
２．修学上の情報等 

 ６ 学生の修学、進路選択及び心身の健康等に係る支援 

 

 ①学生の修学に係る支援 

学生への修学支援は指導教員及び各担当部署が相互に連携しながら、以下の支援

を行っています。 

１.指導教員制 

入学後、各学生に指導教員を割り振り、修学上の問題はもとより、個々の学

生生活の諸問題について、支援および助言を行っています。 

２.履修登録 

年度当初に全学生を対象に教務部オリエンテーション（含む履修指導）を行

った後、各学科コースの教務委員で、コース別の履修指導を行います。 

３.学期初期面談 

進路に関するミスマッチ等による退学者予防の為、入学後早い時期に、指導

教員による面談を行い、学習面、生活面、対人面、進路面、経済面について状

況を把握し、必要応じて経過観察または指導を行います。 

４.成績不振学生対応 

各学期終了後、基準以下の学生については指導教員による面談と個別支援を

行う。また、学生相談室とも情報を共有し、必要に応じて追加の面談や専門的

対応を行います。 

５.保護者会 

保護者会を年２回行っています。１回目は、入学式終了後に新入生の保護者

を対象に、本学の学生支援について説明します。２回目は、全学生の保護者に

案内を送付し、学生生活や進路関係についての全体会を行い、その前後で指導

教員との個別面談を実施します。 

６.図書館オリエンテーション 

入学後、図書館の使用方法（情報検索、資料請求、図書貸出等）について全

体オリエンテーションを行います。 

７.入学前教育 

各コースでは課題提示またはスクーリングにより、入学前教育を行ってい

る。また、付属高校に関しては、短大教育へのスムーズな移行を図るため、初

年次教育に関連した入学前学習会を、スクーリングによって実施します。 

 

◆学生の修学支援については、電子ブック『学生便覧 2025Campus Life』「Ⅱ．学生

生活について」のＰ78～85「10.諸手続きについて」及びＰ129～134「13.図書館の

利用案内」に公表していますのでご覧ください。 

https://saas.actibookone.com/content/detail?param=eyJjb250ZW50TnVtIjo0Njk5NzF9&detailFlg=0&pNo=1


 ②進路選択に係る支援 

本学では全コースの教員、事務職員が構成員となっている学生キャリア支援室を

設置しており、月に１回支援に関する会議を実施し、全学体制で支援を行っていま

す。 

１年次より全学必須の「キャリア入門」の授業において進路ガイダンスを実施し、

学外からは定期的にヤングハローワークの受け入れを行うことで学生の進路意識

の向上に努めています。 

その他にも就職先や卒業生へのアンケート調査、インターンシップ支援、教員採

用試験対策講座、その他資格取得、編入学への支援を実施しています。 

 

◆進路選択支援については、電子ブック『学生便覧 2025Campus Life』「Ⅱ．学生生

活について」のＰ89～128「12.キャリア支援」に公表していますのでご覧ください。 

 

 

 ③学生の心身の健康等に係る支援 

保健室長等担当の教員と養護教諭で構成した「健康管理センター」を設置してい

ます。毎月１回程度会議を開催して、学生全体の心身の健康状態や健康課題につい

て協議し、学園全体の情報の共有や共通理解を図り、学生相談室と連携して心身両

面から学生支援へ繋いでいます。 

感染症対応については「フローチャート」を作成し全教職員が危機管理の意識を

持ち、適切な対応ができるようにしています。 

また、１年生全員を対象にした性に関する講話や AED の講義・実技の研修を毎

年度計画的に実施しています。 

 

  ◆心身の健康に係る支援については、電子ブック『学生便覧 2025Campus Life』「Ⅱ．

学生生活について」Ｐ86～87「11.健康管理センター」及びＰ88「ハラスメント防止

のために」に公表していますのでご覧ください。 

 

 

 

 

 

   

 

 

（公表日：令和 7 年 10 月 1 日） 

https://saas.actibookone.com/content/detail?param=eyJjb250ZW50TnVtIjo0Njk5NzF9&detailFlg=0&pNo=1
https://saas.actibookone.com/content/detail?param=eyJjb250ZW50TnVtIjo0Njk5NzF9&detailFlg=0&pNo=1
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１０．諸手続きについて
大学では、修学上、その他いろいろな手続をする必要があり、それらはあなた自身で行わなければなりま
せん。手続忘れや誤りのないよう十分注意しましょう。不明な点があれば気軽に窓口へ来てください。

授業について
事 項 取扱窓口 摘 要

欠席する（した） 学生支援課 欠席が２ケ月以上になる場合は休学届を提出します。

天災、事故等で交通機関が不
通、遅延して授業に間に合わ
なかった

利用している交通機関から発行される遅延証明を提出します。
（配慮を要する欠席の扱いになる場合あり）

感染症等による欠席の
手続き

所定の様式による公欠届を事由が終了した日から１週間以内に
必要な書類を添付の上、学生支援課に提出し、教務部長の許可
を受けてください。許可後、公欠許可書を学生支援課で受け取
り、各教科担当者に提示します。
感染症等による登校停止のため欠課した時数は、受験資格と奨
学金受給資格算定の際のみ出席時数として扱います。

忌引の手続き 所定の様式による忌引届に指導教員の署名を受け、必要な書類
を添付の上、忌引が終了した日から１週間以内に、学生支援課
に提出し教務部長の許可を受けてください。許可後、忌引許可
書を受取り、各教科担当者に提示します。
忌引の日数は次のとおりです。
（なお、忌引の場合は、会葬御礼等を添付してください。）

日数 署名を必要とす
る関係者

① 父母、配偶者、子
② 祖父母、兄弟姉妹
③ 伯叔父母、おい、めい
④ その他必要な場合、事情を考慮
し大学が定める

７日
３日
１日

指導教員
指導教員
指導教員
指導教員

忌引による登校停止のため欠課した時数は、受験資格と奨学金
受給資格算定の際のみ出席時数として扱います。

配慮を要する欠席の
手続き

所定の様式による配慮を要する欠席届に関係者の署名を受け、
必要な書類を添付の上、欠席の後、１週間以内に学生支援課に
提出し、教務部長の許可を受けてください。許可後、配慮要請
を各教科担当者に提出してください。
教科担当者から出題された課題を１週間以内に提出した場合は、
欠課した時数を受験資格と奨学金受給資格算定の際のみ出席時
数として扱います。
配慮を要する欠席として取り扱う範囲は次のとおりです。
（①～③については往復に必要な日数も含む）

署名を必要とす
る関係者

① 教育実習等諸実習（事前訪問を含む）
但し大学が予め設定した期間外に実習が
実施される場合のみ

② 大学編入試験
③ 就職試験（会社訪問及び会社説明会を
含む）

④ 天災、ストなどにより交通機関が途絶、
または遅延した場合

⑤ クラブ試合等の派遣
⑥ その他大学が認めたもの

教育実習担当教
員

学生支援課員
学生支援課員

指導教員

クラブ顧問
関係教職員

（休講、補講、授業変更） 掲示板及びポータルサイトにより随時通知
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試験について
事 項 取扱窓口 摘 要

欠席する（した） 学生支援課 やむをえない理由で欠席する（した）場合は関係書類を添付の
上本学所定の追試願を提出し、認められたら追試許可書を教科
担当者に提出して追試を受けます。理由が正当でない場合は、
再試扱いになります。

学生証を忘れた 仮学生証（当日限り有効）の発行を願い出ます。ただし、身分
を証明できるものを提示してください。（発行手数料１００円）

再試を受けたい 本学所定の再試願に必要事項を記入の上教科担当者の印を受け、
再試料（１教科目１，０００円）の証紙を貼付し提出します。

成績を知りたい 各期終了後に個人別に成績表を配付します。

試験時間割を知りたい 試験開始の１週間前に掲示します。

学籍等について
事 項 取扱窓口 摘 要

住所を変更する 学生支援課 速やかに住所変更届を学生支援課に提出してください。

名前の変更 戸籍抄本を添えて、改姓届を学生支援課に提出してください。

保証人を変更する 速やかに保証人変更届を学生支援課に提出してください。

休学する 病気その他やむを得ない事情で２ケ月以上修学することができ
ない場合、学則第１６条により休学を願い出ることができます。
この場合は休学願を学生支援課に提出し、学長の許可を受ける
必要があります。但し病気の場合は医師の診断書、その他の場
合は詳細な事由書を添付してください。

休学期間の延長 休学期間は、当該年度以内ですが、特別の事情があるときは、
学長の許可を得て更に１年以内の休学が認められます。

復学する 復学の１ヶ月前までに復学願を学生支援課に提出し、学長の許
可を受けてください。ただし、休学が病気による場合は医師の
診断書、その他の事由による場合は詳細な事由解消の報告書を
添えてください。

退学する 退学願を学生支援課に提出し、学長の許可を受けることが必要
です。但し病気の場合は医師の診断書を添付してください。

他の大学へ入学、転学したい 学長の許可なくしての他大学入学、転学は認められません。

学費について
事 項 取扱窓口 摘 要

授業料その他納付金について 総 務 課 授業料等納付金については各学年とも下記のとおり４期に分け
て、別に配布する銀行振込用紙により納付してください。（学
則第３５、３６、３７条）
なお、銀行振込用紙の配布について、１年生については、Ⅰ～
Ⅳ期分は「合格者の皆さんへ」の巻末に綴込。２年生について
は、４期分を３月に送付する予定です。
納入期間
Ⅰ 期
１年生 別に定める
２年生 ４月１日～４月３０日
（金融機関の営業日の都合により数日異なる場合があります）
Ⅱ 期 ７月１日～７月３１日
Ⅲ 期 ９月１日～９月３０日
Ⅳ 期 １２月１日～１２月２５日



Ⅱ
学
生
生
活
に
つ
い
て

１０
諸
手
続
き
に
つ
い
て

８０

学生活動について
事 項 取扱窓口 摘 要

集会を開きたい 学生支援課 集会の責任者は、原則として５日前までに集会願を学生支援課
に提出し、学長の許可を受けることが必要です。

クラブやサークルなどの団体
を設立・継続したい

団体の責任者は、団体の規約に入部届を添えて、責任者及び委
嘱した顧問の署名、押印の上、団体設立（継続）願を学生支援
課に提出し、学長の許可を受けてください。

学内にポスターなどを掲示し
て欲しい

学生部長に届出て、その許可及び認印をうけ、掲示責任者で掲
示及び撤去します。認印がないもの、所定の場所以外の掲示、
掲示期間を過ぎたものは学生支援課において撤去します。なお、
掲示物の大きさは、他の掲示を妨げないよう新聞紙大以内に制
限しています。

学内での物品販売、諸調査、
印刷物の配布、署名運動、募
金等を行いたい

事前に学生部長の許可が必要です。

クラブやクラスの活動として
学校外の行事に参加したい

責任者は、原則として５日前までに、研修計画日程及び行事の
概要を示す文書を添えた学外研修活動願を学生支援課に提出し、
学長の許可を受けてください。

図書館について
事 項 取扱窓口 摘 要

国立国会図書館を利用したい 図 書 館 貸出し……図書館受付まで申し出をして、申込書に必要事項を
記入します。（貸出期間は貸出日より１ケ月、実費を個人負担）
文献複写…同上

佐賀県内の大学図書館を利用
したい

図 書 館 学生証を受付に呈示し許可を受けます。
図書館の利用案内 P１２９参照

くらし・情報について
事 項 取扱窓口 摘 要

紛失、拾得した 学生支援課 速やかに届け持ち主がはっきりしている物は掲示等で連絡し、
持主が不明の物は陳列ケースにて年度末まで保管します。（保
管場所は１号館）

ハラスメントかな？と思った
ら

Ｐ８８参照

個人情報について 本学学生の皆さんの個人情報については「学校法人旭学園個人
情報の保護に関する規程 第３章個人情報の取り扱い」を基に
取り扱います。関係文書は別途配布、掲示します。
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健康について
事 項 取扱窓口 摘 要

病気やケガをした 保 健 室 学生の身体的、精神的健康の保持増進を目的として、健康管理
センターが設置されています。健康管理センターは保健室と学
生相談室で構成されます。
⑴ 保健室
身体の健康についての相談、また学内での不慮のけが、病気な
どの場合に気兼ねなく利用してください。なお、全学生を対象
に行われる定期健康診断は必ず受けることになっています。
⑵ 学生相談室
学生生活で生じる修学上の問題、友人関係、性格の問題等、学
園生活全般にわたって専門のカウンセラーが相談に応じます。
秘密は厳守されるので、保健室同様、気兼ねなく利用してくだ
さい。

奨学金等について
事 項 取扱窓口 摘 要

奨学金等について 学生支援課 ⑴ 日本学生支援機構奨学金
貸与奨学金（返還義務あり）
・第一種（無利子）
月額 ２０，０００円 ３０，０００円 ４０，０００円 ５０，０００円（自宅外）

５３，０００円（自宅） ６０，０００円（自宅外）
・第二種（有利子）
月額 ２０，０００円～１２０，０００円（１万円単位で選択）

・入学時特別増額貸与奨学金（有利子）
１００，０００円～５００，０００円 一時金（１００，０００円単位）
⑵ 高等教育の修学支援新制度
・支援対象
世帯収入や資産の要件を満たしていること
学ぶ意欲がある学生であること
多子世帯

・支援内容
授業料等の減免（授業料と入学金の免除または減免）〈経理
係で手続〉
給付奨学金（原則返還不要）

⑶ 各種奨学金
奨学金等の募集に関しては、学生支援課掲示板もしくはポータ
ルサイトで行います。
日本学生支援機構奨学金については、入学後に説明会で申込書
等の配布、手続き方法を説明しますので参加してください。
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通学について
事 項 取扱窓口 摘 要

JR・バスでの通学
（定期券購入）

学生支援課 JR 定期券・各種バス定期券申込用紙を学生支援課で受け取り、
各事業所で定期券を購入してください。

学割の手続き 学生旅客運賃割引証申込書に必要事項を記入し、学生証を提示
して学生支援課で申し込んでください。
学割は次の場合に発行されます。
・休暇、所用による帰省
・実験実習などの正課の教育活動
・大学が認めた特別教育活動又は体育・文化に関する正課外
の教育活動

・就職又は進学のための受験等
・大学が修学上適当と認めた見学又は行事への参加
・傷病の治療その他修学上支障となる問題の処理
・保護者の旅行への随行

記名者以外の人が学割を使用すると、重い罰則があるほか、事
由によっては本学への学割配当が停止されることがあります。
他人に学割を譲渡しないよう注意しましょう。
学生が学割を紛失したときは、速やかに学生支援課に届け出て
ください。

車・バイクによる通学
（届け出制）

学生支援課 学生が車・バイクにより通学する場合は、学校に届けなくては
なりません。手続き方法は、個人調査書及び「学生駐車場利用
許可願・誓約書」に必要事項を記入の上学生支援課に提出して
ください。
車による通学は、危険性が高いことを自覚し、学生の皆さんの
自己責任において行ってください。学生のための専用駐車場を
用意しています。路上駐車や本学周辺の店舗の駐車場等に不法
に駐車することの無いようくれぐれも注意してください。
学生駐車場の利用については、P１４４ページ参照。

自転車 自転車保険に加入してください。
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事故にあったら起こしたら
事 項 取扱窓口 摘 要

自分がケガをした場合の保険 学生支援課 学生教育研究災害傷害保険（通学中等傷害危険担保特約付帯）
について
入学と同時に学生全員が加入しています。みなさんに交付され
た「学生教育研究災害傷害保険のしおり」を熟読し、万一、該
当する事故が発生した場合は適切な手続きを行ってください。
⑴ 保険の概要

⑵ 保険料と保険期間

⑶ 保険の取り扱い事務
① この保険の事務は学生支援課で行います。
② 異動に関する手続きは以下のとおりです。
１．休学、退学など学籍に異動が発生したときは必ず学生
支援課に申し出て下さい。

２．この場合その異動内容に応じ保険料の追徴返還が受け
られることがあります。

⑷ 事故がおきたときの手続き
① 保険の対象となる事故が生じた場合
被保険者が事故発生後３０日以内に、事故の日時、場所、状
況、傷害の程度を学生支援課へ連絡してください。

② 保険金の請求手続き
傷害が完治したら、保険金請求書に記入の上、学生支援課
に提出してください。

③ 保険金の支払い
書類提出後３０日以内に原則として銀行振込により行われます。

対象範囲 保険金の種類 保 険 金 額
正 課 中
学校行事中

死 亡 ２，０００万円
後 遺 障 害 障害の程度により１２０万円～３，０００万円

医 療 治療日数により３，０００円～３００，０００円
（治療日数１日以上が対象）

入院（日額） ４，０００円
学校施設内
休 憩 中
通 学 中

死 亡 １，０００万円
後 遺 障 害 障害の程度により６０万円～１，５００万円

医 療 治療日数により ６，０００円～３０万円
（治療日数４日以上が対象）

入院（日額） ４，０００円
課外活動中 死 亡 １，０００万円

後 遺 障 害 障害の程度により６０万円～１，５００万円

医 療 治療日数により ３万円～３０万円
（治療日数１４日以上が対象）

入院（日額） ４，０００円

保険料と保険期間
全 学 科
１，７５０円（２年間）
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事 項 取扱窓口 摘 要
人にケガさせたり物を壊して
しまった場合の保険

学生支援課 学研災付帯賠償責任保険について
この保険は、学生教育研究災害傷害保険に加入している学生が、
国内における正課、学校行事及びその往復途中で、他人にケガ
をさせたり、他人の財物を損壊したことにより被る法律上の損
害賠償を補償する制度であり、入学と同時に全員加入していま
す。「学研災付帯賠償責任保険のしおり」を熟読し、万一該当
する事故が発生した場合は適切な手続きを行ってください。
⑴ 保険の概要（Ａコース：学研賠）
対人賠償と対物賠償合わせて１事故につき１億円限度（免責
金額０円）

⑵ 保険料と保険期間
全学科 ６８０円（２年間）

⑶ 保険の取り扱い事務
① この保険の事務は学生支援課で行います。
② 異動に関する手続きは、１年間加入者は不要。

⑷ 事故がおきたときの手続き
事故にあった場合は、速やかに学生支援課へ連絡してくだ
さい。

進路について
事 項 取扱窓口 摘 要

就職およびその他の進路に関
すること

学生支援課 求人票はポータルサイトや学生支援課で閲覧できます。四年制
大学編入学募集要項など閲覧することができます。
進路に関する情報は学生支援課にあります。

施設等の利用について
事 項 取扱窓口 摘 要

コピーをしたい 図 書 館 平日９：００～閉館時 全サイズ １０円 カラー ５０円
学生支援課 平日８：４０～１７：００ 全サイズ １０円 カラー ５０円
学生ホール 平日８：３０～１８：３０ 料金 全サイズ １０円 カラー ５０円

学内の施設・物品を利用した
い

総 務 課 備え付けの使用願に必要事項を記入し、５日前までに提出して
ください。

コンピュータ実習室等を使用
したい

授業で使用している時以外は自由に利用できます。

アルバイトについて
事 項 取扱窓口 摘 要

アルバイトを紹介してほしい 学生支援課 アルバイトについては、学生としてふさわしいものを選択し、
社会規範に従って行動し、学業への影響が出ないようにしてく
ださい。
なお、大学に申し込まれたアルバイトに関しては学生支援課が
取扱います。
◎ 本学で禁止しているアルバイト
① 酒類を主にして接客するもの
② 風俗営業（ガールズバー・ホストクラブ・パチンコ店等）
③ SNSや友達からの紹介に関わらない
④ 危険なもの
⑤ 授業に支障のある時間帯のもの
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証明書の交付について
⑴ 各種証明書の交付を希望する場合は、各種証明書申込書と学生証を提示し、学生支援課に提出してく
ださい。その使用目的が、就職又は進学の場合は、学生支援課就職担当者に提出してください。
⑵ 各種証明書の受付受取り窓口、手数料等は次のとおりです。

⑶ 各種証明書の受付の時間は次のとおりです。
窓口受付時間 月～金 ８：４０～１７：００ 但し、証明書の受取りは申請の翌日からになります。

各種証明一覧表

その他について
事 項 取扱窓口 摘 要

先生と連絡を取りたい 学生支援課 専任の先生は研究室、非常勤の先生は１号館１階の講師控室を
訪ねてください。（非常勤の先生は、時間割で出講日を確認し
てください）

大学案内・募集要項がほしい 無料で差しあげます。

名 称 手数料 受付窓口 発 行 日 そ の 他 必 要 事 項
成績証明書 ３００円

学生支援課

申請の翌日
※下記⑶を
参照

各種証明書申込書に必要事項を記入し
て交付を受けてください。
用紙は学生支援課にあります。

単位修得証明書 ３００円
卒業（見込み）証明書 ３００円
推薦書 ３００円
教員免許状取得見込証明書 ３００円
健康診断書 ３００円
各種資格取得見込証明書 ３００円
在学証明書 ２００円
修了（見込）証明書 ３００円

・仮学生証は写真不要学生証の再発行 ２，３００円
仮学生証 １００円
学生旅客運賃割引証（学割） 無 料 ・使用枚数は年間１人当り１０枚を限度

とします。
・申込枚数は一回につき２枚まで。

バス・ＪＲ通学定期乗車券購
入申込書

無 料 学生支援課にあります。

�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
��
��
�
�
�
�
�
�
�
�
�

＊卒業生の証明手数料は１部５００円です。
＊証明書の受取りの際は必ず学生証の提示が必要です。
＊学生証の再発行は２～３週間程かかります。
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１１．健康管理センター

～一人で悩まないで、気軽に相談しよう～
学生の身体的、精神的健康の保持増進を目的として、健康管理センターが設置されています。健康管理セ
ンターは保健室と学生相談室で構成されています。

１．利用時間：平日 ８：３０～１７：３０
＊時間外で緊急を要する場合は、事務局総務課へお知らせください。

２．連絡先：０９５２－２３－５１４５（佐賀女子短期大学）
内線３６５（保健室）
e-mail: kenkan@asahigakuen.ac.jp

３．保健室
心身の健康についての相談、また学内での不慮のけが、病気などの場合
に気兼ねなく利用してください。
休養用ベッド、応急処置用品等を準備しています。治療はできませんの
で、専門医の紹介もしています。原則として内服薬の供与はしません。個
人の体質に合った常備薬を各自準備してください。緊急に医療機関の受診
が必要になることもありますので、保険証を携帯してください。
また、持病があり親元を離れた方は、必要に応じてこれまでの主治医か
ら紹介状等を受けておき、改めて現住所近隣でかかりつけ医を持つことを
勧めます。

４．学生相談室
学生時代（思春期から青年期）は、自己形成の時期であり、また環境に
変化が起きやすい時期で、大きなストレスが皆さんにかかってきます。
学生生活で生じる修学上の問題や障がいに関する事、友人や家族との問
題等、学生生活全般にわたって相談に応じます。希望に応じ、スクールカ
ウンセラーも紹介しています。秘密は厳守されるので、保健室同様、気兼
ねなく利用してください。相談を受ける時間帯についてはお問い合わせく
ださい。保健室を通して予約をとるか、直接電子メールを通して予約を取
ることができます。

e-mail: soudan@asahigakuen.ac.jp
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５．健康診断
学生のみなさんは学校保健安全法により、年１回健康診断を受診することを義務づけられています。（無料）
定期健康診断は、病気の早期発見・早期治療のために、また健康の自己管理という面からも必ず受診して
ください。何らかの事情により本学で受診できない場合は、保健室までお知らせください。
検査項目：身長、体重、視力、聴力、レントゲン、内科検診

６．健康診断書
就職活動、進学、実習等に健康診断書が必要な場合、健康診断の結果に基づいて発行します。学生支援課
にて発行していますが、指定された記入用紙がある場合には、保健室まで問い合わ
せをしてください。
なお、受診していない場合は、健康診断書が発行できません。

７．感染症にかかった場合
インフルエンザや新型コロナウイルス感染症等の感染症に罹患した場合は出席停
止となります。（学校保健安全法第１９条）。医療機関にて診察を受けた上、医師が登
校に支障がないと認めるまで公欠扱いになります。
感染が確認された場合、登校せず、まず電話等で指導教員に罹患状況を報告して
ください。
感染拡大防止のため、出席停止期間中は自宅安静とし、外出を自粛し友人等との接触は避けてください。

８．障がいのある学生の支援
本学では合理的配慮を提供しています。授業や学校生活で不便だな、もう少し工夫が欲しいなと思うこと
がありましたら遠慮なく保健室へご相談ください。



Ⅱ
学
生
生
活
に
つ
い
て

１１
健
康
管
理
セ
ン
タ
ー

８８

ストップ・ザ・ハラスメント
勇気を出して！

相手を不快にさせる性的な言動・行為のこと
行為を受けた相手や第三者の不利益や不快感が基準になります。

1 2 3
言葉による
セクハラ

視線や動作による
セクハラ

行動による
セクハラ

先生が卑わいな冗談を授業中に言
い、笑わない学生に「冗談が通じな
い子だなあ」と言う。学生は、「や
めてください」と言いたいが、成績
の評価が心配になり言えない。

先生や職員から、じろじろと見つ
められる。視線が合うと目配せをさ
れる。かなり接近して話しかけてく
る等、しばしば繰り返され、気になっ
て勉強できない。

先生から食事に誘われ、しかたな
く同行すると手を握ってきた。それ
以来、断っているが「卒業したくな
いの？」と言われたり、スマホに性
的な言葉や中傷メッセージが送られ
てきたりして困っている。

男性から女性に限らず、女性から男性、同性間の性的な言動も
セクハラになります。

お酒の席でお酌を強要したり、サークルのコンパでカラオケのデュエットを強要したりなど、キャンパス
外でのプライベートな時間帯における性的言動もセクハラになります。

常に相手の立場で考えることが必要です。
本人にとっては、「悪気がない」つもりの行動でも、セクハラになることがあります。
あなたの家族や大事な人が嫌だなと思う言動は、セクハラになる可能性が高いことを目安にしてください。

泣き寝入りせずに、勇気を出して、セクハラ相談員の先生へ連絡してください。
あなたのプライバシーは必ず守られます。

あなたの気持ちを尊重しながら、相談員が親身になって相談にのります。
相談したことがあなたの不利になることは絶対にありません。

★★ハラスメント防止のために★★

近年、大学におけるハラスメント事件がテレビや新聞等で取り上げられています。これはキャンパス・ハ
ラスメントと呼ばれ、男性優位の性差別と大学での上下関係が結びついて起こるものとされています。
本学ではハラスメント防止委員会、および相談員が制度化され、セクシャルハラスメント（セクハラ）な
どのハラスメント被害にあった学生への相談、支援体制が整備されています。

皆さん「セクハラ」って何か知っていますか？

例えばこんな場合、あなたは、内心『イヤだなあ』と思っていても我慢していませんか？

あなたは大丈夫？

加害者にならないためには

ハラスメント（セクハラを含む）に遭ったら

・あなたが悪いから、ハラスメントにあったわけではないので、相手に「ノー」を言えなくても自分を責め
ないようにしましょう。
・一人で悩まず、信頼できる友人や教職員に相談しましょう。

どこに連絡・相談したらよいのですか
※相談窓口 相談員（学生相談室、保健室、学生支援課）
相談員連絡先は、チラシやポスターで紹介します。
連絡・相談は、「窓口へ・電話で・Eメールで」いずれでも受け付けています。また、所属にかかわらず、
誰にでも自由に連絡をしてください。
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１２．キャリア支援について
就職・進学に関する諸手続き、相談等の窓口は学生支援課で行っています。利用については以下のとおりです。

学学学学学学学学学学学学学学学学学学 生生生生生生生生生生生生生生生生生生 支支支支支支支支支支支支支支支支支支 援援援援援援援援援援援援援援援援援援 課課課課課課課課課課課課課課課課課課 のののののののののののののののののの 利利利利利利利利利利利利利利利利利利 用用用用用用用用用用用用用用用用用用 にににににににににににににににににに つつつつつつつつつつつつつつつつつつ いいいいいいいいいいいいいいいいいい てててててててててててててててててて
利 用 時 間 ・月曜～金曜８：４０～１７：００

・夏、冬の休暇中は上記の時間を変更する場合があります。

求 人 票 ・企業やその他求人先からの求人票は受付後、ポータルサイトでいつでも閲覧
できるようにしています。

資 料 ・求人票の他あらゆる資料を常備しています。
・企業ガイドブック、各種問題集、過去の求人票、先輩の受験報告書、就職情
報誌、進学資料他
（なおこれらの資料は、一人でも多くの人が利用できるように、原則として
貸し出しは行っていません）
・その他インターネットも開放していますので必要な情報を自由に検索できま
す。

進 路 相 談 ・学生支援課では進路に関するあらゆる相談に応じます。困ったりわからない
ことがある時は、決して自分一人で悩まず、どんな小さなことでも遠慮なく
相談してください。
・希望者には模擬面接も随時行っています。

学生支援課が窓口
として行っている
各種講座

・公務員試験対策講座
・教員採用試験対策講座
・編入学の為の補習講座

その他

連 絡 先 ・学生支援課電話（０９５２）３７－８１５１ ※各自登録しておいてください。
・E-mail shien@asahigakuen.ac.jp

そ の 他 ・進路に関する案内は主に掲示板及びポータルサイトで行いますが、長期休暇
中や実習中などは、進路希望調査票などに記入された連絡先にしています。
携帯電話の番号やアドレスが変わったら、必ず学生支援課へ届出てください。
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就職活動
年間スケジュール

スケジュールの内容

社会人として身に付けておきたいこと
（例）ハラスメントへの対処方法、労働法の基礎、
消費者トラブルについて、年金・税金について

【外部講師による講座】
○学ぶ意義や卒業までの目標設定等について
考えていきます。

（求人票の見方を含む）
○自己分析をやってみましょう。
○自己 PR の仕方について学びます。
○履歴書の書き方や提出書類について学びます。
○対面やオンラインでの面接の対策
○電話やメール等のマナーについて学びます。

★就職や進路が決定した２年生の体験談を聞
きながら具体的なイメージを持つようにし
ていきます。

★２年生になり、履歴書の書き方を再度復習
し具体的な準備に入る心構えを学びます。

この他２年間を通して皆さんの就職相談を受
け付けています。
いつでもどんなことでも結構ですので、何か
あったら相談に来てください。

年間スケジュール

各種講座（４月～）

【外部講師による講座】
第１回 キャリア支援講座
第２回 キャリア支援講座
第３回 キャリア支援講座

※自主活動
長期休暇中を活用し１０月末
日までに行う

第４回 キャリア支援講座
第５回 キャリア支援講座
第６回 キャリア支援講座

就職（進路）支援講座

就職相談

※その他各種講座はあらた
めて案内します。掲示板
やポータルサイトで確認
してください。

年 月

４ 月

５ 月

▼

１２ 月

１ 月

２ 月

３ 月

４ 月

５ 月

６ 月
▼

１０ 月
▼
３ 月
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就職活動のポイント

希望職種の講座に積極的に参加
（基礎を身につける）
ガイダンス出席
先輩の体験談を参考に就職について家族とよく話し合
う

ガイダンス出席
先輩の体験談をとおして就職について真剣に考えよう
自己分析をしておく

漠然とでもいいから「こんな仕事がしてみたい」など
考えてみる
全国規模の大手企業では、この頃から求人が始まりま
す。自分から資料請求や問合わせを積極的にやりま
しょう

ガイダンス出席
具体的な活動方法の説明をします

ガイダンス出席
実際の人事担当者等による講演
このとき配布する進路調査書にはできれば具体的な企
業、職種が記入できればＯＫ

ガイダンス出席
面接事例等の説明を行います

園・施設の動き

園や施設の動きは一般企業に比べる
と求人の時期は遅い傾向があります。
専門職として、その道のプロになれ
るよう常に努力をしましょう

求人票よりも実習時に自分をＰＲす
ることが大切です
あまり緊張せずにありのままの自分
のやさしい心を相手に伝えていきま
しょう

自主実習（ボランティア）も忘れな
いように

早いところでは３～４月頃求人票が
来ることもあります。情報収集を行
いましょう

園・施設は毎年１０月頃から翌年３月
までが募集期間と考えておいてくだ
さい

卒業間近だからといって焦り過ぎる
必要はありません

※各種調査書の未提出者やガイダンスの無断欠席者に
は各種証明書の発行が出来ないことがあります

注 意 ！
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1.自己分析1.自己分析1.自己分析1.自己分析1.自己分析
長所・短所、過去のこと
など細かく分析　　　　
（必ず家族、友人に聞く）
1年生の冬休みまでに

5.採用選考5.採用選考5.採用選考5.採用選考5.採用選考
筆記（常識・作文）、面
接適正検査など　　　　

2.資料請求と2.資料請求と
　エントリー　エントリー
2.資料請求と2.資料請求と
　エントリー　エントリー
2.資料請求と
　エントリー
興味ある企業の会社案内
を取り寄せる　　　　　
業種・職種の絞込み

3.企業研究3.企業研究3.企業研究3.企業研究3.企業研究
企業セミナーなどに参加
希望の会社をピックアッ
プ　　　　　　　　　　

6.採用内定通知6.採用内定通知6.採用内定通知6.採用内定通知6.採用内定通知
先決優先、大学推薦は辞退
不可　　　　　　　　　　
必ずお礼の手紙を出す　　
（正式内定は10月1日以降）

4.会社訪問4.会社訪問4.会社訪問4.会社訪問4.会社訪問
OGや採用担当者などに
話を聞く　　　　　　　
優先順位をつける、自由
応募・大学推薦・縁故等
応募書類の準備（履歴書、
卒業見込証明書等）　　

インタ
ーネッ

トを利
用

しての
仕事さ

がし

１ 就職活動のすすめ方（企業）
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就職活動はまさに「自分探しの旅です」そのスタートとなるのが自己分析で
す。あなたが何を考え、何を感じ、何を経験し、そして何を学んできたのかを
深く分析し、どんな仕事、職種に就きたいのかを見つけておくことが必要です。
就職するにしても進学するにしても自己分析は必要不可欠なものです。

★まず自分史を作ろう
小学校、中学校、高等学校、短大それぞれの時代別に分けてみましょう

書き方例

★つぎに性格分析をしましょう。
自分の長所・短所を整理するとともに、
第三者から見た自分の長所・短所につい
ても取材して具体的にまとめておきま
しょう。
①自分にはどんなところがあるか、基準
項目を定め分析してみましょう。計画
性はあるか、責任感は、好奇心は、整
理整頓するか等
②第三者にインタビューしてみましょう。
家族や親友、先生、先輩、後輩に項目
を決めて、インタビューしてみましょ
う。特に親友や先輩から見た自分の第
一印象は、かなり参考になると思いま
すので、具体的に聞いておきましょう。
初めて会った時の印象、長所はどんな
とこ、短所はどんなとこ等

内 容

小

学

校

・自分の記憶をたどりながらまた家族からの話を参考にまとめてみま
しょう。

・学校へ行くのは好きだったか？それはなぜか等
・学級委員をした、運動会は好きだった、修学旅行等
・趣味や好きな食べ物
・小学生時代の思い出

中
学
校

・小学校と同じ要領で記入
・クラブ活動、友人のこと
・高校入試のこと
・中学時代の思い出

高
等
学
校

・中学時代と同じ要領で記入
・短大受験のこと
・高校時代の思い出

短
期
大
学

・高校時代と同じ要領で記入
・入学してからのこと
・寮生活、一人暮し
・アルバイト
・これからやってみたいこと
・大学時代に力を注いだこと

自 己 分 析１
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インタビューシート（シート例）

氏　名 さん
自分との関係
年代・性別
記入日　　年　　月　　日

１．

２．

私に初めて会った時の印象は？その理由は

印象はその後変わったか？変わった場合どのように変わった

３． 長所は何だと思いますか？その理由は

４． 短所は何だと思いますか？その理由は

以上のことから、長所・短
所をしっかりと把握し、長
所は生かし、短所は克服す
るよう努力してください。

前ページの①、②をまとめ、自分で整理しておきましょう

●長所のまとめ

●短所のまとめ

★理想の自分、職業観を確立しよう
１．自己分析をもとに、これからの理想の
自分、職業観について考えてみましょう。
まず、自分が理想としている人、目標と
している人を描いてみてください。その
人のどこがあなたの理想なのか？何を目
標としているのか、いくつでもかまいま
せんので、考えられるだけたくさん要素
を出してみましょう。もちろん、有名人
でなくてもかまいません。
２．理想とする人たちを分析することであ
なたがどんな人になりたいと思っている
のかがわかってきます。その理想像を現
実のものにするために必要なことを考え
てみましょう。
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３．理想の自分が見えてきたら、どのよう
に実現するか考えてみましょう。その中
には、結婚や出産など大きなイベントも
あります。現時点では理想ですからあま
り実現にこだわらず、夢を大きく持ちま
しょう。そして、自分の人生をまとめて
みます。自分の人生の大きな岐路に立っ
ているという自覚を持ってライフプラン
を具体的に確立しましょう。

●理想のひと

●理想の自分

理想とする自分を見つけたら、その自分の中で働くという
ことは何なのか、どのように働きたいかをはっきりさせてお
かなくてはなりません。それが、職業観を確立するというこ
とです。そして、職業観を確立しておくことにより、次に紹
介する資料請求、企業研究がスムーズにおこなえます。

●何のために働くのか、どのように働きたいか
職業観まとめ
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ＱＱ自己ＰＲをしてください〈例〉
Ａ１ 佐賀女子短期大学○○学科○○コースの○○○○です。

私は、中学１年から現在まで一貫して硬式テニスに打ち
込んできました。最後まであきらめない粘り強さを養え
たと思います。テニスの試合にも勝つには技術面の上達
も必要ですが、精神面の強さがもっとも大切です。そこ
で、集中力を高め、正念場で実力を発揮できるように鍛
錬してきました。成績は佐賀県大会でベスト４に入り、
実力以上のものが出せたと満足しています。仕事をする
にあたっても、粘り強さと集中力を発揮して一生懸命取
り組みたいと思っています。

Ａ２ 佐賀女子短期大学○○学科○○コースの○○○○です。
私は１年生のときから一人暮らしをしています。親元を
離れて暮らすのは不安だったのですが、私以上に両親は
不安だったと思います。ですから、心配をかけないよう
に、しっかりした生活を心がけてきました。甘えん坊だっ
た私が自分の行動に責任をもって生活するようになった
のは一人暮らしを通じて自立する力を養い、自ら考え行
動することの重要性を体感したからだと思います。働く
ようになってからも社会人として自己管理を行い、真摯
な姿勢で仕事に取り組むつもりです。

採用側は、あなたがどうい
う人なのかを知りたいと
思っています。それを自分
の口から伝えることが自己
ＰＲです。

Ａ３ 佐賀女子短期大学○○学科○○コースの○○○○です。
私は、人と接していることが何よりも好きで、どんな性
格の人とでもうまく付き合っていける自信があります。
また、人に喜んでもらえるのがうれしくて、ボランティ
ア活動を続けてきました。人をホッとさせる温かさが私
の最大の長所だと思っています。就職できましたら、て
きぱきと仕事をこなすとともに、人間関係が円滑で、過
ごしやすい職場環境をつくることに貢献したいと考えて
います。よろしくお願いいたします。

Ａ４ 佐賀女子短期大学○○学科○○コースの○○○○です。
私の、趣味は料理を作ることなのですが、複数の料理を
手際よく作るには、取りかかる前にだいたいの手順を決
めておかないと時間ばかりかかってしまいますし、冷た
いものは冷たく、温かいものは温かいうちに食べないと
おいしくありません。本のとおり作ることを覚えたら自
分で工夫をして、材料が揃わなくても代用品を使って作
れるようになります。ニーズに合わせて計画を立て、て
きぱきと進めながら、何か困難があったら臨機応変に対
応するという作業は、私が物事を遂行するうえでのモッ
トーですので、仕事にも生かしていきたいと思います。
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企業研究するには次のような方法があります。

１．請求した会社案内やインターネットを利用して研究
請求した会社案内、インターネットの
ホームページだけでは不充分です。合同
企業セミナーや会社訪問の予備知識とし
て利用するとよいでしょう。元来、会社
案内は、その会社の素晴らしい部分を中
心に説明がなされています。核心の部分
については、やはり自分の目、耳、足で
確かめましょう。

２．合同企業セミナーに参加
たくさんの企業が集まり、新卒対象の
学生に対し行われる説明会のことです。
２年生になる前の３月から開催されます。
新型コロナウイルス感染拡大防止の観点
から、webでの説明会も増えています。
春休み中に各県１回は開催されるので必
ず参加するようにしましょう。そのため
には、いつ、どこで、開催されるのか、
情報の入手が重要です。学生支援課や新
聞雑誌でチェックしておきましょう。

３．会社説明会（単独）に参加
各企業の単独の説明会は就職情報サイト、新聞、ポスター等でチェックしま
しょう。また、合同企業セミナーに参加した人だけを対象に行われる場合もあ
りますので注意しましょう。単独の説明会は一次試験化しているケースもあり
ますので、安易な気持ちでは参加しないようにしましょう。

４．会社訪問（ＯＧ訪問）
会社訪問は、受験予定先の下見を兼ねたものや最終確認の参考にするときな
どに行います。先方のアポイントを取るのは勿論、こちらから申し出るのです
から、遅刻は許されませんし質問等準備していくのは当然です。会社訪問のつ
もりで行ったら筆記試験があったとか面接があったとか、よくあることですか
ら、これも十分準備をしておいてください。また、その企業に先輩がいる場合
は必ず会ってもらいましょう。

企 業 研 究２
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求 人 票 佐賀女子短期大学

求　

人　

者

ふりがな

事業所名

所在地

代表者名

書類提出先

人事
担当者名
TEL
E-mail

事業内容

TEL FAX
〒

（ホームページアドレス　http://　　　　　　　　　　　　　　）

部課
役職氏名

※
本
学
記
入
欄

受付日
NO．

事業所No．
年度別No．

設立
明・大・昭・平　　　　年　　　月

資本金

年商

就業場所従業員数

全従業員数　　　　　名
（内本学卒業生数　　　　名）

億　　　　万円

億　　　　万円

男子　　　　名　・　女子　　　　名

勤　

務　

条　

件

職種

就業場所

応募形態

福利厚生等

給　
　

与

求人数

自由応募　　・　　大学推薦
（現行・来年度予定）
基　本　給：　　　　　円
　　　手当：　　　　　円
　　　手当：　　　　　円

給与総額：　　　　　円

試用期間：　　　　　ケ月
交　通　費：全額　・（　　　　　円）まで
昇　給：　年　　回
賞　与：　年　　回　　　　　ケ月
住宅手当：有（　　　円）・無

健康　・　厚生　・　雇用　・　労災　・　退職金制度・その他（　　　　　　　　　　　）

職務内容（具体的に）

必要とする資格・免許・履修学科

雇用形態
正社員　・　契約（　　　　年：更新　有　・　無）

勤
務
時
間

休
日

時　　　分から
時　　　分　まで

土曜日
　　　時　　　分　から　　　時　　　分　まで
変形労働時間制　　有　・　無
残業　　月平均（　　～　　時間）
日曜・祝日・（　　　）曜日
週休二日制
　　有（月　　　回　　　曜日）　・　無
年間休日数　　　　　　　日

応　

募　

要　

領

補足
事項

説明会
説明会場所
訪問・見学
受付締切日
選考日時
選考場所

選考方法

応募書類

応募方法

有　・　無　　　　月　　　日　　　時

可・　　不可
月　　　　日
月　　　　日　　　時　　　　分

筆記（常識・作文・専門・語学）・面接
適性検査（　　　　　　　）・健康診断
その他（　）
履歴書・成績証明書・卒業見込証明書
健康診断書・その他（　）
本人持参・本人郵送・大学郵送・いずれも可

自宅通勤のみ・自宅外通勤可 会社寮：　有　・　無

最寄りの交通機関及び略図
線　　　　　駅

バス　　　　分　・　徒歩　　　　分

資料請求、企業研究以外に、学生支援課には各企業から郵送または持参され
た求人票をファイルしています。この中から希望する会社を探すのもひとつの
方法です。求人票には、企業名、所在地を始め、求人条件が詳細に書かれてま
すから、その見方についても早めに慣れておくと有利です。各企業及び事務所
からの求人票については、ポータルサイトでいつでも確認できます。

求人について３
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●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

縁 故
身内の方や、顔の広い知り合いなどから求人情報
を得ることもありますから出来るだけ多くの人に履
歴書をあずけておくとよいでしょう。また、指導教
員の先生をはじめ、先生方もいい情報を持っておら
れますので、情報のアンテナを広く張っておくこと
が大切です。

実習など
専門職（幼稚園教諭、保育士、介護福祉士）を希
望する場合、実習によってつながりが強くなり、就
職に結びつく場合が少なくありません。実習のとき
は最後まで気を緩めず全力投球しましょう。

その他（自由応募：学外）
上記のほかに、次のようなところで求人情報を得ることが出来ます。

１．ハローワーク（公共職業安定所）

地元での就職を希望する人は、必ず訪ねてく
ださい。求人票の掲示については、学生支援課
と同じようなかたちですが、対象が新規学卒者
だけではありませんので、係の方に尋ねるよう
にしてください。（手引きＰ１２５に九州地区所轄
の安定所を載せています）

３．公 報

公共機関で発行する公報（市報さが等）やポ
スターで求人情報を得ることが出来ます。特に
公務員関係はこの方法で募集されますので、注
意してみるようにしてください。また、インター
ネットでも採用予定を掲載している自治体もふ
えています。

２．学生職業センター・学生職業相談室

学生の就職難、職域拡大、Ｕターン学生等の
要請により設置されたものです。学生職業セン
ターでは、全国の求人状況がわかりますので大
変便利です。また、それぞれの県にも同様の機
関がありますので利用してくだい。

４．企業・就職ガイドブック

地元の新聞社、商工会議所などから地元用の
求人情報誌が発行されています。各県分を学生
支援課に供えつけていますので、利用してくだ
さい。そのほかに新聞広告や求人専門誌を見て
応募する方法もありますが、求人内容が不明瞭
で賞与、労働条件等の記載のないものも含まれ、
なかには誇張された広告もありますので十分注
意しましょう。
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★応募の方法
応募の方法には、自由応募と大学推薦の２種類があります。

自 由 応 募
自由応募の取り扱いは次のとおりです。
①自由応募の場合は複数の企業の受験を認めています。
②学内選考は行いません。したがって、企業へ応募書類を提出するだけで手続
きは終了します。
③自由応募の企業に重複して合格（内定）した場合は、原則として先決優先主
義が社会通念となっていますので本学でもそれにならって処理します。

先決優先主義とは、学生が同時にいくつかの
求人先に応募している場合、１番最初に採用が内
定したところへ就職することをいいます。従って
複数内定を認めている４年制大学とは就職活動の
内容が基本的に異なることを認識しなければなり
ません。また、採用が内定した場合は、他の受験
先への応募を直ちに辞退しなければなりません。

大 学 推 薦
大学推薦の場合の取り扱いは次のとおりです。
応募者の中から、企業等の示す推薦数（定員）に対し学内選考を行い、大学
長が推薦者を決めるものです。したがって、推薦決定後は、変更を認めない等
をはじめ、以下のような制限事項がありますので十分注意してください。
上記のほか、大学推薦企業に縁故等がある場合でも、公平な学内選考を行い
ますので、特別の扱いを受けることは出来ません。
①推薦を受ける人は、同時に２箇所以上にわたって推薦を受けることは出来な
い。（但し、公務員と併願している場合は、学生支援課に申し出ること）
②企業への推薦が決定したら、その後はその企業の選考試験を辞退することが
出来ない。
③推薦を受けてその企業へ合格（内定）したら、必ずその企業に就職しなけれ
ばならない。

推薦書（大学推薦以外）について

大学推薦以外に推薦書を求める企業があります。
これは企業が推薦者数を指定するものではありま
せんから、学内選考は行いませんが、学生個人、
大学側に対し内定後就職を約束させるものですか
ら、推薦書を提出した企業に内定した場合は、そ
こに就職しなければなりません。

受験に際して４
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…
�

受験前の事務手続き

受受受受受受受受受受受受受受験験験験験験験験験験験験験験先先先先先先先先先先先先先先がががががががががががががが決決決決決決決決決決決決決決定定定定定定定定定定定定定定ししししししししししししししたたたたたたたたたたたたたたらららららららららららららら

①「就職・進学試験受験申込書」と「各種証明書申込書」に
必要事項を記入し指導教員の先生に印をもらった後、学生
支援課に提出。
※申込書は学生支援課にあります。
（「各種証明書申込書」には、学生支援課の印をもらう）

②「各種証明書申込書」はその後、学生支援課で証紙を購入
し交付の申込をする。
◎学生支援課の各種証明受付時間
月曜～金曜 ８：４０～１７：００

（交付は翌日となります）
※学生証を忘れた場合は受付・交付できません。

③履歴書を準備する（学生支援課で販売しています）

④応募に必要な書類がそろったら、大学郵送の場合は学生支
援課へ、個人持参の場合は個人で持参、郵送の場合は送付
する。

試験を受ける前に５
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指導教員印 学生支援課印 ※ 指導教員の印をもらってから学生支援
課に提出してください。承

認

佐賀女子短期大学
学長 今 村 正 治 様

就職・進学試験受験申込書

学科 コース 学籍番号

フリガナ
氏 名

生年月日
平成・昭和 年 月 日

現 住 所 TEL

保護者住所 TEL

☆ 受験区分を○で囲む
学校求人（大学推薦 ・ 自由応募）・ 学校求人以外（ハローワーク ・ その他）

試 験 期 日 年 月 日 時 分

受 験 先 求人票No.

職 種or
学部・学科

※編入・進学の場合は学部学科を記入
TEL

所 在 地

☆ 必要書類（必要なものを○で囲む）

履歴書・成績証明書・卒業見込証明書・健康診断書
教員免許取得見込証明書・資格取得見込証明書・卒業証明書・推薦書
その他（ ）

学生支援課 記入欄 推薦書区分（ ）
備 考

年 月 日
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各
種
証
明
書
申
込
書

佐
賀
女
子
短
期
大
学
長

様
令
和

年
月

日
受
付
印

学
年

学
科

コ
ー
ス

学
籍

番
号

証
紙
貼
付
欄

1
氏

名
生
年
月
日
平
成
・
昭
和

年
月

日
生

使
用
目
的

教
員
採
用
試
験
・
登
録
試
験
・
保
育
士
試
験
・
実
習
・
奨
学
金
・
そ
の
他
（

）（
い
ず
れ
か
に
○
を
つ
け
る
）

就
職
・
進
学
（
提
出
先

）
※
在
学
証
明
書
・
学
生
証
再
発
行
は
必
要
な
し

（
）
内
に
必
要
枚
数
を
記
入
し
て
く
だ
さ
い
。
※
英
文
の
場
合
は
（

）
の
横
に
明
記
し
て
下
さ
い
。

証
紙
貼
付
欄

2
在
学
証
明
書
（
1
年
次
・
2
年
次
）

￥
20
0
（

）

成
績
証
明
書

￥
30
0
（

）

卒
業
見
込
証
明
書

￥
30
0
（

）

卒
業
証
明
書

￥
30
0
（

）

単
位
修
得
見
込
証
明
書
、
単
位
修
得
証
明
書

￥
30
0
（

）

健
康
診
断
書
（
1
年
次
・
2
年
次
）

￥
30
0
（

）

就
職
・
進
学
で
必
要
な
場
合
は
学
生
支
援
課
の「
受
付
印
」が
必
要
で
す
。

各
種
証
明
書
の
受
付
の
時
間
は
次
の
と
お
り
で
す
。

窓
口
受
付
時
間

月
～
金
8
：
40
～
17
：
00

但
し
、
証
明
書
の
受
取
り
は
申
請
の
翌
日
か
ら
に
な
り
ま
す
。

※
16
：
00
以
降
の
受
付
に
つ
い
て
は
、
証
明
書
の
受
取
り
が
申
請
の
翌

日
12
：
00
以
降
に
な
り
ま
す
。

教
員
免
許
取
得
見
込
証
明
書

￥
30
0（

）

（
養
護
・
小
学
校
・
幼
稚
園

）

資
格
取
得
見
込
証
明
書

￥
30
0（

）

介
護
福
祉
士
・
保
育
士
・
司
書

そ
の
他
（

）

推
薦
書

（
各
1
通

￥
30
0
）

就
職
・
進
路
用
（
区
分
：

）（
）

奨
学
金
用
（
様
式

有
・
無
）（

）

そ
の
他
（

）

（
様
式

有
・
無
）
￥

（
）

証
紙
貼
付
欄

3

証
紙
貼
付
欄

4

証
紙
貼
付
欄

5

（
注
1
）・
証
明
書
発
行
の
申
請
・
受
取
り
の
際
は
、
必
ず
学
生
証
を
提
示
し
て
く
だ
さ
い
。

（
注
2
）・
必
要
な
証
明
書
の
金
額
と
同
額
の
証
紙
を
貼
付
し
て
く
だ
さ
い
。
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●
●
●
●
●
● ●●●

履 歴 書 成績証明書 卒業見込
証 明 書 健康診断書

公的医療機関名 住所・電話番号 受付時間 受付曜日 受取り

公益財団法人
佐賀県健康づくり財団

佐賀市水ヶ江一丁目
１２番１０号
TEL ０９５２－３７－３３０３

８：００～１０：００
（要予約）

月～金

当 日
項目に�
��������

�
��������

よっては
後日

佐 賀 県 医 療
センタ一好生館

佐賀市嘉瀬町中原４００
TEL ０９５２－２８－１１７４

８：３０～１０：００
（要予約）

火・木

当 日
検査内容�
��������

�
��������

によって
は数日後

応募書類は求人先によって多少異なりますが基本的なものは次の４点です。

※健康診断書で特に「公的機関発行のもの」と指定があった場合は、

保健所、その他公立病院等で発行してもらって下さい。ただし、７，０００

～１５，０００円程かかりますので十分注意して下さい。

参考
～公的医療機関健康診断書発行状況～

★履歴書記入時の注意事項
・誤字、脱字のないことは勿論、楷書で丁寧に書きましょう。（修正液・消せ
るボールペン使用不可）
・黒または濃紺のインクで。
・志望動機、自己ＰＲは具体的にアピール。（書類審査でマイナスの印象を与
える内容は避ける）
・面接の際履歴書を見ながら質問されるケースが多いため、提出前に必ずコ
ピーを取っておく。
・写真はちゃんとした写真館で撮ったものを貼りましょう。スピード写真は
使ってはいけません。

応募書類について６
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8 4 0 ○○××

佐
賀
市
本
庄
町
○
丁
目
△
番
地
×
号

株
式
会
社　

旭
銀
行

総
務
部
人
事
課
御
中

履
歴
書
在
中

〒840－○○××

佐
賀
市
伊
勢
町
○
丁
目
△
番
旭
荘

○
○
○
○

（
佐
賀
女
子
短
期
大
学
）

令和　○年○月○日
株式会社　○ ○ ○ ○
人事部採用担当者　　　　様

〒000-0000　 　　　　　　　　　　　　　
佐賀県○○市○○町○○丁目○番○号　

佐賀　次郎　
TEL：（000）000-0000　

応募書類送付と採用検討のお願い

　拝啓　貴社、ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

　学校で貴社が○○○○職を募集されていることを知り、○○○なところ
に興味を持ち応募させていただきたく下記の書類をご送付申し上げます。

　下記書類をご査収の上、面接の機会をいただけますようお願い申し上
げます。

敬具

記

添付書類：履歴書　　　　　　１通
　　　　　成績証明書　　　　１通
　　　　　卒業見込証明書　　１通

以上

応募書類を郵送するときは、送付状を同封するのがマナーです。送付状とは、
簡単な挨拶と、封筒の中に同封する書類の種類と枚数、会社等のどの部署の誰
宛てなのかを記したものです。別名『添え状』ともいいます。応募書類だけ送
るのは、社会人としてのマナーがない人として採用担当者にマイナスの印象を
与えます。
使用する用紙はＡ４（または絵の無い罫線だけの便箋）で、枚数は１枚で構
いません。
パソコンで作成しても構いませんが、できれば黒インクのボールペンまたは
万年筆で手書きした方がいいでしょう。もし書き間違えた時は、修正ペンなど
は使わず新しい紙に書き直します。
送付状を自己アピールに有効に活用しましょう。

（送付状等の様式）
【見本】

※日付は履歴書の日付と同じにします。
※番地も略さず書きましょう。

送付状について７
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❶履歴書は下書きをしよう
履歴書は大切な自己 PRの書類です。時間がない
ときに急いで書いた履歴書では、十分に自己 PR
ができません。下書きを作っておいて、内容や文
字の大きさ、誤字脱字などを、キャリアセンター
の職員や先輩に添削してもらうのも効果的です。

❷企業のチェックポイントは？
人事担当者は、次の点に注目しています。「必要
事項を漏れなく書いているか」「誤字脱字がない
か」「人柄が伝わってくるか」「的確な言葉を使っ
て、簡潔にまとめているか」。また、履歴書は入
社してから退職するまで保管される書類です。と
ても大切なものなので、一字一字丁寧に書きま
しょう。

履歴書の書き方
自分のプロフィールを伝えるための「身分証明書」。丁寧に記入しよう。

1履歴書・自己紹介書とは？
履歴書・自己紹介書はあなたがどんな人なのか分かるように自己 PR することが大切です。学業、クラブ
活動、趣味、そしてそれらにまつわるエピソードを具体的に述べながら、長所や今後の目標などを簡潔にア
ピールします。
近年ではパソコンなどを利用して作成してもよいとする企業もありますが、上手な字でなくともきちんと
手書きされた履歴書は相手に誠意が伝わるものです。面接の資料としても使われますので、コピーを取って
おき、見直せるようにしましょう。

2効果的な表現
履歴書・自己紹介書の記入欄は小さいので、伝えたいことを絞って、簡潔にまとめることが大切です。

１＿私の性格・特徴
自分の性格について書く場合は、長所を堂々とアピールしましょう。アピールすることを１～２点に絞っ
て、体験やエピソードなどを盛り込んで書くと、話にメリハリがついて説得力が生まれます。文章を書くポ
イントはエントリーシートと大きく変わりはありません。

２＿好きな得意科目・卒業研究など
その科目に取り組んだ理由や目的やどのような結果を得たかを書き、テーマを一つに絞りましょう。一番
自信があって、自己 PRにつながることを選びましょう。

３＿趣味・特技・スポーツなど
趣味や特技などは、人柄を伝えるチャンスです。例えば「読書」や「映画鑑賞」などを記入する場合は、
好きな作家や映画監督を書いたり、そこから学んだことを書いたりして具体的な内容にすると相手も興味を
持って読んでくれます。ここに記載された内容が面接時のテーマになり、和やかな雰囲気づくりに役立つこ
ともあります。

４＿印象に残った体験・事柄など
自己 PRにつながるテーマを選びましょう。エントリーシート同様に、履歴書に記載された内容は面接時
の資料になることが少なくありません。面接官に質問してほしいことを想定して、その質問を引き出すよう
にまとめます。例えば「ボランティア活動」をテーマに書く場合は、そこでどんな経験をして、何を学んだ
のか、あなたがどのように成長したのか、ということを具体的に書きましょう。

Check Point
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○○○○

○○○○ ○○県立　　○○高等学校　卒業

○○大学　　　　　　　　○○学科　○○コース　入学

○○大学　　　　　　　　○○学科　○○コース　卒業見込み

学　歴

職　歴
な　し

以上

３

○○○○ 4

○○○○ 3

○○-○○○○-○○○○

○○-○○○○-○○○○

○○県○○市○○町○○ハイム123号室

○ ○ ○○

○○○○ ○ ○履　歴　書
ふりがな

氏　名

性　別

写　真

年　　　月　　　 日現在

印

生年月日 月 日生　（満　　　歳）年

月 学 歴 ・職 歴年

研究課題または興味のある科目

現住所

緊急連絡先または帰省先

携帯電話：

TEL：

TEL：

E-ｍa i l：

〒

学業以外で力を注いだこと（たとえばクラブ活動・サークル・ボランティア活動など）

趣味・特技 免許・資格

私の長所・短所

志望動機

10

❶
❷

❸

❹

❺

❽

❼

❾

❻

❶ 氏名は大きく中央に記入。「ふりがな」にはひ
らがなで記入しましょう。

❾ 提出前日の日付を記入しましょう。

❷ 西暦・和暦が混在しないよう、年の表記は統一
しましょう。数字はすべて算用数字で書きま
しょう。

❺ その科目に取り
組んだ動機や目
的、またどのよ
うに取り組みど
のような結果を
得たか、わかり
やすく具体的に
記入しましょ
う。

❻ 何に力を注ぎ、
結果として何を
得たか、得たも
のを今後どのよ
うに活かしてい
くかなど、具体
的なエピソード
を盛り込みま
しょう。

❸ マンション名やアパート名なども省略せずに記
入しましょう。

❽ 「貴社で働きた
い」という思い
が伝わるよう
に、志望理由だ
けでなく、入職
後はどんな仕事
をしたいかも併
せて書きましょ
う。

❼ 資格は正式名称
で記入しましょ
う。

❹ 学歴は高校卒業
から記入しま
しょう。職歴は
一定期間にわた
り定職として就
いたものだけを
記入。アルバイ
ト・パートは職
歴に含まれませ
ん。最後は「以
上」と記入しま
しょう。

　 スーツを着用し、正面上半身を撮影。できるだ
けスピード写真ではなく写真店で撮影しましょ
う。写真の裏に大学名と氏名を記入するのを忘
れずに。

10

基本的な履歴書の書き方
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▼
学生支援課で「公欠願」と「訪問等証明書」を受取る訪 問 前

▼
訪問先で「訪問等証明書」に証明してもらう訪 問 時

▼
学生支援課（就職担当者）で「訪問等証明書」の確認を受ける訪 問 後

「公欠願」に「訪問等証明書」を添付し学生支援課に提出

★公欠願の手続き方法
皆さんの便宜を図るため、就職に関しての会社訪問、企業セミナー、会社説
明会は原則として１日単位で２日まで公欠扱いを認めています。但し、就職試
験については無制限です。必要な人は、必ず事前に学生支援課に申し出て、所
定の手続きをとってください。また、担当教科の先生に事前に欠席の理由を告
げておく事も忘れないでください。

学生支援課

1．事業所名

2．所 在 地

3．日 時 年 月 日

時 分 ～ 時 分

4．目 的（いずれかを○で囲んでください。）

訪 問 ・ 説明会 ・ 就職試験

5．訪問者名 佐賀女子短期大学

学籍番号

氏 名

上記のとおり 相違ないことを証明します。

年 月 日

事業所名 印

訪 問 等 証 明 書



Ⅱ
学
生
生
活
に
つ
い
て

１２
キ
ャ
リ
ア
支
援
に
つ
い
て

１０９

形式は

テーマは

いよいよ就職試験です。最近は、一般常識、作文（小論文）、適性検査、面
接などを適宜組合わせて総合的に評価するところが主流のようです。

★一般常識
大学生として当然知っておくべき常識です。特にこれまであまり経験のない
時事問題については、日頃から新聞、テレビ等で世の中の動きをつかんでおく
必要があります。文化、政治・経済についても同様です。漢字、計算問題、社
会については、頻出問題が限られているので、最低一冊は問題集をするように
しましょう。特に国語は業種を問わず重視されているため漢字の読み書きはも
ちろんの事、四字熟語、代表的な文学作品の名前や作者程度はおさえておくよ
うにしましょう。また、業種や職種によって特定分野での知識が必要とされる
場合があります。たとえば、旅行関係の会社では、地理の問題が多く出されま
す。とにかく一般常識がクリアできなければ、次の試験へ進めません。受験先
の傾向を十分研究しておきましょう。

答案用紙に表れるのは、学力だけではありません。
あなたの性格も表れます。学校の試験では、いかに多
く得点するかということばかりにポイントがおかれ、
それ以外の事は対象にはなりませんでした。しかし、
企業は学校ではありません。社会人としての一般常識
をみるのが試験の目的ですからある程度の基準を満た
していればむしろ人間性のほうを高く評価します。点
数ばかりにとらわれず、学科試験に臨みましょう。

★作文・小論文
作文・小論文は、論理性、創造性、柔軟性、問題意識の有無、知識、教養な
どを総合的にみようというのが目的です。上手に書くには、一夜づけや暗記が
きかないだけに、日頃から文章力を養っておくしか対策はありません。文章を
書くのが苦手な人は、なるべく早い時期から書く練習をしましょう。また、文
の構成、一定時間内に書くことも必要です。以下よく出題されるテーマを掲げ
ておきますから、参考に文章を書いてみましょう。書いた作文は、国語の先生
に見てもらい添削してもらうのも一つの方法です。

形式とよく出題されるテーマ

① 事前にタイトルをしらせておく。
② 当日、複数のタイトルの中から自由に選択させる。
③ 毎年出されるテーマがほぼ決まっている。
の３種類で分量は８００～１０００字が一般的です。

●学生生活で学んだこと ●社会人になるにあたって
●私の夢 ●入社後の抱負
●私の職業観

など

採 用 選 考８
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◎個人面接（学生一人に対し、面接官一人～五人）

採用担当者は、あなたがど
ういう人なのか、何を努力
してきた人なのか、何をし
たいと思っているのか、を
知りたいと思っています。
聞く人の立場になって考え、
説明できるようになりま
しょう。

※面接の練習は学生支援課
でも行っています。何度
でも練習しましょう。

◎集団面接（複数の学生に対し、面接官二人～五人）

◎集団討論（複数の学生に対し、面接官二人～五人）

★適性検査
最近は多くの企業で適性検査が実施されています。これは性格、性癖、個性、
知能、適性能力などから、社会人としての適性能力を判断するため、また、採
用後の配属先を決定するための参考資料としても用いられます。適性検査には
次のようなものがあります。

●クレペリン検査 ●SPI 適性検査 ●Y－G性格検査
●一般職業適性検査 ●その他

★面接試験
採用試験で一番大きな比重を占めるのが面接です。直接本人に会うことで、
性格や人間性、一般常識の有無、適性、意欲、協調性、社会適応性などを知ろ
うとさまざまな角度からの質問が出されます。質問に対し、完璧に答えればい
いという問題ではなく、自分の考え等を正しく伝える事が必要です。また、単
に返答の内容だけでなく、話し方や服装、態度までも含めたトータルな面で
チェックされます。

面接の種類として次のようなものがあります。

一対一でのコミュニケーションを通し
て、素顔のあなたを知ろうというのが狙
いです。ほかの学生を意識しないですむ
というメリットを生かし、面接官との意
思の疎通を十分に図りましょう。

同じ質問を全員に答えさせ、理解力、
協調性、柔軟性のほか大勢の中でどれだ
け冷静に自己アピールできるかをみます。
質問の意味を良くくみ取り同席した学生
の発言やその場の雰囲気に引きずられな
いようにしましょう。自分が用意してい
た答えを先に言われても動揺しない事。
自分なりの視点を付け加えて答えるよう
にしましょう。

一つのテーマについて討論するもので
す。司会役は面接官が行う場合と学生が
行う場合とがあります。ここでは、オリ
ジナリティーや積極性のほか、話を論理
的に展開できるか、集団の中で指導力が
発揮できるか、どんな役割が果たせるか
などがチェックされる項目となります。
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面接試験訪問前の準備

面接試験当日

★服装チェック
汚れやシミがついていないか、シワ
になっていないかチェックしましょう。

★持ち物チェック
筆記用具、替えのストッキング等当
日必要なものは準備しておきましょう。

★企業研究、自己ＰＲの確認
会社・園等の情報、自己分析ノート
を再度確認しましょう。

★就寝時間★
最低でも６時間は睡眠時間をとるよ
うにしましょう。疲れた顔になるのは
困りますし、なにより頭がスッキリし
ていないと力が発揮できません。

★家を出る２時間前には起床
気持ちに余裕をもつために、少なく
とも２時間前には起床しましょう。

★新聞の朝刊に目を通しましょう
面接で聞かれる可能性があります。

★朝食は必ずとりましょう
時間通りに昼食がとれない場合があ
ります。

第一印象が大きなポイントです。相手に好印象を与えるために、上品で清潔感があり、学生らしく爽
やかなイメージを守って、身だしなみには普段以上に注意しましょう。（以下注意点）
１．服装はスーツが無難（グレー、紺）、ブラウス
は、白系を中心に明るい色を選ぶ。スカートは、
極端に短いものも長いものもダメ。

２．髪は前髪が目にかからないように。染めている
場合はもとに戻す。

３．化粧は、ナチュラルメイクが基本。
４．爪のマニキュアは必ず落とす。
５．ストッキングはナチュラルなものを身につける。

替えを用意する。
６．バックは黒のショルダーが基本。服装に合った
もの。

７．アクセサリーは身につけないようにする。
８．靴はヒールがあまり高くないものを履くように
する。きれいに磨いておくこと。

９．時計はキャラクターものを避け、シンプルなも
のをつける。

面接試験前日から当日までの大まかな流れ

服装等身だしなみについて



Ⅱ
学
生
生
活
に
つ
い
て

１２
キ
ャ
リ
ア
支
援
に
つ
い
て

１１２

１．会場には３０分前には到着するようにする。（余裕を持って出
たつもりでも、トラブルに巻き込まれたりする場合がある
ので、遅れそうなときは必ず電話連絡をすること）

２．到着したら、髪や服装等身だしなみのチェックをする。ま
た、お手洗いも済ませておく。

３．受付でまず挨拶し、学校名、氏名を告げ、何時の約束で面
接にきたのかを伝える。

４．受付の人から控え室に行く指示を受けたら、その場を離れ
る際に必ず挨拶とお辞儀をするように。

５．控え室のドアが閉まっていたら、軽くノックをして「失礼
いたします」といってから開けます。誰かいれば目礼し空
いている席に座ります。
（長時間待たされる場合は会社のことや自己ＰＲのチェッ
クをしましょう。知っている人がいてもおしゃべりをする
のは絶対ダメ）

６．名前を呼ばれたら「ハイ」と返事をし、面接室の入り口に
行きます。軽くドアを３回ノックし中から「はい、どうぞ」
と言われたら「失礼いたします」と言って静かにドアを開
け中に入り、ドアの方を向いて閉めます。（このとき、面
接官に対し完全に後ろ向きにならないよう注意します）ド
アを閉めたら、面接官のほうを向き一礼します。その後席
のところまで進み面接官の方を向き一礼し、学校名、学科、
専攻名、氏名を名乗り「よろしくお願いいたします」と挨
拶し「どうぞ、おかけください」と言われてから座るよう
にします。そのとき「失礼いたします」と挨拶します。座っ
たら、姿勢を真っ直ぐにし、顔を正面に向け面接官の目も
しくはネクタイの結び目を見ます。椅子には深く腰掛けま
すが、背もたれに背中をつけず、足は真っ直ぐに下ろし、
手は膝の上で軽く重ねるようにします。

７．面接が終了したら、静かに立ち上がり椅子の横に立ち「あ
りがとうございました。」と挨拶、一礼しドアの方へ進み、
ドアの前まで来たら面接官の方へ向き直り「失礼いたしま
す」と挨拶してから外へ出ます。ドアの開閉は最後まで静
かに行いましょう。

８．会社を出るまで気を抜かないこと。帰りには、受付の人に
も挨拶しましょう。

いよいよ本番
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�1

�2

�3

�4

�5

当社をどうして志望されたのですか。

質問の目的は、どれだけ企業研究しているか、ま
た目的意識をどれだけもっているかを知るため。（あ
りきたりの志望動機ではなく、自分独自の志望動機
を見つけておくこと）

自己ＰＲをしてください。
質問の目的は、自己表現力を知るため（自己分析
＜長所・短所＞をしておくこと）

学生生活で打ち込んだもの、印象的だったこ
とは何ですか。

質問の目的は、学生時代有意義に、積極的に過ご
したかを知るため。（実際に参加したことや体験し
たことを、またその体験したことで何を得たか、今
後どう生かしていくかなど考えておく）

どんな仕事がしたいですか。
質問の目的は、どれだけ企業研究をしているかを
知るため。（どんな仕事があり、他社と比較しての
違いをつかんでおく）

最近どんなニュースに興味を持ちましたか。

質問の目的は、新聞を毎日読んでいるか、社会の
出来事にどれだけ関心があるか、情報源には何を利
用しているかを知るため。（自分なりに関心のある
ニュースをつかんでおく）

大きな声で、自分らしい言葉ではっきりと。
笑顔を忘れないように。
型にはまった言葉は要らない。
友達言葉、学生言葉は厳禁。
面接官が聞きたいのは、志望動機と自己ＰＲ。

面接で聞かれる質問ベスト５

注意事項
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１．御礼の電話・メール
受験に際し、紹介、取次、お世話をいただいた方へ、無事試験が済んだこと
の報告とお礼を伝えましょう。こうした心配りはとても大切です。

２．学校への報告
試験が終わったら、問題の内容などを「就職・進学試験受験報告書」にでき
るだけ詳しく、具体的に記入し学生支援課へ提出してください。提出がない場
合は以後証明書の発行が出来ない場合があります。（これは、後輩や今後の貴重
な参考資料にもなりますから必ず提出してください）

就職・進学試験受験報告書
年 月 日

①受 験 先 名 称 求人票No.

職種・学部学科

所在地 TEL

②受 験 者 学籍番号 氏 名

③受験区分 学校求人（大学推薦 ・ 自由応募） 学校求人以外（ハローワーク ・ その他）

④受験職種 事務 ・ 営業 ・ 販売
介護福祉士 ・ 保育士 ・ 生活支援員
教員（幼 ・ 小 ・ 養 ・ 栄） ・ 公務員（国家 ・ 地方）
その他（ ） ・ 編入 ・ 進学

⑤受験日時 年 月 日 時 分 ～ 時 分

⑥受験者数 男 名 ・ 女 名（内 本学学生 名）

⑦試験内容 第 次試験
筆記試験（具体的に記入のこと） 約 分

面接試験（面接形態等具体的に記入のこと） 約 分

作文または論文試験 約 分
課題

その他（実技試験・適性試験・体力検査等内容を記入のこと） 約 分

⑧受験についての反省や感想

※上記事項を記入の上、受験後ただちに学生支援課へ提出してください。
提出されない場合は、以後の証明書の発行ができない場合があります。

試験が終わったら９
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○
○
○
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株式会社○○○○
○○部○○課○○様

○○大学○○○○学科○○コースの○○○○です。
このたび、貴社より内定の通知をいただき誠に感
謝しております。本当にありがとうございました。
職務に就きましてからも精いっぱいがんばりたい
と思っております。
未熟な私ではございますが、今後ともご指導のほ
ど、何とぞよろしくお願い申し上げます。

○○大学○○○○学科○○コース

E-mail：△△△＠×××.ac.jp
住所：〒△△△-△△△△
　　　○○県○○市○○△丁目△番△号
電話番号：△△△-△△△-△△△△

件名：内定ご連絡のお礼　○○大学

３．結果発表後
★採用内定（決定）通知を受けた場合
①本人と同時に大学にも通知されますが、通知を受けたら直ちに学生支援課に
連絡し※Ｐ１１６「進路決定届」をポータルサイトから入力してください。
②内定先に対しては、連絡方法に合わせて内定の承諾とお礼を伝えてください。
③２カ所以上受験している場合は、原則として先に内定通知を受けたほうに決
め、他社はすぐに辞退してください。その際学生支援課に必ず連絡して指示
を受け、お互いの就職を妨げないため先決優先の原則を守ってください。
④内定した後でも、単位不足で留年した時、健康診断の結果疾患が発見された
とき、履歴事項に詐称があったとき、素行不良または不正行為で処罰された
ときなど、内定が取り消されることがありますので、学業に専念し、生活の
規律を失わないよう注意してください。さらに、自分が就く職種、会社の情
報などをよく勉強し、少しずつでも社会人としての心構えを作っていくよう
努力してください。

（お礼状等の様式）

※ 丸写しせず、あなたらしい表現で書きましょう。
※ 卒業が近い（１月～３月）時期にお礼状を出す
場合は、追伸として卒業までの学校行事や自分の
予定を書いておくといいでしょう。

【件名】内定のお礼（佐賀女子短期大学・△△）
【本文】
○○株式会社
○○部 ○○様

お世話になっております。
佐賀女子短期大学の○○学科○○コースの（名前）と申します。
この度は、内定のご連絡をいただき、誠にありがとうございます。ありがたくお受けいたします。
来年4月の入社後は、一日も早く貢献できるよう精一杯頑張りたいと思います。
つきましては、今後の流れについてお教えいただきたく存じます。
お忙しいところ恐縮ですが、よろしくお願いいたします。
署名

※ 封筒は二重封筒（白）を使います

（内定承諾のお礼メールの例文）
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★不採用通知を受けた場合
①残念ながら就職試験で失敗し、不合格通知を受けた場合、いつまでもくよく
よ考えず、なぜ失敗したのか、どこが悪かったのかを直ちに分析し、反省す
る事が次の成功につながる大切な作業です。指導教員や学生支援課で相談す
る事もポイントです。

②不合格になった場合でも「受験報告書」は提出してください。（これは、後
輩や今後の貴重な参考資料にもなりますから必ず提出してください。）
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（国家一般職を例に説明します）

２ 公務員について
公務員の採用枠は少しずつ広がってきてはいますが、まだまだ難しい採用試験であることは間違
いありません。しかしやり方次第では合格も不可能ではありません。そのためには、早い時期から、
計画的に準備を進めましょう。

公務員とは
公務員とは国民あるいは住民のための仕事に従事する者のことをさします。そして、このことは憲法１５条の
「すべての公務員は、全体の奉仕者であって、一部の奉仕者ではない」という規定に基づいています。民間企
業のように営利を目的としないということが大きな違いです。

公務員の種類

公務員といっても多種多様な職種がありますが、国によって選任される「国家公
務員」と地方公共団体によって選任される「地方公務員」とに大きく分けられます。

国家公務員

国によって選任され、国から給与が支給される者のことをいいます。国の立法機関である内閣、各府省庁、
その地方機関、付属機関等に勤務する職員はすべて国家公務員です。さらに、立法機関である国会、衆・参両
議院に属する職員、国立国会図書館の職員、裁判所の職員、加えて防衛庁に勤務する職員を特別職公務員、そ
れ以外を一般職公務員として区別しています。その他、国営でありながら経営的性質を有する事業で働いてい
る職員も国家公務員です。

地方公務員

地方自治体の各機関に所属する職員のことをさします。地方公務員の場合、住民の選挙、議会によって選ば
れる自治体の長や副知事、助役、議会職員、法令または条例、規程などによって設置された各種委員会の委員
などを特別職と呼び、試験や選考によって採用されるその他の職員を一般職と呼んでいます。
（ただし、公立学校の教職員、都道府県警察の警察官、各自治体の消防職員などは、職務の特殊性から一部特
別な扱いがされています。）

試験の種類・区分
大学卒業程度、短大卒業程度、高校卒業程度という学歴区分に準じた年齢要件によって競争試験により公平
に選考・実施されます。
受験資格には試験の種類によってその程度の者に相当する年齢要件が設けられているのみなので、年齢要件
があえば受験することが出来ます。

試験の内容
教養試験

基礎能力試験（多肢選択式）は試験区分に関係なく共通に課せられるもので、一般知識分野と一般知能分野
から出題されます。一般知識分野とは、社会科学、人文科学、自然科学をいい、一般知能分野とは文章理解、
判断推理、数的推理、資料解釈をさします。このうち、一般知識分野は高校で学んだ内容と考えて構いません
が、文章理解を除く一般知能分野は公務員試験独特のもので、文章理解は現代文・古文・漢文・英文などの読
解力を試すものであり、判断推理・数的推理は数学的なパズルに似ています。また、資料解釈は表やグラフを
用いた問題が出題されます。

適性試験

公務員試験独特の試験で、事務適性試験と呼ぶこともあります。一種のスピード試験で四則演算や図形の異
同を見分ける問題など、異なる形式の問題が交互に配列された形式で行われます。

作文試験

初級公務員試験の作文試験は提示される１つの課題について論述する形式が一般的です。試験によって異な
りますがおおむね６００～１２００字前後を６０～９０分程度の時間でまとめます。

以上、公務員試験について説明してきましたが、とにかく試験に合格しなければなりません。書店などで公
務員試験問題集等を購入し、自分で計画的に勉強する努力が必要です。
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▼

1受 験 先 の 決 定 国、都道府県、市町村のいずれを受験す
るかよく検討する。
公務員採用試験情報のサイトなどをこま
めに調べる。

▼

2申 込 用 紙 入 手 国または各都道府県人事委員会（市町村
では人事課ないし職員課）が試験細目を
発表、受験案内、申込用紙を配布。請求
方法（郵送または直接取りに行く）を問
い合わせ、指示にしたがって入手。

▼
3申 込 書 記 入 受験案内を熟読し、指定事項を正しく記

入。

▼
4申 込 書 提 出 受付期間内に人事委員会（市町村では人

事課ないし職員課）に持参または郵送す
る（書留）。郵送のみのところあり。

▼
5受 験 票 の 交 付

▼
6第 １ 次 試 験 合格者には合格通知が送られる。

▼
7第 ２ 次 試 験 第１次合格者に実施。

▼
8人 物 調 査 第２次試験合格者には、試験官による人

物調査（身上調査）が行われる。通信に
よる調査なので、出向く必要なし。

▼
9合 格 発 表

▼

10採用候補者
名簿に登載

試験区分ごとに高得点順に登載される。
名簿の有効期間は１年。期間中に採用さ
れないと失効する。

▼
11意向調査・採用面接 いずれも最終的な意志確認のためのもの。

12採用内定→正式内定

受験から採用までのプロセス
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スケジュール
２月～
３月初

○教育委員会願書配布

３月中旬～
５月末

○願書提出
○受験票交付

６月

７月
８月
８月末

１０月末までに

○第１次試験（６月）※
・筆記（教養・専門・論作文）
・実技・面接・適性検査など
○第１次試験合格通知（８月）
○第２次試験（８月末頃まで）
論作文・実技・面接・適性検査など
○第２次試験合格通知
（名簿登載）

１１月

翌年３月

○市町村教育委員会面接
○学校長面接・健康診断
○採用・配属決定

３ 専門職について
⑴ 教員（小学校教諭・養護教諭）

教員採用試験についても、公務員と同等かそれ以上の厳しさがあります。校内暴力、いじめなど
さまざまな問題と対処する学校教育者には、単に憧れや情熱だけではなれません。幅広い教養は勿
論、人格、適性なども優れていなければなりません。また教員採用試験は各都道府県によって、選
考方法や試験科目、試験日が異なるので注意してください。受験する県の傾向など情報収集も重要
です。

出題から採用まで

※一部の都道府県は５月に実施されます。必ず各都道府県の
「実施要項」やホームページで日程を確認してください。

●合格者は、採用候補者として「公立学校教員採用候補者名
簿」に登録されます。登録期間はその年度（１年間）に限ら
れます。この期間内に採用通知がなければ自動的に資格喪失
となり、再度受験が必要です。

○本学で取得できる教員免許
・小学校教諭
・幼稚園教諭
・養護教諭
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教職教養 ・教育法規・教育心理・教育原理・教育史
一般教養 ・人文分野【国語・歴史・倫理・英語・芸術】

・社会分野【政治・経済・社会・地理】
・自然分野【数学・物理・化学・生物・地学】
・時事、常識

専門教養 ・小学校全科【国・算・社・理・音・図・体・家】
・養護教諭

論作文

英語（ヒアリング）等

筆記試験 実 技

適性検査

教員採用試験出題範囲

採用試験実績
公務員同様、採用試験情報が集められたサイトがたくさんあります。こまめな情報収集を心がけましょう。

試試試試試試験験験験験験にににににに合合合合合合格格格格格格すすすすすするるるるるるののののののはははははは大大大大大大変変変変変変難難難難難難ししししししいいいいいいももももももののののののでででででですすすすすす。。。。。。
入入入入入入学学学学学学ししししししたたたたたたととととととききききききかかかかかからららららら早早早早早早目目目目目目のののののの準準準準準準備備備備備備がががががが大大大大大大切切切切切切でででででですすすすすす。。。。。。

私立学校の教員試験はおおきくわけて次のよう
な方法があります。
１．求人票・新聞広告などによる公募
２．大学教授などの推薦・紹介
３．卒業生の採用
４．私学協会の名簿による登載
５．私学協会に履歴書を委託
※ 私立学校にはそれぞれ特色、教育方針があり、
学校の数だけ採用の方法がある。

臨時採用の登録については各都道府
県によって異なりますが、次のような
方法があります。
１．教員採用試験出願時に申し込む
２．各都道府県の教育委員会に自分で
申し込む

臨臨時時採採用用ににつついいてて私私立立学学校校のの教教員員ににつついいてて
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幼稚園とは幼 稚 園 教 諭

保育園とは保 育 士

認定こども園とは保 育 教 諭

採用の時期

採 用 の 形 態

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

⑵ 保育職（幼稚園教諭・保育士・保育教諭）

幼稚園は満３歳から小学校へ上がるまでの幼児を預かり、集団生活を通して
身体的、情緒的、社会的発達を促進するための教育を行う初等教育段階に位置
付けられている学校です。幼稚園は文部科学省所管の学校となっています。

保育園は母親の就労などにより、保育
に欠ける０歳児から小学校に上がるまで
の乳幼児を預かる児童福祉施設です。し
たがって所管は厚生労働省となります。
保育士は、保育園の他、児童養護施設
や知的障害児施設、肢体不自由児施設な
どへの就職も可能です。

認定こども園は、０歳から小学校に上がるまでの乳幼児に対して教育や保育
等を行います。よってそこで働くには、幼稚園教諭免許と保育士資格の両方が
必要です。入園は希望すれば応募できますが、保護者の仕事によって保育時間
に違いがあります。
◎幼稚園、保育園、認定こども園にはどんな人が向いているか
まず「子どもが好き」「健康」であることが大前提であることは勿論、子ど
もたちに負けないくらいの「元気さ」さらに社会人としての「一般常識」「協
調性」「積極性」「研究心」「知的好奇心」「コミュニケーション力」などが必要
です。また一般企業と違い、保護者との関わりも大変重要な課題です。

一般に幼稚園、保育園は募集の時期が一般企業に比べて遅く（秋以降がピー
ク）年明けから３月まで続きます。

実習先での内定
実習には単位取得のための実習と自主実習（ボラ
ンティア実習）とがあります。実習をとおして就職
の採用試験につながるケースが多くありますので実
習中は全力で頑張りましょう。

採用予定があっても求人票を出さない園もありま
すので直接希望する園へ問い合わせてください。
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●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

公 立 園 へ の 就 職

◎求人票がこないから採用予定がないのでは
なく「求人」は自ら見つけ、自ら作り出すよ
うな積極的態度で臨んでください。

幼稚園や保育園のうち、市町村などが設置・運営
しているものは「公立園」であり、そこで働くには
市町村等が行う採用試験に合格する必要があります。
身分は公務員となるため、給与待遇面、産休・育休
といった制度は民営の施設よりも整っている場合が
多いようです。

試験の時期や内容は自治体により様々ですが、１
年の頃から公務員試験の勉強をしておけば合格する
可能性が高くなりますので是非チャレンジしましょ
う。
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●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●
●

●

採 用 の 形 態

⑶ 介護職

介 護 福 祉 士 高齢者人口の急増に伴い、介護福祉士の需要が高まってきています。介護福
祉士は、日常生活が困難な高齢者および身体障害者に対し、食事・入浴・排泄・
衣服着脱・移動などの介助・自立支援・レクリエーションの指導、その他良き
話し相手になるなど身近な存在として援助をしています。このため介護福祉士
は高齢者、障害者から信頼されるような人間性と倫理性が求められ、介護につ
いての知識と技術を習得しておかなければならず、精神的にも肉体的にもタフ
でなければなりません。

なんといっても実習です。卒業に必要な実習はも
ちろんですが、土・日や夏休み期間中にボランティ
ア実習（自主学習）をすることを勧めます。採用す
る側は仕事に対する取り組み（気持ち）、皆さんの
意識（緊張）しない姿を見たいと思っていますので
電話でお願いすればほとんどの施設は快く受けてく
ださいます。実習することで教室では学ぶことがで
きないことを体験することができたり、施設の雰囲

気を感じることができ、就職を決めるときにとても
プラスになります。
できるだけ、時間を作って実習をしてください。
期間的にはすぐにスタートしてもＯＫです。
各施設からの求人は６月頃から少しずつ来ますが
ピークは１０～１１月です。しかし求人票に頼らず実習
などをとおして決める積極的な活動をしてください。
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１．推 薦 編 入 学 受け入れ大学から示された推薦枠に対し、本学で学内選考の上推薦するもの

２．指定推薦編入学 受け入れ大学から示された指定推薦枠に対し、本学で学内選考の上推薦すること
により、編入学が可能なもの

３．一 般 編 入 学 受け入れ大学の示す募集要項により、個人が自由に応募するもの

短期大学から四年制大学編入、専門学校へ進学する人が年々増えています。特に四年制大学編入
は、高校の頃とは違った視点での入試制度もたくさんあり、努力次第では大きなステップアップも
可能です。

４年制大学への編入学
編入学とは、４年制大学が３年次への入学を許可し、４年次終了と共に卒業資格を与えるというシステムの
ことです。短大卒業後４年制大学の３年次に編入するのが最も典型的です。短大在学中に「もっと専門領域を
追究したい」「どうしてもあの大学で学びたい」「将来の職業選択の枠を広げたい」と考えたことがあるなら、
編入学制度にチャレンジしてみましょう。
本学では編入学希望者に対して次のような指導を行っています。
４年制大学編入学には１．推薦編入学 ２．指定推薦編入学 ３．一般編入学の３とおりがあります。

（応募の時期）
推薦編入学、指定推薦編入学
推薦編入学、指定推薦編入学の希望者は原則として、受け入れ大学の応募締切１カ月前までに申し出ること

（推薦基準）
・推薦編入学 成績平均値が各専攻・コースの平均値を上回っていること
・指定推薦編入学 原則として、成績平均値が各専攻・コースの平均値を上回っていること

（推薦者の決定）
面接をし、学長が決定する

（手続き方法）
推薦を受けた者は、予定の期日までに出願書類を学生支援課まで提出すること

■韓国の大学編入について（韓南大学 明知大学 崇実大学 誠信女子大学 大邱大学 蔚山大学 慶南大学
培材大学 釜山外国語大学 慶州大学 翰林大学）
本学は上記韓国の４年制大学と編入についての協定を結んでいます。いずれの大学でも学費の減免や学費
免除など、本学ならではの編入学制度です。ただし、編入のためには韓国語能力試験TOPIKⅡの合格証が
必要です。編入願書の提出締切は各大学とも１１月末となっています。希望者は学生支援課まで問い合わせて
ください。
【受験資格】①本学卒業、または卒業見込み ②TOPIKⅡ（３級～６級）合格者

４ 進学について
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資 料 編

県 名 名 称 電 話 番 号 所 在 地

佐 賀 佐賀新卒応援ハローワーク
（ヤングハローワーク SAGA） ０９５２（２４）２６１６ 佐賀市八幡小路２番３号１階

福 岡 福岡新卒応援ハローワーク ０９２（７１４）１５５６ 福岡市中央区天神１－４－２
エルガーラオフィス１２階（天神大丸東館）

長 崎

長崎新卒応援ハローワーク ０９５（８０８）２０２０ 長崎市築町３－１８
メルカつきまち

フレッシュワーク長崎 ０９５（８０１）４７０３ 長崎市築町３－１８
メルカつきまち

フレッシュワーク佐世保 ０９５６（２４）７４３１ 佐世保市木場田町３－２５
長崎県北振興局１階

フレッシュワーク五島 ０９５（８４３）６６４０
（カウンセリング予約専用）

五島市福江町７－１
長崎県五島振興局内

熊 本 くまもと新卒応援ハローワーク ０９６（３８５）８２４０ 熊本市中央区水前寺１－４－１
水前寺駅ビル２階

大 分 大分新卒応援ハローワーク ０９７（５３３）８６００ 大分市高砂町２－５０
OASIS ひろば２１ 地下１階

宮 崎 宮崎新卒応援ハローワーク ０９８５（６２）４１２３ 宮崎市大塚台西１－１－３９
ハローワークプラザ宮崎内

鹿児島 鹿児島新卒応援ハローワーク ０９９（２２４）３４３３ 鹿児島市東千石町１－３８
鹿児島商工会議所３Ｆ

沖 縄

なは新卒応援ハローワーク ０９８（８６６）８６０９
（４５＃）

那覇市おもろまち１－３－２５
沖縄職業総合庁舎３階

沖縄県キャリアセンター ０９８（８６６）５４６５ 沖縄県那覇市泉崎１－２０－１
カフーナ旭橋Ａ街区６階

●新卒応援ハローワーク等●
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主 催 団 体 名 ア ド レ ス 主 催 団 体 名 ア ド レ ス

リ ク ナ ビ http://job.rikunabi.com/ マ イ ナ ビ http://job.mynavi.jp/

さ が ジ ョ ブ ナ ビ https://saga-job.jp 学 情 ナ ビ http://www.gakujo.ne.jp/

中 小企業家同友会 http://www.jobway.jp/

資 料 編

県 名 問い合わせ先 電 話 番 号 所 在 地

佐 賀 県 佐賀県教育委員会事務局教職員課
小中学校人事担当 ０９５２（２５）７２１２ 〒８４０

‐８５７０ 佐賀市城内１－１－５９

福 岡 県 福岡県教育庁教育企画部
教職員課市町村立学校係 ０９２（６４３）３８９２ 〒８１２

‐８５７５ 福岡市博多区東公園７－７ 県庁４階

福 岡 市 福岡市教育委員会
教職員第１課 ０９２（７１１）４６１２ 〒８１０

‐８６２１ 福岡市中央区天神１－８－１ 市役所１１階

北九州市 北九州市教育委員会事務局
学務部教職員課 ０９３（５８２）２３７２ 〒８０３

‐８５１０ 北九州市小倉北区大手町１－１

長 崎 県 長崎県教育庁義務教育課
小学校人事班 ０９５（８９４）３３７３ 〒８５０

‐８５７０ 長崎市尾上町３番１号

熊 本 県 熊本県教育庁教育総務局
学校人事課 ０９６（３３３）２６９５ 〒８６２

‐８５７０ 熊本市中央区水前寺６－１８－１

熊 本 市 熊本市教育委員会教職員課
選考試験担当 ０９６（３２８）２７２０ 〒８６０

‐８６０１
熊本市中央区手取本町１－１
マスミューチュアル生命ビル８階

大 分 県 大分県教育庁教育人事課
採用試験・免許班 ０９７（５０６）５５１８ 〒８７０

‐８５０３ 大分市府内町３－１０－１

宮 崎 県 宮崎県教育庁教職員課
人材育成担当 ０９８５（２６）７２４１ 〒８８０

‐０８０５ 宮崎市橘通東２－１０－１

鹿児島県 鹿児島県教育庁教職員課
小中学校人事管理係 ０９９（２８６）５２６７ 〒８９０

‐８５７７ 鹿児島市鴨池新町１０－１

沖 縄 県 沖縄県教育庁学校人事課 ０９８（８６６）２７３０ 〒９００
‐８５７１ 那覇市泉崎１－２－２ 行政棟１３階（北側）

●就職関係ホームページアドレス●

●公立学校教員採用試験の問い合わせ先●



Ⅱ
学
生
生
活
に
つ
い
て

１２
キ
ャ
リ
ア
支
援
に
つ
い
て

１２７

採用試験名 問い合わせ先 電 話 番 号 所 在 地

国家公務員
Ⅲ 種

人事院九州事務局 ０９２（４３１）７７３３ 〒８１２
‐００１３

福岡市博多区博多駅東２－１１－１
福岡合同庁舎５階

人事院沖縄事務所 ０９８（８３４）８４００ 〒９００
‐００２２

那覇市樋川１－１５－１５
那覇第一地方合同庁舎西棟５階

各都道府県人事委員会事務局 電 話 番 号 所 在 地

佐 賀 県 人 事 委 員 会 事 務 局
人材確保担当 ０９５２（２５）７２９５ 〒８４０

‐００４１ 佐賀市城内１－６－５ 県庁南館２階

佐 賀 市 総 務 部 人 事 課 ０９５２（４０）７０３０ 〒８４０
‐８５０１ 佐賀市栄町１－１ 本庁舎７階

福 岡 県 人 事 委 員 会 事 務 局
任用課 ０９２（６４３）３９５６ 〒８１２

‐８５７７ 福岡市博多区東公園７－７

福 岡 市 人 事 委 員 会 事 務 局
任用課 ０９２（７１１）４６８７ 〒８１０

‐８６２０ 福岡市中央区天神１－８－１ 市役所議会棟５階

北九州市人事委員会事務局
任用課 ０９３（５８２）３０４１ 〒８０３

‐８５１０
北九州市小倉北区大手町１－１
小倉北区役所庁舎西棟７階

長 崎 県 人 事 委 員 会 事 務 局 ０９５（８９４）３５４２ 〒８５０
‐８５７０ 長崎市尾上町３－１

熊 本 県 人 事 委 員 会 事 務 局
総務課 ０９６（３３３）２７３３ 〒８６２

‐８５７０
熊本市中央区水前寺６－１８－１
県庁行政棟本館３階

熊 本 市 人 事 委 員 会 事 務 局 ０９６（３２８）２９３９ 〒８６０
‐８６０１ 熊本市中央区手取本町１－１

大 分 県 人 事 委 員 会 事 務 局 ０９７（５０６）５２１２ 〒８７０
‐００２２

大分市大手町２－３－１２
大分県市町村会館６階

宮 崎 県 人 事 委 員 会 事 務 局
総務課 ０９８５（２６）７２５９ 〒８８０

‐０８０５
宮崎市橘通東１－９－１０
県庁３号館５階

鹿児島県人事委員会事務局
総務課任用係 ０９９（２８６）３８９３ 〒８９０

‐８５７７ 鹿児島市鴨池新町１０－１ 県庁行政庁舎１２階

沖 縄 県 人 事 委 員 会 事 務 局 ０９８（８６６）２５４４ 〒９００
‐８５７０

那覇市泉崎１－２－２
行政棟２階（北側）

●国家公務員採用試験の問い合わせ先●

●地方公務員採用試験の問い合わせ先●
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私立幼稚園連合会 電 話 番 号 所 在 地

（一社）佐賀県私立幼稚園・認定こども園連合会 ０９５２（２５）２６６９ 〒８４０
‐０８２６ 佐賀市白山２－１－１２ 佐賀商工ビル５階

（一社）福岡県私立幼稚園振興協会 ０９２（７１３）０９０４ 〒８１０
‐０００１

福岡市中央区天神４－８－１５
福岡ガーデンパレス内

長 崎 県 私 立 幼 稚 園 連 合 会 ０９５（８２５）５２７３ 〒８５０
‐００３３

長崎市万才町６－３５
大樹生命長崎ビル

（一社）熊本県私立幼稚園連合会 ０９６（２３７）７２８６ 〒８６２
‐０９５４

熊本市中央区神水１－３－１
ヨネザワ熊本県庁前ビル５Ｆ Ｄ号室

大 分 県 私 立 幼 稚 園 連 合 会 ０９７（５３２）５５４５ 〒８７０
‐００２２ 大分市大手町１－１－１３

宮 崎 県 幼 稚 園 連 合 会 ０９８５（２９）５２８８ 〒８８０
‐０８６７ 宮崎市瀬頭２丁目５－２ スカイライト３０１

（一社）鹿児島県私立幼稚園協会 ０９９（２８５）６６８８ 〒８９０
‐００６４

鹿児島市鴨池新町５－６
鹿児島プロパンガス会館５０２号

沖 縄 県 私 立 幼 稚 園 連 合 会 ０９８（８５８）６６００ 〒９１０
‐２４０６

中頭郡中城村字当間５９５
（中城ひらやすこども園内）

福祉人材センター 電 話 番 号 所 在 地

佐賀県福祉人材・研修センター ０９５２（２８）３４０６ 〒８４０
‐０８１５

佐賀市佐賀市天神１－４－１５
佐賀県社会福祉会館「Fukku／ふっく」

福 岡 県 福 祉 人 材 セ ン タ ー ０９２（５８４）３３１０ 〒８１６
‐０８０４

春日市原町３－１－７
クローバープラザ東棟２階

長崎県福祉人材研修センター ０９５（８４６）８６５６ 〒８５２
‐８５５５

長崎市茂里町３－２４
長崎県総合福祉センター２階

熊本県福祉人材・研修センター ０９６（３２２）８０７７ 〒８６０
‐０８４２

熊本市中央区南千反畑町３－７
熊本県総合福祉センター４階

大 分 県 福 祉 人 材 セ ン タ ー ０９７（５５２）７０００ 〒８７０
‐０１６１

大分市明野東３－４－１
大分県社会福祉介護研修センター内

宮 崎 県 福 祉 人 材 セ ン タ ー ０９８５（３２）９７４０ 〒８８０
‐８５１５

宮崎市原町２－２２
宮崎県福祉総合センター人材研修会館１階

鹿児島県福祉人材・研修センター ０９９（２５８）７８８８ 〒８９０
‐８５１７

鹿児島市鴨池新町１－７
鹿児島県社会福祉センター内

沖縄県福祉人材研修センター ０９８（８８２）５７０３ 〒９０３
‐８６０３

那覇市首里石嶺町４丁目３７３－１
沖縄県総合福祉センター西棟３階

●私立幼稚園連合会一覧（抜すい）●

※佐賀県・熊本県・宮崎県・鹿児島県は登録試験実施予定

●福祉人材センター一覧●
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探検・図書館Zone探検・図書館Zone

数
読
取
器

雑　誌

文　庫

文　

庫

絵
本
コ
ー
ナ
ー

絵
本

展示ケース

展示ケース

田中艸太郎文庫

書庫へ（P132へ）

特別資料

ロ
ッ
カ
ー

カウンター

ブラウジングコーナー

閲覧室

参考図書コーナー
検索用
パソコン

１ 開 館 時 間

２ 休 館 日

決まりは
守りましょう！

３ 利用に際して

１３．図書館の利用案内

・月曜から金曜まで９：００～１８：００（前・後期試験終了後から開講式まで９：００～１７：００）
ただし開館時間を臨時に変更するときは、その都度掲示します。

・土曜・日曜・祝日
・大学祭の期間
・他の休館日はその都度掲示します。

・入館のとき、入口の数読取器を押してください。
・館内ではお静かにお願いします。
・飲食物を持ち込まないでください。
・ただし、ブラウジングコーナーでのみ、飲み物（キャップ付）可です。
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１３０

利用してね！

４ 施設・設備案内

５ 貸出・返却の方法

６ サービス活動

○書 庫
出入自由です。※現在、書庫を整理中のため、一部利用を制限しています。
○検索方法
次ページ以降を参照
○新着図書案内
最新着の本は、まずここに展示します。
○ブラウジング・コーナー
雑誌・文庫・新聞および資格や検定、就職関係や教職関係を配架しています。
○DVD・ビデオデッキ（各４セット）
ヘッドフォンを各ブース２人分用意しています。
○ノートパソコンの貸し出し
学内であればどこへでも持ち出し可能。１日貸し出し。

○貸 出
１．希望する資料（本）を学生証と一緒にカウンターに提出してください。（１人 ５冊２週間以内）
２．雑誌の最新号、参考図書などの禁帯出の資料も、１６時３０分から、翌朝９時までの貸出（一夜貸出）をし
ています。

３．ノートパソコンを借りる時は、カウンターに学生証を提出し、申し出て下さい。

○返 却
貸りた資料（本）をカウンターに提出してください。返却の時は学生証はいりません。
返却期限を守って下さい。
※延滞した場合には掲示や督促状で通知します。

○レファレンス
みなさんの図書館利用の手助けをします。図書館の利用について、分からないことがあればなんでもた
ずねてください。本探しのお手伝いもします。
○コピー（図書館所蔵の資料のみ可）
・コイン式セルフサービスのコピー機があります。
・料金は、全サイズ１０円、カラー５０円です。
・サイズは、Ｂ５・Ａ４・Ｂ４・Ａ３の４種類です。
○インターネット
閲覧室のコンピュータや貸し出しノートパソコンで利用できます。

○相互貸借
相互貸借とは図書館同士で本を貸し借りする制度です。
相互貸借を利用する際は他の図書館から借りた大切な本ですので、より一層
扱いには気をつけて下さい。
県内の図書館は無料ですが、県外は有料となります。

○国立国会図書館
図書の借受けと、雑誌論文の複写サービスを受けられます。
※わからないことがあったら、カウンターへたずねてください。
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書架上の本はこの番号順
に並んでいます。

分類記号
図書記号
巻冊番号

※132、133ページ参照

書名をクリックして下さい

登録番号をクリックして詳細を
表示する

７ 検索の方法
① コンピュータ検索
○インターネットから検索ができます。
［アクセス方法］

http://opac.asahigakuen.ac.jp/
又は、短大のホームページ→キャンパスライフ→図書館
（http://www.asahigakuen.ac.jp/sajotan/campus life/library）
→本を探す 佐賀女子短期大学図書館

○フリーワードによる検索方法（他に書名、著者名、
出版社名等の条件項目からの検索も可能です。）

［図１］
資料を探す にキーワードを入力した後、 検索
をクリックします。
詳しく探す をクリックすると詳細な検索ができ
ます。

［図２］
・キーワードに該当する図書があれば表示します。
・本の表紙も確認できます。
・貸出中の場合は書名の下に「貸出中」と表示され
ます。
・書名下一番左に表示されている数字は分類記号を
表します。
（書庫内で実際に探すときのキーになります。）
・更に詳細を知りたい場合は書名をクリック後、
［図３］の画面で登録番号をクリックしてください。

※検索 top画面で「佐賀県横断検索」をクリック
することにより佐賀県内の図書館の蔵書を検索で
きます。

図１

図２

図３
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現代文学
数　学

音　楽

９ 県内大学図書館案内

１０ 公共図書館案内

〔図書館概要〕令和７年４月１日現在
・蔵書冊数 約１０３，０００冊 雑誌 約１７０種
・座席数 約８０席
・延床面積 ４９２㎡

館 名 所 在 地 電 話

佐 賀 大 学 附 属 図 書 館 佐賀市本庄町 （０９５２）２８－８９０５

佐賀大学附属図書館医学分館 佐賀市鍋島町 （０９５２）３４－２１７４

西 九 州 大 学 附 属 図 書 館 神埼市神埼町 （０９５２）３７－９２９９

西九州大学短期大学部附属図書館 佐賀市神園 （０９５２）３１－３０１０

九州龍谷短期大学図書館 鳥栖市村田町 （０９４２）８５－１１２１

佐 賀 県 立 図 書 館 佐 賀 市 城 内 ２４－２９００
９：００～２０：００
休館日 毎月最後の水曜日・年末年始

特別整理期間

佐 賀 市 立 図 書 館 佐 賀 市 天 神 ４０－０００１

（火～土）１０：００～１９：００
（日・祝）１０：００～１７：００
休館日 月曜（祝日のときは翌日）

年末年始・１２月を除く毎月最終木曜日
特別整理日 その他臨時休館
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