2008.06.05
平成２０年度　「大学院生による自主企画セミナー」
企画者のための説明会資料
以下、学務課＝学務課大学院係（藤本さん）、支援室＝大学院教育推進支援室（E154）。

１．セミナーで招聘予定の講師への講演依頼と実施日程の決定
（１）セミナーで招聘予定の講演者への講演依頼を行い、セミナーの日程・セミナーの名称を決定する。なお、依頼時に以下の点を講演予定者に説明し、承諾を得ること。

●　講演会の録画・録音について：　セミナーの内容は、奈良女子大学教員および学生の自己評価と、教員のFD活動の目的のため、録画・録音を行う。
　（講演者より、あらかじめ、セミナーの録画・録音について受諾を得て、事前に「承諾書」提出していただく。なお、セミナーの録画・録音について受諾いただけない場合は、セミナー講師を依頼することはできない。また、学内のものが後日、これらの録画・録音資料を閲覧する場合は、閲覧者が「誓約書」を提出するルールになっている。）

●　講演謝金の支払いについて：　奈良女子大学規定の謝金が支払われる。
　（金額は、応募申請要綱記載の但し書きに従う。なお、謝金の目安は上限であり、これを超える額は原則として支給できない。但し、減額することは可能。なお、支払いは講演実施後。）

●　交通費について：　奈良女子大学規定の出張旅費が支払われる。
　（原則として、居住地ないし勤務地を起点として、往復の交通費が計算される。講演者より「振込依頼」先として指定された口座に奈良女子大学より支払われる。なお、支払いは講演実施後。）
●　宿泊について：　近畿圏外からの遠距離出張で宿泊を伴う場合は、奈良女子大学規定の宿泊費が支払われる。

　（宿泊を要する出張の場合は、事前に自主活動支援部会の承認を得た上で、学務課に確認のこと。）

●　航空機の利用について：　航空運賃見積書と航空運賃が確認できる搭乗券の半券（金額記入のあるもの）の提出が必要。【注意書１】参照
　（航空機を利用する出張の場合は、事前に学務課に確認のこと。）

【手続き書類など】

＊（講演者への謝金・出張費支払い手続きに関する書類には、講演者本人の記名・押印を必要とするものが含まれるので、講演者の方には、これらに講演当日ご記入いただけるように、印鑑の持参をお願いしておくとよい。）

○「録音・録画資料の取り扱い方法等に関する承諾書」　【書式1】

　－書式は、支援室にて受け取る。

　－講演者に記名と押印を頂き、支援室に提出する。（必ず、セミナーの実施前に受け取る。） 

○「講演等謝金実施（伺）」「講師等割振表」　【書式2-1,2-2】
　－（依頼者）は、企画者の支援教員とする。

　－書式は、添付の書式2-1,2-2。書き方について不明の点は、学務課にて確認。

　－セミナー実施後の場合、「講演等実施済報告書」一式とともに速やかに提出。

　－セミナー名称、講師、日時、会場、企画者名と問合せ先などを記入した、セミナーの概要がわかる案内のポスター（ないしチラシ）を添付する。

　－学務課に提出。但し、予算責任者印をもらう際に、控（コピー）を支援室に提出。

○「講演等実施済報告書」「就労表」「銀行振込依頼書」　【書式3-1,3-2,3-3】

　－（依頼者）は、企画者の支援教員とする。

　－書式は、添付の書式3-1～3-3。書き方について不明の点は、学務課にて確認。

　－「就労表」に、講演者の氏名・住所の記入と押印が必要なので、セミナーの日に押印いただくとよい。

　－「銀行振込依頼書」にも、振込先口座の指定、講演者の氏名・住所の記入と押印が必要。（注意：出張費振込み用の書式5-3とは別に、振込依頼書を作成する必要がある）

　－セミナー実施後速やかに提出。

　－学務課に提出。但し、予算責任者印をもらう際に、控（コピー）を支援室に提出。

○出張依頼に関する書類

　（講演者の居住地・勤務先・勤務先所在地などにより書式が異なるので学務課で確認すること。）

　①「出張依頼書」と「出張依頼について（回答）」　【書式4-1,4-2】
　－「出張依頼書」の責任者印をもらう際に、控（コピー）を支援室に提出。

　　「出張依頼について（回答）」に講演者勤務先より記名・押印いただき、支援室宛に返送してもらう。（自営業など本人が代表者の場合、（所属長）を本人名として返送してもらう。）

　－講演実施前に依頼を行う。

　②「旅行依頼伺」「旅費請求書」「銀行振込依頼書」（遠距離の場合）　【書式5-1,5-2,5-3】
　－いずれにも講演者の記名・押印を頂く。
　－「銀行振込依頼書」にも、振込先口座の指定、講演者の氏名・住所の記入と押印が必要。（注意：謝金振込み用の書式3-3とは別に、振込依頼書を作成する必要がある）

　－学務課に提出。但し、予算責任者印をもらう際に、控（コピー）を支援室に提出。

　－講演実施後速やかに手続きを行う。

　③「近畿圏日帰り出張命令簿及び交通費請求書」「銀行振込依頼書」（近畿圏の場合）　【書式6,5-3】
　－いずれにも講演者の記名・押印を頂く。

　－「銀行振込依頼書」にも、振込先口座の指定、講演者の氏名・住所の記入と押印が必要。（注意：謝金振込み用の書式3-3とは別に、振込依頼書を作成する必要がある）

　－学務課に提出。但し、予算責任者印をもらう際に、控（コピー）を支援室に提出。

　－講演実施後速やかに手続きを行う。

（２）セミナー実施日程における会場の予約を行う。原則として、企画者ないし企画者の支援教員が予約し、速やかに支援室と学務課にセミナー日時と会場を伝える。なお、以後セミナー日時や会場に変更が生じた場合は、書面（自主企画セミナー実施事項変更届）にて、直ちに届出を行うこと。なお、企画の大幅な変更、企画代表者の変更や中止などの場合は、下記届出ではなく、事前に変更願を提出し承認を得る必要がある。
【手続き書類など】

○「自主企画セミナー実施事項変更届」

　　書式は指定しない。「自主企画セミナー実施事項変更届」と記入し、提出日（届出事項発生日）、セミナー名称、変更事項、変更の理由、セミナー企画者氏名・所属を記入し、支援教員の確認（記名・押印）を得た書面を支援室に提出する。
２．セミナーの案内の作成・広報
（１）セミナーの実施内容などについて打合せを行う。テーマなどが確定したら、ポスター（掲示用）とチラシ（配布・郵送用）を作成する。
●　ポスター作成にかかる材料費・デザイン費などの直接経費は支援されない。但し、印刷については、支援室の印刷機を利用できる。（用紙については、支援室に備え付けのものを利用できる。但し、特殊な用紙の使用などについては、対応できない場合もある。）
●　印刷枚数は、A4モノクロ200枚程度、A4カラー50枚程度（A3はA4用紙2枚換算）、A2ポスター数枚程度までを上限とする。これ以上の枚数の印刷が必要な場合は、配布先などを明確にした伺い書を支援室に提出し、必要と判断された場合に限り支援する（配布の根拠が明確でない、無駄な印刷は原則として一切認めない）。

●　学内3学部の掲示板などへのポスターの掲示依頼については、学務課にポスターを持参すればお願いできる。

（２）セミナー実施の広報（学内・学外）を行う。案内文の作成、掲示や郵送物の作成、電子メールの送付などの作業は企画者が行う。
●　セミナーの広報については、電子メールの活用が可能な場合は、電子ファイルの送付による広報を推奨する。学外の方で、セミナーに招待する方などに郵送により案内を出す場合、少量の郵便物の場合は、支援室から郵送できる場合もある。（なお、郵送費や通信費などを直接経費としては支援できない。）

●　セミナー名称、講師、セミナーの概要、日時、会場、問合せ先などを入力したMS-Wordファイルを支援室にメールなどで提出し、メールニュースやホームページへの掲載を依頼できる。

（３）講演者との打合せ、当日配布資料の準備

●　講演者との直接打合せをするための移動にかかる交通費などは、支援の対象とはならない。当日配布資料については、印刷・コピーなどに支援室の備品を利用できるが、直接経費としては支援されない。
３．セミナーの直前（前日）・当日の準備
（１）セミナー前日（但し、前日が支援室の閉室日の場合は、直前の開室日）までに、セミナーで利用する録音・録画用機器、PC、スクリーン、プロジェクタ、デジタルカメラなどの備品を借り出すこと。（当日、支援室が開室で対応が可能な場合は、当日でもよい。）

●　使用する備品類については、２週間前くらいに必要数を支援室に伝えて、借り出し予約を行っておくこと。

（２）セミナー前日（但し、前日が支援室の閉室日の場合は、直前の開室日）までに、セミナーで利用する録音・録画用テープ・メディア、ミネラルウォータと紙コップを受け取ること。（なお、支援室でミネラルウォータを冷却できないので企画者側で必要に応じて冷蔵すること。）
●　録音・録画用テープ・メディアについては、セミナー終了後支援室に提出していただく（報告書作成のためなどに閲覧は可能）。企画者側でコピーを保管できるのは、企画者が講演者に直接許諾を頂いた場合に限り可能。なお、支援室に提出していただく「承諾書」の書面では、支援室で保管する録音・録画資料以外のコピーを認める内容になっていないことに注意。
●　当日参加予定者の概数を、２週間前くらいに支援室に伝えて、ミネラルウォータと紙コップの必要数が支援室で事前に用意できるよう手配すること。
●　講演日が生協の営業日の場合は、支援室にて事前にミネラルウォータの購入手続きを生協で済ませておくので、当日、生協にてミネラルウォータを受け取る。

●　支援室では、ミネラルウォータ以外の飲食物の用意はできない。また、現物支給なので、企画者側が立替を行った場合は、事後清算はできない。

（３）出席者名簿の作成。

●　当日、参加者に、氏名、勤務先・学校（あるいは住所地の市町村名程度まで）、職（職名や学年など）の情報を最低限記入していただく。報告書を作成する際に、参加人数や参加層を報告する際の根拠となる。

（４）アンケートなどの実施。
●　セミナー終了時などに、参加者を対象とし、アンケートや感想、批評などをお願いし、フィードバックの資料とするなど適宜検討すること。

（５）セミナーのコンテンツの保管。

●　セミナーで配布した資料のほかに、セミナーの講演者がパワーポイントなどで映示した資料を実施報告資料としてセミナー後に提出願う。（パワーポイントの６枚組印刷資料程度でよい。）また、冊子体報告書に掲載する場合は、必ず講演者の許諾を得ておくこと。

４．セミナー実施後の報告など
（１）セミナーの実施報告書を提出する。

●　所定の「セミナー実施報告書」書式に成果報告を記入し支援室に提出する。

（２）セミナーの実施に関する実績資料（ドキュメント）を実施報告書の添付資料としてとりまとめ支援室に提出する。

●　支援室にて保管する。

　－ポスター、チラシなど事前の広報資料。

　－セミナー当日配布資料。

　－セミナーの講演者の映示資料のハードコピー。

　－セミナー出席者名簿。

　－アンケートなどの配布資料。集計結果など。

　－録音・録画資料のメディア。

　－その他、新聞やミニコミ誌などに広報を行った場合その記事のコピーなど。

（３）セミナーの実施報告書（冊子体）の原稿を作成する。

●　セミナーの実施項目のサマリー、概要、質疑の内容、講演者のコメント、企画者の感想、アンケートの集計結果など（綴じ込み資料；当日配布物など）により構成し、一つの企画（セミナー）につき、10～20ページの冊子体用原稿を提出していただく。前期・後期実施分を取りまとめて１冊の実施報告書を作成する。冊子体全体の体裁を整えるため、フォーマットを指定する。
（４）セミナーの実施概要（広報用）を作成する。

●　題名（セミナー名称、あるいは適当につけていただくことも可）、講演者氏名・所属、実施日・会場、企画者氏名・所属、セミナーの実施概要（300字程度；文責者の氏名・所属専攻を最後に示す）に、セミナーの実施状況の写真数枚を添付して、MS-Wordファイルで支援室にメールなどで提出。なお、提出されたセミナーの実施概要については、ホームページやニューズレターに掲載する場合もある。但し、掲載時に企画者に対して、改めて掲載に対する了解はとらない。
（５）セミナー講演者へのセミナーの実施報告書（冊子体）を送付するための、封入するお礼状の作成と、郵便封筒の宛名書きを行う。

●　冊子体報告書の印刷が完了後（平成20年度は、2009年3月末ごろとなる見込み）、全講演者あてに、お礼状を同封して、冊子体報告書を送付する。封筒の宛名書きまで企画者が準備し、郵送は支援室で一括して行う。また、セミナーに学外から招待した来賓の方などへの報告書の送付についても、少数であれば、支援室からの郵送が可能な場合もある。支援室からの郵送分については、送付先の住所・氏名のリストと、同封のお礼状のコピーを支援室に提出いただく。

以上

大学院教育推進支援室：in-support@cc.nara-wu.ac.jp
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