教員の充実度は？‥‥‥‥カリキュラムや先生を確認すること！
3  施設・設備は十分か？‥‥‥‥‥‥‥写真や資料でチェック！
4  就職指導体制、実績は？‥‥‥‥‥‥就職指導方針や指導方法、就職実績を比較検討！
5  学費は総額でいくらかかる？‥‥‥‥初年度は？　2年目以降は？　いつ払う？
6    周囲の評判はどうか？‥‥‥‥‥‥‥先輩や留学生のネットワークなどを利用しよう！
7  オープンキャンパスに参加しよう‥‥体験入学で教育内容・施設・設備チェック！

専門学校選び7つのチェックポイント

専門学校に入学するための条件

専門学校

あなたがなりたい職業は？
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各学校によって異なりますが、一般的には次のとおりです。

　1   入学願書（学校所定のもの）
　2   高校の卒業証明書
　3   最終学校の成績証明書
　4   日本語教育機関出席・成績証明書（国内在住の場合）
　5   日本語能力証明書（海外在住の場合）
　6   健康診断書
　7   写真
　8   （保証人関係書類）

以下のいくつかを組み合わせて行われます。

　1   書類審査
　2   学科試験
　3   面接
　4   小論文・作文
　5   適性検査
　6   実技試験
　7   日本語試験と学力

以上の要件を満たし、文部科学大臣が認めた学科を修了すると「専
門士」や「高度専門士」の称号がもらえます。専門士には大学編入学、
高度専門士には大学院への入学資格が与えられます。
卒業できるかどうかは、学校が行う学期末試験、学年末試験等の結果、
出席日数などによって決定されます。

※大学への編入
　詳しくはP28を見てください。

専門士 高度専門士

修業年限 2年以上 4年以上

授業時間 1700時間以上 3400時間以上

修了認定 試験等により成績を評価
し課程修了の認定を行う

試験等により成績を評価
し課程修了の認定を行う

課程編成 体系的に教育課程が編成
されていること

日本語能力

卒業するには

入学試験

出願に必要な書類

入学試験では、いずれの分野でも
目的意識がしっかりしているかどう
か、入学後の授業についていけるだ
けの日本語能力及び学力があるかど
うか、勉強する意欲があるかどうか
という点を中心に審査されます。

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑭ 専門学校の

入学試験

9割の学校は「専門士」の称号が得
られる課程ですが、この要件を満た
しているかどうか入学の前に確認し
ましょう。

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑮ 卒業要件の

確認

次のどれかを満たす必要があります。

　1  法務大臣により告示されている日本語教育機関で、6か月以上の日本語教育を受けた者。
　2   財団法人日本国際教育支援協会及び国際交流基金が実施する日本語能力試験の1級または2級に合格した者。
　3  日本の小学校、中学校、高校において1年以上の教育を受けた者。
　4  日本留学試験〔日本語（読解、聴解及び聴読解の合計）〕の200点以上の取得者。
　5   財団法人日本漢字能力検定協会が実施するBJTビジネス日本語能力テストJLRT聴読解テスト（※2008

年度までジェトロが実施）の400点以上の取得者。

専門学校には、英語で授業を受けられるコースはありません。

学
校
を
知
る

3

専
門
学
校

Chapter
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短期大学・高等専門学校卒業者、専門学校修了者等で、大学の科目等履修生や短期大学・高等専門
学校の専攻科（機構が認定するもの）の学生として、所定の単位を修得した人に対し、修得単位の審査、
学修成果・試験の審査を行い、大学卒業者と同等の学力を有すると認められた場合に「学士」の学
位を授与しています。

●大学評価・学位授与機構ホームページ
http://www.niad.ac.jp/

大学評価・学位授与機構

高等専門学校（一般に「高専（KOSEN）」と呼ばれています。）は、中学校卒業後に5年間（商船に関する学科は5年6か月）

の一貫した教育を行う学校で、大学と並んで高等教育機関と位置づけられています。高等専門学校では、高度な理論を

基礎としながら実験・実習・実技を重視した実践的技術者育成のための教育を行っています。高等専門学校の学科の多

くは工業分野ですが、そのほかに船員養成を目的とした商船学科などもあります。高等専門学校の5年間の課程を修了

した者には、「準学士」の称号が与えられます。

高等専門学校には、5年間の教育課程の上にさらに高度な教育を行う2年制の専攻科が置かれています。専攻科を修了

した者は、大学評価・学位授与機構の審査に合格することによって、大学卒業者とまったく同等の学士の学位を取得す

ることができます。現在、専攻科を修了した者のほとんどが学士の学位を取得しています。

高等専門学校の卒業者は、産業界から高い評価を得ており、

毎年の就職率はほぼ100％となっています。最近は、就職

だけでなく進学者も増加しており、多くの学生が専攻科や大

学（3年次編入）へ進んでいます。

また、高等専門学校には国費・私費合わせて約460名の留

学生（2008年現在）が在籍しています。

※ 高等専門学校への留学は、ほとんどが3年次からの編入となり、編入資格は
大学・短期大学と同じです。現在のところ国費留学生と外国政府派遣留学生
の受け入れが主ですが、私費留学生の受け入れ拡大が検討されています。

●独立行政法人国立高等専門学校機構
http://www.kosen-k.go.jp/

高等専門学校

高校は中学校卒業後に3年間学ぶ後期中等教育機関です。（p.22-23参照）

海外の学生が日本の高校に留学するためには次の方法があります。

1．日本の姉妹校、姉妹都市の高校に交換留学する。

2．高校生交換留学団体のプログラムに参加する。

3．個人で日本の高校に直接問い合わせをする。（公立高校は都道府県の教育委員会）

　いずれも身元引受人、入学資格、日本語補習授業などの条件を確認する必要があります。
 ＊ 高校留学には「就学」の在留資格が与えられますが、交換留学以外の場合、日本語能力（教育機関で1年以上の日本語教育、または日本語による教
育を受けたことがあること）や、留学生活にかかる費用を支弁できること、20歳以下であることなどの資格が要求されます。日本の高校では英語で
授業を行っているところはごく少数です。
＊日本語が十分でない場合は、日本国内のインターナショナルスクールで勉強するのもひとつの方法です。

高等学校（高校）

高等専門学校・その他

15

20

22

本科

専攻科

大学院

大学
短期大学

高等学校

中学校

高等専門学校

学士

準学士

進学

編入

進学年齢
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校
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知
る

3

高
等
専
門
学
校
・
そ
の
他

Chapter



̶ 37 ̶

入国手続き P38

生活費・物価 P41

学費 P42

Chapter

4
アルバイト P43

暮らし
を
知る

奨学金 P44

宿舎 P46

医療保険・損害保険 P47

身元保証人 P47

インターンシップ・卒業後の就職 P48
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入国手続き

　1  日本の留学先教育機関（日本語教育機関、短期大学、大学等）の入学許可

　2  旅券（パスポート）

　3  在外日本国公館からの査証（ビザ）

在留資格とは、外国人が日本でできる活動や、身分または地位の種類で27に分けられます。日本で学ぶため
の在留資格は次のとおりです。

査証申請の 2つの方法

　1  「在留資格認定証明書」の交付を受けない場合

日本留学を希望する人が在外日本国公館で査証申請を行います。申請書類が外国と日本の間を往復した
り、日本国内を移動したりするため時間がかかります。

　2  「在留資格認定証明書」の交付を受ける場合

日本留学を希望する人またはその代理人が、あらかじめ日本国内の地方入国管理局等で「在留資格認
定証明書」の交付を受けた上で、日本留学を希望する人がこの「証明書」を提示して在外公館で査証
申請を行います。上の方法に比べて短期間で処理されます。

学校 在留資格 在留期間

大学

短期大学

高等専門学校 留学 2年または1年

専門学校

私立大学・短期大学の留学生別科

交換留学（1年以内） 留学 1年

日本語教育機関（専門学校を除く） 就学 1年または6か月

法務省入国管理局　 http://www.immi-moj.go.jp/

必要なもの1

あなたはどの在留資格？2

査証（ビザ）申請手続きをするには3

日本語教育機関から大学・専門学校
等へ進学する場合、最寄りの地方入
国管理局等で「就学」から「留学」
に在留資格を変更する必要がありま
す。

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑯ 在留資格の

変更

■持ち込み制限
次の品物は、法律により日本への持ち込みが禁止または規制されています。この法律に違反した場合は
厳しく罰せられます。絶対に違反しないでください。

主な持ち込み禁止物
●麻薬、大麻、覚せい剤、MDMAなど
●けん銃などの銃砲類
●通貨、クレジットカードなどの偽造品
●わいせつな雑誌、DVDなど
●偽ブランド品、海賊版など知的財産権を侵害する物品
●ダイナマイトなどの爆発物類

主な持ち込み規制品
●猟銃、刀剣など
● 「ワシントン条約」により輸入が制限されてい
る動植物やその製品

● 事前に検疫が必要な生きた動植物、肉製品、果
物など

●医薬品、化粧品など（数量に限度があります。）
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あなたの国 日　本 

留学・就学志望者 

留学・就学志望者 

留　学　生 
就　学　生 

地方入管局 

留学先校 

入管空港支局 
空（海）港出張所 

代　理　人 

申　請　人 

留学・就学志望者 

代　理　人 

留学・就学志望者 

日本大使館等 

留学・就学志望者 

在留資格認定証明書 
交付申請 

認定証明書 
送付 

認定証明書持参 

ビザ申請 
　  ｜ 
ビザ申請書 
関連必要書類等 

ビザ発給 
上陸許可 
申請 

認定証明書 
提出 

入国 

上陸許可 

在留活動 

在留資格認定証明書 
発行 
（以下「認定証明書」と略） 

願書 

許可書 

＊ 

上陸許可時に、在留資格「留学」ま
たは「就学」が付与される。在留
期間は「留学」の場合1年または2
年、「就学」は6か月または1年 

受験のために日本に来る場合は、受験する学校の受験票をもって在外日本大使館等で受験目的の「短期滞在」
査証（ビザ）を取得する必要があります。滞在できる期間は15日、30日または90日ですが、その間に入
学の手続が完了した場合には、日本で在留資格変更の申請をすることができます。

入国・在留審査のための身元保証人は、1996年に廃止されました。ただし、自分で経費を支払うことがで
きない場合には経費支弁者が必要です。入学等のための保証人については47ページを見てください。

＊ 志望者本人による申請も可能ですが、ほとんどの場合、代理人（学校等）による申請で行
われています。また、「留学」、「就学」ともに申請時に必要な書類は志望校により異なる
場合がありますので、詳細は直接志望校に確認してください。

外国人留学生の在留資格認定証明書の交付による入国手続き

受験のための来日手続き4

入国手続きのための身元保証人5

【申請者】（ほとんどの場合、2で行われています。）
　1  留学・就学志望者本人
　2   代理人（受け入れ機関または奨

学金支給機関の教職員、学費・
滞在費支弁者、在日親族）

【必要書類】
　1  在留資格認定証明書交付申請書
　2  写真
　3  返信用封筒
　4  入学許可書の写し

＊ （研究生または聴講生は、研究内容
または科目及び時間数を証する文書）

　5   本人または本人以外の者が経費
支弁能力を証明する文書

　 （これ以外にも提出を求められる場合もあ
ります。）

在留資格認定証明書交付申請

「在留資格認定証明書」が交付された
ら、自国の日本大使館等で申請します。

【必要書類】
　1  パスポート
　2  査証申請書
　3  写真
　4  在留資格認定証明書
　 （これ以外にも提出を求められる場合
もあります。）

査証（ビザ）申請

暮
ら
し
を
知
る
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入
国
手
続
き

Chapter
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今行っている活動をやめて、他の在留資格にあたる活動を行おうとするときは、地方入国管理局等で在留資
格の変更許可を受けなければなりません。

2004年12月2日より、在留資格の取消制度ができました。申請者が行おうとする活動や経歴を偽ったり、
偽造書類を提出した場合など、在留資格が取り消されます。

「留学」の在留資格を持つ者の扶養を受ける配偶者または子供は、「家
族滞在」の在留資格で、扶養者の在留期間に応じて、2年または１年
の在留の許可を受けて、日本に滞在することができます。留学生本
人が日本の生活に慣れ、経済的な面を含めて準備ができてから家族
を呼び寄せることをおすすめします。

在留資格「留学」及び「就学」は、日本の学校で教育を受けるためのものであり、働くことは認められません。
アルバイトを行う場合には、在籍する学校の許可を受けて、近くの地方入国管理局等で「資格外活動許可」を受
けなければなりません（43、52ページ参照）。また大学・短期大学・大学院・専門学校を卒業した外国人が、在
留資格「短期滞在」で就職活動をする場合も、資格外活動許可が受けられます。

日本にいる外国人が、在留期間内に、一時的に帰国したり、他の国へ行く場合には、
出国する前に、地方入国管理局等で再入国の許可を受けておかないと、海外の
日本公館で、改めて査証を取らなければならなくなるので、気をつけましょう。

入国の時に決められた在留期間を超えて引き続き滞在する場合には、地方入
国管理局等で更新の許可申請をしなければなりません。（通常、期間満了の
2か月前頃から受付）不法に滞在すると、処罰されたり強制退去になります。

資格外活動の許可7

一時帰国手続き8

在留期間の更新9

在留資格の変更10

在留資格の取り消し11

家族の呼び寄せ12

扶養家族が「短期滞在」査証（通称「観
光ビザ」）で入国した場合、日本国内
で「家族滞在」の在留資格に変更す
ることは難しいので十分に注意して
ください。

ワ
ンポ

イント
アドバイス⑰ 扶養家族の

短期滞在

90日以上日本に滞在する予定の外国人は、入国してから90日以内に、外国人
登録をする必要があります。

 登録手続き
住んでいる市区町村の役所で「外国人登録申請書」を記入し、パスポートと写真2枚を添えて自分で申請します。

 常時携帯・返納義務
申請時に指定された期間内に「外国人登録証明書」を受け取ります。これは常に携帯し、入国審査官、警察官な
どから提示を求められたときは、提示しなければなりません。また、出国する場合は、再入国許可を受けている
場合を除き、外国人登録証明書を出入国港等で入国審査官に返さなければなりません。

外
国
人
登
録
証
明
書

外国人登録6

許可を受けずに収入を伴う事業をしたり、報酬を受ける活動を行うと、処罰されたり強制退去させられます。

また、今持っている在留資格の活動を3か月以上行っていない場合に
も、正当な理由がある場合を除いて、在留資格は取消しとなります。
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生活費・物価

外国人留学生の1か月の生活費（学費を含む）は次のようになっており、東京での生活費は、地方都市に比べ
てかなり高くなっています。

日本の通貨は円です。紙幣は、１万円、5千円、2千円、千円の4種類、硬貨は、500円、100円、50円、10円、5円、
１円の6種類があります。日本では現金での支払いが一般的ですが、多くの店でクレジットカードが使えます。また、
デビットカード※が使える店も増えてきました。小切手は日本では日常の支払いにはあまり使われていません。
※銀行・郵便局など金融機関のキャッシュカードで直接支払いができるシステムで、即時決裁が可能。

日本は世界の国々の中でも物価の高い国の一つとして知られています。以下は主な商品の値段です。（１米ドル＝100円で計算）

米（5kg）  2,104円 （21.0米ドル）
食パン（１kg）  408円 （4.1米ドル）
牛乳（1000 ）  193円 （1.9米ドル）
鶏卵（10個）  195円 （2.0米ドル）
りんご（１kg）  484円 （4.8米ドル）
キャベツ（１kg） 149円 （1.5米ドル）

コーラ（500 ペットボトル）  107円 （1.1米ドル）
ハンバーガー  127円 （1.3米ドル）
自動車ガソリン （１ ） 139円 （1.4米ドル）
トイレットペーパー（12ロール）  311円 （3.1米ドル）
映画入場料  1,767円 （17.7米ドル）
タクシー  607円 （6.1米ドル）

着るもの、食べるもの、住むところ、授業料、ぜんぶでいくらかかるんだろう？ アルバイトは大変かな？ 病気をしたらど
うしよう？ 生活習慣も違うのかな？あんなこと、こんなこと、考えると心配になっちゃう！ 初めての日本は、慣れるまでは
発見と驚きと戸惑いの連続かもしれません。でも大丈夫、みんな通る道だから！ 前向きに明るく元気に乗り越えましょう！

通貨と物価1

生活費2

日 本 で の 生 活

外国為替取り扱い銀行で、主要通貨からの両替ができます。交換レートはどの銀行でも同じです。

授業料 
51,000円 

教材・サークル費 
9,000円 

通学費 
8,000円 

食費 
25,000円 

住居費 
34,000円 

電気・ガス・水道 
8,000円 

保険・医療費 
3,000円 

趣味・娯楽 
9,000円 

雑費 12,000円 
残額 

17,000円 

118,000円 

111,000円 

152,000円 

132,000円 

133,000円 121,000円 

100,000円 115,000円 
138,000円 

全国平均 

北海道 

東北 

関東 中部 

近畿 

四国 
中国 

九州 

（JASSO調べ）

◎支出項目別に見ると次のようになります。

暮
ら
し
を
知
る

4

生
活
費
・
物
価

Chapter



̶ 42 ̶

日本の学校の学費はアメリカやイギリスの大学に比べても十分
魅力的です。また、授業料免除制度や奨学金制度は他国に比べ
て充実しています！　初年度学費には、入学金、授業料、施設・
設備費などが含まれます。平均は次のとおりです。（入学金は
初年度のみです。）

学　費

大学院 （円） （ドル）

■初年度納入金平均　単位：円及びドル（1米ドル＝100円で計算）

〈データ提供　文部科学省〉

1年コース 415,000～ 997,400 4,150～ 9,974

1年半コース 782,250～ 1,470,000 7,823～ 14,700

2年コース 1,018,500～ 1,940,000 10,185～ 19,400

日本語教育機関 （円） （ドル）

〈データ提供　「2008日本語教育機関要覧」（財）日本語教育振興協会〉

短期大学 （円） （ドル）

〈データ提供　文部科学省〉

国立 559,200 5,592

私
立

芸術 1,375,716 13,757

工 1,200,620 12,006

法律・商・経済・社会 1,119,927 11,199

体育 1,119,927 11,199

人文 1,113,726 11,137

家政 1,113,252 11,133

教育・保健 1,071,127 10,711

理・農 1,034,929 10,349

〈データ提供　（社）東京都専修学校各種学校協会〉
※私立専門学校は昼間部の平均額

専門学校 （円） （ドル）

私
立

医療 1,462,000 14,620

衛生 1,319,000 13,190

工業 1,182,000 11,820

文化・教養 1,181,000 11,810

商業実務 1,112,000 11,120

農業 1,074,000 10,740

教育・社会福祉 1,055,000 10,550

服飾・家政 955,000 9,550

大学学部 （円） （ドル）

〈データ提供　文部科学省〉

国立 817,800 8,178

公立 936,435 9,364

私
立

医 5,164,096 51,641

歯 4,953,511 49,535

薬 2,125,308 21,253

芸術 1,698,041 16,980

保健 1,547,292 15,473

理・工 1,376,076 13,761

農・獣医 1,361,705 13,617

体育 1,290,065 12,901

家政 1,213,298 12,133

文・教育 1,177,924 11,779

社会福祉 1,140,801 11,408

神・仏教 1,121,026 11,210

法学・商・経済 1,106,493 11,065

別科 638,356 6,384

国立 817,800 8,178

公立 916,267 9,163 

私

立

修

士

課

程

芸術 1,489,584 14,896 

農・獣医系 1,160,562 11,606 

工学系 1,158,600 11,586 

理学系 1,124,085 11,241 

保健（薬含む） 1,109,804 11,098 

教養 1,092,923 10,929 

医学系 1,002,106 10,021 

社会科学系 974,987 9,750

家政 972,238 9,722

人文科学系 913,352 9,134 

博

士

課

程

歯学系 1,504,281 15,043 

芸術 1,307,991 13,080 

工学系 1,140,543 11,405 

農・獣医系 1,087,678 10,877 

保健（薬含む） 1,083,784 10,838 

理学系 1,061,639 10,616 

家政 982,005 9,820 

教養 955,658 9,557 

社会科学系 883,848 8,838 

人文科学系 845,701 8,457 

医学系 789,518 7,895 

暮
ら
し
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JASSOの調査によると約81％の留学生がアルバイトをしていますが、種類別では飲食業が最も多く、つい
で営業・販売、語学教師、一般事務などになっています。時給は地域によっても差がありますが、飲食業で
800円から1,200円程度ですから、上限の28時間働くと22,400円から33,600円となります。
アルバイトをするには、あなたの学校の許可と近くの入国管理局等で資格外活動の許可を受け、次の条件の
下で行うことができます。
※無許可や許可された時間、活動内容を超えて働いた場合は、処罰されたり強制退去させられます。

（1）勉強の障害にならないこと。
（2）留学中の学費や必要経費を補う目的であって、貯金や仕送りのためではないこと。
（3） 風俗営業ではないこと。
（4）下表の労働時間の範囲内であること。

仕事を決める時のポイント !‥‥‥留学の目的から外れたり、無理をして健康を損ねたりしないこと！

◎学業に支障はないか‥‥‥夜遅くまで仕事や長時間の仕事で次の日への影響はないか？

◎賃金、支払い方法‥‥‥‥税金、日払い、週払い、月払い、現金支給か銀行振込か？

◎仕事内容は安全か‥‥‥‥危ない仕事でないか、仕事中のけがや事故の場合の保障はどうか？

アルバイトの紹介は、在籍校や全国の公共職業安定所「ハローワーク」等
で行っています。

●  ハローワーク
　 http://www.hellowork.go.jp/
●  外国語サービスのあるハローワーク
　 http://www.tfemploy.go.jp/jp/coun/cont_2.html

学校 身分 在留資格 時間

大学・大学院
短期大学・

留学生日本語別科

正規生 留学 1週28時間以内（長期休業期間中は1日8時間まで）

研究生・聴講生 留学 1週14時間以内（長期休業期間中は1日8時間まで）

専門学校
高等専門学校

留学 1週28時間以内（長期休業期間中は1日8時間まで）

日本語学校 準備教育課程 留学 1週28時間以内（長期休業期間中は1日8時間まで）

日本語学校 就学 1日4時間以内

アルバイト

アルバイトは日本の会社で働くことです。仕
事上のマナーや習慣を学ぶいい勉強になり
ます。でも勉強がおろそかになって、学校の
出席率が足りなくなり、在留資格の更新が
できずに帰国してしまった友達もいます。私
たちが日本にいる目的は働くことではありま
せん。それを忘れないようにしましょう。

暮
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し
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奨学金
奨学金には、留学に必要な全費用を支給するものは少なく、多くは生活費や授業料の一部に充てるためのも
のです。従って、留学費用の総額を具体的に計算し、奨学金だけをあてにするのではなく、自己資金を含め
しっかりとした資金計画を立てることが必要です。

私費留学生の51.2％が奨学金を受けています。平均月額は60,000円。（※2007年 JASSO調べ）
日本語教育機関生の15.6％が奨学金を受けています。平均月額は53,504円。（※2007年（財）日本語教育振興
協会調べ）

●経済援助の種類
1. 奨学金
2. 授業料減免制度（30％、50％、100％免除）
3. 物資援助（バス乗車券など）

● 2つの応募の方法
1.〈渡日前応募〉日本に来る前に日本国外で応募する（少数）
2.〈渡日後応募〉日本に来て学校に入学した後に、日本国内で応募する（ほとんど）

●対象とするレベルと団体数

●選考試験：書類審査、一般教養あるいは専門分野の知識や語学などの筆記試験、口頭による面接審査など。

●申込方法： 在籍している学校を通じて申し込むものがほとんどです。（詳しくは学校の留学生担当窓口に聞い
てください。）

対象
渡日前応募 渡日後応募

民間 日本政府 自治体・民間

1 高校生 0 7

2 高等専門学校生 0 ○ 33

3 専門学校生 3 ○ 15

4 大学日本語別科生 1 11

5 日本語教育機関生 1 7

6 短期大学生 4 56

7 大学学部聴講生 0 12

8 大学学部生 7 ○、日本語日本文化研修 139

9 大学院研究生 7 ○、YLP、教員研修 53

10 修士課程生 11 169

11 博士課程生 10 167

（2007年12月現在）
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種類 対象または支給団体数 月額 問い合わせ先

日本政府（文部科
学省）奨学金  ※1

国内
採用

研究留学生※2 152,000円
在籍校（日本）

学部留学生 125,000円

JASSO私費外国人留学生
学習奨励費

大学学部 / 短期大学 / 留学生別科 / 高等専門学
校 /専門学校 /準備教育課程 48,000円

在籍校（日本）
日本語教育機関

研究生 /修士課程 /博士課程 65,000円

地方自治体等の奨学金 49地方自治体・関係国際交流団体 23,000円
（平均）

各自治体・団体または在籍校（日
本）※3

民間団体奨学金 131民間団体 73,800円
（平均） 各財団または在籍校（日本）※3

学内奨学金 ※4 ̶

授業料減免制度 362大学等 ̶ （文部科学省及び留学情報センター調べ）

種類 対象または支給団体数 月額 問い合わせ先

日本政府
（文部科学省）
奨学金　※1

大使館
推薦

研究留学生 /教員研修留学生※2 152,000円
最寄りの在外日本公館
（日本国大使館・総領事館）

http://www.mofa.go.jp/mofaj/
　link/zaigai/index.html

学部留学生 /高等専門学校留学生 /専修学校留
学生 /日本語・日本文化研修留学生 125,000円

ヤング・リーダーズ・プログラム留学生 258,000円

大学
推薦

研究留学生※2 152,000円
在籍校（母国）

日本語・日本文化研修留学生 125,000円

JASSO私費外国人留学生学習
奨励費（給付予約制度）　（P30）

日本留学試験（EJU）受験者で、大学学部 /短期
大学 /専門学校に正規入学をする者 48,000円 JASSO留学生事業部留学生事

業計画課　 （P52）

自治体・民間団体奨学金 16団体 122,700円
（平均） 各自治体・財団

留学生交流支援制度（短期受入れ） （対象は、大学間交流協定等による短期留学生） 80,000円 在籍校（母国）

※1　修学・研究する地域によって奨学金の加算がある。
※2　修士課程は154,000円、博士課程は155,000円。
※3　各団体が指定
※4　大学、大学院、短期大学の学内奨学金については、各学校に問い合わせてください。
奨学金支給団体のリスト   http://www.jasso.go.jp/study_j/scholarships.html
奨学金検索   http://www.jpss.jp/

渡日前日本国外で応募する奨学金1

渡日後日本国内で応募する奨学金2
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　留学生の宿舎としては、JASSOが運営している宿舎や留学生のために JASSOが確保している民間の宿
舎（指定宿舎）、地方自治体、大学が運営している学生寮もあります。留学生の約75.7％は民間の宿舎に住ん
でいます。民間の宿舎を探す場合は、学校の留学生担当窓口で相談するほか、自分が住みたい地域にある不
動産屋を通じてさがすのが一般的です。

①学校の留学生宿舎
国立大学等 80校 6,712人
公立大学 16校 337人
私立大学等 299校 10,146人

　生活と共に住宅も西洋化してきましたが、日本では今でも玄関で靴を脱ぎます。和室と呼ばれる多目的の
畳の部屋がある家も多いです。
　南向きや東側に窓が向いている部屋は暖かく明るいため、家賃も高くなります。駅からの距離や建てられ
てからの年数によっても家賃は大きく異なります。敷金や礼金の制度は地方によっても異なり、契約の時は
家賃と数か月分の敷金礼金が必要で、家具のついていない部屋がほとんどです。

②公益法人等の留学生宿舎
日本学生支援機構設置留学生宿舎 2,169人
公益法人設置留学生宿舎 839人
地方公共団体設置留学生宿舎 1,247人
公営住宅等 1,891人
民間企業の社員寮 540人

③学校の一般学生寮
国立大学等 108校 2,776人
公立大学等 14校 96人
私立大学等 225校 3,393人

※部屋代（月額）の目安
　6畳（9.6平米）のアパート家賃（東京）
　 ●部屋だけ（トイレは共用） 4万円以内
　 ●台所、トイレ付き4万円前後
　 ●風呂付き6万円前後
　 ●冷暖房、トイレ、風呂付き6.6万円
　 ＊ 家賃は駅からの距離、築年数によって大きく違います。

宿舎の状況（2008年5月1日現在）

民間宿舎・アパート等
93,683人
（75.7％）

30,146人
（24.3％）

17,195人
（13.9％）

6,686人
（5.4％）

6,265人
（5.1％）

宿　舎

留学生総数
123,829人
（100.0％） 

留学生宿舎
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こんな時に身元保証人や連絡人が必要になることがあります！　事前に確認しましょう！

1.  日本語学校、大学、専門学校等に出願するとき
2.  アパートを借りるとき
3.  アルバイトをするとき

1. の出願時に必要な理由は、「学費の経済的保証のため」「入学後の在留手続に問題がないようにするため」などいろ
いろです。

  提出書類
●所定の身元保証書　●誓約書　●保証人の住民票　●在職証明書等

＊最近は、保証人ではなく連絡人でよいという場合もあります。
＊ 日本人学生の場合も同じですが、入学の時にのみ保証人が必要な場合も増えています。学校によって異なるので詳
しくは直接問い合わせてください。

保証人を引き受ける人はあなたが学費が払えなかった場合に代わりに支払うなど、経済的な責任と学生が問題を起こ
した場合に道義的責任を引き受けてもらうことになるので、充分な信頼関係を築き、決して迷惑をかけないよう細心
の注意を払うようにしましょう。
2. のアパートに入る場合の保証人は外国人だけではなく日本人でも必要です。日本人に知り合いが少ない留学生のた
めに学校関係者（機関・教職員）などが連帯保証人を引き受けてくれる制度があります。

◎留学生住宅総合補償
財団法人日本国際教育支援協会が運営しており、万一の火災等に対する備えと、入居のための保証人に迷惑がかからないよ
うにするための制度です。補償期間が１年間のコース（保険料等負担金は4,500円） と 2年間のコース（保険料等負担金は
9,000円） があります。この補償制度が利用できるのは、日本の大学、短期大学、高等専門学校、専修学校専門課程（専門学校）
に入学した者（「留学」の在留資格を有する者）及び入学確実な者、並びに財団法人日本語教育振興協会の維持会員である日本
語教育機関に入学した者（「留学」または「就学」の在留資格を有する者）及び入学確実な者です。加入申込みは所属の学校窓
口で行います。詳細は在籍している学校、入学予定の学校または下記に問い合わせてください。この制度に参加している学校は、
下記のホームページで確認することができます。

〈問い合わせ先〉財団法人日本国際教育支援協会事業部共済課

TEL：03-5454-5275　FAX：03-5454-5232　　 http://www.jees.or.jp/

●医療保険
　日本に一年以上滞在する外国人
は「国民健康保険」（国保）に入ら
なければなりません。国民健康保
険に加入するには近くの役所で手
続きをしてください。
　加入後は月々の保険料を支払い
ます。保険料は市区町村やあなたの所得などによって異なりますが、多くの場合は年額2万円程度です。
　国民健康保険に加入すると、医療費の負担は30％ですみます。けがや病気で治療を受ける時は保険証を提示してくだ
さい。ただし保険診療適用外の医療費は全額自己負担になります。
●損害保険
　健康保険では対応できない、事故などによるけがの治療や、他人にけがをさせたり器物を破損した場合の損害賠償
に対して、傷害保険や個人賠償責任保険があります。
　傷害保険は、日常生活や交通事故、旅行中などのけがに対して補償するものです。個人賠償責任保険は、自分の過
失で他人にけがをさせてしまったり、器物を壊してしまった場合の補償です。これらの保険の加入については、学校に
問い合わせてください。

医療保険・損害保険

身元保証人

国民健康保険

国保負担  70％

保険対象医療費総額 100％

一部負担金  30％（患者負担） 全額自己負担

保険外診療
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インターンシップ・卒業後の就職

　インターンシップは、一般的には学生が在学中に企業等において自らの専攻、将
来のキャリアに関連した就業体験をする制度のことをいいます。
　「教育の対象」として単位を認める大学もあります。報酬を得る場合は、資格外活
動の許可を得る必要があります。在学中のインターンシップ制度の有無及び単位へ
の認定については、学校選択の際に、直接学校に確認してください。インターンシッ
プ受入企業の情報等はインターネットでも公開されています。
　なお、外国の大学に在籍する学生が、その大学の単位取得等教育課程の一部とし
て日本の企業等との契約や取り決めに基づき就業体験をするために入国することが
認められる場合は、報酬の有無、滞在期間に応じ、在留資格「特定活動」、「文化活動」、
「短期滞在」のいずれかに分かれます。
留学中に日本国内でインターンシップに参加を希望する場合は次の非営利組織に問
い合わせてください。

　卒業後、留学生が日本の企業に就職するケースが年々増えてきて
います。就職のための在留資格に変更するポイントとしては①学歴、
②従事しようとする業務内容、③報酬、④企業の実態の4項目があ
げられます。①については、大学・短期大学・高等専門学校の卒業
者及び専門学校を卒業して「専門士」の称号を得た者が含まれます。
②「専門士」は、就職先での仕事が、自分の専攻していた科目に関
連があるかどうかが重視されます。例えば、服飾デザインを学んで
いた人がコンピューター・プログラマーとして採用されたような場合
は、在留資格の変更は原則として難しいようです。③は、日本人と同
等額以上の報酬を受けることとなっています。④については、公の
基準はありませんが、会社の経営基盤や業績などが安定しているこ
とが要求されます。
　なお、手続き方法等詳細については、地方入国管理局等に問い合
わせてください。

就職先に関する情報源
 在籍校の就職課
  学生職業総合支援センター、外国人雇用サービスセンター
 日本企業で働いている元留学生
  留学生のための就職情報誌、JASSO「外国人留学生のための就職情報」
 留学生のための就職セミナー、企業見学会
 日本留学ネットワークメールマガジン「Japan Alumni eNews」

留学生等からの就職目的の許可件数推移

（2007年  法務省入国管理局による）

学生職業総合支援センター 〒 106-0032 東京都港区六本木 3-2-21  六本木ジョブパーク
http://job.gakusei.go.jp/F/F2000200.asp TEL 03-3589-8609

東京外国人雇用サービスセンター 〒 106-0032 東京都港区六本木 3-2-21 六本木ジョブパーク地下 1階
 http://www.tfemploy.go.jp/ TEL 03-3588-8639

新宿外国人雇用支援・指導センター 〒 160-8489 東京都新宿区歌舞伎町 2-42-10 ハローワーク新宿 3階
 http://www.tfemploy.go.jp/jp/info/map2.html TEL 03-3204-8609

名古屋外国人雇用サービスセンター 〒 460-0008 名古屋市中区栄 4-1-1  中日ビル 12 階
 http://www2.aichi-rodo.go.jp/gaikokujin/index.html TEL 052-264-1901

大阪外国人雇用サービスセンター 〒 530-0001 大阪府大阪市北区梅田 1-2-2 大阪駅前第 2ビル 15 階
 http://www.osaka-rodo.go.jp/hw/gaisen/ TEL 06-6344-1135

ハローワーク  http://www.hellowork.go.jp/

インター
ンシップ

AIESEC（アイセック）info@aiesec.jp 〒 102-0071 東京都千代田区富士見 2-15-5 ベルベデーレ九段 206
http://www.aiesec.jp/ TEL 03-3288-1241

ETIC（エティック）   info@etic.or.jp 〒150-0041 東京都渋谷区神南1-5-7 APPLE OHMIビル 4階
http://www.etic.or.jp/ TEL 03-5784-2115

インターンシップとは1

卒業後の就職2

1 位　商業・貿易 20.9％
2位　コンピュータ関連 14.7％
3位　教育 6.4％
4位　機械 5.4％
5位　電機 4.6％

業種別許可人数
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2,390
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困ったときは…（問い合わせ先）P50

日本にいる留学生（統計） P53

Chapter
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国・地域（都市名） 機関名 所在地 電話

1 中国（長春） 中国赴日本国留学生予備学校 中国吉林省長春市東北師範大学浄月校区 +86-431-84516-282

2 中国（瀋陽） 在瀋陽日本国総領事館広報文化室 中国遼寧省瀋陽市和平区14緯路50号 +86-24-2385-0042

3 中国（大連） 在瀋陽日本国総領事館在大連出張駐在官事務所 中国大連市西崗区中山路147号　
森茂大厦３楼 +86-411-8370-4077

4 中国（大連） 大連外国語学院 中国大連市中山区延安路94号 +86-411-8280-1220

5 中国（北京） 在中国日本国大使館広報文化センター　 中国北京市建国門外大街21号国際倶楽部飯店
弁公大楼1、2F +86-10-6532-2136

6 中国（北京） 中国留学服務中心　国際合作処 中国北京市海淀区学院路15号 +86-10-8236-1060

7 中国（済南） 山東省図書館 中国山東省済南市二環東路2912号 +86-531-8559-0778

8 中国（上海） 在上海日本国総領事館広報文化センター 中国上海市延安西路2201号　国際貿易中心
302室 +86-21-6219-5923

9 中国（上海） 上海図書館　国際交流処 中国上海市淮海中路1555号 +86-21-6445-4500

10 中国（広州） 広州留学人員服務管理中心 中国広東省広州市小北路266　北秀大厦６楼 +86-20-8356-8066
（内線 8622）

11 中国（香港） 香港留日学友会
在香港日本国総領事館 香港中環康楽広場8号　交易広場第一座46楼 +852-2532-2347

12 韓国（仁川） 仁荷大学校　定石学術情報館 韓国仁川廣域市南区龍 洞253 +82-32-860-9025

13 韓国（大田） 韓南大学校　国際交流院 韓国大田広域市大徳区梧井洞133番地 +82-42-629-7923

14 韓国（大田） 培材大学校　図書館 韓国大田市西区燕子 1路14号 +82-42-520-5672

15 韓国（天安） 檀国大学校　人文科学大学 日本語科 韓国忠南天安市安棲洞山29 +82-41-550-3192

16 韓国（天安） 祥明大学校インターナショナルラウンジ 韓国忠 南道天安市安棲洞山98－20
祥明大學校　語文大學　E001号 +82-41-550-5110

17 韓国（釜山） 在釜山日本国総領事館 韓国釜山広域市東区草梁３洞1147－11 +82-51-469-3508

18 韓国（釜山） 社団法人釜山韓日交流センター 韓国釜山広域市釜山鎭区田浦2洞660－1
韓信VAN O/T  1501－2号 +82-51-811-1717

19 韓国（光州） 光州大学校　日本情報センター 韓国光州広域市南区真月洞592 +82-62-670-2252

20 台湾（台北） 財團法人 交流協會 台北事務所（文化室） 台湾台北市慶城街28号 +886-2-2713-8000

21 台湾（台北） 台北市立図書館総館留学資料参考室 台湾台北市大安区建国南路125号 +886-2-2707-1008

22 台湾（台中） 国立台中図書館留学資料参考室 台湾台中市精武路291－3号 +886-4-2226-1105 
（内線 762）

Ⅰ - ２．日本留学促進資料公開拠点
JASSOでは、以下の機関に日本留学関係図書等を寄贈し、日本留学希望者が自由に閲覧できるようにしています。

困ったときは‥‥（問い合わせ先）

1. 独立行政法人日本学生支援機構
 （JASSO）
2. 日本留学促進資料公開拠点
 （20か国・地域43都市55か所）
3. 関係省庁

Ⅰ . 日本留学全般
1. 外国人在留総合
 インフォメーションセンター
2. 入国管理局

Ⅱ . 入国在留関係
1. 日本留学試験
2. 日本語能力試験
3. BJTビジネス日本語能力テスト

Ⅲ . 試験

日本国外から日本に電話をするときは、日本の国番号81、市外局番（最初の0をとる）、電話番号という順番でかけてください。
〔例：03-5520-6141→ +81-3-5520-6141〕

Ⅰ - １．独立行政法人日本学生支援機構（JASSO） 　 http://www.jasso.go.jp/
裏表紙を見てください！
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国・地域（都市名） 機関名 所在地 電話

23 台湾（高雄） 財団法人　交流協会　高雄事務所 台湾高雄市苓雅区和平１路87号９Ｆ +886-7-771-4008
（内線 41）

24 台湾（高雄） 高雄市立図書館寶珠分館 台湾高雄市三民区大順二路468号４F +886-7-395-0813

25 台湾（澎湖） 澎湖縣政府文化局附設図書館 台湾澎湖縣馬公市中華路230号 +886-6-926-1141
（内線 154）

26 モンゴル
（ウランバートル） モンゴル日本人材開発センター（図書室） Mongolia-Japan Center Building, Ulaanbaatar, 

MONGOLIA +976-11-310879

27 シンガポール       シンガポール留日大学卒業生協会（JUGAS） Blk 531A Upper Cross Street #04-108 Hong 
Lim Complex,  SINGAPORE 051531

+65-6534-0854
+65-9668-6443

28 インドネシア
(ジョグジャカルタ ) インドネシア　イスラム大学

Jl. Demangan Baru No.24, Yogyakarta 55281, 
INDONESIA +62-274-540255

29 インドネシア
(ジョグジャカルタ ) アトマジャヤ大学

Jl. Babarsari No. 6, Yogyakarta 55281, 
INDONESIA

+62-274-487711
（内線 3125）

30 インドネシア
(スラバヤ ) スラバヤ大学 The International Village Office Building,

Raya Kalirungkut, Surabaya 60293, INDONESIA
+62-31-298-1300
（内線 1315）

31 インドネシア
(スラバヤ )

Japanese Studies on Multicultural 
Society  in Indonesia （ジャスミン）

Jl. Kalidami 14-16 Surabaya 60285, 
INDONESIA +62-31-596-7010

32 インドネシア
(ウェストジャワ) パジャジャラン大学文学部日本語日本文学科 Jl. Raya Jatinangor Km 21, Sumedang, Jawa 

Barat, 40600, INDONESIA +62-22-779-6388 

33 インドネシア
(マラン ) ムルデカ大学 Jl. Bandung No.1 Malang, East Java, 

INDONESIA +62-341-580303

34 ミャンマー
（ヤンゴン） ミャンマー元日本留学生協会

Room #707, Pearl Condominium, Kaba Aye 
Pagoda Road, Yankin Township, Yangon, 
MYANMAR

＋ 95-1-534348

35 タイ
（チェンマイ） タイ国元日本留学生協会北部支部 3/3 Samlarn Road, T. Phra Sing,  Muang 

District, Chian Mai 50200, THAILAND +66-53-814-550

36 フィリピン
（マニラ）

在フィリピン日本国大使館広報文化センター
（付設図書館）

2627 Roxas Boulevard, Pasay City, 1300, 
PHILIPPINES +63-2-551-5710

37 カンボジア
（プノンペン） カンボジア日本人材開発センター（CJCC）

RUPP-CJCC, Blvd. Confederation of Russia, Khan 
Tuol Kork, Phnom Penh, CAMBODIA
（P.O. Box 1290 Phnom Penh, CAMBODIA）

+855-23-883-631
　　　  884-534

38 ラオス
（ビエンチャン） ラオス日本人材開発センター c/o National University of Laos, Dongdok 

Campus, P.O.Box 7322, Vientiane, LAO P.D.R. +856-21-720156～8

39 ベトナム
（ハノイ） ベトナム日本人材協力センターハノイ（VJCC） Foreign Trade University, 91 Chua Lang, 

Dong Da District, Hanoi, VIETNAM +84-4-3775-1279

40 ベトナム
（ホーチミン） 

ベトナム日本人材協力センター図書館
（VJCC -HCMC）

15, D5 Road, Van Thanh Bac, Ward 25, 
Binh Thanh District, Ho Chi Minh City, 
VIETNAM

+84-8-3512-2151

41 ベトナム
（ホーチミン）    さくら日本語学校

288 Nam ky Khoi Nghia St., Ward 6, Dist 3, 
Ho Chi Minh City, VIETNAM +84-8-3932-0750 

42 ベトナム
（ホーチミン）       ホーチミン市社会科学人文大学

10-12 Dinh Tien Hoang St., Dist. 1, Ho Chi 
Minh City, VIETNAM +84-8-3822-1910

43 インド
(ニューデリー ) インド文部省留学生協会（MOSAI） 1209-1211(12th Floor), New Delhi House, 27, 

Barakhamba Road, New Delhi 110001, INDIA
+91-11-23752964 

-23313524

44 バングラデシュ
（ダッカ） バングラデシュ日本留学同窓生協会（JUAAB） Shuvastu Chirontoni Tower（2nd Floor）, 26 

Indira Road, Farmgate, Dhaka-1215, BANGLADESH +880-2-914-5288

45 ネパール 日本留学同窓会ネパール（JUAAN） P.O. Box 25265, Kantipath, Kathmandu, NEPAL +977-1-4426680

46 カザフスタン
（アルマティ） カザフスタン日本人材開発センター 55 Jandosov Street, 480035, Almaty, 

KAZAKHSTAN +7-727-221-0611

47 キルギス
（ビシュケク） キルギス共和国日本人材開発センター KNU, Building7, Floor2, Turusbekov Street 

109, Bishkek, KYRGYZ ＋ 996-312-906580,81

48 ウズベキスタン
（タシケント） ウズベキスタン日本人材開発センター 6F, International Business Center, 107-B, Amir 

Temur Street, Tashikent, 100084, UZBEKISTAN ＋ 998-71-237-4862,63,69

49 ロシア
（モスクワ） モスクワ国立大学内日本センター 1st Floor, Building 1/52, Moscow State University 

Vorobyevy Gory, Moscow, 119234, RUSSIA +7-495-626-5032

50 ロシア
（サンクトペテルブルク） サンクトペテルブルク日本センター

Room No. 414B, 4th Floor
Nevsky Prospekt 25, St. Petersburg, 191186, 
RUSSIA

+7-812-326-2555

51 ロシア
（ニージュニー・ノヴゴロド） ニージュニー・ノヴゴロド日本センター

Rozhdestvenskaya St. 27, Nizhny 
Novgorod, 603001, RUSSIA +7-8312-34-3681

52 ロシア
（ハバロフスク） ハバロフスク日本センター 7, Moskovskaya St., Khabarovsk, 680000, 

RUSSIA +7-4212-22-7460

53 ロシア
（サハリン） サハリン日本センター Sakhincenter 2nd Floor 201, 32, Kommunistichesky 

Ave, Yuzhinosakhalinsku, 693009, RUSSIA +7-4242-72-7028

54 ロシア
（ウラジオストク） ウラジオストク日本センター 3rd Floor, 37, Okeansky pr Vladivostok, 

690091, RUSSIA +7-4232-42-4250

55 ウクライナ ウクライナ日本センター 37, Peremohy Avenue, Library NTUU 
“KPI” 4th floor, Kyiv, 03056 UKRAINE +380-44-241-6866

も
っ
と
知
る

5
Chapter



̶ 52 ̶

Ⅰ - ３．関係省庁

仙台 〒 983-0842 宮城県仙台市宮城野区五輪 1-3-20 022-298-9014

東京 〒 108-8255 東京都港区港南 5-5-30 03-5796-7112

新宿 〒 160-0021 東京都新宿区歌舞伎町 2-44-1 03-3209-6177

横浜 〒 231-0023 神奈川県横浜市中区山下町 37-9 045-651-2851 ～ 2

名古屋 〒 460-8582 愛知県名古屋市港区正保町 5-18 052-559-2151 ～ 2

大阪 〒 540-0012 大阪府大阪市住之江区南港北 1-29-53 06-4703-2150

神戸 〒 650-0024 兵庫県神戸市中央区海岸通り 29 078-326-5141

広島 〒 730-0012 広島県広島市中区上八丁堀 6-30 082-502-6060

福岡 〒 812-0003 福岡県福岡市博多区下臼井 778-1 092-626-5100

札幌入国管理局（北海道） 〒 060-0042 北海道札幌市中央区大通西 12 丁目 011-261-7502

仙台入国管理局（宮城 , 福島 , 山形 , 岩手 , 秋田 , 青森） 〒 983-0842 宮城県仙台市宮城野区五輪 1-3-20 022-256-6076

東京入国管理局
（東京,埼玉 ,千葉 ,茨城 ,栃木 ,群馬 ,山梨 ,長野 ,新潟） 〒 108-8255 東京都港区港南 5-5-30 03-5796-7111

同成田空港支局（成田空港） 〒 282-0004 千葉県成田市古込字古込 1-1 0476-34-2222

同横浜支局（神奈川） 〒 231-0023 神奈川県横浜市中区山下町 37-9 045-661-5110

名古屋入国管理局
（愛知 , 三重 , 静岡 , 岐阜 , 福井 , 富山 , 石川） 〒 460-8582 愛知県名古屋市港区正保町 5-18 052-559-2150

同中部空港支局（中部空港） 〒 479-0881 愛知県常滑市セントレア 1-1 CIQ 棟３階 0569-38-7410

大阪入国管理局（大阪 , 京都 , 奈良 , 滋賀 , 和歌山） 〒 540-0012 大阪府大阪市住之江区南港北 1-29-53 06-4703-2100

同関西空港支局（関西空港） 〒 549-0011 大阪府泉南郡田尻町泉州空港中１番地 0724-55-1453

同神戸支局（兵庫） 〒 650-0024 兵庫県神戸市中央区海岸通り 29 078-391-6377

広島入国管理局（広島 , 山口 , 岡山 , 鳥取 , 島根） 〒 730-0012 広島県広島市中区上八丁堀 6-30 082-221-4411

高松入国管理局（香川 , 愛媛 , 徳島 , 高知） 〒 760-0033 香川県高松市丸の内 1-1 087-822-5852

福岡入国管理局
（福岡 , 佐賀 , 長崎 , 大分 , 熊本 , 鹿児島 , 宮崎） 〒 812-0003 福岡県福岡市博多区下臼井 778-1 092-623-2400

同那覇支局（沖縄） 〒 900-0022 沖縄県那覇市樋川 1-15-15 098-832-4185

Ⅱ - ２．入国管理局（担当地域）

Ⅲ - １．日本留学試験
①実施団体

②私費外国人留学生学習奨励費給付予約制度

③海外実施団体
P31参照

Ⅲ - ２．日本語能力試験
①日本国内実施

②海外実施

Ⅲ - ３．BJTビジネス日本語能力テスト

日本語、英語、韓国語、中国語、スペイン語等でも対応
Ⅱ - １．外国人在留総合インフォメーションセンター

日本学生支援機構（JASSO）留学生事業部
留学試験課　

〒 153-8503 東京都目黒区駒場 4-5-29
　 http://www.jasso.go.jp/　　eju@jasso.go.jp 03-6407-7457

日本学生支援機構（JASSO）留学生事業部
留学生事業計画課

〒 135-8630 東京都江東区青海 2-79　　 
　 http://www.jasso.go.jp/ 03-5520-6030

独立行政法人国際交流基金日本語試験センター 〒 160-0004 東京都新宿区四谷 1-21
http://www.jlpt.jp/ 03-5367-1021

財団法人日本漢字能力検定協会 〒 600-8585 京都府京都市下京区烏丸通松原下る五条烏丸町 398
http://www.kentei.co.jp/bjt/　　bjt@kanken.or.jp 075-352-8300

財団法人日本国際教育支援協会
日本語教育普及課日本語能力試験係

〒 153-8503 東京都目黒区駒場 4-5-29　　
http://www.jees.or.jp/ 03-5454-5577

団体名 住所 電話

文部科学省 〒 100-8959 東京都千代田区霞が関 3-2-2　　http://www.mext.go.jp/ 03-5253-4111

外務省 〒 100-8919 東京都千代田区霞が関 2-2-1　　http://www.mofa.go.jp/ 03-3580-3311

法務省 〒 100-8977 東京都千代田区霞が関 1-1-1　　http://www.moj.go.jp/ 03-3580-4111

http://www.moj.go.jp/NYUKAN/nyukan05.html
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日本にいる留学生（統計）

830
1,604 2,424 3,502

’84 ’85 ’86 ’87 ’88 ’89 ’90 ’91 ’92 ’93 ’94 ’95 ’96 ’97 ’98 ’99 ’00 ’01 ’02 ’03 ’04 ’05 ’06 ’07 ’08
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7,197
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11,038
9,725
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8,291

9,803
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16,390
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’83

130,000�

125,000�

120,000�

115,000�

110,000�

105,000�

100,000�

95,000�

90,000�

85,000�

80,000�

75,000�

70,000�

65,000�

60,000�

55,000�

50,000�

45,000�

40,000�

35,000�

30,000�

25,000�

20,000�

15,000�

10,000�

5,000�

0
999 1,840 2,018 2,3481,827 1,822 1,644 2,235

25,753

63,175

123,829

32,666

（人）

留学生総数

学部・短期大学・高等専門学校

大学院

専修学校（専門課程）

準備教育課程

表1　大学院・学部・短期大学・高等専門学校・専修学校（専門課程）・準備教育課程における留学生の推移（各年5月1日）

（年）

も
っ
と
知
る

5
Chapter



̶ 54 ̶

在学段階
国立 公立 私立 計

留学生数（人） 構成比（％） 留学生数（人） 構成比（％） 留学生数（人） 構成比（％） 留学生数（人） 構成比（％）

大学院 20,247 
（19,516） 

62.0
（61.8） 

1,316 
（1,337） 

4.0 
（4.2） 

11,103 
（10,739） 

34.0
（34.0） 

32,666 
（31,592） 

100.0
（100.0） 

大学 9,674 
（9,767） 

16.0 
（16.4） 

1,302 
（1,284） 

2.2 
（2.2） 

49,544 
（48,459） 

81.9 
（81.4） 

60,520 
（59,510） 

100.0
（100.0） 

短期大学 2
（3）

0.1 
（0.1） 

5 
（6） 

0.2 
（0.3） 

2,110 
（2,101） 

99.7 
（99.6） 

2,117 
（2,110） 

100.0
（100.0） 

高等専門学校 462
（460） 

85.9 
（85.3） 

0 
（1） 

0.0 
（0.2） 

76 
（78） 

14.1 
（14.5） 

538 
（539） 

100.0
（100.0） 

専修学校（専門課程） 0
（0） 

0.0 
（0.0） 

9 
（10） 

0.03
（0.04） 

25,744 
（22,389） 

99.97 
（99.96） 

25,753 
（22,399） 

100.0
（100.0） 

準備教育課程 0
（0） 

0.0 
（0.0） 

0 
（0） 

0.0
（0.0） 

2,235 
（2,348） 

100.0 
（100.0） 

2,235 
（2,348） 

100.0
（100.0） 

計 30,385 
（29,746） 

24.5 
（25.1） 

2,632 
（2,638） 

2.1 
（2.2） 

90,812 
（86,114） 

73.3 
（72.7） 

123,829 
（118,498） 

100.0
（100.0） 

地域名 留学生数（人） 構成比（％）
左のうち短期留学生

留学生数（人） 構成比（％）

1 アジア
114,189 92.2 5,915 60.6
（109,495） （92.4） （4,985） （59.6）

2 欧州
3,819 3.1 1,770 18.1
（3,547） （3.0） （1,571） （18.8）

3 北米
2,343 1.9 1,584 16.2
（2,112） （1.8） （1,395） （16.7）

4 アフリカ
1,084 0.9 44 0.5
（989） （0.8） （39） （0.5）

5 中南米
1,008 0.8 118 1.2
（1,024） （0.9） （113） （1.4）

6 中近東
842 0.7 55 0.6
（797） （0.7） （36） （0.4）

7 オセアニア
544 0.4 270 2.8
（534） （0.5） （229） （2.7）

計
123,829 100.0 9,756 100.0
（118,498） （100.0） （8,368） （100.0）

2008年 2007年

国（地域）名 留学生数（人） 構成比（％） 国（地域）名 留学生数（人） 構成比（％）

1 中国 72,766 58.8 中国 71,277 60.2

2 韓国  18,862 15.2 韓国  17,274 14.6

3 台湾 5,082 4.1 台湾 4,686 4.0

4 ベトナム 2,873 2.3 ベトナム 2,582 2.2

5 マレーシア 2,271 1.8 マレーシア 2,146 1.8

6 タイ 2,203 1.8 タイ 2,090 1.8

7 アメリカ 2,024 1.6 アメリカ 1,805 1.5

8 インドネシア 1,791 1.4 インドネシア 1,596 1.3

9 バングラデシュ 1,686 1.4 バングラデシュ 1,508 1.3

10 ネパール 1,476 1.2 ネパール 1,309 1.1

その他 12,795 10.3 その他 12,225 10.2

計 123,829 100.0 計 118,498 100.0

専攻分野
留学生数（人） 構成比（％）

2008年 2007年 2008年 2007年

社会科学 48,259 47,611 39.0 40.2

人文科学 29,189 27,763 23.6 23.4

工学 19,511 18,059 15.8 15.2

芸術 4,006 3,439 3.2 2.9

教育 2,981 3,124 2.4 2.6

保健 2,768 2,692 2.2 2.3

農学 2,887 2,857 2.3 2.4

家政 2,772 2,514 2.2 2.1

理学 1,526 1,586 1.2 1.3

その他 9,930 8,853 8.0 7.5

計 123,829 118,498 100.0 100.0

（　）内は2007年5月1日現在の数

（　）内は2007年5月1日現在の数

（　）内は2006年度の数

表 4　専攻分野別留学生数（各年5月1日）

表 6　国公私立別・在学段階別留学生数（2008年5月1日）

表 3　出身地域別留学生数（2008年5月1日）

表 2　出身国（地域）別留学生数（各年5月1日）

博士課程 修士課程

2007年度
学位授与数

論文博士
授与数
（内数）

標準修業年限内での学位授与状況
2007年度
学位授与数

標準修業年限内での学位授与状況

a. 入学者数 b. 標準修業年限
内での学位授与数 b/a a. 入学者数 b. 標準修業年限

内での学位授与数 b/a

（人） （人） （人） （人） （％） （人） （人） （人） （％）

人文科学 131 (155) 12 (20) 276 (251) 38 (41) 13.8 (16.3) 659 (723) 693 (788) 554 (619) 79.9 (78.6)
社会科学 213 (226) 19 (18) 384 (362) 103 (97) 26.8 (26.8) 2,515 (2,637) 2,695 (2,586) 2,342 (2,254) 86.9 (87.2)
理学 130 (144) 6 (15) 136 (138) 93 (83) 68.4 (60.1) 81 (134) 81 (135) 74 (119) 91.4 (88.1)
工学 723 (658) 21 (24) 852 (778) 555 (453) 65.1 (58.2) 1,247 (1,185) 1,297 (1,254) 1,211 (1,087) 93.4 (86.7)
農学 290 (290) 17 (10) 343 (281) 230 (206) 67.1 (73.3) 289 (298) 290 (314) 278 (284) 95.9 (90.4)
保健 483 (450) 33 (22) 472 (505) 356 (374) 75.4 (74.1) 115 (117) 113 (116) 99 (94) 87.6 (81.0)
家政 2 (7) 0 (5) 9 (6) 1 (1) 11.1 (16.7) 33 (18) 32 (24) 29 (17) 90.6 (70.8)
教育 29 (22) 1 (1) 66 (52) 11 (8) 16.7 (15.4) 475 (486) 499 (522) 428 (437) 85.8 (83.7)
芸術 29 (28) 0 (1) 42 (42) 18 (16) 42.9 (38.1) 157 (124) 161 (140) 148 (112) 91.9 (80.0)
その他 500 (566) 14 (47) 706 (773) 351 (310) 49.7 (40.1) 1,421 (1,178) 1,501 (1,275) 1,286 (992) 85.7 (77.8)
計 2,530 (2,546) 123 (163) 3,286 (3,188) 1,756 (1,589) 53.4 (49.8) 6,992 (6,900) 7,362 (7,154) 6,449 (6,015) 87.6 (84.1)

表 5　2007 年度外国人留学生学位授与状況
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表 7　留学生受入れ数の多い大学（各年5月1日）

順位
国立大学

順位
私立大学

大学名 2008年（人） 大学名 2007年（人） 大学名 2008年（人） 大学名 2007年（人）

1 東京大学 2,388 東京大学 2,297 1 立命館アジア太平洋大学 2,644 早稲田大学 2,435

2 大阪大学 1,439 京都大学 1,275 2 早稲田大学 2,608 立命館アジア太平洋大学 2,352

3 筑波大学 1,337 筑波大学 1,221 3 国士舘大学 1,356 大阪産業大学 1,327

4 京都大学 1,335 東北大学 1,179 4 大阪産業大学 1,297 国士舘大学 1,300

5 九州大学 1,292 九州大学 1,171 5 立命館大学 1,119 拓殖大学 1,095

6 東北大学 1,214 名古屋大学 1,155 6 日本大学 1,048 帝京大学 1,062

7 名古屋大学 1,214 東京工業大学 1,038 7 拓殖大学 1,046 立命館大学 1,024

8 東京工業大学 1,092 大阪大学 1,032 8 帝京大学 953 日本大学 989

9 神戸大学 1,011 神戸大学 951 9 慶應義塾大学 933 慶應義塾大学 870

10 千葉大学 878 千葉大学 866 10 敬愛大学 712 流通経済大学 752

地方名 都道府県
留学生数（人）

地方名 都道府県
留学生数（人）

2008年 2007年 2008年 2007年

北海道 北海道 1,900［1.5%］ 1,776［1.5%］

近畿

三重 793 767

滋賀 371 377

京都 4,994 4,746

大阪 10,289 10,203

兵庫 4,017 3,737

奈良 1,102 1,042

東北

青森 523 326 和歌山 282 262

岩手 396 401 計 21,848［17.6%］21,134［17.8%］

宮城 1,814 1,767

中国

鳥取 186 200

秋田 227 216 島根 213 186

山形 212 211 岡山 1,982 1,725

福島 309 236 広島 2,091 1,930

計 3,481［2.8%］ 3,157［2.7%］ 山口 830 723

関東

茨城 2,320 2,463 計 5,302［4.3%］ 4,764［4.0%］

栃木 1,071 1,113

四国

徳島 361 341

群馬 1,172 1,324 香川 349 333

埼玉 5,444 5,496 愛媛 475 465

千葉 5,566 5,708 高知 151 180

東京 42,371 40,316 計 1,336［1.1%］ 1,319［1.1%］

神奈川 4,005 3,679

九州

福岡 6,613 6,017

計 61,949［50.0%］60,099［50.7%］ 佐賀 398 400

中部

新潟 1,197 1,246 長崎 1,418 1,236

富山 585 551 熊本 743 715

石川 1,421 1,240 大分 3,965 3,587

福井 329 320 宮崎 122 121

山梨 692 710 鹿児島 434 440

長野 570 613 沖縄 542 523

岐阜 1,373 1,360 計 14,235［11.5%］13,039［11.0%］

静岡 1,480 1,396

合計 123,829［100.0％］ 118,498
［100.0％］愛知 6,131 5,774

計 13,778［11.1%］13,210［11.1%］

表 8　地方別・都道府県別留学生数（各年5月1日）
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別紙１－７



 
 
平成 20年度における兵庫国際交流会館のレジデント・アシスタント（ＲＡ） 

の主な活動内容 
 
１．相談活動（カウンセラーの業務に関する事項を除く。） 
① 日常相談業務（週１回、３時間／回、平日夜間）＊年末年始を除く 
② ＲＡ会議への出席（月１回、行事及びＲＡの都合を調整の上実施） 

 
２．日常生活上の指導、助言等 
① 共用設備等の衛生維持の呼びかけ 
② 交通・防災等の安全についての啓蒙 
③ 他の入居者の生活を妨げる行為を行う者に対する指導・助言 

 
３．地域住民、ボランティア等が実施する交流事業への参加・協力 
（１）地域住民、ボランティアが実施する交流事業への参加・協力 
① 外部団体が企画する国際交流プログラムへの引率 
② 文化教室（茶道、書道教室等）への参加の呼びかけ・協力 

（２）主催事業への参加・協力 
① ウェルカムパーティへの参加・協力（年２回：４月・１０月） 
② オリエンテーションへの参加・協力（年２回：ウェルカムパーティ開催前） 
③ 消防訓練への参加・協力（年２回：５月・１２月） 
④ 文化祭への参加・協力（年１回：１０月中旬の日曜） 
⑤ 防犯講習会（５月の消防訓練と同時開催）への参加・協力 
⑥ 餅つき大会（１２月の消防訓練と同時開催）への参加・協力 

（３）ＲＡ主催事業 
① ＲＡ主催イベントの実施 

 
４．火災、病気、けが等の事故発生時の対応 
① 火災・病気・喧騒等の緊急時の事務室への連絡・協力 

 
５．その他在館生の福祉・援助に係る会館業務への協力 
① 新入館生受け入れ時（特に４月・１０月期）の補助 
② 入居規則の説明協力（随時） 
③ 館内及び居室の使用方法についての説明協力 
④ 近隣施設の説明協力、案内（郵便局・コンビニ・商店街・病院等） 
⑤ 神戸大学留学生センターで予備教育を受ける留学生の引率（４月・１０月期） 

 

（参考）
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兵庫国際交流会館 入居時の支給物及び配付書類 

 

 

１．入居時の支給物 

(1) 居室の鍵 

(2) 電話カード 

(3) シャワーカーテン 

(4) ベッドパッド                    

(5) シーツ 

(6) 枕カバー 

(7) ふとんカバー 

 

２．入居時の配付書類 

 (1) 生活関係書類 

① 兵庫国際交流会館入居心得 

※「兵庫国際交流会館入居心得」の名称については、「生活ガイドブック」に変更予定。 

② 周辺地図 

③ 本人スケジュール（新規渡日） 

④ オリエンテーション・ウェルカムパーティーのお知らせ（４月入居者のみ） 

⑤ ごみの分別表（神戸市環境局作成） 

⑥ シーツ交換表（予定表） 

 (2) 入居関係書類 

① 入居申請票 

② 誓約書 

③ 借用願 

④ 備品リスト 

⑤ 確認事項 

  

別紙３



 記入日       年     月      日           部屋番号 Room Number 
Date of Writing      Year    Month     Day 

 
いずれかに 
○をつける。 

 
氏   名 Name 
(1) ローマ字 
  in Roman letters 
 
                                                             
(2) カタカナ 
  in Katakana                                                   

                                                               
(3) 漢字 (もしあれば） 
  in Chinese characters,                                           
    if any                                                       

(4) 呼び名 prefer to be called 
                                                                
                                                              
在留資格                  
Resident Status                                             
学校名 Name of your  
university/college in Japan                                      
日本での学年 
Your Grade in the university/college in Japan                         
 
日本での在籍課程 Your course in Japan 
 □大学院博士課程 □大学院修士課程 □大学学部・短大 □研究生  □専門学校    □交換留学  □YLP       □その他 
    Doctor’s         Master’s       Undergraduate   Research    Vocational School   Exchange     Young Leader’s  Other 
     Course          Course                        Student                       Programm    Programm  

日本での学習内容 Content of study in Japan 
  □日本語          □専門科目      ：学部名                             
  Japanese            Academic Major  : Name of your major                                               

利用できる言語 Language that you speak 

(1) 母語                 (2)その他（堪能な順に）       

   Native language                            Other languages  
                                            (in order of fluency)                                          
趣味・特技 
Interests, hobby                                                         

単身棟 
for single room 

夫婦棟 
for couple room

  

 

Ａ 
入
退

本人写真 
Photograph of the 
applicant 

配偶者写真 
(夫婦棟希望の場合)

Photograph of the 
spouse 
(for couple room 
only) 

配偶者 Your spouse 
 (1)フリガナ                      (2)在留資格 
  氏名Name                                         Resident Status                               
 (3)日本での状況What does your spouse do in Japan? 
   □学生 Study at:(学校名：       ) □働いているWork at(勤務先名：       ) □その他
 (4)趣味・特技 Interests, hobby 
                                                                                                 
 (5)日本語能力 Japanese language proficiency 
     □堪能    □ある程度     □少し     □まったくできない 
    Good         Fair               A little         None  

夫婦棟のみ(for couple room only)

事務所欄         /      /  
for office use               /      /  

性別    □ 男性     □ 女性 
Sex             Male            Female  
国籍 
Nationality                                  
生年月日       年   月   日 
Date of birth          Year    Month   Day 
来日年月         年   月 
Entered Japan on          Year      Month 
入学年月 Commenced        年   月 
the present course on          Year   Month 
あなたの国での学習内容 
Content of study in your home country 

                                           

⇒裏へ

fill in 
the reverse side
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現在の学校課程の卒業/修了年月                                                 年    月 

Scheduled date you will complete your study in the university/school in Japan            Year     Month 
 

卒業/修了後の予定         □帰国            □日本国内で就職   □進学 

After completing your study         return to your home country    work in Japan          continue study 
 

Eメールアドレス・携帯電話番号 Email address/Mobile phone number   

(Email)                                             (携帯 Mobile Phone)                      

主たる収入源 Financial resources 

   (奨学金)   □国費            □外国政府   
  Scholarship     from Monbukagakusho      from the government of your home country 
         □その他の奨学金  (名称)              
         Other scholarship    Name of the scholarship                                            
          □なし no Scholarship 

緊急連絡先 Contact person in case of emergency 

    氏名                       続柄 
  Name                                              Relation to you                                 
    電話 
  Telephone                                       
 
本国住所・電話 
  Address in your home country                                                                       
 

    Telephone number in your home country                                                         
 
ÔÕ¥Ö �X#EjRFGHIJKLMIRNOLGJRJPHRQMJHRMNJKLMNSRTUVPNMWHR�VJKXKJKHIR R

 
YEj
�>"Z

�[R 5×
í p H

4ë{\=ÔÕ
]^ zH

��
8 p H

Î_
í`°H^

�ab
] ° �

��xc
�`°


�Zd
ef°4·]°

¼g �
H

í=öõ
w h Z

�Ô
^ 

���
h Z p


ij
{ í �

¼g >H

x)
u¼

�xkIH�Á
!"

H�XpBR
Would you like to introduce the culture and history of your country in a Japanese elementary or junior 
high school? R
R R R R R R R R RR RlRuH YesR R R RlRHHm NoR

R R R R R

YEj
�>"Z

�[R ×Ø
pHpZ

ÈuA
nZ

�o
pH

�)[+
4>

|L
pwfZ

���
h Z p

q
zH

J�
!]¼

·xH�XB��
h Z p

q
zH

 ±r
z Z p

�=ë¼I�Ô
^ 

�s�
8` ° 8


��
h Z p

¼gJR

R R R R R R R R R tu
�`°pH

�IH�Á
!"

H�XpBR R R R R R
R R R R R R R R R We hold the cultural festival in the House once a year. (late in October) 
          Would you like to join in the festival to introduce the culture or foods of your country by dancing,  
          singing or cooking etc? 
R R R R R RR R R R R R R R R R RlRuHR YesR R R lRHHm NoR
R R R R R R vÐuHÜ�w

]I

mI;
x�

 y
í

í�XBR

R R R R R R R R z|
H p

�g{È±r
z Z p

�xkIHÈXpBno
í { °

X#"� |Jc
p

Hx|
^}

zHB�~<
�^X°

ow
pH�°

���R
R R R R R R R R RQuestion to the person who answered "YES."  : 
R R R R R R R R R R Please circle some following activities which you would like to perform in the cultural festival!R

R R R RRs�
8 ` ° 8

R R R 
R R R �
°I

R R R 
R R R �
!g

8R R R 
R R R ��
4 · í

��
mZ#°

R R R 
R R R�1
x Z w

R R 
R R R R ¤
x

��
� H ^

R R 
R R R R��
m p

í
Cooking      Song       Dance                          Exhibition   R Handicraft     Painting
#��

I

R R �R R R R R R R R R R R R             �
Others 

�SN�KMWRL�R�GIKVNSR
KMIJRG�HMJIR



                     Room Number 
 

 
   年   月   日 

     Year Month Day 
 

誓約書 
ＰＬＥＤＧＥ 

 
独立行政法人 日本学生支援機構 

兵庫国際交流会館会館長殿 
To：House Director 
  JASSO，Hyogo International House 
 
 
私は、貴会館に入居を許可された上は、次の事項を守ることを誓います。な

お、万一ものことについて、履行しない場合は、退去を命ぜられたり、または、
その他の処分を受けても一切不服は申しません。 
Having been admitted to the house，I pledge to keep the under mentioned 
matters．  
If  I should act against them，I agree to accept any actions including 
displacement from the House． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
氏名 Name（block letters） 
                                          
 
署名 Signature 
                                          

 

１．入居期間を守ること 
Not to stay beyond the permitted period of residence． 

２．会館の規則に従うこと 
To follow the rules and regulations of the House 

別紙３－２



様式４－１ 
FORM4-1 
 

借用願 
                                  

APPLICATION FOR FURNISHINGS PROVIDED 
 

年   月   日 
Date：Year  Month  Day 

独立行政法人 日本学生支援機構  
兵庫国際交流会館会館長殿 

To：House Director 
  JASSO，Hyogo International House 
 

別紙リストに掲げる備品の借用を許可くださるようお願いします。 
使用する際には次のことを固く守ります。 

Ｉ hereby apply for furnishings provided on the list． 
I will agree to the following． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

氏名 
Name (block letters)                    

 

署名 
Signature                  

 

居室番号 
Room Number            号室 

１． 鍵を他人に貸さないこと。 
Not  to  lend ａ room key to others． 

２． 備品を居室外に持ち出さないこと。 
Not to remove furnishings from room． 

３． 備品に破損、紛失等のあった場合は、その損失を弁償し、またこれを原状に回復する
こと。 
In case of damage to or loss of  furnishings, Ｉ agree to make full reparation．

別紙３－３
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兵庫
ひょうご

国際
こくさい

交流
こうりゅう

会館
かいかん

B棟
とう

に入
にゅう

居
きょ

するにあたっての確認
かくにん

事項
じこ う

 
Confirmation Note for Living in B building of Hyogo International House 

 

 

 兵庫国際交流会館
ひょうごこくさいこうりゅうかいかん

の B棟
とう

が夫婦室
ふうふしつ

であることを理解
りか い

し、子
こ

どもを入居
にゅうきょ

させ

ないことを約束
やくそく

します。 

 なお、上記事項
じょうきじこう

を守
まも

れなかった場合
ばあ い

は、入居規則違反
にゅうきょきそくいはん

により退去処分
たいきょしょぶん

となる

ことを了 承
りょうしょう

します。 
 

We understand that B building of Hyogo International House is available 

only for couples, and promise not to let children stay in the room.  

In case we break this rule, we accept to be expelled from the house. 

 

 

 

 

 

 

 

 

日付
D a t e

：平成  年
year

  月
month

  日
day

 

氏名
N a m e

：            
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居室清掃業務の内容 
 
 

１．概要 

機構の指定する居室を清掃するものとし、業務の実施に当っては、良好な環境衛生の維持と

建材の保全に努めるとともに、労働安全衛生規則を遵守して安全管理に万全を期すものとする。 
 
２．対象施設 

   兵庫国際交流会館居室 単身用 18.0㎡ 夫婦用 40.5㎡ 
 
３．業務内容等 

(1) 業務内容 
① 退去後居室の床面清掃、床面ワックス塗布、壁面清拭、ユニットバス清掃、照明器具清

拭、網戸清拭、エアコン外部清拭、ベランダ側ガラス清掃、冷蔵庫及び棚清拭、下駄箱清

拭、換気扇清拭、カーテンクリーニングを実施する。 
② 居室内に残存したゴミは、分別収集した上で、機構指定の場へ搬出し、所定の容器に集

積するものとする。 
③ 作業員は、当該作業終了後、作業報告書を速やかに機構に提出するものとする。 

(2) 実施時期 
入居者退去後に速やかに実施するものとする。 

(3) 業務上の注意 
① 清掃箇所の各材質の特性を十分検討の上、最適の清掃材料（用具および資材等）を使用

して業務を行うものとする。 
② 建物・設備等に損害を与えた場合は、機構に速やかに報告するとともに、作業員の故意

または過失による場合は、受託者において原状回復等その責を負うものとする。 
③ 個人情報保護法に基づき、業務遂行上知り得た個人情報は、業務遂行中および業務完了

後においても一切外部に漏れないようにすること。 
④ 用水・電力の使用については、必要最小限にとどめること。 

 
４．作業員の管理 

(1) 受託者は、作業規律の維持及び衛生に留意するとともに、作業員に作業服を着用させ、受
託者の従業員であることを示す証明書を名札として着用させるものとする。 

(2) 作業員には、礼儀正しく他人に不快の感をあたえることのないよう指導すること。 
 

５．清掃用具等 
(1) 清掃作業に使用する機械器具および資材等は、特に定めのない限り受託者において用意す
るものとする。 

(2) 清掃作業に使用する光熱水料は委託者において負担するものとする。 
 

６．その他 
業務の実施にあたり疑義が生じた場合は、機構と受託者の間で協議するものとする。 

別 紙 ４
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会館内研修室1 * 62 入居者：48関係者：14

ウェルカム・パーティ ÑE*[ARÔ+))�
ÑE*[A)[+��

会館内多目的
ホール * 440 入居者：303来賓･関係者等：137

消防訓練＆防犯講習会 ÑE*[A�+�� 会館駐車場他 ) 25 入居者：11関係者：14

文化祭 ÑE*[A)[+)��
兵庫国際交流
会館 ) 575 入居者：160ボランティア･来賓等：415

消防訓練＆餅つき大会 ÑE*[A)*+)��
兵庫国際交流
会館 ) 59 入居者：41関係者：18
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平成２０年４月期 兵庫国際交流会館 新規入居者 
オリエンテーション・ウェルカムパーティー実施概要 
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４月
がつ
１１日

にち
（金
きん
）17:00～ 

Ａｐｒｉｌ 11 (Ｆｒｉ) １７：００～ 

２階
かい
 研 修 室
けんしゅうしつ

１で開催
かいさい

 
Second floor Seminar room 1 

 
 

生活
せいかつ

における注意
ちゅうい

事項
じこう
を説明
せつめい

します。 必
かなら
ず参加
さんか
してください！ 

Resident Assistant will explain about rules of living 

in Japan. Please be sure to join! 
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平成２０年度兵庫国際交流会館文化祭実施要項 

 
 
１．目 的 
   各国文化紹介を通じ、近隣住民と館生との国際交流を図り国際理解を深め、本会

館の事業について認識を広めることを目的とする。 
 
２．主 催 
   独立行政法人日本学生支援機構  兵庫国際交流会館 
 
３．日 時 
   平成２０年１０月１９日（日） 午前１０時から午後６時 
 
４．場 所 
   兵庫国際交流会館 
     兵庫県神戸市中央区脇浜町１－２－８  電話 078-242-1741 
 
５．内 容 
   (1)展示コーナー（各国の文化紹介・ビデオ等上映，装飾品の展示・販売等） 
   (2)カルチャーショー（各国の歌，ダンス等） 
   (3)模擬店（各国料理の販売，喫茶コーナー，茶室等） 
      ＊入場料無料 
 
６．後 援 
   兵庫県、神戸市、 
   財団法人兵庫県国際交流協会 
   財団法人神戸国際協力交流センター 
 
７．協 力 
   神戸大学 
   KOKORO-NET in 神戸 
   フェニックス神戸ゾンタクラブ 
   書道教室 花谷久子 
   書道教室 眞鍋昌子 
   ココペリ文化教室 
   Truss 
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12 月 19 日（金）10 時～ 
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日本の夏の料理 ÑE*[A�+�� 会館内研修室 ) 17 入居者：10ボランティア：7

浴衣 ÑE*[A�+�� 会館内和室 ) 37 入居者：22ボランティア：15

六甲ハイキング ÑE*[A)[+Ô� 六甲山 ) 20 入居者：12ボランティア：8

生け花 ÑE*[A))+)� 会館内研修室 ) 15 入居者：6ボランティア：9

着物プログラム ÑE*[A)*+�� 会館内研修室 ) 26 入居者：17ボランティア：9

折り紙プログラム ÑE*[A*+�� 会館内研修室 ) 12 入居者：4ボランティア：8

料理教室「ちらし寿司」 ÑE*[A¨+��
会館内単身棟
自炊室 ) 30 入居者：11ボランティア：19

茶道

Ô�)*���)����)Ô�
��)*���)¨�)[�))�
))���)*�)¨�)�)[�*�)Ô�¨
�)Ô

会館内和室・
研修室2 )) 166 入居者：86ボランティア：80

料理教室・コーラス
Ô�)����*Ô���*)�
��*¨�
))�**�)�*Ô�*�*)�¨�*�

会館内調理
室・音楽室 � 144 入居者：98ボランティア：46

真鍋書道教室

Ô�¨�Ô�)[�Ô�)��Ô�*Ô�
��)�������**���*��
��)����*����¨���)��
��*Ô���¨)�������)Ô�
��*����Ô���))���)��
)[�)��)[�¨[�))���
))�)¨�))�*[�))�*��
)*�Ô�)*�))�
)*�*��)���)�)��)�**�)�
*��*�))�*�)��*�*)

会館内研修室1 ¨� 231 入居者：194ボランティア：37

花谷書道教室 ��)����*)���)��
��)����*[�)[�))�))�)�

会館内美術室 � 20 入居者：12ボランティア：8

日本クラフト作り )[�*��))�** 会館内美術室 * 17 入居者：15ボランティア：2

Sing&Talkの会 ��)[���*)���)��
��)����*[�)[�))�))�)�

会館内音楽
室、多目的
ホール

� 10 入居者：5ボランティア：5

HAT神戸スタディツアー ��)*���*Ô���¨[�
)[�)��)[�¨)�*���*�*�

会館全体 � 254 入居者：21訪問者：230､協力者：3

留学生文化フォーラム ÑE*[A�+*�� 井植記念館 ) 112 入居者：4訪問者等：108

国際理解・文化交流会 ÑE*[A�+)��
兵庫県立鳴尾
高等学校 ) 129 入居者：3参加者：126

「灘・夢ナリエ」 ÑE*[A�+*[�
摩耶海岸通公
園 ) 約2000 入居者：約20来場者：約1980

RÝÞ���



 

 
       

 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
兵庫国際交流会館は、留学生の宿舎として、平成 11 年 3 月に 

開館しました。在館留学生相互の交流及び入館者その他の学生 
と地域住民、ボランティア等との交流、その他国際交流を深める 
ための各種行事を実施しています。 

 
The Hyogo International House was established in March 1999 primarily to provide accommodations 

for international students studying in Hyogo Prefecture. 
 Various events are held to promote mutual understanding as well as interchange among residents, 
the local community and volunteer organizations. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

独 立 行 政 法 人 

日本学生支援機構 
Japan Student Services Organization 

別紙６



 
敷地面積 Land Surface Area  4,123.59 ㎡  
延床面積  Architectural Total Space  10,371.89 ㎡  

構造 Construction 鉄骨鉄筋コンクリート造 Steel Framed Reinforced Concrete 
建物規模 Building Size  管理棟：地上 4階建 Main Building 4 Floors (above ground)         

単身棟・夫婦棟：地上 9階建 Accommodation Building for Singles  
and for Couples: 9 Floors (above ground) 

 
  

入   館   費 
Admission Fee 

 

 
館   費 
Rent Fee 

光 熱 水 費
Electricity  and 
Water Charges 
 

毎 月 単身用 SSingle  
 

¥  
 

¥  

夫婦用 Couple ¥¥  

入館時のみ 
At the time of 
admission   ¥  

 
Monthly 

実 費
Actual 
Expenses 
 

 
■入館資格：①「留学」の在留資格を有し、兵庫 
 
県内の大学又は大学院、短期大学、高等専門学校(4 

 
年生以上)、専修学校の専門課程に在学している外国人留学生。 ② 所属学校より推薦があること。 
 
■応募方法：所属学校を通して応募。指定された面接日時に次の書類を持参。 ①入館依頼文書  ②入館願 
（写真 1枚添付）※夫婦用は配偶者の写真も添付※夫婦用入居希望者は、婚姻証明書及び配偶者の在留資格認 
定通知書が必要  ③所属する学校からの推薦状 ④成績証明書(新入生等で発行できない場合※入学許可書
(写し)または在籍証明書)  ⑤外国人登録証(写し※両面) 

 
Qualification of Applicants 
1) The applicant must be a student at a university, junior college(post secondary course) or technical 

school in Hyogo Prefecture.  
2) The student must be recommended by the academic institution he/she attends to. 
Application procedure 
One can apply for admission through the school which one belongs to. Bring the following documents with 
one when one comes for an interview at the Hyogo International House. 
1) Official application letter from the school.                                                                 
2) Completed application form with official ID photo   *If applying for a couple room, submit a photo of 

the spouse, Marriage Certificate and Certificate of Eligibility. 
3) Recommendation letter from the school which the applicant belongs to. 
4)Academic transcript(※or Letter of acceptance from your school※or Certificate of enrollment) 
5) Copy of your Alien Registration Card (copied on both sides) 

ウェルカムパーティ、文化祭、地域を交えた 
 国際交流の実施、ボランティアによる日本舞踊・ 
茶道・コーラス・書道・絵画など日本文化に親しむ等幅広い活動を行っています。 
The International House has many events for international students together 
with the regional people; Welcome Party, The Cultural Festival and  
international exchange activities.                                 ウエルカムパーティーWelcome party 
  

  
 

                
                                             

 

 

茶道 Tea ceremony   文化祭 Cultural festival     もちつき大会Mochi party   国際理解教育 Study tour 

Expense 

Outline 

Admission Procedures  

The Events 



 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 

                           

                                              
   

. 
             
              

 
                                      

              
Japanese Room トレーニング室 Training Room          

                      
Atelier         ラウンジ Lounge

 
 
     
  

学習室 Study Room  音楽室Music Room
                                            
兵庫国際交流会館では、居住する留学生の相談に応じ、生活上の指導助言等を行うことで、入居者が安心して 
 
日常生活を送り、その留学目的の円滑な達成に寄与することを目的として各種専門スタッフを配置しています。 

There are a counselor and resident assistants to provide guidance and support for international  
students at the Hyogo International House. They make residents can live free of anxiety and 
smoothly achieve the objectives of studying in Japan.  

             

      

RRReeesssiiidddeeennnttt   AAAssssssiiissstttaaannntttsss   aaannnddd   CCCooouuunnnssseeelllooorrr

設備・備品 

■ ：空調設備、流し台、ユニットバス、トイレ、冷蔵庫、電話、ベッド, 
机、椅子、書棚、クローゼット、下足入、鏡、電気スタンド、 
本立て 

■ 夫婦用：空調設備、ミニキッチン、ユニットバス、トイレ、冷蔵庫、洗濯機、 
乾燥機、掃除機、アイロン、アイロン台、電話、ベッド、机、椅子、 
ソファー、書棚、食卓机、食卓用椅子、電気調理器、クローゼット 
下足入、鏡、電気スタンド、本立て 

Accommodation facilities 
Single: air-conditioner, sink, unit bathroom, toilet, refrigerator, telephone,  

bed, desk, chair, bookshelf, closet shoe box, mirror, desk lamp, bookshelf 
Couple: air-conditioner, mini-kitchen,unit bathroom, toilet,refrigerator, washing 

machine, dryer, vacuum, iron, iron board, telephone, bed, desk, chair,   
sofa, bookshelf, dinning table, electric cooking unit, closet, shoe box, mirror,  
desk lamp, bookshelf 

共用設備 

 
 
 
Communal facilities 
Building for Singles  ： TV room, Dining room, Kitchen, Laundry room( each floor ), Store room. 
Building for Couples ： TV room ( 2nd floor room only ), Store room. 
 

夫婦用： 談話室 (2 階のみ)トランクルーム

■ 単身用： 談話室・食事室・自炊室・洗濯室(各階) トランクルーム 

居室 LIVING ROOM 
[単身用 for Single] 

 

Common Facilities 

Room Equipment 居 室 
単身用 159 室(18.0 ㎡)    夫婦用 38 室 (40.5 ㎡) 

  Number of rooms for singles :159 (18.0㎡)  
Number of rooms for couples: 38 (40.5㎡) 



   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
本スペースは、会館生の交流活動、地域住民との国際交流など各種交流活動に利用しています。また、外部
の団体にも貸出しを行っています。 
A hall and rooms are used for various types of interchange activities among students and local residents.         
The hall and rooms are also available for rent. 
 
 
  
 

 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 

 
独立行政法人日本学生支援機構 

兵庫国際交流会館 
〒651-0072 兵庫県神戸市中央区脇浜町 1-2-8 

TEL.078-230-7505 FAX.078-230-7407 
TEL.078-242-1741 FAX.078-242-1527  

 

Hyogo International House 
Japan Student Services Organization 

 1-2-8  Wakinohama-cho, Chuo-ku, Kobe-shi, Hyogo  651-0072 
URL:http://www.jasso.go.jp/ 

 
※ 国際交流会館は兵庫国際交流会館の他に札幌、仙台、金沢、東京、京都、大阪、広島、福岡、大分（別
府）にもあります。 
Japan Student Services Organization is administrating International Houses in Sapporo, Sendai, 
Kanazawa, Tokyo, Osaka, Hiroshima, Fukuoka, and Oita(Beppu) other than Hyogo.   

 
阪急神戸線「王子公園駅」下車 徒歩 10分 
Oji Koen Station, Hankyu Kobe Line 10min. walk 
 
東海道本線（ＪR神戸線）「灘駅」下車 徒歩 5分  
Nada Station, JR Line 5min. walk 
 
阪神本線「岩屋駅」下車 徒歩 3分 
Iwaya Station, Hanshin Line 3min. walk 

Exchange Space 

多目的ホール 
Multi-purpose Hall 
ロの字型約  60席 
教 室 型約 300席 
60-300 seats 

会館配置図 House Plan 会館の位置 House Location 

研修室１ Seminar Room１ 
ロの字型約 30 席 
教 室 型約 80 席 
30-80seats 

研修室２・３ 
Seminar Room２and３ 
ロの字型約 14席 
教 室 型約 20席 
14-20 seats 
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兵庫国際交流会館施設使用心得 
 

兵庫国際交流会館 
 
 
 兵庫国際交流会館は、大学、短大、専門学校等に在籍する「留学」の在留資格を有する留学生の
ための宿舎です。また、本会館に居住している留学生が快適な生活を過ごせるように、多目的ホー
ル、研修室等の福利厚生施設を併設していますが、会館の各種行事日、留学生の使用日、ボランテ
ィア活動日時施設の使用がない時に限り、一般の方にも利用頂いております。 
 ただし、このような趣旨から、伝言等の受付、コピーサービス、荷物の預かり等のサービスは行
っておらず、又、多目的ホールの冷暖房温度調整、音響機器等の調整は、自ら行って頂くことや、
利用時に留学生への全館アナウンス等を行うこともありますことを、予め承知の上、利用頂くこと
になります。 
 尚、施設使用を希望される場合は、本案内をご覧いただき、注意事項を遵守の上、利用いただき
ますようお願いいたします。 
 
 
1 使用申込方法及び受付 
（１）施設使用申請書（所定の様式）を会館長に提出して、使用許可を得てください。 
（２）初めて申請される場合は、申込時に団体の組織又は活動内容がわかるパンフレット等を提

出してください。 
（３）受付は、原則として使用予定日の３ヵ月前から３日前までの期間内に会館事務室にて行な

ってください。受付時間は、次の通りです。 
     月曜日～金曜日 午前９時～午後５時まで（正午～午後１時を除く） 
    ※ただし、土曜、日曜日、祝日、年末年始は、受付いたしませんので、ご注意ください。 

 
2 使用許可書の交付 
 施設使用を許可された団体へは、後日、施設使用許可書を交付しますので、施設使用日まで大
切に保管してください。また、施設を使用する際には、必ず、本許可書を会館事務室に提示して
ください。 

 
3 記載内容の変更等 
 施設使用申請書の記載内容を変更したい場合は、つぎのとおり手続きしてください。 
（１）代表者の住所・氏名・連絡先を変更又は訂正する場合は、その旨を、速やかに会館事務室

に連絡してください。 
（２）使用目的又は使用日時を変更する場合は、一旦、施設使用許可を取り消しますので、新た

に施設使用申請書を会館長に提出してください。 
（３）前項各号以外の記載内容を変更したい場合は、使用予定日の３日前までに会館事務室に連

絡してください。 
 
4 使用できる施設及び使用料金 
（１） 別紙料金表（別表）を参照してください。 
（２） 施設の使用に当たって、１，０００円以上の入場料その他これに類する料金を徴収する

場合は、施設使用料金の１．５倍とします。 
 
5 使用できる付帯設備及び使用料金 
別紙料金表（別表）を参照してください。 
 
 
 

別紙７－１ 



6 使用料金の支払い方法等 
（１） 使用料金は、使用予定日の３日前までに指定の口座宛に一括で振り込んでください。（現

金での支払いは出来ません。） 
（２） 使用予定日の３日前までに支払いがないときには、キャンセル扱いとなる場合がありま

すので、ご注意ください。 
 
7 使用時間 
（別表）の各施設の使用時間は、午前９時から午後１０時までです。 

 
8 使用条件等 
（１） 施設内にある机、椅子等の配置を変えた場合、使用後は必ず、現状に復してください。 
（２） 壁や柱、扉等への貼り紙は、ご遠慮ください。 
（３） 施設内に設置してある備品の持ち出しは、禁止します。 
（４） 会館の施設・設備を破損、汚損した場合、実費を賠償していただきます。 
（５） 施設内外での盗難防止に努め、貴重品は、自分で管理してください。 
（６） 施設内は、禁煙です。喫煙は、所定の場所でお願いします。 
（７） 大きな声や音を出さないでください。周辺の方が、大変迷惑します。 
（８） 使用後は、必ず、清掃をし、ゴミを全て持ち帰ってください。 
（９） 施設の使用時間は、準備から後片付けまで含まれますので、厳守してください。 
（10） 退室の際は、必ず窓等の鍵をかけて、空調（エアコン）、照明等を消してください。 
（11） 使用後は、会館事務室へ連絡してください。 
（12） 使用許可された施設以外の施設には、絶対に入らないでください。 
（13） 危険物、動物等の持ち込みは、厳禁です。 
（14） 施設の使用目的以外の目的に使用しないでください。 
 

9 使用料の払い戻し 
別紙料金表（別表）を参照してください。 

 
10 使用許可の取消又は中止 
つぎの場合は、施設使用許可を取消又は使用を中止させていただきます。 
（１）施設使用申請書に記載されている使用目的以外の目的に使用するとき。 
（２）施設使用申請書の記載事項に虚偽があったとき。 
（３）使用条件などに違反したとき。 
（４）その他、管理運営上、不適当と認めるとき。 

 
11 使用できない団体・催し物 
つぎの団体及び催し物については、使用することができません。 
（１） 特定の政党又はその他の政治団体及び宗教団体 
（２） 宗教的又は政治的な活動を目的とする催し物 
（３） 法令の規程に違反し又は公序良俗に反するおそれのある催し物 
（４） 専ら営利を目的とする催し物 
（５） 喧騒が予想される催し物、その他管理上支障があると認められる催し物 
（６） その他、本会館の目的に照らして、使用させることが不適当であると認められる催し物 

 
12 諸注意 
（１） 本使用心得に反するような行為があった場合は、今後、使用許可しません。 
（２） 無断で、本会館宿泊棟、入居者専用の共用施設へは、進入しないでください。 
（３） 入居者を無理に勧誘したり、彼らの迷惑になるような行為は、絶対にしないでください。 
（４） 施設使用責任者は、火災等の緊急時に備えて、予め提示された、非常階段、消火器等の

場所を確認しておいてください。 



（５） 施設内で飲食を行なう場合は、あらかじめ施設使用申請書の備考欄に記載し、会館長の
許可を得てください。（原則としてホール以外での飲食は許可しません。） 

（６） 本会館の許可なくして、チラシ、ビラ等を配布することをお断りします 
 
13 その他 
（１） コピー機、公衆電話は、管理棟１階にあります。 
（２） 自販機コーナーは、管理棟１階に設置してあります。 
（３） ＦＡＸサービスは、行なっておりません。 
（４） 食堂、売店はありません。 
（５） 電話の取り次ぎはいたしません。 
（６） 荷物、資料等の一時預かりは行なっておりません。 

 
 
お問合せ先 
 〒651-0072 兵庫県神戸市中央区脇浜町 1-2-8 
 兵庫国際交流会館 ○○○ 
 電 話   
 ＦＡＸ   



（別表） 
兵庫国際交流会館施設使用料金表 

 
１．使用料金一覧 
 

１時間あたりの使用料金 
名    称 

一般料金  割引料金 
備    考 

 多目的ホール ４，９００円 ２，４５０円 広さ：357 ㎡、約 200 人用 

 研修室１ １，４００円 ７００円 広さ：92㎡、40～50 人用 

 研修室２・３ ５００円  ２５０円 広さ：34㎡、10～15 人用 

＊上記料金には消費税が含まれています。 
＊「一般料金」は、外部の団体等が外国人留学生のためでなく、自己のために活動を行う場合に適
用し、「割引料金」は、外部の団体等が入居者以外の外国人留学生のために活動を行う場合及び入
居者以外の外国人留学生が活動を行う場合に適用する。（以下、２．設備使用料についても同じ） 

 
２．設備使用料 
 

使用料金（１回あたり） 
名    称 使  用  施  設 

一般料金  割引料金 

 多目的ホール  ピアノ ３，０００円  １，５００円 

 研修室１  ビデオプロジェクター等一式 ２，０００円  １，０００円 

 研修室２  移動型プロジェクター等一式 １，０００円  ５００円 

 
 
３．施設・設備使用料の返還 
 

名    称 取り消しの申し出 支払い金額 

 多目的ホール  使用２日前までに申し出た場合 全額返還 

 研修室１  使用１日前までに申し出た場合 半額返還 

 研修室２・３  使用当日 返還なし 

＊ 返還は指定口座への振込にて行います。 
＊ 会館事務室休日は日数のカウントに含めません。（例；月曜日に使用の場合、前の週の木曜日ま
でに申し出た場合にのみ全額返還、金曜日に申し出た場合半額返還。） 

  （平成１９年６月 1日現在） 
 



別紙様式１（入居者用）
Form 1 (for House residents) 

兵庫国際交流会館施設使用願
Application to Use Hyogo International House Facilities

（申請日）   年   月   日

Date of Request: _______________________ 

独立行政法人日本学生支援機構

兵庫国際交流会館

（受託者○○）

To: Bailee of Hyogo International House 
     Japan Student Services Organization 

使用団体名称・代表者 Requestor (organization/representative) 

使用団体名

Organization: _________________________________________  
代表者（居室番号）

Representative (Room Number): _________________________    

下記のとおり使用したいので、申請します。なお、使用にあたっては、施設使用心得を遵守します。

We hereby request permission to use a House facility as specified below. We pledge to abide by all 
rules concerning use of the facility. 

記

1.使用申請施設名
 Name of the room to be used  
2.使用日時    年  月  日（ ）  時  分～  時  分
 Date/time of use Date (month, day, year): Start time   :   End time   : 
3.使用目的(会合名称)
 Purpose of use (include title of 

gathering) 
4. 使用者の内訳と人数
 Composition and number of group 

members 
5.使用する付帯設備・備品等
 Facility accessories, equipment, etc. 

to be used 
6. 備考
 Remarks 
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（外部者用） 

 

兵庫国際交流会館施設使用申請書 

 

平成  年  月  日 

 独立行政法人日本学生支援機構 

 兵庫国際交流会館

受託者○○ 殿 

     （使用者代表） 

     住所 

        団体名・氏名                        印 

        電話番号 

 

下記のとおり使用したいので、申請します。 

なお、使用にあたっては、施設使用心得を遵守します。

 

記 

１ 使用施設名  

２ 使用日時 平成  年  月  日（  ）  時  分から  時    分 

３ 使用目的  

４ 使用者の内訳と人数  

５ 使用する付帯設備・備品等  

６ 備考  

（注意）施設の使用に当たって、入場料その他それに類する料金を徴収する場合には、その旨を備考欄に記入する

とともに、当該活動が営利目的とするものではないことを証明する書類（収入支出予算書等）を添付すること。

会 館 事 務 室 記 入 欄 
施設名・付帯設備名  使用料 
  

                  円 
  

                  円 
  

                  円 
 
 合計 

 
                  円 
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                         第       号

兵庫国際交流会館施設使用許可書
Permission to Use Hyogo International Student House Facility 

 殿

下記により兵庫国際交流会館施設の使用を許可します。

なお、使用にあたっては、施設使用心得を遵守願います。

I hereby grant permission for your organization to use the requested House facility as specified 

below. Please make sure that all participants abide by the rules concerning use of the facility. 

                                               独立行政法人 日本学生支援機構           

兵庫国際交流会館

                             （受託者  ○○○）

  

（公 印 省 略）

 Director of Hyogo International House  

Japan student services Organization  

1 使用施設名

Facility to be used  

2 使用日

Date 

3 使用時間

Time to be used 

4 使用目的

Purpose of use: 

5 使用人数

Number of members: 

6 使用する備品＆他の日にち

Facility equipment to be used 

7 特記事項

Special requests: 

(1) 使用時間は厳守すること。

  Please use the facility only during the designated time. 

(2) 長机、椅子等は元の場所に戻すこと。

    Please return all tables, chairs, and other facility items to 

their original positions. 

(3) 火気の使用は行わないこと。

    Please do not use fire. 

(4) 他の在館生に迷惑をかけないこと。

    Please avoid engaging in any behavior that might disturb 

other residents. 

(5) 警備員の指示に従うこと。

    Please follow all instructions given by the security staff. 
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兵庫国際交流会館施設使用許可書  

第       号 
                         請求年月日 平成  年 月 日 

 
 御中  

 
独立行政法人 日本学生支援機構 
兵庫国際交流会館 

   （受託者 ○○○） 
                                                     
 

下記により兵庫国際交流会館施設の使用を許可します。 
なお、使用にあたっては、施設使用心得を遵守願います。 

 
記 

 
１ 使 用 施 設 名  
 
２ 使 用 日 時   
  
 
３ 使 用 目 的  
 
４ 使 用 料   
 
５ 使 用 人 数  
 
６ 使用する付帯設備   
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兵庫国際交流会館施設使用許可書  

                          第       号  
平成 年 月 日  

 
 御中  

  
独立行政法人 日本学生支援機構 
兵庫国際交流会館 

   （受託者 ○○○） 
                                                     

（公 印 省 略）  
 

下記により兵庫国際交流会館施設の使用を許可します。 
なお、使用にあたっては、施設使用心得を遵守願います。 

 
記 

 
１ 使 用 施 設 名  
 
２ 使 用 日 時   

 
 
３ 使 用 目 的  
 
４ 使 用 料  

※（独）日本学生支援機構規程「国際交流会館施設の一時利用に関する細

則」の第 10条 第 2項 

 
５ 使 用 人 数  
 
６ 使用する付帯設備   
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兵庫国際交流会館施設使用許可書  

第       号 
請求年月日 平成  年 月 日 

 
 殿 

  
独立行政法人 日本学生支援機構 
兵庫国際交流会館 

   （受託者 ○○○） 
                                                    
 

 
下記により兵庫国際交流会館施設の使用を許可します。 
なお、使用にあたっては、施設使用心得を遵守願います。 

 
記 

 
１ 使 用 施 設 名   
 
２ 使 用 日 時   
 
３ 使 用 目 的 
   
４ 使 用 料    

※（独）日本学生支援機構規程「国際交流会館施設の一時利用に関する細

則」の第 10条 第 1項 別表１の備考１に該当 

 
５ 使 用 人 数  
 
６ 使用する付帯設備  
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第       号 
請求年月日平成 年 月  日  

請 求 書  

 
 御中 

    
 

独立行政法人 日本学生支援機構 
兵庫国際交流会館 
（受託者 ○○○）    

 
 

下記の金額をご請求申し上げます。  
 

請求金額    円（消費税含む）  

 

（請求内容）  

（１）使 用 場 所：   

（２）使 用 日 時：   

請求明細 ：   

（３）振 込 期 日：施設使用３日前までに、下記の口座へお振込み下さい。  

  (振り込み手数料はご負担願います。 ) 
 （振込先）  

 
 

          （お問い合わせ）  
兵庫国際交流会館 ○○○  

〒651-0072 神戸市中央区脇浜町１－２－８ 

    電話：  
    FAX：  
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平成  年   月   日 
 

兵庫国際交流会館 施設使用料等返金依頼書 
 
独立行政法人日本学生支援機構 

兵庫国際交流会館 
（受託者 ○○○） 殿 

 
 

（申請者） 
住所 〒 

 
                                   
 

氏名                    印          
 

 
電話番号  
 
 

下記の通り返金を依頼します。 
記 

 

返金の事由  

※使用許可番号 学支近支第     号 

※使用日時 平成     年    月     日 

※使用施設  

返金額 円 

振込先 
銀行名 

 

 
支店名 

 

 
口座番号（普通・当座）

 

 

口座名義人 
 
フリガナ 
 

 

 
※印は施設使用料返金のみ記入 
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研修室１ 貸出し備品一覧 
 
◆ 有線マイク・・・１本 
◆ ワイヤレスマイク・・・２本 
◆ 卓上マイク・・・１本 
◆ 白板消し 
◆ ホワイトボードマーカー・・・黒・赤・青 各２本 
◆ 指し棒 
 
 
研修室１ プロジェクター使用時のみ 
◇ パソコンケーブル 
◇ プロジェクターのリモコン 
 
 
 
 
研修室２ 貸出し備品一覧 
 
◆ 白板消し 
◆ ホワイトボードマーカー・・・黒・赤・青 
◆ 指し棒 
 
 
 
研修室３ 貸出し備品一覧 
 
◆ 白板消し 
◆ ホワイトボードマーカー・・・黒・赤・青 
◆ 指し棒 
 
 
多目的ホール 貸出し備品一覧 
 
◆ 有線マイク・・・１ 
◆ ワイヤレスマイク・・・４ 
◆ 卓上マイク・・・１ 
◆ 携帯用マイク・・・１ 
◆ ＲＧＢケーブル・・・１ 
◆ プロジェクターのリモコン・・・１ 
 
 

別紙７－１０ 



 1

                       独立行政法人日本学生支援機構  

                            平成16年細則第７号  

                       最近改正 平成21年細則第４号  

 

 国際交流会館施設の一時利用に関する細則を次のように定める。 

 平成16年４月１日 

              独立行政法人日本学生支援機構           

                    理事長   北 原 保 雄      

 

   国際交流会館施設の一時利用に関する細則 

 

 （目的） 

第１条 この細則は，独立行政法人日本学生支機構（以下，「機構」という。）の組

織運営規程（平成16年規程第10号）第20条に基づき，機構が設置する駒場国際交流

会館，祖師谷国際交流会館，大阪第一国際交流会館，兵庫国際交流会館，大分国際

交流会館（以下，「会館」という。）の共用の施設（会館の業務等に使用する施設

を除く。以下「施設」という。）の一時利用（以下「利用」という。）に関して必

要な事項を定めることを目的とする。 

 （利用施設） 

第２条 会館に入居している外国人留学生（以下「入居者」という。）は，次に掲げ

る施設を利用することができる。 

会  館  名  区分  施        設        名  

ア   図書室，自習室，トレーニング室，音楽室，  
 美術・図工室  

 
駒場国際交流会館 

イ   多目的ホール，多目的室，日本語研修室，  
 中会議室，小会議室，和室  

ア   図書資料室，研修室，トレーニング室，音楽室，  
 製図室，テニスコート  

 
祖師谷国際交流会館 

イ   講堂，体育館，会議室１・２・３，和室  

 
大阪第一国際交流会館 

ア  自習室，卓球室，テニスコート  

ア   学習室，トレーニング室，音楽室，美術室   
兵庫国際交流会館  
 イ   多目的ホール，研修室１・２・３，和室  

 
大分国際交流会館 

イ  交流ホール，  会議室１・２，  研修室１・２，和
室，調理室 

 （利用時間） 

第３条 施設の利用時間は，原則として，午前９時から午後10時までの間とする。 

別紙７－１３ 
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 （利用の申込及び利用許可） 

第４条 入居者は，第２条のアに掲げる施設を自由に利用することができる。ただし，

施錠されている施設については，利用希望時に会館において鍵を受領のうえ利用す

る。 

２ 入居者は，第２条のイに掲げる施設の利用を希望する場合，原則として，利用希

望日の前日までに，別に定める関係書類により，理事長に申請し，利用の許可を受

けるものとする。 

 （利用の制限） 

第５条 理事長は，施設を利用しようとする入居者が次の各号のいずれかに該当する

場合，施設の利用を許可しないものとする。 

 (1) 特定の政党又はその他の政治団体及び宗教団体であるとき。 

 (2) 宗教的又は政治的な活動を行うことを目的とするとき。 

 (3) 違法又は不当な行為を行うとき。 

 (4) 公の秩序又は善良の風俗に反するおそれがある行為を行うとき。 

 (5) 専ら営利を目的とする行為を行うとき。 

 (6) その他会館の管理・運営に重大な支障があると認められるとき。 

 （遵守事項） 

第６条 入居者は，施設を利用するに当たり，別に定める施設利用案内を遵守しなけ

ればならない。 

 （利用許可の取消し等） 

第７条 理事長は，第４条により利用の許可を受けた入居者が次の各号のいずれかに

該当する場合，利用を中止させる又は利用許可を取り消すことができる。 

 (1) 申請時に提出した書類に記載した利用目的以外の目的に利用したとき。 

 (2) 申請時に提出した書類に虚偽の記載事項が発見されたとき。 

 (3) 施設利用案内に違反したとき。 

 (4) その他会館の管理・運営上不適当であると認められるとき。 

 （弁償） 

第８条 施設を利用する入居者は，故意又は重大な過失により，施設及び付帯設備等

を損傷又は紛失した場合，これによって生じた損害を弁償しなければならない。 

 （部外者の利用） 

第９条 理事長は，入居者以外の外国人留学生グループ又は外部団体等（以下「部外

者」という。）に対して，第２条のイに掲げる施設（駒場国際交流会館，祖師谷国

際交流会館及び兵庫国際交流会館の和室並びに大分国際交流会館の和室及び調理室

を除く。）及び同条のアに掲げる祖師谷国際交流会館及び大阪第一国際交流会館の

テニスコートの利用を許可することができる。 

２ 部外者は，前項に規定する施設の利用を希望する場合，原則として，利用希望日

の３日前（土曜日，日曜日，国民の祝日及び年末年始を除く。）までに，別に定め

る関係書類により，理事長に申請し，その許可を受けるものとする。 

３ 理事長は，部外者に施設の利用を許可するに当たって，会館の管理・運営上必要
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と認めたときは，別途，利用の条件を付すことができる。 

 （利用料） 

第10条 前条により利用の許可を受けた部外者（以下「利用者」という。）は，施設

を利用する際，別表１及び別表２に掲げる施設及び付帯設備利用料（以下「利用料」

という。）を支払うものとする。 

２ 前項の規定にかかわらず，理事長は，理事長が指定する留学生ボランティア団体

が入館者を主たる対象として活動を行うときは，その利用料を免除することができ

る。 

３ その他，理事長が特に必要と認めるときは，利用料を割増し，減額し，又は，免

除することができる。 

 （利用料の支払い） 

第11条 利用者は，利用日の３日前（土曜日，日曜日，国民の祝日及び年末年始を除

く。）までに，利用料を会館に支払うものとする。 

 （利用許可の取消し等） 

第12条 理事長は，利用者が第７条各号のいずれかに該当する場合又は前条に規定す

る期日までに利用料を支払っていない場合は，利用許可を取り消しする又は利用を

中止させることができる。 

 （利用者に対する利用の制限，施設利用案内，弁償） 

第13条 利用者に対しては，第５条，第６条及び第８条の規定を準用する。 

 （利用料の払戻し等） 

第14条 すでに利用料を支払った利用者が自己の都合で許可を受けた施設の利用を取

り止める場合，次の各号に規定する利用料の払戻しをうけることができる。 

 (1) 利用予定日の２日前（土曜日，日曜日，国民の祝日及び年末年始を除く。）ま

でに会館に連絡したときは，利用料の全額 

 (2) 利用予定日の前日（土曜日，日曜日，国民の祝日及び年末年始を除く。）に会

館に連絡したときは，利用料の半額 

２ 理事長は，すでに利用料を支払った利用者が次の各号のいずれかに該当する場合，

利用料の払戻しを行わない。 

 (1) 利用予定日当日に，施設の利用の取止めを会館に連絡したとき。 

 (2)  第12条の規定により，利用許可を取り消されたとき又は利用を中止させられた

とき。 

 （利用許可の優先順位） 

第15条 理事長は，入居者及び利用者の申請順に施設の利用を許可する。ただし，理

事長が必要と認めたときは，入居者に対して優先的にその利用を許可することがで

きる。 

 （雑則） 

第16条 この細則に定めるもののほか，施設の利用に関し必要な事項は，別に定める。 

   附 則 

１ この細則は，平成16月４月１日から施行する。 
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２ この細則の施行日前に，財団法人内外学生センター又は財団法人日本国際教育協

会の施設の利用承認を受けた者については，この細則により利用承認を受けたもの

とみなす。 

   附 則 

 この細則は，平成16年８月２日から施行し，平成16年４月１日から適用する。 

   附 則 

 （施行期日） 

１ この細則は，平成21年４月１日から施行する。 

 （経過措置） 

２ この細則の施行日前に，祖師谷国際交流会館の和室並びに大分国際交流会館

の和室及び調理室を施行日以後に利用するために理事長に申請した部外者の当

該施設の利用は，なお従前の例による。 

 

別表１（施設利用料） 

１時間当たりの利用料（円） 
    会 館 名 

 
   施設の名称 

 
 面積(㎡) 

 
 定員(人)   一般料金   割引料金 

 多目的ホール     271     150      3,200      1,600 
 多目的室      86      50      1,000        500 
 日本語研修室      52      24        600        300 
 中会議室      37      18        500        250 

 
 
駒場国際交流会館 

 小会議室      11       5        200        100 

 講堂     185      80      2,200      1,100 
 体育館     238      －      3,600      1,800 
 会議室１・２・３      36      15        400        200 

 
 
祖師谷国際交流会館 

 テニスコート     465      10      2,700      1,350 

大阪第一国際交流会
館 

 テニスコート     664      10      1,400        700 

 多目的ホール     357     300      4,900      2,450 
 研修室１      92      80      1,400        700 

 
兵庫国際交流会館 

 研修室２・３      34      20        500        250 

 交流ホール     295      200       2,000      1,000 
 会議室１・２      70       16       1,000        500 

 
大分国際交流会館 
  研修室１・２      98       24       1,000        500 

   備考： 

    １．「一般料金」は，外部の団体等が外国人留学生のためでなく，自己のために

活動を行う場合に適用し，「割引料金」は，外部の団体等が入居者以外の外国

人留学生のために活動を行う場合及び入居者以外の外国人留学生が活動を行う

場合に適用する。以下，別表２においても同じ。 

    ２．部外者が施設の利用に当たって，1,000円以上の入場料その他これに類する

料金を徴収する場合，利用料は一般料金の1.5倍とする。 
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別表２（付帯設備利用料） 

      利 用 料（円）  
    会 館 名 

 
   付帯設備の名称（設置施設）    一般料金    割引料金 

 ＡＶコントロール（多目的ホール）  10,000 /１回  5,000 /１回 
 オーディオミキサー（多目的室）     500 /１回    250 /１回 
 マイク（多目的ホール，多目的室）     200 /１本    100 /１本 

 
 
駒場国際交流会館 

 ピアノ（多目的ホール）     600 /１回    300 /１回 

 可動式マイク     300 /１本    150 /１本 祖師谷国際交流会
館  可動式デスクデッキ     500 /１回    250 /１回 

 ＡＶコントロール（多目的ホール） 技術者等への依頼料金実費
とする。 

 ピアノ（多目的ホール）   3,000 /１回  1,500 /１回 
 ビデオプロジェクター一式（研修室
１） 

  2,000 /１回  1,000 /１回 

 

 
 
兵庫国際交流会館 

 移動式プロジェクター一式（研修室
２･３） 

  1,000 /１回    500 /１回 

 

ＡＶコントロール（交流ホール）   2,000 /１回  1,000 /１回 
プロジェクター一式（交流ホール）   2,000 /１回  1,000 /１回 

マイク（交流ホール）     200 /１本    100 /１本 
ОＨＣ一式（交流ホール）     500 /１回    250 /１回 

 
 
大分国際交流会館 

コピー機能付きホワイトボード（交流ホール）     500 /１回    250 /１回 

 



 

 

 
清掃業務の内容 

１．概要

兵庫国際交流会館において機構の指定する日常清掃並びに定期清掃を行うものとし、業務の

実施に当たっては、良好な環境衛生の維持と建材の保全に務めるとともに、労働安全衛生規

則を遵守して安全管理に万全を期すものとする。

２．業務指定場所

清掃箇所・面積は、別添「作業基準」及び「作業要領」に記載のとおりとする。

３．業務内容等

(1) 基本原則
① 清掃箇所の各材質の特性を十分検討のうえ、最適の清掃材料（用具及び資材等）を使

用して業務を行うものとする。

② 作業員は厳選し、充分指導の上業務を行うものとする。

③ 貸与した鍵は厳重に管理し、業務を遂行するために必要な時間と場所に限って使用する

こと。

④ 用水・電力の使用については、必要最小限にとどめること。

(2) 業務日時
① 日常清掃

ア．業 務 日 ： 月曜日～金曜日及び３日以上の連休中は必要に応じ１～２日実施

   イ．業務時間 ：午前７時から午後３時まで

  ② 定期清掃

    上記ア及びイの範囲内で、別途協議のうえ定める。

(3) 業務内容 
① 別添「作業基準」及び「作業要領」による。 

② 塵芥、紙屑及び空瓶・空缶等は、機構指定の場所へ搬出し、所定の容器に集積するもの

とする。 

③ 清掃業務日誌は毎日作成し、業務期間中機構が常時閲覧できるように、保管、管理する

ものとする。また、定められた様式により月に１回機構へ報告するものとする。 

  (4) 業務実施上の注意 
  ① 受託者は、善良なる管理者の注意をもって作業を行うものとする。 

  ② 建物・設備等に損害を与えた場合は、機構に速やかに報告するとともに，作業員の故意

又は過失による場合は、受託者において原状回復等その責を負うものとする。 

 

４．作業員の管理 

(1) 受託者は、作業規律の維持及び衛生に留意するとともに、作業員に作業服を着用させ、受
託者の従業員であることを示す証明書を名札として着用させるものとする。 

(2) 従業員には、礼儀正しく他人に不快感を与えることのないよう指導し、なるべく同一人

を継続して従事させること。また、病気等により同一人を従事させることが出来ない場合

別紙８ 



 

 

は、速やかに継続して行える者を選定すること。 

５．清掃業務遂行上必要な資機材の負担区分 

(1) 機構が負担するもの

① 光熱水料

② 洗面所及び便所用の消耗品（トイレットペ－パ－・脱臭剤・石鹸水）、塵芥・汚物処理

用のビニ－ル袋

(2) 機構が無償で貸与するもの

① 作業実施に必要な鍵

(3) 請負者が負担するもの

① 清掃員の事務用品、工具・清掃用具・被服類

② 消耗品（洗浄剤・ワックス類等）

６．その他 

業務の実施にあたり疑義が生じた場合は、機構と受託者の間で協議するものとする。 
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Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り
（
一
部
花
崗
岩
貼
り
）

隔
隔
隔
隔
適
適

隔
適
隔

隔
隔
隔
隔
隔
隔

2/
年

2/
年

郵
便
受
コ
ー
ナ
ー
（
通
路
含
）
 　
１
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

隔
適

隔
適
適

適
適

2/
年

給
湯
室
　
　
　
　
　
　
　
　
 　
　
１
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

隔
隔
隔
隔
適

適
適

隔
1

適
適

2/
年

ラ
ウ
ン
ジ
（
自
販
機
コ
ー
ナ
ー
含
）
  
２
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

隔
適
隔
隔

適
適

適
2/
年

2/
年

給
湯
室
　
　
　
　
　
　
　
　
  
　
 ２
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
シ
－
ト
貼
り

適
適
適
適
適

適
適

適
適

適
適

2/
年

廊
下
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 　
　
２
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

隔
適

隔
適
適

適
適

適
2/
年

学
習
室
　
　
　
　
　
　
　
　
  
  
 ２
Ｆ

タ
イ
ル
カ
－
ペ
ッ
ト

1W
適
適
適
適
適

1W
適
1W

2/
年

1/
年

研
修
室
（
１
，
２
，
３
）
  
  
  
 ２
Ｆ

タ
イ
ル
カ
－
ペ
ッ
ト

1W
適
適
適
適
適

2M
適
2M

2/
年

1/
年

洗
面
所
・
便
所
　
　
　
　
　
  
  
 ２
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り
（
一
部
花
崗
岩
貼
り
）
  
  
  

隔
隔
隔
隔
適
適

隔
1
隔

隔
隔
隔
隔
適
隔

2/
年

4/
年

美
術
室
　
　
　
　
　
  
  
  
  
  
 ２
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
シ
ー
ト
貼
り

1M
適
適
適
適
適

1M
適
1M

2/
年

ト
レ
ー
ニ
ン
グ
室
  
  
  
  
  
  
 ２
Ｆ

特
殊
ビ
ニ
－
ル
床
シ
ー
ト
貼
り

隔
適
適
適
適
適

隔
適
隔

2/
年

1/
年

和
室
　
　
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ２
Ｆ

畳
敷

2M
適
適
適
適
適

適
適
適

1/
年

音
楽
室
 　
　
　
　
　
　
　
　
  
  
２
Ｆ

タ
イ
ル
カ
－
ペ
ッ
ト

2M
適
適
適
適
適

適
適
2M

2/
年

1/
年

ホ
ワ
イ
エ
　
　
　
　
　
　
　
　
  
 ３
Ｆ

フ
ロ
ー
リ
ン
グ
直
貼
り

2M
適
適
適
適
適

適
適
適

適
適

2/
年

2/
年

1/
年

自
販
機
コ
ー
ナ
ー
  
  
  
  
  
  
 ３
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

適
適

適
適

適
2/
年

換 気 扇 の 清 掃

ゴ ミ 専 用 容 器 の 清 掃

吸 塵 清 掃

掃 き 清 掃

水 拭 清 掃

流 し 台 の 清 掃

生 ゴ ミ の 清 掃

洗 面 台 ・ 鏡 拭 き

共 用 部 分専 用 部 分

兵
庫
国
際
交
流
会
館
　
清
掃
作
業
基
準

衛 生 陶 器 の 清 掃

汚 物 の 処 理

ペ ー パ ー 等 の 補 給

金 属 部 分 の 清 掃

区 　 　 　 分

灰 皿 ・ ゴ ミ 入 内 容 物 処 理

紙 屑 清 掃

壁 面 の 清 掃

備
　
考

床 の 剥 離 洗 浄 仕 上 げ （ ワ ッ ク ス 含 む ）

マ ッ ト の 水 洗 い 清 掃

絨 毯 ・ カ ー ペ ッ ト 洗 浄 （ し み 抜 き 含 む ）

洗 濯 機 ・ 洗 濯 槽 の 洗 浄 ・ 消 毒

  
定
期
清
掃

管
理
棟

床
清
掃

種
　
別

作
業
箇
所

床
　
　
材

多
目
的
室
：
近
畿
支
部
（
応
接
室
含
）
  
１
Ｆ

備 品 ・ 什 器 の 除 塵

手 摺 り の 掃 除

日
　
　
常
　
　
清
　
　
掃

窓 台 等 の 清 掃

エ レ ベ ー タ ー 溝 の 掃 除

扉 の 清 掃

ス イ ッ チ 回 り の 清 掃

マ ッ ト の 清 掃

排 水 口 の 清 掃

コ ン ロ の 清 掃

ゴ ミ 集 積 場 の ゴ ミ の 分 別

洗 濯 ・ 乾 燥 機 フ ィ ル タ ー 清 掃

窓 ガ ラ ス の 清 掃

Ý
Þ
h
0
�



管
理
棟

洗
面
所
・
便
所
　
　
　
　
　
  
  
 ３
Ｆ

ホ
モ
ジ
ニ
ア
ス
ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

適
適
適
適
適
適

適
適
適

適
適
適
適
適
適

2/
年

2/
年

１
　
：
毎
日

パ
ン
ト
リ
ー
　
　
　
　
  
  
  
  
 ３
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
シ
－
ト
貼
り

適
適
適
適
適

適
適

適
適

 
1/
年

隔
　
：
隔
日

多
目
的
ホ
ー
ル
（
前
室
・
控
室
含
）
  
３
Ｆ

特
殊
ビ
ニ
ー
ル
床
シ
ー
ト
貼
り

適
適

適
適

適
適

2/
年

1/
年

2/
年

適
　
：
適
宜

ス
テ
ー
ジ
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ３
Ｆ

フ
ロ
ー
リ
ン
グ

適
適

適
適

適
2/
年

1W
　
：
週
１
回

ル
ー
フ
テ
ラ
ス
  
  
  
  
  
  
  
 ３
Ｆ

磁
器
質
タ
イ
ル
貼
り
(1
50
角
)

1M
適
1M
1M

適
適

1/
年

2W
  
 :
週
２
回

調
整
室
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ４
Ｆ

タ
イ
ル
カ
ー
ペ
ッ
ト

適
適

適
適

適
1/
年

1M
　
：
月
１
回

Ａ
階
段
　
　
　
　
　
　
　
  
  
  
 １
～
３
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り
  
  
　

6Ｙ
適

1M
適

適
適

2/
年

2M
  
 :
月
２
回
（
隔
週
）

Ｂ
階
段
　
　
　
　
　
　
　
  
  
  
 １
～
３
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り
  
  
　

隔
適

隔
適

適
適

2/
年

1/
年
：
年
１
回

Ｆ
階
段
　
　
　
　
　
　
　
  
  
  
 ３
～
４
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り
  
  
　

適
適

適
適

適
適

2/
年

2/
年
：
年
２
回

エ
レ
ベ
－
タ
－

ビ
ニ
ー
ル
タ
イ
ル

1
適

適
1
適

1
適

適
適

2/
年

4/
年

4/
年
：
年
４
回

単
身
棟

ポ
ー
チ
３
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 １
Ｆ

磁
器
質
タ
イ
ル
貼
り
(1
50
角
)

適
適

隔
適

適
適

2/
年

6Y
  
 :
年
６
回

エ
ン
ト
ラ
ン
ス
　
　
　
　
　
　
  
 １
Ｆ

ホ
モ
ジ
ニ
ア
ス
ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

隔
適

隔
適
適

適
適

適
適

2/
年

2/
年

洗
面
所
・
便
所
　
　
  
  
  
  
 　
１
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

隔
隔
隔
隔
適
適

隔
適
隔

隔
隔
隔
隔
隔
隔

2/
年

調
理
室
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ２
～
９
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
シ
－
ト
貼
り

隔
隔
隔
隔
適
適

1
1

1
1

適
1
1
適

1W
1W

4/
年

2/
年

食
事
室
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ２
～
９
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

1
1
1
1
適
適

適
1
1

1
適

1
適

4/
年

4/
年

2/
年

談
話
室
（
バ
ル
コ
ニ
ー
含
）
  
  
 ２
～
９
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

1
1
1
1
適
適

適
適
隔

2/
年

1/
年

洗
濯
室
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ２
～
９
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
シ
－
ト
貼
り

隔
適
隔
隔
適
適

適
適
適

適
適

1W
2/
年

1/
年

4/
年

廊
下
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ２
～
９
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
シ
－
ト
貼
り

隔
適

隔
適
適

適
適

4/
年

1/
年

Ｃ
階
段
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 １
～
９
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
シ
－
ト
貼
り

適
適

適
適
適

適
2/
年

エ
レ
ベ
－
タ
－

ビ
ニ
ー
ル
タ
イ
ル

1
適

適
1
適

1
適

適
適

2/
年

4/
年

夫
婦
棟

風
除
室
４
　
　
 　
　
  
  
  
  
  
１
Ｆ

磁
器
質
タ
イ
ル
貼
り
(1
50
角
)

隔
適

適
適

適
適

2/
年

2/
年

エ
ン
ト
ラ
ン
ス
　
  
  
  
  
  
  
 １
Ｆ

磁
器
質
タ
イ
ル
貼
り
(1
50
角
)

隔
適
適
適
適
適

適
適
適

適
適

2/
年

4/
年

2/
年

談
話
室
（
バ
ル
コ
ニ
ー
含
）
  
  
 ２
Ｆ

ビ
ニ
－
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

適
適
適
適
適
適

適
適

適
2/
年

4/
年

1/
年

外
廊
下
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 ２
～
９
Ｆ

防
滑
性
ビ
ニ
ー
ル
床
シ
ー
ト
貼
り

1W
適

1W
適

適
適

2/
年

Ｄ
階
段
（
連
絡
通
路
含
）
  
  
  
 １
～
９
Ｆ

防
滑
性
ビ
ニ
ー
ル
床
シ
ー
ト
貼
り

適
適

適
適

適
適

2/
年

Ｅ
階
段
 　
　
  
  
  
  
  
  
  
  
１
～
９
Ｆ

コ
ン
ク
リ
ー
ト

1W
適

1W
適

適
適

2/
年

エ
レ
ベ
ー
タ
ー

ビ
ニ
ー
ル
タ
イ
ル

1
適

適
1
適

1
適

適
適

2/
年

2/
年

ゴ
ミ
置
場
屋
外

コ
ン
ク
リ
ー
ト
直
押
工
　
　
　
　

2W
適

2W
適

適
2W
2W

 1
M

駐
車
場
・
自
転
車
置
場
・
道
路
部
分
(側
溝
含
)

1M
適

1M
適

適
 1
M

床
清
掃

洗 面 台 ・ 鏡 拭 き

衛 生 陶 器 の 清 掃

汚 物 の 処 理

ペ ー パ ー 等 の 補 給

金 属 部 分 の 清 掃

マ ッ ト の 清 掃

吸 塵 清 掃

外
回
り

日
　
　
常
　
　
清
　
　
掃

灰 皿 ・ ゴ ミ 入 内 容 物 処 理

紙 屑 清 掃

共 用 部 分

兵
庫
国
際
交
流
会
館
　
清
掃
作
業
基
準

  
定
期
清
掃

区 　 　 　 分

種
　
別

作
業
箇
所

床
　
　
材

備
　
考

壁 面 の 清 掃

窓 台 等 の 清 掃

エ レ ベ ー タ ー 溝 の 掃 除

扉 の 清 掃

ス イ ッ チ 回 り の 清 掃

備 品 ・ 什 器 の 除 塵

手 摺 り の 掃 除

流 し 台 の 清 掃

生 ゴ ミ の 清 掃

洗 濯 機 ・ 洗 濯 槽 の 洗 浄 ・ 消 毒

ゴ ミ 専 用 容 器 の 清 掃

床 の 剥 離 洗 浄 仕 上 げ （ ワ ッ ク ス 含 む ）

マ ッ ト の 水 洗 い 清 掃

掃 き 清 掃

水 拭 清 掃

換 気 扇 の 清 掃

排 水 口 の 清 掃

コ ン ロ の 清 掃

洗 濯 ・ 乾 燥 機 フ ィ ル タ ー 清 掃

ゴ ミ 集 積 場 の ゴ ミ の 分 別

窓 ガ ラ ス の 清 掃

絨 毯 ・ カ ー ペ ッ ト 洗 浄 （ し み 抜 き 含 む ）



兵
庫
国
際
交
流
会
館
　
清
掃
作
業
面
積
表

90
%

（
単
位
：
㎡
）

定
期
清
掃

備
考

共
用
部
分
専
用
部
分

日
数

毎
日
清
掃
平
日
清
掃
隔
日
清
掃
週
１
清
掃
月
１
清
掃
月
２
清
掃
適
宜
清
掃
年
２
清
掃

管
理
棟

１
Ｆ
会
館
事
務
室

タ
イ
ル
カ
－
ペ
ッ
ト
事
務
室
（
隔
）

94
.1
5

80
.4
5

885
%

80
.4
5

隔
日

80
.4
5

80
.4
5

特
別
会
議
室
（
館
長
室
）

タ
イ
ル
カ
－
ペ
ッ
ト
事
務
室
（
週
）

44
.1
0

40
.7
0

992
%

40
.7
0

週
１

40
.7
0

40
.7
0

多
目
的
室
（
機
構
事
務
所
）

タ
イ
ル
カ
ー
ペ
ツ
ト
・
ビ

ニ
ー
ル
床
タ
イ
ル
貼
り

事
務
室
（
隔
）

13
9.
61

13
0.
31

993
%

13
0.
31

隔
日

13
0.
31

13
0.
31

多
目
的
室
（
応
接
室
）

タ
イ
ル
カ
－
ペ
ッ
ト
事
務
室
（
隔
）

10
.3
3

7.
23

770
%

7.
23

隔
日

7.
23

7.
23

単
身
棟

１
Ｆ
留
学
情
報
セ
ン
タ
ー

タ
イ
ル
カ
－
ペ
ッ
ト
事
務
室
（
隔
）

23
9.
28

19
7.
88

883
%

19
7.
88

隔
日

19
7.
88

19
7.
88

管
理
棟

１
Ｆ
ポ
ー
チ
１

石
灰
岩
貼
り

ポ
ー
チ
（
隔
）

35
.7
1

35
.7
1

1 10
0%

35
.7
1

隔
日

35
.7
1

35
.7
1

ポ
ー
チ
２
（
外
部
階
段
含
）
磁
器
質
タ
イ
ル
貼
り
ポ
ー
チ
（
隔
）

40
.6
7

40
.6
7

110
0%

40
.6
7

隔
日

40
.6
7

40
.6
7

風
除
室
１

石
灰
岩
貼
り

風
除
室
（
隔
）

13
.6
9

13
.0
9

9 96
%

13
.0
9

隔
日

13
.0
9

13
.0
9

風
除
室
２

磁
器
質
タ
イ
ル
貼
り
風
除
室
（
隔
）

7.
24

6.
64

992
%

6.
64

隔
日

6.
64

6.
64

風
除
室
３

石
灰
岩
貼
り

風
除
室
（
隔
）

5.
59

5.
59

1 10
0%

5.
59

隔
日

5.
59

5.
59

エ
ン
ト
ラ
ン
ス
ホ
ー
ル

石
灰
岩
貼
り

エ
ン
ト
ラ
ン
ス
（
隔
）

13
9.
28

13
8.
58

999
%
13
8.
58

隔
日

13
8.
58

13
8.
58

自
動
販
売
機
・
電
話
コ
ー
ナ
ー
石
灰
岩
貼
り

エ
ン
ト
ラ
ン
ス
（
隔
）

5.
75

5.
15

990
%

5.
15

隔
日

5.
15

5.
15

ロ
ビ
ー

絨
毯
敷

ロ
ビ
ー
（
隔
）

21
.7
2

15
.1
2

7 70
%

15
.1
2

隔
日

15
.1
2

15
.1
2

交
流
ラ
ウ
ン
ジ

タ
イ
ル
カ
－
ペ
ッ
ト
ラ
ウ
ン
ジ
（
隔
）

72
.1
6

69
.5
6

996
%

69
.5
6

隔
日

69
.5
6

69
.5
6

給
湯
室
（
機
構
事
務
所
内
）
ビ
ニ
ー
ル
床
シ
ー
ト
貼
り
事
務
室
（
隔
）

4.
03

3.
03

775
%

3.
03

隔
日

3.
03

3.
03

洗
面
所
・
便
所
（
機
構
事
務
所
内
）
ビ
ニ
ー
ル
床
シ
ー
ト
貼
り
事
務
室
（
適
）

15
.0
9

15
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.0
9

適
日

15
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湯
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貼
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湯
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貼
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兵庫国際交流会館清掃作業要領

 Ａ．日常作業（共用部分）

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

１ ポーチ１，２，３ ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。

ウ 吸い殻捨て及び灰皿を清掃する。

エ 壁面の清掃をする。（防塵）

オ 手摺りの清掃をする。

カ マットを清掃する。

キ 金属部分の清掃をする。

２ 風除室１，２，３，４ ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。

ウ 壁面の清掃をする。（防塵）

エ 窓台等の清掃をする。（防塵）

オ 扉の清掃をする。

カ 什器・備品類を清掃する。

キ 金属部分の清掃をする。

ク マットを清掃する。

３ エントランスホール

    （自販機コーナー含）

    単身棟エントランス

    夫婦棟エントランス

ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。

ウ ゴミ入れの内容物を処理する。

エ 壁面の清掃をする 。（防塵）

オ  窓台等の清掃をする。（防塵）

カ 扉の清掃をする。

キ スイッチ回りを拭く。

ク 什器・備品類を清掃する。

ケ 金属部分の清掃をする。

コ マットを清掃する。

別紙８－２ 
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Ａ．日常作業（共用部分）

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

４  ロビ－

    交流ラウンジ

  ラウンジ(自販機コー 

 ナー含）

    ホワイエ

    ルーフテラス        

ア 床及びドアの清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。（絨毯・カーペットはシミ取り）

ウ ゴミ入れの内容物を処理する。

エ 壁面の清掃をする 。（防塵）

オ スイッチ回りを拭く。

カ 什器・備品類を清掃する。

キ 金属部分の清掃をする。

ク マットを清掃する。

ケ 窓台の清掃をする。（防塵）

コ 扉の清掃をする。

５  郵便受コーナー

  （通路含）

ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。

ウ 壁面の清掃をする。（防塵）

エ 窓台の清掃をする。（防塵）

オ スイッチ回りを拭く。

カ 什器・備品類を清掃する。

キ 金属部分の清掃をする。

６ エレベ－タ－ ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。

ウ 壁面の清掃をする 。（防塵）

エ エレベーター溝の清掃をする。

オ 扉の清掃をする。

カ スイッチ回りを拭く。

キ 手摺りの清掃をする。

ク 金属部分の清掃をする。

ケ マットを清掃する。
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 Ａ．日常作業（共用部分）

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

７  廊下（外廊下含）

  階段

ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。

ウ 壁面の清掃をする。（防塵）

エ スイッチ回りを拭く。

オ 手摺りの清掃をする。

カ 窓台の清掃をする。（防塵）

キ 金属部分の清掃をする。

８  洗面所・便所 ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 床を水拭きする。

ウ ゴミ入れの内容物を処理する。

エ 壁面の清掃をする。（防塵）

オ  窓台を清掃する。（防塵）

カ  扉・間仕切りの清掃をする。

キ 什器・備品類を清掃する。

ク 洗面台を清掃し、鏡を拭く。

ケ 衛生陶器類の清掃をする。

コ 汚物を搬出処理する。

サ トイレットペ－パ－・脱臭剤・水石鹸を補給する。

シ 金属部分の清掃をする。

ス  マットの除塵を行う。

セ 排水口の清掃をする。

ソ スイッチ回りを拭く。
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 Ａ．日常作業（共用部分）

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

９ 給湯室（多目的室：近畿

支部内）

    給湯室（１階・２階）

    パントリー（３階）

ア 床及びドアの清掃をする。（防塵）

イ 床を水拭きする。

ウ ゴミ入れの内容物を処理する。

エ 壁面の清掃をする。（防塵）

オ 流し台と給湯機器周辺の掃除をする。

カ 生ゴミを処理する。

キ 金属部分の清掃をする。

ク 排水口を清掃する。

ケ スイッチ回りを拭く。

コ 什器・備品類を清掃する。

10  調理室

    食事室

  

ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 床及びドアの水拭きをする。

ウ ゴミ入れの内容物を処理する。

エ 壁面の清掃をする。（防塵）

オ 扉の清掃をする。

カ スイッチ回りを拭く。

キ 備品・什器類を清掃する。

ク 流し台の清掃をする。

ケ 生ゴミを処理する。

コ 金属部分の清掃をする。

サ マットの除塵を行う。

シ 排水口を清掃する。

ス コンロを清掃する（魚焼きグリル内を含む。）。

セ 換気扇を清掃する。

ソ ゴミ専用容器を清掃する。

タ 窓台の清掃をする。（防塵）
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Ａ．日常作業（共用部分）

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

11  洗濯室 ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。

ウ ゴミ入れの内容物を処理する。

エ  扉の清掃をする。

オ 衛生陶器類の清掃をする。

カ  排水口を清掃する。

キ  乾燥機を清掃する。（洗浄・消毒）

ク  洗濯機を清掃する。（洗浄・消毒）

ケ 窓台の清掃をする。（防塵）

コ 壁面の清掃をする。（防塵）

サ スイッチ回りを拭く。

シ 金属部分の清掃をする。

ス 洗濯機・乾燥機のフィルターを清掃する。

セ 什器・備品類を清掃する。

12 談話室（バルコニー含）

  学習室・

  研修室（１，２，３）

 美術室・トレーニング室・

  音楽室

ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。（絨毯・カーペットはシミ取り）

ウ ゴミ入れの内容物を処理する。

エ 扉の清掃をする。

オ 備品・什器類を清掃する。

カ 壁面の清掃をする。（防塵）

キ 窓台の清掃をする。（防塵）

ク スイッチ回りを拭く。

ケ 金属部分の清掃をする。

コ 排水口の清掃をする。
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Ａ．日常作業（共用部分）

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

13 和 室 ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。

ウ ゴミ入れの内容物を処理する。

エ 扉の清掃をする。

オ 窓台の清掃をする。（防塵）

カ スイッチ回りを拭く。

キ 金属部分の清掃をする。

ク 壁面の清掃をする。（防塵）

ケ 排水口を清掃する。

14 多目的ホ－ル（前室・ 

 控室含）

    ステージ

    調整室  

ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。（絨毯・カーペットはシミ取り）

ウ 扉の清掃をする。

エ マットを清掃する。

オ 窓台の清掃をする。（防塵）

カ スイッチ回りを拭く。

キ 金属部分の清掃をする。

ク 壁面の清掃をする。（防塵）

ケ 什器・備品類を清掃する。

15 ゴミ置場（屋外） ア ゴミを分別集積する。

イ 排水口を清掃する。

ウ ゴミ回収後の容器及び回りを清掃し、容器を集積所に戻す。

エ コンクリート床・壁面を清掃する。

16 駐車場

    自転車置場

    道路部分

ア 床の拾い掃きを行う。（防塵）

イ 排水口及び周辺の土砂を取り除く。

ウ 紙屑を収拾処理する。

エ コンクリート・アスファルト部分の洗浄をする。

オ 什器・備品類を清掃する。
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Ｂ．日常作業（専用部分）

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

  会館事務室

    特別会議室（館長室）

    留学情報センター

    多目的室：近畿支部

（応接室含）

ア 床の清掃をする。（防塵）

イ 汚れの多いときは水拭きする。（絨毯・カ－ペットはシミ取り。）

ウ ゴミ入れの内容物を処理する。

エ 壁面の除塵をする。（防塵）

オ 窓台を清掃する。（防塵）

カ 扉の清掃をする。

キ スイッチ回りを拭く。

ク  什器・備品類を清掃する。

ケ 金属部分の清掃をする。

コ マットを清掃する。

Ｃ．定期作業（月１回）

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

  ゴミ置場

  駐車場

    自転車置場

    道路部分

ア 排水口及び周辺（側溝含）の土砂を取り除く。

イ 床を洗浄する

ウ 荒天時の作業を行う。

エ 壁面の清掃をする。（防塵）
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Ｄ．定期作業（年２回）但し窓ガラス洗浄年１回

（注）窓ガラス清掃については、建物に器材吊下げのためのフックは設置されていない。

Ｅ．定期作業（年４回）

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

共用部分

（部分の内容は作業面積表 

 作業基準参照）           

     

弾性床材 剥離洗浄

① 箒、吸塵機等で埃・ごみをとる。

② 適性洗剤で剥離洗浄する。

③  乾燥後適性床維持剤を塗布する。２度塗りとする

     作 業 箇 所                          作  業  要  領

石材床      剥離洗浄

① 箒、吸塵機等で埃・ごみをとる。

② 適性洗剤で剥離洗浄する。

③  乾燥後適性床維持剤を塗布する。

弾性床材

木質系床材

剥離洗浄

① 箒、吸塵機等で埃・ごみをとる。

② 適性洗剤で剥離洗浄する。（ステージ床材を除く）

③  乾燥後適性床維持剤を塗布する。

カ－ペット・麻材 部分洗浄（シミ取り含む）

マット 水洗い洗浄

 共用部分・専用部分

（部分の内容は作業面積表

  作業基準参照）

窓ガラス（はめ込み

窓）

窓ガラス洗浄

① ガラス面を洗浄する。

② 窓ガラス専用スクイジーでふき取る。



一般廃棄物処理業務の内容 

 
１．概要 

兵庫国際交流会館において生じる一般廃棄物の収集・運搬・排出を行い、常に安全で衛

生的な住環境を維持するため、次に定める業務を実施するものとする。 
 

２．業務内容等 
(1) 業務内容 
① 受託者は廃棄物保管場所又は機構が指定した場所で収集した一般廃棄物の中で、

神戸市環境局より承認されたものを神戸市の許可した収集車両で運搬し、処理するも

のとする。 
② 受託者は処理作業より廃棄物が散乱した場合には速やかにこれを清掃するものと

する。 
③ 受託者は環境の保全及び業務に支障を生じないように努めなければならない。 

(2) 対象物 
厨芥、繊維くず等、缶、ビン、ペットボトル、紙くず類（OA紙、新聞、雑誌、段
ボール、シュレッダーくず）、廃プラスチック等 

(3) 月間予定排出量  
  可燃ごみ 45㍑ 38袋/月 
  資源ごみ 45㍑  5袋/月 
  不燃ごみ 30㍑  2袋/月 
  粗大ごみ 70㍑  1袋/月 

(4) 収集場所 
兵庫国際交流会館１階指定場所 

(5) 収集日 

  可燃ごみ週 2回（火曜日・金曜日） 
  資源ごみ週随時（月曜日か木曜日） 
  不燃ごみ週随時（火曜日か金曜日） 

  粗大ごみ週随時（火曜日か金曜日） 
※ 一時多量ゴミ、大型ゴミ等については、別途料金にて収集手配・処分する。 

(6) 注意事項 

① 作業にあたっては、関係法令等を遵守し、事前に機構担当職員と十分に協議する

こと。 
② 廃棄物管理者届の提出及びその他必要な書類手続きについては、機構担当職員等

の指示に従うこと。 
③ 個人情報保護法に基づき、作業遂行上知り得た個人情報は、作業中および作業完

了後においても一切外部には漏れないようにすること。 
３．その他 

業務の実施にあたり疑義が生じた場合は、機構と受託者の間で協議するものとする。 
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害虫駆除業務の内容 
 
 
1.作業内容 
「建築物における衛生的環境に関する法律施行令第２条三、同法施行規則第４条の３」

に準じて業務を行う 
 
2.業務指定場所 
兵庫国際交流会館 

 
3.業務対象 
単身棟食事室   ３３．５㎡ ８室 

    調理室   １５．０㎡ ２室 
    調理室   １７．５㎡ ６室 
管理棟給湯室    ５．１㎡ １室 

    パントリー １５．０㎡ １室 
 
4.作業方法 
(1) 害虫駆除作業は、食事室、調理室等を対象として主としてゴキブリ、蚊、チョウバエ、
鼠を対象とする。 

(2) 害虫駆除に室内環境（生息・発生源・分布等）の調査と確認を行い、適切な防除処理
法、薬剤、器材の選定を行う。 

(3) 薬剤は厚生労働省認可によるものを使用すること。 
(4) 年間を通じて、害虫が薬剤抵抗力を持たないように、もっとも効果のある宅財を効率
的に使用すること。 

(5) 作業完了後は、害虫の死骸を処理すること。 
 
5.作業回数 
(1) 目視点検          １回／月 
(2) トラップ点検        １回／月 
(3) 毒餌の設置         ９回／年（４発～１０月、１２月、２月） 
(4) 床面コーナー部への薬剤散布 ９回／年（４月～１０月。１２月、２月） 
(5) 空間への薬剤噴霧      ２回／年 
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排水管洗浄業務の内容 
 

 
「建築物における衛生的環境に関する法律施行令第２条ニのロ、同法施行規則第４条の２」

に準じて業務を行う。 
 
1.業務対象 
・単身棟 共用管：２２本 
・単身棟 各居室枝管：１７６箇所 
     （単身用居室１６０室、洗濯室・調理室等１６室） 
・夫婦棟 共用縦管：１０本 
・夫婦棟 各居室枝管：３８箇所 
     （夫婦棟居室３８室） 

 
2.作業方法 
単身棟、夫婦棟の居室・共用排水管並びにマンホールまでの横引き管を高圧洗浄車に

て行う。調理室・洗濯室の排水管・枝管についても高圧洗浄を行う。 
作業回数：２回／年 

 
3.業務責任者等 
業務対象設備に係る業務責任者は、建築物環境衛生管理技術者の資格を有する者並び

に建築物における衛生的環境の確保に関する法律第１２条の２の登録業者とする。 
 
4.業務完了報告書の提出 
業務が１回完了する毎に、業務完了報告書を２部提出することとする。 
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植栽管理業務の内容 
 
 
1.対象 
植栽面積：７３５．７㎡ 
樹木植栽：高木３９本、中木４９７本、低木５，６６３株 
地被植物：１，４６３ポット・４０㎡ 

 
2.作業内容 
剪定・刈り込み １回／年 
薬剤散布    １回／年 
施肥      １回／年 
除草      ３回／年 
潅水      夏季（７～９月）に１回３時間、３０回 
         （その際に目立った雑草を抜く） 
 
3.作業報告書 
各作業終了毎に作業の確認を行い、報告書を提出することとする。 

 
4.その他 
(1) 作業にかかる道具・作業着は請負者が負担すること 
(2) 作業にかかる水道・電気は国際交流会館が提供する 
(3) 作業にあたっては、周辺地域住民に迷惑にならないよう留意すること 
(4) 作業後は残木・残土の清掃および場外搬出処理を行うこと 
(5) 薬剤散布は次のとおり実施すること 

・使用薬剤は、殺虫剤（ＭＥＰ剤、ＤＤＰＶ剤、アミドチオン剤等）とする 
・薬剤使用にあたっては農薬関連法規およびメーカーで定めている使用安全基準、

使用方法を遵守し、規定の濃度で使用すること。 
・事前に作業実施日を届け出ること 
・必要があれば、ロープ、コーン等で作業関係者以外の立ち入り禁止措置をするこ

と 
(6) 肥料は、化成肥料を使用すること。高木には、固形肥料を使用し、埋め込みすること。

その他には、顆粒肥料を使用し均一に散布すること 
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警備業務の内容 

 

 

１．概要 

兵庫国際交流会館（以下「会館」という。）に警備員を配置し、設備及び備品等の保全、外

部との連絡、施錠及び開錠、施錠箇所の点検確認、不審者の進入発見・阻止及び排除、火災、

盗難防止とその早期発見、初期消火活動等の対応に加えて以下の業務に当たらせるものとする。 

 

２．業務内容等 

(1) 警備員の勤務時間 

        受託者は、次の時間帯に警備員を(2)の業務指定場所に配置し業務を行うものとする。 

① 月曜日～金曜日             17時15分～翌日8時30分まで（１名） 

                         17時45分～翌日9時00分まで（１名） 

    ②  土・日曜日、祝日             8時30分～翌日8時30分まで（１名） 

  ③ 年末・年始（12月29日～1月3日）        9時00分～翌日9時00分まで（１名） 

(2) 業務指定場所 

警備員は、機構が指定する場所を詰所及び仮眠室とし、（１）の時間帯において、警備

員の内最低１名は詰所に常駐するものとする。 

(3) 警備員の仮眠時間及び休憩時間 

   警備員の仮眠は１日４時間とする。 

休憩時間については、平日２時間とし、土・日曜日、祝日は、３時間とする。 

(4) 業務内容 

① 詰所における業務 

ア. 外来者の受付及び会館事務室職員への連絡 

      イ. 職員残務者の退庁確認 

ウ. 会館事務室職員の不在時における国際交流会館の入・退館者及び来訪者の受付（諸手

続きを含む。）並びに郵便物、学生用スポ－ツ用具等の接受 

エ. 事務棟共用室等の鍵の貸出及び鍵の開閉 

オ． 火災報知器及び監視カメラの監視 

カ. 鍵箱の管理 

キ. マスタ－キ－の管理 

ク. 会館ロビ－等の新聞の整理 

ケ.  防災訓練への参加 

コ. 突然の来訪者があった場合等で、警備員の責任において対処できない事項については、

予め機構担当者から受けた指示に従い処理するものとする。                      

② 巡回業務 

 ア．機構が指定する巡回経路により巡回し、警備日誌に巡回時刻を記録すること。 

イ．巡回回数 
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(ｱ) 月曜日～金曜日               機構が指定する時間帯に5回 

        (ｲ) 土・日曜日、祝日              機構が指定する時間帯に昼夜各3回 

    (ｳ) 年末・年始（12月29日～1月3日）    機構が指定する時間帯に昼夜各3回 

イ．巡回時の点検項目 

(ｱ) 出入口・窓等の施錠確認 

        (ｲ) 水道の元栓の確認 

(ｳ) 各部屋等の消灯、戸締まり及び火気確認 

        (ｴ) 残務者の確認 

(ｵ) 異音異臭等の確認 

③ 防災及び緊急時の処置 

ア．火災報知器に異常警報があった場合は、速やかに警報場所の異常の有無を確認し、異

常があった場合は、予め指示されたところに従い適切な措置を講ずること。 

イ．災害その他非常事態が発生した場合又はその連絡を受けた場合は、予め指示した時

間外緊急連絡網により通報し、指示を受けること。 

④ 館生への指導 

喫煙指導（喫煙場所、処理の仕方の周知徹底）        

    ⑤ 報告業務 

警備業務日誌は毎日作成し、業務期間中機構が常時閲覧できるように、保管、管理する

ものとする。また、定められた様式により月に１回機構へ報告するものとする。 

 

３．その他特記事項 

(1) 受託者は、配置する警備員の氏名・年齢・住所等を予め機構に届け出るものとする。 

(2) 受託者は、警備員の教育指導に万全を期し、接遇・風紀・衛生の維持に責任を負うものと

する。 

(3) 受託者は、警備員に制服を着用させ、受託者の従業員であることを示す証明書を携行

させるものとする。 

(4) 受託者は、なるべく同一の警備員を継続して配置するものとし、警備員を変更する必要が

生じた場合は、速やかに届け出るものとする。 

 

４．その他 

業務の実施にあたり疑義が生じた場合は、機構と受託者の間で協議するものとする。 



 

 

自家用電気工作物保安管理業務の内容

１．概要 
兵庫国際交流会館（以下「会館」という。）に設置されている電気事業法第 38 条第 4項に規

定する自家用電気工作物について、同法第 43 条に基づく同法施行規則第 52 条第 2 項の規程に

より保安管理業務を行うものとする。業務の実施に当たっては、同法第 52 条の 2に定める要件

に適合すると共に、安全管理に万全を期するものとする。 

 

２．業務内容等 

(1) 対象設備 

  ① 設備容量     800 ＫＶＡ 

  ② 受電電圧   6,600 Ｖ 

(2) 業務内容 

  次の各号に掲げるとおりとし、その実施結果については機構に報告すること。 

また、経済産業省令で定める電気設備技術基準の規定に適合しない事項がある場合は、

必要な指導又は助言を行うこと。 

① 電気工作物の設置又は変更の工事についての設計の審査、工事中の点検及び試験の実施。 

② 電気工作物の維持及び運用を適正に行うため停電措置をしての電気設備年次点検、測定及

び試験の実施。なお、点検の種類・内容及び回数は別表（巡視・点検・測定試験基準）の

とおりとする。 

③ 電気工作物事故発生時の応急措置の指導及び事故原因探求への協力並びに再発防止のた

め、とるべき措置の指導、助言及び必要に応じての臨時点検の実施。              

なお、事故発生時の緊急出動は休日、夜間に拘わらず行うものとし、これに伴う費用は受

託者の負担とする。 

④ 受託者は会館の低圧電路の絶縁状態を常時監視するために、絶縁監視装置を受託者の全額

費用負担で設置し、警報発生時は 24 時間体制で対応し、必要な措置を行う。 

⑤ 作業員に対する電気保安に関する安全教育を年１回以上行うこと。 

⑥ 法令に定める官庁検査に立ち会うこと。 

⑦ 各点検終了後速やかに点検結果を機構に書面で報告すること。              

なお、電気設備技術基準不適合箇所及び電気設備劣化状況等を報告する場合はその部分を

示す写真を添付すること。 

(3) 大規模災害時の体制

    大規模災害時等、電気工作物に事故が発生した場合においても、保安管理業務を履行す

るために、適切な措置をとることができるよう体制をあらかじめ整備しておくこと。

(4)  電気故障（事故）に関する対応

① 原則として受託者は、機構からの事故発生の連絡を受信してから 40 分以内に事故発生場

所に到達すること。

② 受託者は故障復旧用に軽微な応急復旧材料を常備し、停電事故が発生した場合は仮復旧

にあたること。 

(5) 業務実施上の注意 

  ① 受託者は、善良なる管理者の注意をもって作業を行うものとする。 

別紙 １４ 



 

 

② 受託者は、保安管理業務を履行するにあたり、作業員の故意又は過失により、機構又は

第三者に損害を与えた場合は、その損害を賠償する義務を負うものとする。

③ 受託者は、落雷など突発的な電気機器損壊事故に備え、受電設備保証保険制度に受託者

の費用負担で加入するものとする。 

 

３．作業員の管理 

(1) 受託者は、作業規律の維持及び衛生に留意するとともに、作業員に作業服を着用させ、受

託者の従業員であることを示す証明書を名札として着用させるものとする。 

(2) 作業員には、礼儀正しく他人に対し不快感を与えることのないよう指導すること。

 

４．機械器具・安全作業用具 

(1) 受託者は、定期点検等に使用する次の機械器具及び安全作業用具を有しなければならな

い。

① 機械器具

絶縁抵抗計、接地抵抗計、電流計、電圧計、低圧検電器、高圧検電器、回転計、継電器

試験装置、絶縁耐力試験装置

② 安全作業用具

電気用安全帽、電気用ゴム手袋、電気用長靴、安全帯、短絡接地器具

(2)  測定器具は年１回以上の校正試験を実施したものを使用すること。また、校正試験記録を

作成保管し、機構が必要と認めた場合には、校正試験記録を提出すること。 

(3)  安全作業用具は労働安全衛生関係法令に定める定期自主検査（６ヶ月に１回以上の耐圧試

験）を実施したものを使用すること。また、定期自主検査の記録を作成保管し、機構が必要

と認めた場合には、その記録を提出すること。 

 

５．資料の提出

 受託者は業務開始前に次の各資料を提出するものとする。

(1)  電気事業法施行規則第 52 条の第 2号ニに規定される法人のマネジメントシステム 

(2)  保安管理業務を担当する作業員の保安業務担当者別の受託件数並びに換算係数を乗じて

得た値の合計値の一覧 

(3)  機械器具及び安全作業用具を有している一覧 

(4)  主たる連絡場所から会館までの距離、到達時間及び交通機関 

(5)  緊急時の連絡方法及び連絡先 

(6)  損害賠償保険及び受電設備保証保険に加入している証明 

６．その他 
業務の実施にあたり疑義が生じた場合は、機構と受託者の間で協議するものとする。



［別 表］ 

巡視・点検・測定試験基準                          

 
月次点検 

年次点検 
［毎年１回］ 

電  気  工  作  物 巡視・点検・測定試験項目 
[隔月１回] 年次点検 

Ⅰ 
年次点検 
Ⅱ 

外観点検 ○ ○ ○ 引込線・ケーブル 
電線及び支持物 

絶縁抵抗測定  △ ○ 

外観点検 ○ ○ ○ 

絶縁抵抗測定  △ ○ 

継電器との連動動作試験  △ ○ 

絶縁油試験   △ 

遮断器・開閉器類 

内部点検   △ 

外観点検 ○ ○ ○ 母線・断路器 
計器用変成器 
避雷器・電力用コンデンサ 絶縁抵抗測定  △ ○ 

外観点検 ○ ○ ○ 

絶縁抵抗測定  △ ○ 

絶縁油試験  △ △ 

変圧器 

内部点検  △ △ 

外観点検 ○ ○ ○ 

絶縁抵抗測定  △ ○ 

保護継電器の動作特性試験   ○ 

配電盤・制御回路 

計器校正・シーケンス試験   △ 

外観点検 ○ ○ ○ 

充電装置機能点検  ○ ○ 

充電装置・蓄電池 

各電池の比重･液温・電圧測定  △ △ 

外観点検 ○ ○ ○ 

電設備・配電設備 
 
（第２受電設備以降 
を含む） 

接地装置 

接地抵抗測定  △ ○ 

外観点検 ○ ○ ○ 

絶縁抵抗測定  △ ○ 

接地抵抗測定  △ ○ 

電気使用場所の設備 電動機・電熱装置 
電気溶接機・照明設備 
配線及び配線器具 
その他の電気機器類 
接地装置 

絶縁状態監視 絶縁監視装置による 
  
 
（注）○印は必ず実施する。 

△印は現場確認のうえ、過去の実績、その他の理由により必要な場合は実施する。 
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設備運転保守管理業務の内容

１．概要 
兵庫国際交流会館（以下「会館」という。）の設備管理業務を行うものとし、業務の実施に

当たっては、良好な環境衛生の維持と建物の保全に務めるとともに、関係法令等を遵守して安全

管理に万全を期するものとする。 

 

２．業務内容等

(1) 防災設備機器保守点検業務

(2) 受水槽・高架水槽清掃及び保守管理業務 

(3) 空調設備機器保守点検業務 

(4) エレベーター保守点検業務 

(5) 特殊建築物定期検査 

(6) 電話設備保守点検業務 

(7) 湧水ポンプ点検・洗浄業務 

※ 詳細は別紙「作業指示書及び作業要領」による。 

３．作業完了確認

上記作業完了後、担当職員の確認を受け、速やかに作業完了報告書を提出するものとする。

４．注意事項 
(1) 作業にあたっては、関係法令等を遵守し、事前に担当職員と十分に協議すること。

(2) 作業にあたっては、会館の業務及び入居者の生活に支障を来たさぬよう配慮すること。

(3) 作業中の安全対策については、万全を期し、細心の注意を払うこと。

(4) 会館施設等に損害を与えぬよう注意すること。

(5) 個人情報保護法に基づき、作業遂行上知り得た個人情報は、作業遂行中および作業完了後

においても一切外部には漏れないようにすること。
 

５．作業員の管理 

(1) 受託者は作業規律の維持及び衛生に留意するとともに、作業員に作業服を着用させ、受託

者の従業員であることを示す証明書を名札として着用させるものとする。

(2) 作業員には、礼儀正しく他人に対し不快感を与えることのないよう指導すること。 

 

６．用具等 

  設備管理業務に使用する機械器具及び資材等は、特に定めのない限り受託者において用意す

るものとする。

７．その他 
業務の実施にあたり疑義が生じた場合は、機構と受託者の間で協議するものとする。

別紙１５ 
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管
理
区
分

プ
リ
ペ
イ
ド
電
話
シ
ス
テ
ム

主
装
置
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
１
式

１
．
定
期
点
検

ö
Ù
.
=

カ
ー
ド
電
話
機
　
　
　
　
　
　
　
　
　
　
１
台

 (
1)
主
装
置

電
話
登
録
機
・
精
算
機
　
　
　
　
　
　
　
１
式

 (
2)
電
源
関
係
（
BA
TT
含
む
）

電
話
料
金
登
録
用
カ
ー
ド
　
　
　
　
　
　
１
式

 (
3)
制
御
系

TK
-通
話
管
理
装
置
　
　
　
 　
　
　
　
　
１
式

 (
4)
局
線
系
基
盤

居
室
用
単
独
電
話
機
　
　
　
　
　
　
　
　
１
式

 (
5)
端
末
系
基
盤

DP
 P
B変
換
装
置
　
　
　
　
　
　
　
　
　
 １
台

 (
6)
電
話
機

タ
ー
ミ
ナ
ル
ア
ダ
プ
タ
ー
　
  
  
  
  
  
２
台

 (
7)
そ
の
他

２
．
故
障
修
理
点
検

ö
Ù
.
=

 (
1)
シ
ス
テ
ム
機
器
故
障
時
の
緊
急
対
応

　
管
理
区
分

管
理
棟
湧
水
ポ
ン
プ

１
．
湧
水
槽
内
排
水
及
び
排
水
ポ
ン
プ
整
備
作
業

ö
Ù
.
=

２
．
排
水
管
内
石
灰
溶
解
作
業

ö
Ù
.
=

設
　
備
　
名
　
称

７
．
湧
水
ポ
ン
プ
点
検
・
洗
浄
業
務

自 主 点 検

2回
/年

1回
/年

実
施
周
期

管
　
　
理
　
　
項
　
　
目

実
施
周
期

)
o
�
+

設
　
　
備
　
　
仕
　
　
様

６
．
電
話
設
備
保
守
点
検
業
務

設
　
備
　
名
　
称

設
　
　
備
　
　
仕
　
　
様

自 主 点 検
½
B

管
　
　
理
　
　
項
　
　
目



�������	
��
���������  

���������� �!"#$%&'()*+,-.��/012345678349:;<=>?(@ 

�	 	 
	 	 � 
�
����� 
������������������ !"�#$�%&'�(�)*+,-�./0123�4 
5�)*+,-67
7�8	 9&(��:; BOX�<�%=123�4 

>?@ABC��	 ��D 
 

EFG8	 HI	 	 HJ	 9	 	 E�K8	 	 	 L9	 	 EM��
�8	 	 	 �	 	 
	 	 �9 

E@NOP8	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 9	 EQR8	 HSTU	 	 HVW	 9

 

EXY�6Z���[\(]����^_=�&'`4ab�cde���=fg=123�4 

 

c
h�i3�jk���=6�`l('`4 

Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn	  

 

qrs���=6�`l('`4 

	 	 	 Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn	  

 

tuvwj8x h�yzh�{|h}9�jk���=6�`l('`4 

	 	 	 Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn	  

 

~�
�������
����
���v�������U�����z�}���=���6

R`�o'`��('`4 

Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn	 	  

 

��6�STU��lfg=123�4� 

	 ��VWN��*��,���U�������,-6�`l('`4 

	 	 	 	 Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn	  

 

	 ���� ¡¢£8¤¥ -�¢¦l§¨��4©kª�«¬ª­®14ab¯_49����°±8U

�²³�´µ¶�·�¸¹��
�`º��»��°±�¼½��°±}96�`l('`4 

	 	 	 	 Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn 

 

 

ABCD�

¾¿�À)*+,-lX�&' 



 

 

Á�
���ÂYU�ÃÄNÅÆNÇÈÉÊË�°'��� ¡¢£�µÌ6�`l('`4 

	 	 	 	 Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn 

 

Í�� ¡¢£�ÎÏÐ*Ñ,ÒÓ*NÔÕÖ×(�°±6�`l('`4 

	 	 	 Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn 

 

Ø�v��ÙÚÛ�}�ÜÝNÞß6àá����=�&'`4 

	 	 	 Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn 

 

âuvwj�ãäåNkå}8æÙç�èé�-êë¢-ì,í,�îïå}96àá�ðk3�

=�&'`4 

Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn 

 

ñòóô�� õö6�`l('`4 

Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn	  

 

÷uvwj8x h�yzh�{|h�øb}96«¬l�ùú�=�&'`4 

Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn	  

 

û©kª�°±6�`l('`4 

	 	 	 	 Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn 

 

e��(�U�üý���=6�`l('`4 

	 	 	 Hmn	 	 	 Hoomn	 	 	 Hoopmn	 	 	 Hpmn 

	  

Eþ���À½ã��5�o�»lX����=123�4�

 

 

 

 

)*+,-6a�('4./0X�l��.��&%�4 

 



○○○○についてのアンケート 

「管理・運営業務の実施に当たり確保されるべき質」としての評価対象項目は、下線の項目（①～③）である。 

年  月  日 
入居者の皆様へ 

会館における催事をより良いものにするための参考にしますので、アンケートにご協力ください。 

このアンケートは会館スタッフに渡してください。 
兵庫国際交流会館 会館長 

 

●性別（ □男  □女 ）  ●年齢（   歳） 

●国・地域（                      ） ●身分（ □留学生  □ＲＡ ）

 

● 今回の○○○○についてどのように感じていますか。以下の①～③について答えてください。 

 

①全体の企画・構成についてはいかがでしたか。 

□満足   □やや満足   □やや不満足   □不満足  

 

②開催にあたっての事前の館内への広報・周知はいかがでしたか。 

   □満足   □やや満足   □やや不満足   □不満足   

 

③今回の催事全体を通して、会館スタッフ（名札ストラップが赤色の者。警備員、清掃員を除く。）

の対応はいかがでしたか。 

   □満足   □やや満足   □やや不満足   □不満足  

 

● その他にも気付いたことや意見があれば書いてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

アンケートは以上です。ご協力ありがとうございました。 

 

別紙１６－１ 【交流事業（主催事業）】についてのアンケート



基礎点
（必須） 加点

組織体制（責任者及び担当者の配置）

(1) １名以上の人員を常時配置することとなっているか。 担当者の配置 ０／１０

(2) 総括責任者、主任者等の業務遂行体制・責任の所在が明確になっているか。 責任者の配置 ０／１０

(3) 業務遂行体制において、入居者に対して、常時、適切に対応するための工夫が見られるか。
常時適切に対応するための工夫の
度合い ０～１０

責任者及び担当者の経歴

会館の管理運営にふさわしい経
験・能力を備えた者の配置 ０～２０

職員の研修計画等

(1) 職員教育を継続的かつ効果的に行うための研修体制が明確になっているか。 職員に対する研修体制 ０／１０

(2) 地域住民との良好な関係を構築するための職員研修上の配慮が見られるか。 地域住民との良好な関係構築のための研修体制 ０～１０

(3) 実施マニュアルを作成し、業務を効率的・効果的に行う提案となっているか。 適切な業務マニュアルの作成 ０／１０

管理・運営業務全般に係る業務の提案

(1)

実施要項３（２）イに記載された実施内容（入居者の募集・受付、入居者の
面接、入居者の選考等及び入居者の受入事務を除く。）を不足なく提案して
いるか。（交流事業（主催事業）、清掃、警備業務に関して、別紙の業務内
容を最低水準として新たな提案を行った場合には、別紙の業務内容の水準に
達していること。)

�ì\�&'4)*z{xH#]� ０／１０

(2)
募集要項３（２）イに記載された入居者の募集・受付及び入居者の受入事務
について、入居スケジュールを踏まえた計画的な受入れ及び新規渡日者の対
応を具体的に提案しているか。

居室の管理及びオリエンテーショ
ン等の受入体制 ０／１０

(3) 募集要項３（２）イに記載された入居者の面接及び入居者の選考等について、公平性及び透明性を確保できる提案となっているか。 入居者の選考体制 ０／１０

厚生補導業務の工夫に係る提案

(1) 厚生補導業務について、業務内容を十分理解した上で、ＲＡの効果的な活用等により、入居者の満足度を高めるための工夫が見られるか。
+ü,Í�ì $X#�è�Bk
H

０～１０

(2) Ù�X#���-/ 78=©ª�_`º./����*±r��¥ÖJ01
X#I���è4Lq{#pB

Ù�X#���-/ $X#�è
�BkH

０～１０

×.�ì��è 1#0�

×.����ì� $X#�è�B
kH

０～１０

��t��ì��è 1#0�

(1) 施設管理業務について、業務内容を十分理解した上で、施設の状態を安全、快適に保つための工夫が見られるか。 ��t� $X#�è�BkH ０～１０

(2) 23�ìÈë#Þ§���+y >Hx=�ì&'Jôõ���IKÈ=��
JÂÈ Ú§X#I���è4Lq{#pB

��+y $X#�è�BkH ０～５

(3) � èS���+y >Hx=456J7Kzm#I���è4Lq{#pB � èS���+y $X#�è
�BkH

０～５

8��ì��è 1#0�

8��ì $X#�è�BkH ０～１０

Q7�ì��è 1#0�

Q7�ì $X#�è�BkH ０～１０

#���ì\�K��è 1#¸¹�0�

その他業務実施上の特段の工夫の
度合い ０～１０

継続的な質の向上のための方策

サービスの質の継続的な向上に対
する方策や工夫の度合い ０～１０

緊急時・非常時の対応に関する提案

!"@
ÊË@�$% 1#$9�
:\B

０～１０

７０ １４０

評価表

評価項目・評価の視点 備考得点
得点配分

評価基準

�
ì
�
�
�

そ
の
他
の
事
項

窓口業務について、業務内容を十分理解した上で、対外的なトラブルが発生する
ことを防止するための配慮が見られるか。

居室を主として学生に生活及び居住の場として提供する施設の管理運営に係る経
験、居住する留学生と円滑にコミュニケーションを図ることができる能力等、会
館の管理運営にふさわしい経験・能力を備えた者を配置することとなっている
か。

トラブル時や緊急時に円滑に対応し、かつ被害を拡大させないための対策が的確
に提案されているか。

民間事業者自らが行う各業務に対するモニタリング等、入居者へのサービスの質
を継続的に向上させていくための方策、工夫が提案されているか。

合計得点

会計業務について、業務内容を十分理解した上で、円滑かつミスのない業務遂行
のための工夫が見られるか。

継
続
的
な
質
の
向

上
の
方
策

渉外業務について、業務内容を十分理解した上で、対外的なトラブルが発生する
ことを防止するための配慮が見られるか。

その他、特段の優れた提案が存在するか。

管
理
・
運
営
業
務
の
提
案

RÝÞ�O
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�ÑE*[AB� ÒÓÔÕ¥Ö×Ø�ì�õ� ÝE�

機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

大学等への募集要項・必要書類の送付
○ ○

空室発生時（現状4～6月、10～12月）

書類受付・不備確認・不備連絡
○ ○

随時

国費外国人留学生（大使館推薦）、マレーシア政府
派遣留学生の受入れ ○ ○

1～3月、7～9月

面接の実施
○ ○

随時（現状100回/年程度）

面接日の設定・通知
○ ○

随時（現状100回/年程度）

面接書類の準備
○ ○

面接の実施選考票への面接結果記入
○ ○

入居希望者選考結果一覧・入居許可伺の作成
○ ○

国・地域、大学等の偏りへの配慮

入居希望者選考結果一覧・入居許可伺の決裁
○ |

%��O��� ¡
○ ○

ウエイティングリスト（入居待機者名簿）の作成(入
居者棟移動用・新規用） ○ ○

随時

入居・入居期間延長許可書発給台帳の作成
○ ○

随時

入居・入居期間延長許可書発給台帳の決裁および管
理 ○ ○

入館許可証の作成
○ ○

入居許可証の手交
○ ○

退去手続（退去願受理）、退去処分決定伺・決定通
知（入居者）、大学等への通知 ○ ○

退去処分決定
○ ○

ウエイティングリスト登録者（棟移動希望入居者・
新規）への連絡、入居手続き ○ ○

空室発生時（現状4～6月、10～12月）

入居予定日の確認、入居費・入居月分使用料の入金
確認 ○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

生活案内資料・手続き書類の準備・説明
○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

入居設備設定・備品設置等準備
○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

近隣施設説明（郵便局・銀行・スーパー等生活利便
施設） ○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

会館規則・重要事項説明
○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

非常時の避難方法説明
○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

居室設備・共用施設の使用方法・規則の説明、鍵の
引渡し ○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

受入事務の機構への報告
○ ○

ý@

受け入れ事務の監督、受託者からの相談受付
○ ○

名簿の管理
○ ○

名簿作成（入居者一覧）データ入力・データ更新
○ ○

入居時（現状15回/年程度）

生活ガイドブックの原案作成
○ ○

生活ガイドブックの原案決裁
○ ○

生活ガイドブックの校正・印刷・配付
○ ○

随時

生活指導にかかる資料作成・掲示・配付・助言・口
頭による指導（ゴミ分別・処理、感染症、隣人への
迷惑行為、結露対策、清掃等について）

○ ○
¶�

入居者の入居期間確認
○ ○

随時

入居状況の把握

○ ○

毎日。異常がないかの監視。
必要に応じて機構に報告。また、異常
時には大学等に対する在学確認を行
う。

ki9

②入居希望者の面接

④入居者の受入事務

①入居希望者の学校を通じた受付・書類
作成

③入居の選考、許可及び退去処分

備考（作業時期・頻度・条件等）
��ÒÓ©P

業務内容 �ì� 

　
　
　
Ⅰ
　
厚
生
補
導
業
務

⑤入居者名簿の作成
（機構が管理する入居者名簿の作成・更
新を行う。個人情報の取り扱いに十分留
意する必要がある。）

⑥入居者の生活指導
（入居者への共同生活を送る上での支障
を発生させないための生活指導を行
う。）

⑦入居状況の管理

�E�Ð�ì&'Ü��:�&u=¢õ !"#YÀ���B
9:ki�û×�u=�þ��¯ÔÕÎ_º�û×Èë#B



�ÑE*[AB� ÒÓÔÕ¥Ö×Ø�ì�õ� ÝE�

機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

ki9
備考（作業時期・頻度・条件等）

��ÒÓ©P
業務内容 �ì� 

×ØO�y©�tb�îO�ÉQVW
��
| |

ý@

メールボックスの管理（暗証番号管理・名前プレー
ト、退去後の暗証番号変更） | |

ý@·ki)�[o�A�B�

落とし物・忘れ物の管理（周知・記録含む。）
| |

ý@

宅配便の取り次ぎ
| |

¶�

管理・運営にかかる入居者等からの意見に対する対
応協議・回答（軽微な意見を除く） | |

管理・運営にかかる入居者等からの意見に対する対
応協議・回答（軽微な意見に限る） | |

回答した場合その内容を機構に報告

退去予定確認、手続き書類配付・受取、機構への報
告 ○ ○

退去時(２回/年）

退去者への退去手続きの説明
○ ○

, @·ki)�[o�A�B�

在学大学への退去の連絡
○ ○

, @·ki)�[o�A�B�

居室の破損・汚損・紛失等点検・記録
○ ○

, @·ki)�[o�A�B�

貸出品回収
○ ○

随時

破損・汚損・紛失発生時の弁済料金請求・回収
○ ○

随時

退去後居室設備調整・設定解除
○ ○

, @·ki)�[o�A�B�

設備修理・修理手配・備品補充手配・管理・検収、
機構への報告（修理・備品補充の承認申請） ○ ○

随時

退去者への清掃用品貸し出し・回収
○ ○

随時

居室における残留物撤去
○ ○

随時

カーテンクリーニング、機構への報告
○ ○

居室清掃、機構への報告
○ ○

業務日誌・巡回日誌の作成、機構への報告
○ ○

毎日

入居者数・入居率・国別大学別入居者数等の作成、
機構への報告 ○ ○

１回/月

²³�´µ�
23��
��
56O�¢£ef
○ ○

補充時

²³�´µ�
23¢£=D
○ ○

ＲＡミーティングの開催日時・議題について、関係
者間の相談・連絡・調整 ○ ○

随時

ＲＡミーティングの議案作成・議事進行
○ ○

１回/月程度。RAは日本人入居者であ
り原則５名。

カウンセラーとの面談希望者の日程調整
○ ○

随時

ＲＡ・カウンセラー日誌の受付・管理
○ ○

１回/月程度

ＲＡ・カウンセラー謝金支払い手続き
○ ○

1回/月

企画（カリキュラム・プログラムの決定、資料作成
等） ○ ○

4月･10月に各１回

資料のコピー、説明資料等の作成
○ ○

4月･10月に各１回

議事進行
○ ○

4月･10月に各１回

会場設営・撤去、参加予定者の確認・調整、資材調
達、受付、撮影、説明、清掃 ○ ○

4月･10月に各１回

防犯講習会・消防訓練の企画・進行
○ ○

２回/年

会場設営・撤去、参加予定者の確認・調整、資材調
達、受付、撮影、説明、清掃 ○ ○

２回/年

企画（プログラムの決定等）及び実施計画の機構へ
の報告 ○ ○

進行・館外への広報
○ ○

館内の広報･周知
○ ○

資料のコピー、説明資料等の作成
○ ○

⑭ウェルカムパーティー、会館祭等各種
催事の実施

⑪カウンセラー、RA（レジデントアシス
タント）の委嘱・ミーティング

⑨退去者の退去手続き事務・簡易な清掃

⑩事務日誌・巡回日誌等による機構への
報告
（日誌等の作成報告、入居率等のデータ
作成を行う。）

⑫春期・秋期入居者への一斉オリエン
テーション

⑧日常の入居者の対応
（入居者への日常的な対応、生活の支援
を行う。）

⑬防犯講習会・消防訓練の実施
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機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

ki9
備考（作業時期・頻度・条件等）

��ÒÓ©P
業務内容 �ì� 

会場設営・撤去、参加予定者の確認・調整、資材調
達、受付、撮影、説明、清掃 ○ ○

実施結果の機構への報告
○ ○

急病者の救急車手配
○ ○ ○

随時　平日(昼間：受託者 夜間：警備業社)
　　　土日祝日：警備業社

急病者の付き添い、状況確認、機構への報告
○ ○

随時

トラブル一次対応、機構への報告･相談、必要に応じ
て二次対応 ○ ○ ○

随時　平日(昼間：受託者 夜間：警備業社)
　　　土日祝日：警備業社

近隣病院案内、付き添い（RA、警備員との連携）
○ ○

随時

在籍大学、関係者との連絡相談
○ ○

随時

機構･請負者間の緊急連絡網作成
○ ○

内容更新毎

募集パンフレットの原案作成、校正及び印刷
○ ○

１回/年

募集パンフレットの原案決裁
○ ○

ホームページの更新
| |

入居希望の会館訪問者への募集要項・必要書類の手
交 ○ ○

⑰鍵、電話カード管理 入居・退去・紛失・破損・不具合による鍵、電話
カード貸与・回収・再交付・記録簿作成 ○ ○

随時

アンケートの原案作成
| |

アンケートの様式受領・会館実態に合わせた修正・
コピー ○ |

アンケートの実施
○ |

アンケート用紙の配布・回収・督促
○ |

随時

アンケート結果の集計・評価
| |

©ªß
,§s�Øß��©<
�k
�����=56
O�~� ○ ○

原則１回/月

コインランドリー使用料回収・入金の機構への報告
○ ○

原則１回/月

鍵、電話カード再発行料回収・領収書の発行・入金
の機構への報告 ○ ○

随時

コピー機使用料回収・入金の機構への報告
○ ○

原則１回/月

電話カード使用料回収・入金の機構への報告
○ ○

原則１回/月

施設一時利用料回収・入金の機構への報告
○ ○

原則１回/月

©ªß
,§s�Øß��fg.O�©ª@
, @��
8.O"#$� ○ ○

原則１回/月

©ªß
,§s�Øß��fgc®�
○ ○

原則１回/月。請求書発行システムを
貸与する。

鍵、電話カード再発行料の請求書発行
○ ○

随時

施設一時利用料の請求書発行
○ ○

随時

請求書ポスティング
○ ○

原則１回/月

使用料等返金依頼書作成
○ ○

随時。返金が発生した場合のみ。

機構への請求状況報告
○ ○

原則１回/月

請求データの送付（振替依頼データ作成）
○ ○

１回/月。収納代行業者の貸与するデータ
作成システムを使用する。

機構口座への振込確認
○ ○

１回/月

振替不能者等に係る再請求・督促・入金確認
○ ○

１回/月

機構への徴収状況報告
○ ○

１回/月

入居費、使用料（館費）の請求書作成
○ ○

随時

回収状況報告
○ ○

随時

未納者状況の把握、機構への報告
○ ○

１回/月

未納者への督促、指導
○ ○

随時

②入居費、使用料（館費）等の請求手続

③入居費、使用料（館費）の徴収（口座
引落のデータ送信）

①入居費、使用料（館費）等の入金及び
回収状況・未納状況の報告

⑤入居費、使用料（館費）等未納者の機
構への報告

⑱アンケートの実施

⑯入居者募集のパンフレット作成

⑮入居者の疾病・怪我など緊急時の対
応・報告

　
　
Ⅱ
　
会
計
業
務

④入居費、使用料（館費）の徴収
（入居・退去時等口座引き落としが困難
な場合にコンビニ収納用請求書作成を行
う。）
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機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

ki9
備考（作業時期・頻度・条件等）

��ÒÓ©P
業務内容 �ì� 

消防計画の策定・周知
| |

防火管理者は機構職員。

消防計画の届出用紙の作成・提出
| |

変更毎

防災計画のチラシ配付・掲示
○ ○

随時

夜間を想定した請負者を対象とする訓練への参加
○ | ○

１回/年

防災マップ等の配付・説明
○ ○

随時

防災設備点検（外観機能点検・総合点検）、機構へ
の報告 | ○

１回/年または２回/年

防災設備点検結果の当局への提出
| |

１回/３年

防犯設備点検
○ ○

随時

台風時等の対策（荷物等の撤去・窓閉め）
○ ○

随時

緊急避難時のマニュアル作成
| |

緊急避難時のマニュアルのコピー・配付
○ ○

随時

施設一時使用申請書の受付・書類作成及び事前準
備・事後管理 ○ ○

随時

施設使用許可書の作成
○ ○

随時

利用者（内部・外部）との連絡調整
○ ○

随時

施設使用状況表の作成、機構への報告
○ ○

１回/月

施設・備品・消耗品の損壊・汚損・紛失状況等の確
認、異常時の機構への報告 ○ ○

随時

退去後の居室の施設・備品・消耗品の損壊・汚損・
紛失状況等の確認 ○ ○

退去時（現状160回/年程度）

④退去後の居室鍵の交換 退去後の鍵の交換
○ ○

随時

蛍光管購入・取替・廃棄処分
○ ○

新聞購読契約
○ ○

１回/年。
現状、全国紙2紙、地方紙1紙

新聞(朝・夕）・寄贈書等設置
○ ○

毎日

洗濯機・乾燥機の使用者掲示板への書き込み指導
○ ○

随時

トイレットペーパー購入
○ ○

洗濯機・乾燥機のフィルターのゴミ清掃
○ ○

随時。洗濯機24台、乾燥機24台。

調理室放置物処分・清掃
○ ○

随時

Û�+y��òù�
��5��
○ ○

随時

�(
�Ø
.=D�©ú¼g×Ø5ç�_�!�q
m
v
Å��! ○ ○

随時

	
«¬
Åµ²�DE
,b
○ ○

随時

	
«¬
Åµ²��bÄÅ
ÌÍ
○ ○

随時

�-öâã��	
EÀ
� 
○ ○

随時

Þ§*õ�(�ú
×�ú

|����Ës�
| ○

�ì
*õ��Ës�
| |

�å���ò�
�å����	��üw
| ○

�å���ò�
�å����	��Çµ©
è"
| ○

�å���ò�
�å����	��Çµ©
��üw
| ○

�ò�²�Uµ	üw
| ○

QÞµ
s�
| ○

@��As�
| ○

ô�ú�«
ì�¢
(ï���s�
| ○

ô�ú�Øtüw=üý5M¤
| ○

③施設・備品・消耗品の損壊・汚損・紛
失状況等の確認

②施設一時使用申請書の受付・書類作成
及び事前準備・事後管理

　
　
　
Ⅲ
　
施
設
管
理
業
務

⑦清掃業務
（会館内（事務所部分を含む）の清掃業
務等を行う。）

①防火管理

⑤共用施設の円滑な利用促進
（施設の円滑な利用促進に係る業務を行
う。）

⑥居住者駐輪場管理
（敷地内の駐輪場の円滑な利用のための
業務を行う。）
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機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

ki9
備考（作業時期・頻度・条件等）

��ÒÓ©P
業務内容 �ì� 

¬¬Ç\©ªÛk�ø�
| ○

	¬Ç\©ªÛk�ø�
| ○

Y�÷äk�¤,
«õ
○ ○

yzÛ�üt��ì�n�D��������
���
§Øç<{=��� | ○

�Øtüws�
| ○

²³t�D�
| |

s�i}�ÄÅ
○ ○

s��ì�56O�~�
| ○

清掃業務日誌は毎日作成し、業務期間中機
構が常時閲覧できるように保管、管理する
こと。

�;��tb
©,ØÉèî�DE
○ | ○

平日(昼間：受託者 夜間：警備業者）
土日祝日：警備業者

}o~��
¨å���ën
| ○

�o.=��FÄÅ=ú±ÄÅ=MÎÄÅ=G&
GÏ
��ÄÅ� | ○

no_`!"@�«-
| ○

��ÌÍ·��½

«��»��¼����
○ ○

°(�ì�56O�~�
| ○

警備業務日誌は毎日作成し、業務期間中機
構が常時閲覧できるように保管、管理する
こと。

(ø�(.=
| ○

�(�-J�x�(ø�(A�.=
| ○

防災設備機器保守点検
○ ○

受水槽・高架水槽清掃・水質検査
○ ○

b(5�.=
(�
○ ○

b(5ì����üw
○ ○

b(Ûø
�ø7
�ø�! �s�
○ ○

,§s�Øß�fgy�òì	³§�ø§
○ ○

随時

ÛØv�ª1p.=
○ ○

uØv�ª.=
üwD�
○ ○

�a5�(1p.=
○ ○

電話設備保守点検
○ ○

特殊建築物定期検査
| ○

ù��(.==����¤,=��:H=ùe×H
○ ○

随時

�(.=��
���O�~��� >Hx=56O
�~� ○ ○

随時

⑩施設に関する苦情受付け・対応（修繕
除く）

施設に関する苦情受付け・対応（修繕除く）
○ ○

随時

⑪施設に関する苦情対応（小規模修繕除
く）

施設に関する苦情対応（小規模を除く修繕）
| |

⑫施設に関する苦情対応（小規模修繕関
係）

施設に関する苦情対応（小規模修繕関係）

○ |

現状：入居者から施設の故障・汚損等
苦情に対応し、請負者の立替え払いに
より小規模修繕を行う。
今後：請負者への過度の負担を避ける
ため、要修繕箇所の報告のみとする。

ボランティア及び留学生関係団体連絡会の企画・実
施 ○ ○

ボランティア及び留学生関係団体連絡会の会場設
営・撤去、連絡代行等 ○ ○

１回/年

案内受付
○ ○

随時

企画・協力依頼
○ ○

打合せ
○ ○

関係団体等への連絡・受付、打ち合わせ参加
○ ○

随時

①ボランティア及び留学生関係団体連絡
会の実施

②各種催事における関係団体（ボラン
ティア・近隣住民自治会）及び大学等へ
の連絡調整

　
　
　
Ⅳ
　
渉
外
業
務

⑧警備業務
（会館内（事務所部分を含む）の警備業
務を行い、人・財産の安全を常に確保す
る。）

⑨設備点検
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機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

ki9
備考（作業時期・頻度・条件等）

��ÒÓ©P
業務内容 �ì� 

学校等からの派遣依頼・受付
○ ○

随時

企画
○ ○

入居留学生募集、入居留学生との打ち合わせ
○ ○

アンケート、感想の受領
○ ○

入居留学生派遣に関する事務手続き（書類作成、派
遣付添い、アンケート実施等） ○ ○

２～３回/年。派遣付添いに伴う交通
費は機構負担。

参加者と主催担当者との連絡調整
○ ○

１～２回/年

実施結果の機構への報告
○ ○

①業者等外来者の対応 業者等外来者の対応
○ ○

毎日

②電話の対応 電話の対応
○ ○

毎日

③施設見学希望者の対応（施設案内） 機構が受け付ける施設見学希望者の対応（施設案
内） ○ ○

随時

56
º*�� ¡(�
| |

56����9���O���
| |

A�½��
����<
| |

;O9<
| |

fM���A���./�ÄÅ
| |

fM��¨å� �!
| |

③契約

�
:
-
/
�
ì

①機構施策の反映

③国際理解教育に関する入居留学生参加
（地域・諸団体から国際理解教育のため
に入居留学生の派遣を求められた場合の
業務）

④他団体主催行事への入居留学生参加
（地域・諸団体から入居留学生の参加を
求められた場合の業務）

②年間事業計画の策定

Ⅴ
　
窓
口
業
務
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機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

大学等への募集要項・必要書類の送付
○ ○

空室発生時（現状4～6月、10～12
月）

書類受付・不備確認・不備連絡
○ ○

随時

国費外国人留学生（大使館推薦）、マレーシア政府
派遣留学生の受入れ ○ ○

1～3月、7～9月

面接の実施
○ ○

随時（現状100回/年程度）

面接日の設定・通知
○ ○

随時（現状100回/年程度）

面接書類の準備
○ ○

面接の実施選考票への面接結果記入
○ ○

入居希望者選考結果一覧・入居許可伺の作成
○ ○

国・地域、大学等の偏りへの配慮

入居希望者選考結果一覧・入居許可伺の決裁
○ |

%��O��� ¡
○ ○

ウエイティングリスト（入居待機者名簿）の作成(入
居者棟移動用・新規用） ○ ○

随時

入居・入居期間延長許可書発給台帳の作成
○ ○

随時

入居・入居期間延長許可書発給台帳の決裁および管
理 ○ ○

入館許可証の作成
○ ○

入居許可証の手交
○ ○

退去手続（退去願受理）、退去処分決定伺・決定通
知（入居者）、大学等への通知 ○ ○

退去処分決定
○ ○

ウエイティングリスト登録者（棟移動希望入居者・
新規）への連絡、入居手続き ○ ○

空室発生時（現状4～6月、10～12
月）

入居予定日の確認、入居費・入居月分使用料の入金
確認 ○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

生活案内資料・手続き書類の準備・説明
○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

入居設備設定・備品設置等準備
○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

近隣施設説明（郵便局・銀行・スーパー等生活利便
施設） ○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

会館規則・重要事項説明
○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

非常時の避難方法説明
○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

居室設備・共用施設の使用方法・規則の説明、鍵の
引渡し ○ ○

©ª@·ki)�[o�A�B�

受入事務の機構への報告
○ ○

ý@

受け入れ事務の監督、受託者からの相談受付
○ ○

名簿の管理
○ ○

名簿作成（入居者一覧）データ入力・データ更新
○ ○

入居時（現状15回/年程度）

生活ガイドブックの原案作成
○ ○

生活ガイドブックの原案決裁
○ ○

生活ガイドブックの校正・印刷・配付
○ ○

随時

生活指導にかかる資料作成・掲示・配付・助言・口
頭による指導（ゴミ分別・処理、感染症、隣人への
迷惑行為、結露対策、清掃等について）

○ ○
¶�

入居者の入居期間確認
○ ○

随時

入居状況の把握

○ ○

毎日。異常がないかの監視。
必要に応じて機構に報告。また、
異常時には大学等に対する在学確
認を行う。

　
　
　
Ⅰ
　
厚
生
補
導
業
務

⑤入居者名簿の作成
（機構が管理する入居者名簿の作成・更
新を行う。個人情報の取り扱いに十分留
意する必要がある。）

⑥入居者の生活指導
（入居者への共同生活を送る上での支障
を発生させないための生活指導を行
う。）

⑦入居状況の管理

備考（作業時期・頻度・条件等）
��ÒÓ©P

業務内容 �ì� 
ki9

②入居希望者の面接

④入居者の受入事務

①入居希望者の学校を通じた受付・書類
作成

③入居の選考、許可及び退去処分

�E�Ð�ì&'Ü��:�&u=¢õ !"#YÀ���B
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ÒÓÔÕ¥Ö×Ø�ì�õ� �±��ÑE*)AB

機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

備考（作業時期・頻度・条件等）
��ÒÓ©P

業務内容 �ì� 
ki9

×ØO�y©�tb�îO�ÉQVW
��
| |

ý@

メールボックスの管理（暗証番号管理・名前プレー
ト、退去後の暗証番号変更） | |

ý@·ki)�[o�A�B�

落とし物・忘れ物の管理（周知・記録含む。）
| |

ý@

宅配便の取り次ぎ
| |

¶�

管理・運営にかかる入居者等からの意見に対する対
応協議・回答（軽微な意見を除く） | |

管理・運営にかかる入居者等からの意見に対する対
応協議・回答（軽微な意見に限る） | |

回答した場合その内容を機構に報
告

退去予定確認、手続き書類配付・受取、機構への報
告 ○ ○

退去時(２回/年）

退去者への退去手続きの説明
○ ○

, @·ki)�[o�A�B�

在学大学への退去の連絡
○ ○

, @·ki)�[o�A�B�

居室の破損・汚損・紛失等点検・記録
○ ○

, @·ki)�[o�A�B�

貸出品回収
○ ○

随時

破損・汚損・紛失発生時の弁済料金請求・回収
○ ○

随時

退去後居室設備調整・設定解除
○ ○

, @·ki)�[o�A�B�

設備修理・修理手配・備品補充手配・管理・検収、
機構への報告（修理・備品補充の承認申請） ○ ○

随時

退去者への清掃用品貸し出し・回収
○ ○

随時

居室における残留物撤去
○ ○

随時

カーテンクリーニング、機構への報告
○ ○

居室清掃、機構への報告
○ ○

業務日誌・巡回日誌の作成、機構への報告
○ ○

毎日

入居者数・入居率・国別大学別入居者数等の作成、
機構への報告 ○ ○

１回/月

²³�´µ�
23��
��
56O�¢£ef
○ ○

補充時

²³�´µ�
23¢£=D
○ ○

ＲＡミーティングの開催日時・議題について、関係
者間の相談・連絡・調整 ○ ○

随時

ＲＡミーティングの議案作成・議事進行
○ ○

１回/月程度。RAは日本人入居者
であり原則５名。

カウンセラーとの面談希望者の日程調整
○ ○

随時

ＲＡ・カウンセラー日誌の受付・管理
○ ○

１回/月程度

ＲＡ・カウンセラー謝金支払い手続き
○ ○

1回/月

企画（カリキュラム・プログラムの決定、資料作成
等） ○ ○

4月･10月に各１回

資料のコピー、説明資料等の作成
○ ○

4月･10月に各１回

議事進行
○ ○

4月･10月に各１回

会場設営・撤去、参加予定者の確認・調整、資材調
達、受付、撮影、説明、清掃 ○ ○

4月･10月に各１回

防犯講習会・消防訓練の企画・進行
○ ○

２回/年

会場設営・撤去、参加予定者の確認・調整、資材調
達、受付、撮影、説明、清掃 ○ ○

２回/年

企画（プログラムの決定等）及び実施計画の機構へ
の報告 ○ ○

進行・館外への広報
○ ○

館内の広報･周知
○ ○

資料のコピー、説明資料等の作成
○ ○

⑧日常の入居者の対応
（入居者への日常的な対応、生活の支援
を行う。）

⑭ウェルカムパーティー、会館祭等各種
催事の実施

⑪カウンセラー、RA（レジデントアシス
タント）の委嘱・ミーティング

⑨退去者の退去手続き事務・簡易な清掃

⑩事務日誌・巡回日誌等による機構への
報告
（日誌等の作成報告、入居率等のデータ
作成を行う。）

⑫春期・秋期入居者への一斉オリエン
テーション

⑬防犯講習会・消防訓練の実施

�E�Ð�ì&'Ü��:�&u=¢õ !"#YÀ���B
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ÒÓÔÕ¥Ö×Ø�ì�õ� �±��ÑE*)AB

機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

備考（作業時期・頻度・条件等）
��ÒÓ©P

業務内容 �ì� 
ki9

会場設営・撤去、参加予定者の確認・調整、資材調
達、受付、撮影、説明、清掃 ○ ○

実施結果の機構への報告
○ ○

急病者の救急車手配
○ ○ ○

随時　平日(昼間：受託者 夜間：警備業社)
　　　土日祝日：警備業社

急病者の付き添い、状況確認、機構への報告
○ ○

随時

トラブル一次対応、機構への報告･相談、必要に応じ
て二次対応 ○ ○ ○

随時　平日(昼間：受託者 夜間：警備業社)
　　　土日祝日：警備業社

近隣病院案内、付き添い（RA、警備員との連携）
○ ○

随時

在籍大学、関係者との連絡相談
○ ○

随時

機構･請負者間の緊急連絡網作成
○ ○

内容更新毎

募集パンフレットの原案作成、校正及び印刷
○ ○

１回/年

募集パンフレットの原案決裁
○ ○

ホームページの更新
| |

入居希望の会館訪問者への募集要項・必要書類の手
交 ○ ○

⑰鍵、電話カード管理 入居・退去・紛失・破損・不具合による鍵、電話
カード貸与・回収・再交付・記録簿作成 ○ ○

随時

アンケートの原案作成
| |

アンケートの様式受領・会館実態に合わせた修正・
コピー ○ |

アンケートの実施
○ |

アンケート用紙の配布・回収・督促
○ |

随時

アンケート結果の集計・評価
| |

©ªß
,§s�Øß��©<
�k
�����=56
O�~� ○ ○

原則１回/月

コインランドリー使用料回収・入金の機構への報告
○ ○

原則１回/月

鍵、電話カード再発行料回収・領収書の発行・入金
の機構への報告 ○ ○

随時

コピー機使用料回収・入金の機構への報告
○ ○

原則１回/月

電話カード使用料回収・入金の機構への報告
○ ○

原則１回/月

施設一時利用料回収・入金の機構への報告
○ ○

原則１回/月

©ªß
,§s�Øß��fg.O�©ª@
, @��
8.O"#$� ○ ○

原則１回/月

©ªß
,§s�Øß��fgc®�
○ ○

原則１回/月。請求書発行システ
ムを貸与する。

鍵、電話カード再発行料の請求書発行
○ ○

随時

施設一時利用料の請求書発行
○ ○

随時

請求書ポスティング
○ ○

原則１回/月

使用料等返金依頼書作成
○ ○

随時。返金が発生した場合のみ。

機構への請求状況報告
○ ○

原則１回/月

請求データの送付（振替依頼データ作成）
○ ○

１回/月。収納代行業者の貸与する
データ作成システムを使用する。

機構口座への振込確認
○ ○

１回/月

振替不能者等に係る再請求・督促・入金確認
○ ○

１回/月

機構への徴収状況報告
○ ○

１回/月

入居費、使用料（館費）の請求書作成
○ ○

随時

回収状況報告
○ ○

随時

未納者状況の把握、機構への報告
○ ○

１回/月

未納者への督促、指導
○ ○

随時

　
　
Ⅱ
　
会
計
業
務

④入居費、使用料（館費）の徴収
（入居・退去時等口座引き落としが困難
な場合にコンビニ収納用請求書作成を行
う。）

⑱アンケートの実施

⑯入居者募集のパンフレット作成

⑤入居費、使用料（館費）等未納者の機
構への報告

⑮入居者の疾病・怪我など緊急時の対
応・報告

②入居費、使用料（館費）等の請求手続

③入居費、使用料（館費）の徴収（口座
引落のデータ送信）

①入居費、使用料（館費）等の入金及び
回収状況・未納状況の報告

�E�Ð�ì&'Ü��:�&u=¢õ !"#YÀ���B
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ÒÓÔÕ¥Ö×Ø�ì�õ� �±��ÑE*)AB

機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

備考（作業時期・頻度・条件等）
��ÒÓ©P

業務内容 �ì� 
ki9

消防計画の策定・周知
| |

防火管理者は機構職員。

消防計画の届出用紙の作成・提出
| |

変更毎

防災計画のチラシ配付・掲示
○ ○

随時

夜間を想定した請負者を対象とする訓練への参加
○ | ○

１回/年

防災マップ等の配付・説明
○ ○

随時

防災設備点検（外観機能点検・総合点検）、機構へ
の報告 | ○

１回/年または２回/年

防災設備点検結果の当局への提出
| |

１回/３年

防犯設備点検
○ ○

随時

台風時等の対策（荷物等の撤去・窓閉め）
○ ○

随時

緊急避難時のマニュアル作成
| |

緊急避難時のマニュアルのコピー・配付
○ ○

随時

施設一時使用申請書の受付・書類作成及び事前準
備・事後管理 ○ ○

随時

施設使用許可書の作成
○ ○

随時

利用者（内部・外部）との連絡調整
○ ○

随時

施設使用状況表の作成、機構への報告
○ ○

１回/月

施設・備品・消耗品の損壊・汚損・紛失状況等の確
認、異常時の機構への報告 ○ ○

随時

退去後の居室の施設・備品・消耗品の損壊・汚損・
紛失状況等の確認 ○ ○

退去時（現状160回/年程度）

④退去後の居室鍵の交換 退去後の鍵の交換
○ ○

随時

蛍光管購入・取替・廃棄処分
○ ○

新聞購読契約
○ ○

１回/年。
現状、全国紙2紙、地方紙1紙

新聞(朝・夕）・寄贈書等設置
○ ○

毎日

洗濯機・乾燥機の使用者掲示板への書き込み指導
○ ○

随時

トイレットペーパー購入
○ ○

洗濯機・乾燥機のフィルターのゴミ清掃
○ ○

随時。洗濯機24台、乾燥機24台。

調理室放置物処分・清掃
○ ○

随時

Û�+y��òù�
��5��
○ ○

随時

�(
�Ø
.=D�©ú¼g×Ø5ç�_�!�q
m
v
Å��! ○ ○

随時

	
«¬
Åµ²�DE
,b
○ ○

随時

	
«¬
Åµ²��bÄÅ
ÌÍ
○ ○

随時

�-öâã��	
EÀ
� 
○ ○

随時

Þ§*õ�(�ú
×�ú

|����Ës�
| ○

�ì
*õ��Ës�
| |

�å���ò�
�å����	��üw
| ○

�å���ò�
�å����	��Çµ©
è"
| ○

�å���ò�
�å����	��Çµ©
��üw
| ○

�ò�²�Uµ	üw
| ○

QÞµ
s�
| ○

@��As�
| ○

ô�ú�«
ì�¢
(ï���s�
| ○

ô�ú�Øtüw=üý5M¤
| ○

　
　
　
Ⅲ
　
施
設
管
理
業
務

⑦清掃業務
（会館内（事務所部分を含む）の清掃業
務等を行う。）

①防火管理

⑤共用施設の円滑な利用促進
（施設の円滑な利用促進に係る業務を行
う。）

⑥居住者駐輪場管理
（敷地内の駐輪場の円滑な利用のための
業務を行う。）

③施設・備品・消耗品の損壊・汚損・紛
失状況等の確認

②施設一時使用申請書の受付・書類作成
及び事前準備・事後管理
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機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

備考（作業時期・頻度・条件等）
��ÒÓ©P

業務内容 �ì� 
ki9

¬¬Ç\©ªÛk�ø�
| ○

	¬Ç\©ªÛk�ø�
| ○

Y�÷äk�¤,
«õ
○ ○

yzÛ�üt��ì�n�D��������
���
§Øç<{=��� | ○

�Øtüw
| ○

²³t�D�
| |

s�i}�ÄÅ
○ ○

s��ì�56O�~�
| ○

清掃業務日誌は毎日作成し、業務期間
中機構が常時閲覧できるように保管、
管理すること。

�;��tb
©,ØÉèî�DE
○ | ○

平日(昼間：受託者 夜間：警備業者）
土日祝日：警備業者

}o~��
¨å���ën
| ○

�o.=��FÄÅ=ú±ÄÅ=MÎÄÅ=G&
GÏ
��ÄÅ� | ○

no_`!"@�«-
| ○

��ÌÍ·��½

«��»��¼����
○ ○

°(�ì�56O�~�
| ○

警備業務日誌は毎日作成し、業務期間
中機構が常時閲覧できるように保管、
管理すること。

(ø�(.=
| ○

�(�-J�x�(ø�(A�.=
| ○

防災設備機器保守点検
○ ○

受水槽・高架水槽清掃・水質検査
○ ○

b(5�.=
(�
○ ○

b(5ì����üw
○ ○

b(Ûø
�ø7
�ø�! �s�
○ ○

,§s�Øß�fgy�òì	³§�ø§
○ ○

随時

ÛØv�ª1p.=
○ ○

uØv�ª.=
üwD�
○ ○

�a5�(1p.=
○ ○

電話設備保守点検
○ ○

特殊建築物定期検査
| ○

ù��(.==����¤,=��:H=ùe×H
○ ○

随時

�(.=��
���O�~��� >Hx=56O
�~� ○ ○

随時

⑩施設に関する苦情受付け・対応（修繕
除く）

施設に関する苦情受付け・対応（修繕除く）
○ ○

随時

⑪施設に関する苦情対応（小規模修繕除
く）

施設に関する苦情対応（小規模を除く修繕）
| |

⑫施設に関する苦情対応（小規模修繕関
係）

施設に関する苦情対応（小規模修繕関係）
○ |

請負者への過度の負担を避けるた
め、要修繕箇所の報告のみとす
る。

ボランティア及び留学生関係団体連絡会の企画・実
施 ○ ○

ボランティア及び留学生関係団体連絡会の会場設
営・撤去、連絡代行等 ○ ○

１回/年

案内受付
○ ○

随時

企画・協力依頼
○ ○

打合せ
○ ○

関係団体等への連絡・受付、打ち合わせ参加
○ ○

随時

⑧警備業務
（会館内（事務所部分を含む）の警備業
務を行い、人・財産の安全を常に確保す
る。）

⑨設備点検

①ボランティア及び留学生関係団体連絡
会の実施

②各種催事における関係団体（ボラン
ティア・近隣住民自治会）及び大学等へ
の連絡調整

　
　
　
Ⅳ
　
渉
外
業
務
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機構 協会 協会外
業者 機構 受託者

備考（作業時期・頻度・条件等）
��ÒÓ©P

業務内容 �ì� 
ki9

学校等からの派遣依頼・受付
○ ○

随時

企画
○ ○

入居留学生募集、入居留学生との打ち合わせ
○ ○

アンケート、感想の受領
○ ○

入居留学生派遣に関する事務手続き（書類作成、派
遣付添い、アンケート実施等） ○ ○

２～３回/年。派遣付添いに伴う
交通費は機構負担。

参加者と主催担当者との連絡調整
○ ○

１～２回/年

実施結果の機構への報告
○ ○

①業者等外来者の対応 業者等外来者の対応
○ ○

毎日

②電話の対応 電話の対応
○ ○

毎日

③施設見学希望者の対応（施設案内） 機構が受け付ける施設見学希望者の対応（施設案
内） ○ ○

随時

56
º*�� ¡(�
| |

56����9���O���
| |

A�½��
����<
| |

;O9<
| |

fM���A���./�ÄÅ
| |

fM��¨å� �!
| |

③契約

�
:
-
/
�
ì

①機構施策の反映

③国際理解教育に関する入居留学生参加
（地域・諸団体から国際理解教育のため
に入居留学生の派遣を求められた場合の
業務）

④他団体主催行事への入居留学生参加
（地域・諸団体から入居留学生の参加を
求められた場合の業務）

②年間事業計画の策定

Ⅴ
　
窓
口
業
務
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兵庫国際交流会館の管理・運営業務 実施要項（案） 

様式一覧表 

 

様式１ 入居者受入事務報告 

様式２ 入居状況の管理及び日常の入居者対応報告 

様式３ 退去者手続事務報告 

様式４ カーテンクリーニング業務完了報告 

様式５ 居室の清掃業務実施報告 

様式６ 業務日誌・巡回日誌（受託者用） 

様式７ 兵庫国際交流会館業務実施報告書（○月報告分） 

様式８ 交流事業実施計画書 

様式９ 交流事業実施結果報告書 

様式 10 急病者・トラブル対応報告 

様式 11 兵庫国際交流会館使用料等請求・回収状況報告 

様式 11-1 貸出施設使用料入出金明細 

様式 12 防火管理（防災設備点検等）実施報告 

様式 13 兵庫国際交流会館施設使用状況一覧 

様式 14  施設・備品・消耗品の損壊・汚損・紛失状況等の確認報告 

様式 15 兵庫国際交流会館清掃業務日誌 

様式 15-1 兵庫国際交流会館清掃業務実施状況報告 

様式 16 兵庫国際交流会館警備業務日誌 

様式 16-1 警備業務実施状況報告 

様式 17 設備点検業務実施状況報告  

様式 18 さらなる効果的・効率的業務運営に係る提案 

様式 19 「さらなる効果的・効率的業務運営に係る提案」を踏まえ

た業務改善状況 



様式１ 

入居者受入事務報告 

 

         年   月   日 

 独立行政法人日本学生支援機構 

  近畿支部長 殿  

  ○○○○○○○○ 

事務所 

 

 

 入居者の受入れに伴う事務を、下記のとおり実施したことを報告いたします。 

 

記 

 

１．入居者  氏名              （居室番号     号室） 

 

２．入居日      年   月    日（   ） 

 

 ３．受入事務実施状況 
 

事項 確認 事項 確認 

１．入居予定日  ６．近隣施設説明  

２．入居費入金  ７．会館規則・重要事項説明  

３．入居月分使用料入金 
 

 
８．非常時の避難方法説明 

 

 

４．生活案内資料・手続き書類

の準備・説明 

 

 

９．居室設備・共用施設の使用方

法・規則の説明 

 

 

５．入居設備設定・備品設置等  10．鍵の引渡し  
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様式２ 

 
入居状況の管理及び日常の入居者対応報告 

   

  年   月   日 
 

独立行政法人日本学生支援機構 

近畿支部長 殿  

○○○○○○ 
事務所 

                         報告者         
  

日 時 年    月    日（   ）    時    分 

場 所 
 

相談者 
＊協力者（付添者）があれば、氏名等を記入 

対応者 
 

内 容 

 

対 応 
その他 
（回答） 
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様式３ 

退去者手続事務報告 

         年   月   日 
 独立行政法人日本学生支援機構 
  近畿支部長 殿  

○○○○○○○○ 
事務所 

 
入居者の退去に伴う事務を、下記のとおり実施したことを報告いたします。 

 

記 

 

１．退去者  氏名              （居室番号     号室） 

 

２．退去日      年   月    日（   ） 

 

３．退去手続事務実施状況 
 

事 項 確認 事 項 確認 

１．退去予定確認、手続き書類

の配布・受取 
 

６．退去後居室設備調整・設定

解除 
 

２．退去手続きの説明  
７．設備修理・修理手配・備品

補充手配・管理・検収 
 

３．在学大学への退去の連絡  ８．清掃品貸出し・回収  

４．居室の破損・汚損・紛失等

点検 
 

９．カーテンクリーニングの検

収 
 

５．破損・汚損・紛失発生時の

弁済料金請求・回収 

 

 
10．居室清掃の検収 

 

 

 
４．添付書類 

(1) 退去届 

(2)  退去に伴うアンケート 

(3)  退去に伴う諸経費清算計算書等 

(4)  室内確認表 

(5)  その他（        ）   
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様式４ 

 

カーテンクリーニング業務完了報告 
 

平成   年   月   日 
 

 
独立行政法人日本学生支援機構 

近畿支部長 殿 
 

○○○○○○○ 
事務所 

 
 
退去後居室のカーテンクリーニング業務につき、下記のとおり完了しましたので報告します。 

 
 

記 

 
 

１．対象居室  （         ） 

 

２．作業実施日  搬出（ 平成    年    月    日 ） 

           納入（ 平成    年    月    日 ） 

 

３．作業内訳 

レースカーテン  ○枚 

厚手カーテン   ○枚 

4



様式５ 
居室の清掃業務実施報告 

 
  年   月   日 

 
独立行政法人日本学生支援機構       
近畿支部長 殿       

       ○○○○○○ 
事務所 

 
  退去後の居室清掃業務につき、下記のとおり実施しましたので報告します。  
        

記 
 

１．対象居室            号室                
          
２．作業実施日       年    月    日（   ）   
        
３．作業内訳       

作業対象箇所 作業方法 実施 

床面 フローリング  ワックス塗布   

壁面 布クロス  清拭   

バスタブ・洗面台  清拭   

床  清拭   

内壁等  清拭   

配水管・排水口  洗浄   

天井換気口  清拭   

照明器具・鏡  清拭   

バス・トイレ 

便器  清拭   

カーペット  洗浄   
玄関周り 

ドア  清拭   

照明器具等  清拭   

各種備品・家具類  清拭   

インターホン等  清拭   

冷蔵庫  清拭   

棚  清拭   

エアコン  清拭   

下駄箱  清拭   

居室 

カーテン  クリーニング   

ガラス戸・網戸 ガラス・枠・網戸  清拭   

床面  バキューム   

排水管  洗浄   ベランダ廻り 

手すり等  清拭   
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様式６ 

業務日誌・巡回日誌（受託者用） 
 

○○○○○○○○ 

事務所 

 

                                          印   

                                  印 

平成   年    月    日（     ） 

職員名 勤務時間 

①            時   分 ～    時   分 

②          時   分 ～    時   分 

③                時   分 ～    時   分 

 

 業務報告 

業務項目 時間 内容 対応者 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

＊業務項目例：施設維持管理、会議・行事の実施(参加)、施設利用、事故、来訪、入居希望者・

面接予定者の報告等。 

来訪者があった場合、業務項目欄に来訪者の氏名を記入。 

        入居希望者・面接予定者の報告は、受付番号、氏名等を記入。 
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平成　　　年　　　月　　　日

兵庫国際交流会館業務実施報告書（○月報告分）

○○○○○○○○
事務所

１．宿泊施設の利用に関する業務（○月1０日現在）

(1) 居室利用状況

(2) 国・地域別及び学校別入居者数

計

※ODA対象国を明示すること　

区分

 大学院

 学部

 短期大学

 高等専門学校

 専修学校

 準備教育課程（日本語学校）

 その他

％

室数 入室数 空室数 入居率

　　　　　　　　　　国・地域
※

　　学校名

計

男子 女子 計

 国費

 政府派遣

 私費

 日本人

計

人数 率

計

様式７
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２． その他会館維持管理に関する業務

日付

【会館行事等の実施に関すること】

【報告者】 職員名 役職 緊急連絡先

【事故等の報告に関すること】

（別途、事故報告を出したものについて整理、記載）

【その他特筆すべきこと】

内　　　　　　　　　　容

【施設維持管理に関すること】

事　項　　（対応者）

【施設利用等に関すること】

8



                                    様式８ 

             交流事業実施計画書 
                            年   月   日 
                             

○○○○○○ 
事務所 

１．事業名称 
２．実施予定日（期間） 
３．実施予定場所 
４．参加予定人数 
  入居者  
  その他 
５．実施内容 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
６．実施目的 
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                                    様式９ 

             交流事業実施結果報告書 
                            年   月   日 
                                ○○○○○○ 

事務所 
１．事業名称 
２．実施日（期間） 
３．実施場所 
４．参加人数 
  入居者  
  その他 
 
５．実施内容 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
６．その他報告事項 
 
 
 
 
 

 

10



様式１０ 

急病者・トラブル対応 報告 
 

         年   月   日 

 独立行政法人日本学生支援機構 

  近畿支部長 殿  

  ○○○○○○○○ 

事務所 

  

発生日時 
（確認日時） 年    月    日（   ）    時    分 

発生場所  

通報者 
（発見者） 

入居者 
受託者（ 警備員 ・ 清掃員 ・ その他 ）
近隣者 ・ 外来者 ・ その他（     ）

機構職員 

氏名 
 
 

対応者  協力者  

内 容 

 

対 応 
その他 
伝達事項等 

＊時系列にまとめること 

※ 入居者の病気等による病院搬送の場合は病院名を記入する等、原因・対応については詳細に記入す
ること。 
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様式11

平成 年 月 日

名前 備考
1－現金
2－振替
3－ｺﾝﾋﾞﾆ

居室
番号

当月
請求
合計
金額

入
居
費

使用料
(館費） 口座振替 鍵再発行手数料

電話カー
ド再発行
手数料

随時請求
項目

その他請
求項目

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

（Ｂ）使用料等 0 館費等未徴収(A-B)

内訳  現金持参分 内訳  名前 洗濯機 乾燥機

銀行振替分 名前 　号機

ｺﾝﾋﾞﾆ収納分 名前
貸出施設使用料 名前

名前
名前

（Ｃ）雑収入 0 名前 -
内訳  洗濯機 0 名前 -

乾燥機 0 名前 -
コピー機 0 名前 -
電話カード 0 名前 計 0 0

名前 合計 0

0

コインランドリー

収入金額  (Ｂ+Ｃ)

兵庫国際交流会館使用料等請求・回収状況報告

請求額計(Ａ)　

0

＜備考＞
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貸出施設使用料入出金明細

入出金日 申請日 使用日 使用施設名 使用者 使用目的

利用時間 時間計
多目的
ホール

研修室
１

研修室
２

研修室
３

ＡＶコントロー
ル（多目的
ホール）

ピアノ（多目
的ホール）

ビデオプロ
ジェクター一
式（研修室１）

移動式プロ
ジェクター一
式（研修室
２・３）

無料
割引
料金

一般
料金

施設の
使用料

付帯設備
・備品等
の使用料

計

例 200X/X/XX 200X/X/XX 200X/X/XX XX：XX ～ XX：XX ○H ○ ・・・・・・・・ ・・・・・・・・・・・・・ X ○ ○ XX,XXX XX,XXX XX,XXX

　 　 　 　 ～ 　 　 　 　 　 　 　 　 　 　

合計

返金は△で表示のこと

備考
使用人数
（単位：人）

使用する付帯設備・備品等 徴収料金（単位：円）料金区分

様式１１－１

13



様式 12 

防火管理（防災設備点検等）実施報告 

 

           年  月  日 
 

 独立行政法人日本学生支援機構 
  近畿支部長 殿  

○○○○○○○○ 
事務所 

 
 
防火・防災設備点検等の業務を下記のとおり実施したことを報告いたします。 

 

記 

 
 

事項 確認 年月日 

１．防災計画のチラシ配付・掲示   

２．夜間を想定した受託者を対象とする訓練への参加   

３．防災マップ等の配付・説明   

４．防災設備点検（外観機能点検・総合点検）   

５．防犯設備点検   

６．台風時等の対策（荷物等の撤去・窓閉め）   

７．緊急避難時のマニュアルのコピー・配付   
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様式13

○月 表ー１

一般 率 割引 率 計 率 無料 率 一般 率 割引 率 計 率 無料 率

多目的ホール 0 0 0 0

研修室１ 0 0 0 0

研修室２ 0 0 0 0

研修室３

計 　 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

施設稼動率 　

○○○室 表ー２

月日 曜日 始時刻終時刻 日数

一般 割引 無料

表ー１

一般料金は、外部の団体等が外国人留学生のためでなく、自己のために活動を行う場合に適用する。
*割引料金は、外部の団体等が入居者以外の外国人留学生のために活動を行う場合、及び入居者以外の
　外国人留学生が活動を行う場合に適用する。
＊無料は、入居者が利用する場合又は国際交流会館施設の一時利用に関する細則第10条の２に定める留学生ボランティア
団体が入居者を主たる対象として活動を行う場合に適用する。

利用日数の記入方法 多目的ホール、研修室１、研修室２・３の各施設において1日のうち1団体が1回以上利用した場合、それぞれ1日と数える。
利用件数の記入方法 多目的ホール、研修室１、研修室２・３の各施設において1日のうち1団体が1回利用した場合、それぞれ１件と数える。
利用時間の記入方法 多目的ホール、研修室１、研修室２・３の各施設において1日のうち1団体が1回利用した時間数を記入する。
収入の記入方法 多目的ホール、研修室１、研修室２・３の各施設ごとに徴収した金額を記入する。
施設稼動率記入方法 利用日数の合計÷（月日数×利用可能な共用施設数：３）
年間施設稼働率記入方法 利用日数の合計÷（365日×利用可能な共用施設数：３）

表ー２（利用可能施設ごとに記入）
月日：利用月日を記入する。
借主：団体名を記入する。
始時刻：申請書の利用開始時刻
終時刻：申請書の利用終了時刻
時間：一般、割引、無料ごとに0.5時間単位で記入する。
日数：利用日数を記入する。
収入：国際交流会館施設の一時利用に関する細則　第10条別表１に定める料金で1団体1回の利用ごとの徴収額を記入する。
（うち付帯備品）：国際交流会館施設の一時利用に関する細則　第10条別表２に定める料金で1団体1回の利用ごとの徴収額を記入する。

兵庫国際交流会館施設使用状況一覧

借り主 時間

日数

有料 無料

収入（円）施設名称

収入（円） （うち付帯備品）

計

件数 時間

有料 無料

計

15



様式 14 

施設・備品・消耗品の損壊・汚損・紛失状況等の確認報告 

 

         年   月   日 

 

 独立行政法人日本学生支援機構 

  近畿支部長 殿  

  ○○○○○○○○ 

事務所 

 

 

 退去後の居室の設備修理等につき、下記のとおり実施したことを報告いたします。 

 

記 

 

１．居室番号        号室 

 

２．設備修理等実施状況 
 

対象設備・備品 退去後の状態 対応内容 

   

   

   

   

   

   

   

※施設・備品・消耗品の損傷・汚損・紛失状況等の確認、異常時の機構への報告（必要に

応じて対応内容に関する書類を添付すること） 
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兵庫国際交流会館清掃業務日誌

作業日：平成　　年　　月　　日（　　）

棟 階 作業場所
会館事務室 隔日１回 ○

特別会議室 週１回 ○ ○ 毎週水曜日

多目的室（応接室含） 隔日１回 ○

単身棟 １Ｆ 留学情報センター 隔日１回 ○

ポーチ１・ポーチ２ 隔日１回 ○

風除室１・２・３ 隔日１回 ○

ｴﾝﾄﾗﾝｽﾎｰﾙ（自販機ｺｰﾅｰ･電話ｺｰﾅｰ含） 隔日１回 ○

ロビー 隔日１回 ○

交流ラウンジ 隔日１回 ○

給湯室（多目的室内） 隔日１回 ○

郵便受コーナー（通路含） 隔日１回 ○

給湯室 隔日１回 ○

洗面所・便所（多目的室内） 適宜

ラウンジ（自販機コーナー含） 隔日１回 ○

廊下 隔日１回 ○

学習室 週１回 ○ ○

洗面所・便所 隔日１回 ○

トレーニング室 隔日１回 ○

1～３Ｆ Ｂ階段 隔日１回 ○

エレベーター 毎日 ◎ ◎

美術室 月１回 ○ ○ 第２月曜日

研修室（１・２・３） 月２回 ○ ○ 第１・３金曜日

和室 月２回 ○ ○ 第１・３金曜日

音楽室 月２回 ○ ○ 第１・３金曜日

２Ｆ 給湯室 適宜

ホワイエ 月２回 ○ ○ 第１・３金曜日

ルーフテラス 月１回 ○ ○ 第２月曜日

１～３ＦＡ階段 月１回 ○ ○ 第２月曜日

自販機ｺｰﾅｰ・洗面所・便所・ﾊﾟﾝﾄﾘｰ

多目的ﾎｰﾙ（前室・控室含）・ｽﾃｰｼﾞ

４Ｆ調整室・３～４Ｆ階段

エントランス 隔日１回 ○

洗面所・便所 隔日１回 ○

調理室 毎日 ◎ ◎

食事室 毎日 ◎ ◎

談話室（ﾊﾞﾙｺﾆｰ含） 隔日１回 ○

洗濯室 隔日１回 ○

廊下 隔日１回 ○

エレベーター 毎日 ◎ ◎

１Ｆポーチ３・１～９Ｆ/Ｃ階段 適宜

風除室４ 隔日１回 ○

エントランス 隔日１回 ○

２～９Ｆ外廊下 隔日１回 ○

エレベーター 毎日 ◎ ◎

１～９ＦＥ階段 週１回 ○ ○ 毎週水曜日

２Ｆ談話室（ﾊﾞﾙｺﾆｰ含）・１～９Ｆ/D階段 適宜

ゴミ置場 屋外 週２回 ○ ○ 毎週火・木曜日

外回り 駐車場・自転車置場・道路部分（側溝含） 月１回 ○ ○ 第２月曜日

<特記事項>

消耗品使用記録

Ｂ 備考

３Ｆ

３Ｆ

実施回数 Ａ
作業実施箇所

適宜

管理棟 １Ｆ

管理棟

１Ｆ

２Ｆ

２Ｆ

単身棟

夫婦棟

１Ｆ

２～９Ｆ

１Ｆ

様式15
受託者使用欄機構使用欄
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年　　　月　　　日

独立行政法人日本学生支援機構

近畿支部長　殿

○○○○○○

○○○○

平成○年度○月分の清掃業務につき、下記のとおり実施しましたので報告します。

記

１． 報告対象期間 年　　　月　　　日　　～　　　　　月　　　　日

２． 日常及び定期清掃業務における実施状況 （○月分）

頻度区分
箇所数

a
実施すべき日数

b
予定回数
（a×b）

実施回数

１Ｄ（１回/日）

隔日

１Ｗ（１回/週）

２Ｗ（２回/週）

１Ｍ（１回/月）

２Ｍ（２回/月）

１Ｙ（１回/年）

２Ｙ（２回/年）

４Ｙ（４回/年）

６Ｙ（６回/年）

適時

兵庫国際交流会館清掃業務実施状況報告
様式15-1
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様式１６ 

           兵庫国際交流会館 警備業務日誌  

                

○○○○○  
  平成   年   月   日（   ）     天候（       ）    

   【警備員名】 〔早番〕 （氏名）             印    ／（勤務時間）     時   分～    時   分  

            〔遅番〕 （氏名）             印    ／（勤務時間）     時   分～    時   分 

会館事務室からの指示事項 処置・結果 

  

  

  

  

  

警備員からの報告事項 巡  回 
異状

の有無

巡回

者 

：  １ ：   ～   ：   

：  ２ ：   ～   ：   

：  ３ ：   ～   ：   

：  ４ ：   ～   ：   

：  ５ ：   ～   ：   

：  ６ ：   ～   ：   

：  ７ ：   ～   ：   

：  ８ ：   ～   ：   

：  ９ ：   ～   ：   

：  １０ ：   ～   ：   

：  １１ ：   ～   ：   

夜間外周路上駐車 ： 

 

 清掃のため開錠 施錠時刻 

情報センター   

支援機構   

多目的ホール   

研修室 1 2 3   

美術室・音楽室   

（申し送り・報告項目確認一覧） 

①施設・機器類の故障、破損   ②病気・けが   ③外部からの問い合わせ、来訪者 

④会合・行事（通知、募集、広報）   ⑤在館生関連事項（入退去者、一時帰国） 

⑥落とし物  ⑦貸出物品   ⑧居室鍵の貸出等   ⑨国旗、協会旗

機構使用欄 受託者使用欄

  

 名前 時間 

最終退館者  ： 

情報ｾﾝﾀｰ 施錠時刻  ： 

支援機構 施錠時刻  ： 

19



 

 

  巡回中の点検事項  

 

点検事項 点検時 ・ 巡回時の状況 処理 

単身棟  ２階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

３階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

４階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

５階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

６階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

７階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

８階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

９階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

夫婦棟  ２階 窓 ・ 非常口 良 ・ 否   

３階 窓 ・ 非常口 良 ・ 否   

４階 窓 ・ 非常口 良 ・ 否   

５階 窓 ・ 非常口 良 ・ 否   

６階 窓 ・ 非常口 良 ・ 否   

７階 窓 ・ 非常口 良 ・ 否   

８階 窓 ・ 非常口 良 ・ 否   

９階 窓 ・ 非常口 良 ・ 否   

管理棟  ２階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

３階 窓 ・ 電気 ・ 非常口 良 ・ 否   

不審者 侵入 ・ 潜伏 ・ 他 良 ・ 無   

施錠確認 玄関扉 ・ 通用口扉 良 ・ 否   

火災予防 
電源  （自炊室） 

（洗濯室） 
良 ・ 否 

  

建物内外 外周 良 ・ 無   
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年　　　月　　　日

独立行政法人日本学生支援機構

近畿支部長　殿

○○○○○○

○○○○

平成○年度○月分の警備業務につき、下記のとおり実施しましたので報告します。

記

１． 報告対象期間 年　　　月　　　日　　～　　　　　月　　　　日

２． 巡回回数及び延べ時間数

巡回規定回数
①

巡回実施回数
②

巡回実施延べ
時間数（ｈ） ③

③／②

３． 特に報告すべき事項

日　時

兵庫国際交流会館警備業務実施状況報告

事　　　項

様式16-1
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様式17

年　　　　月　　　　日

独立行政法人日本学生支援機構

　近畿支部長　殿

○○○○○○

事務所

　　下記の設備点検業務を実施しましたので、別添のとおり報告します。

記

実施周期 管理区分 今回実施

１．防災設備機器保守点検業務 －

(1)機器点検実施 1回/年 法定点検

(2)機器点検及び総合点検実施 1回/年 法定点検

(3)防火管理業務 都度 自主点検

２．受水槽・高架水槽清掃及び保守管理業務 －

(1)槽内・外清掃、槽内沈殿物除去 1回/年 自主点検

(2)水質検査 1回/年 自主点検

３．空調設備機器保守点検業務 －

総合外観点検 3回/年 自主点検

運転状況点検及び調整 3回/年 自主点検

空調機フィルター洗浄 3回/年 自主点検

空調給気・排気口・換気扇グリル清掃 3回/年 自主点検

その他付属機器の点検・整備 3回/年 自主点検

４．エレベーター保守点検業務 1回/月（遠隔） 自主点検

メーカーによる点検・整備 1回/3ヶ月（人的） 自主点検

建築基準法に基づく定期検査 1回/年 法定点検

５．特殊建築物定期検査 －

特殊建築物定期検査（建築設備） 1回/年 法定点検

特殊建築物定期検査（建築物） 1回/3年 法定点検

６．電話設備保守点検業務 －

月次点検 1回/月 自主点検

故障修理点検 都度 自主点検

７．湧水ポンプ点検・洗浄作業 －

湧水槽内排水及び排水ポンプ整備作業 2回/年 自主点検

排水管内石灰溶解作業 1回/年 自主点検

※　別添の様式は任意。ただし、法定点検は所定の様式による。

管理項目

設備点検業務実施状況報告
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様式 18 

さらなる効果的・効率的業務運営に係る提案 
                      

         年   月   日 

 
○○○○○○ 

事務所 

 

＜提案内容＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜提案理由＞ 
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様式 19 

 

「さらなる効果的・効率的業務運営に係る提案」を踏まえた業務改善状況 
                                   年   月   日 

 
○○○○○○ 

事務所 
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