
      

 

２０２２年度学祭期団体企画募集冊子 

           OIC 版 

 

企画日時：２０２２年１２月４日（日）１１：００～１７：００ 

企画場所：立命館大学大阪いばらきキャンパス（OIC） 

※新型コロナウイルスの感染症対策のため、立命館大学の BCPレベルに 

より記載内容が変更になることがあります。予めご了承ください。 

※ステージの使用をされる団体は、ステージ企画募集冊子をご覧の上、ステ

ージ企画にご応募ください。 

～お問い合わせ先～ 

Mail：info@r-circle.net 

発行元：立命館大学学友会中央事務局特別事業部 
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団体企画について 

 

団体企画は、下記の２つの目的を掲げています。 

 

① 学生の皆さんに日々の活動の成果を学内・学外を問わず多くの方々に対して発

表していただき、その成果を実感していただくこと。 

② 学生の皆さんに活動の発表をしていただくことでたくさんの方々に学園祭を楽し

んでいただくこと。 

 

この２つの目的を達成できる団体を募っています。 

 

◇学園祭において団体企画を行うことができる団体 

 ①立命館大学学友会所属団体 

 ②その他立命館大学学部生が主体となって活動しているゼミ或いは研究室や学部

プロジェクト団体などの集団 

 

※原則として以下の基準を満たしていること 

・構成メンバーの過半数が立命館大学学部生であること。 

・企画責任者、企画副責任者、会計責任者は立命館大学学部生であること。 

・「コロナ禍における BCP レベル 1・2 の状況下での課外自主活動で、各団体に

確認・遵守いただきたいこと」（2022 年 6月 20日～学生部）」の内容を確認し、

確認書（WEB フォーム）を提出していること。  
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◇学園祭において団体企画を行うことができない団体及び企画について 

① 営利目的団体 

 

② 違法行為、社会常識から逸脱した行為を行う団体 

 

③ 宗教的・政治的思想に偏りをもち、それらの宣伝を行う恐れのある団体 

 

④ 団体責任者・企画責任者・会計責任者が定まっていない団体 

 

⑤ 人体等に危険が及ぶ恐れのある企画 

 

⑥ 差別行為や差別的表現と捉えられる企画 

 

⑦ 大学及び団体の施設や備品に損害を与える可能性がある企画 

 

⑧ その他、学園祭実行委員会及び特別事業部が不適切であると判断した企画 
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受付について 

今年度も、新型コロナウイルス感染拡大の状況を踏まえ、WEB上での受付となっ

ています。窓口での受付は原則として行っておりません。ご注意ください。 

 

☆受付期間 

１次募集：７月１１日（月）１４：００～８月１９日（金）１３：００ 

２次募集：８月２５日（木）１４：００～９月５日（月）１３：００ 

（１次募集で全ての枠が埋まった場合には、２次募集は行いませんので、

出来る限り１次募集にてご応募ください。） 

 

☆受付： 学友会ホームページ上（URL） 

衣笠・BKCで企画を行いたい場合は、各キャンパスの募集冊子をご覧の上、   

各キャンパスの受付フォームからご応募ください。期間外の受付は一切行いません。 

期間内に諸事情で書類を提出できない場合は、 

１次募集→８月５日（金）２３：５９までに 

２次募集→８月３１日（水）２３：５９までに 

特別事業部までメール（件名：２０２２年度学祭期 OIC団体企画）にて、ご連絡くださ

い。 

 

提出書類に不備がないか提出前に必ずご確認ください。 
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企画実施までの流れ 

 

① 提出書類の作成 

「提出書類一覧表（P.52）」を確認し、特別事業部への提出書類を作成してくださ

い。 

 

② 受付 

１次募集：７月１１日（月）１４：００～８月１９日（金）１３：００ 

２次募集：８月２５日（木）１４：００～９月５日（月）１３：００ 

提出書類を学友会ホームページ上に掲載の Google フォームにて、期限内に提出

してください。 

 

③ 特別事業部とのヒアリング 

☆ヒアリングとは？ 

企画内容・企画場所・使用備品・予算について特別事業部と団体で打ち合わせを

行うことです。１団体につき２回行います。 

 

☆ヒアリング日時（１回目、２回目ともに約３０～４０分行う予定です。） 

 ・１次募集 

1回目：８月２３日（火）～８月２５日（木） 各日１０：００～１９：００ 

２回目：９月１日（木）～９月３日（土） 各日１０：００～１９：００       

1回目は 8月 26日(金)、2回目は 9月 4日(日)に念のため予備日を設けておりま

す。どうしても都合が合わない場合は特別事業部までご相談ください。 

 

 ・２次募集 

1回目：９月９日（金）・９月１０日（土） 各日１０：００～１９：００ 

２回目：９月１７日（土）・９月１８日（日） 各日１０：００～１９：００       

1回目は 9月 11日(日)、2回目は 9月 19日(月)に念のため予備日を設けておりま

す。どうしても都合が合わない場合は特別事業部までご相談ください。 

 

※ヒアリングの希望日程は受付時の Google フォームにてアンケートを取ります。 
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☆ヒアリング出席者 

企画責任者と会計責任者（都合が合わない場合は代理出席も可）の 2名 

※代理出席を行う場合は、その旨を前日までに特別事業部にメールにてお知ら

せください。 

※また、上記いずれの日程も都合が合わない場合は、特別事業部までご相談く

ださい。 

☆ヒアリング方法 

オンライン上(Zoom)で行います。 

ヒアリング前日に、企画責任者・企画副責任者・会計責任者の 3名にメールにて

Zoomの ID・パスワードを送信します。(Zoomの不具合があったときのため、

Skypeの ID・パスワードも同時にお送りいたします。) 

※メールは 3名に送信いたしますが、ヒアリング出席者は企画責任者、会計責任

者（都合が合わない場合は代理出席も可）の 2名でお願いいたします。 

※ヒアリング時間になっても Zoomに入室できない、もしくは Zoomに不具合が生

じた場合は、メールにて特別事業部までご連絡ください。 

 

④ 企画の承認 

企画は学園祭実行委員会に承認してもらう必要があります。 

企画を実行委員会で承認後、備品購入や宣伝が可能になります。 

※企画の承認前に購入されたものについては予算が下りませんので、必ず企画

の承認後に購入を開始してください。 

※また、企画の承認前に企画の宣伝をすることは認めません。 

企画承認後の企画の変更・中止は認められませんのでご注意ください！ 
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⑤  施設・備品の発表(P.23～35参照) 

各企画で使用できる施設・備品の発表をします。 

※施設・備品に関しては特別事業部側で予約いたしますので、申請等の手続きを

して頂く必要はございません。 

⑥ ガイダンス 

企画当日までの細かい流れや注意事項、禁止事項、予算に関する事項等につい

てのガイダンスを行います。 

学園祭直前の重要なガイダンスであるため原則、対面形式で行います。 

(BCPレベルが 2以下であれば対面で行いますが、情勢及び希望によってはオン

ライン上で行う場合もあります。時期が近づきましたらメールでお知らせいたしま

す。) 

実施日時：11月 3日（木）、4日（金） 両日 18：00～20：00 

実施場所：2回目のヒアリング時にお伝えします。 

対象者：企画責任者、会計責任者の 2名(都合が合わない場合は代理出席も可) 

※欠席する、または代理出席を行う場合は、その旨を前日までに特別事業部に 

メールにてお知らせください。 

※各団体の出席情報は記録させて頂きます。 

※ガイダンスを欠席される場合は、A棟 3階スチューデントラウンジにて後日個別

に対応します。 

【対面で行う場合】 

ガイダンス前日までの 2週間分及びガイダンス当日の体温・体調記録の提出を

求めます。 
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提出方法として、今年度は Googleスプレッドシートの共有機能を利用します。

Googleスプレッドシートの共有機能を用いることで、シートを共有すれば団体内

で共同編集できる仕組みとなっております。 

ガイダンスの 2週間前の前日に、メールにて企画責任者と会計責任者に各団体

用の Googleスプレッドシートの URLを送信いたします。そちらのシートをガイダ

ンスに出席する団体部員に共有していただき、各自記録していただくようお願い

いたします。 

ガイダンス前日までの 2週間分の体温・体調記録をガイダンス前日の正午まで

に済ませてください。 

加えて、ガイダンス当日分の体温・体調記録をガイダンス当日の 16時までに 

済ませてください。 

※16時時点で記録が確認できなかった団体はガイダンスに出席することができ

ません。 

当日は必ずマスクを着用し、不要な会話は控えてください。また、窓やドアは常時

開放するため必要に応じて防寒具を持参してください。 

当日または 2週間以内に 37.5℃以上の高熱が出た、平熱より 1度以上高い体

温の日があった、もしくは体調不良（風邪のような症状、息苦しさ、嗅覚・味覚異

常など）の場合は必ず欠席してください。 

 

【オンラインの場合】 

ガイダンス当日に、企画責任者・企画副責任者・会計責任者の 3名にメールにて

Zoomの ID・パスワードを送信します（Zooｍの不都合があったときのため、Skype

の ID・パスワードも同時にお送りします）。 

※ガイダンスの時間になっても Zoomに入室できない、もしくは Zoomに不都合

が生じた場合メールにてご連絡ください。 

※ガイダンス出席者は企画責任者・会計責任者の 2名です。 
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⑦ 企画の実施 

 学園祭当日、実際に企画を行ってください。多くの来場者に来ていただけるように

頑張りましょう。以下の違反行為は絶対に行わないでください。 

【違反行為】 

＜過度な違反であった場合に企画の中止もしくは停止となる行為＞ 

・企画書やヒアリングで確認した内容とは異なる企画内容 

・大学所有の器物破損、もしくは施設破壊につながる可能性のある行為 

・他団体や来場者の迷惑となる行為 

・新型コロナウイルス感染症対策を遵守しない行為 

＜重度の違反行為とし、発見した場合に企画の中止若しくは停止となる行為＞ 

・重大な器物破損、もしくは施設破壊 

・暴力行為などの他団体や来場者に対して多大な被害が生じる行為 

・法令に違反する行為 

・その他学園祭実行委員会及び特別事業部が不適切だと判断した行為 

 

⑧ 総括・決算の提出 

 学園祭終了後、決算についてのガイダンスを行います。 

 予算援助を希望する団体の会計責任者は必ず出席してください。 

 ※場所、時間については後日連絡いたします。 
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新型コロナウイルス感染症対策について 

＊今年度は新型コロナウイルス感染症の影響により、全団体を対象とした対策及び

実施形態ごとの対策を用意しております。企画を実施するにあたって必ず以下の

対策を行うようにしてください。 

 

1. 区分に関わらない対策(全団体対象) 

○原則マスクの着用を義務付けます。但し、団体からの要請によりマスクの着用が 

困難と判断される場合には、マスク無しでも実施可能かどうか特別事業部が学生

部にも相談した上で検討します。また、こまめな手洗い、手指の消毒を行うようにし

てください。 

※マスク着用等に関してトラブルが発生した場合には、特別事業部ではなく学園祭

実行委員会による対応となります。 

〇学園祭前日までの 2週間分及び学園祭当日の体温・体調記録の提出を求めま

す。学園祭当日に企画に関わる団体部員全員のものを提出してください。提出方

法として、今年度は Googleスプレッドシートの共有機能を利用します。Googleスプ

レッドシートの共有機能を用いることで、シートを共有すれば団体内で共同編集で

きる仕組みとなっております。 

学園祭の 2週間前の前日に、メールにて各責任者(3名)に各団体用の Googleス

プレッドシートの URL を送信いたします。そちらのシートを当日企画に関わる団体

部員全員に共有していただき、各自記録していただくようお願いいたします。 

学園祭前日までの 2週間分の体温・体調記録を学園祭前日の正午までに済ませ

てください。 

加えて、学園祭当日分の体温・体調記録を学園祭当日の 9時までに済ませてくだ

さい。 
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※9時時点で記録が確認できなかった団体部員は企画に参加することができませ

ん。 

学園祭当日または学園祭前日までの 2週間以内に 37.5度以上または平熱より 1

度以上高い熱が出た団体部員、濃厚接触者期間に該当する団体部員、体調の悪

い（風邪のような症状、息苦しさ、味覚・嗅覚異常など）団体部員は企画を欠席して

ください。 

〇企画実施場所に、特別事業部が作成したマスク着用を促すラミネートを養生テープ

で必ず設置してください。屋内の場合、受付で使用する机に貼るなど、入口付近で

目に入る場所であれば可とします。 

※設置していただくマスク着用を促すラミネートはガイダンス時に各団体様にお渡し

いたします。 

※設置する際に使用する養生テープにつきましては特別事業部での用意はござい

ませんので、各団体様で準備するようお願いいたします。 

〇屋内の換気は 30分ごとに 5分以上行ってください。 

〇ビラ等の配布、頒布等を行う場合は置き配布を基本としますが、企画実施意図に

照らして特別事業部で必要と判断したものに対しては手渡しを認めることとします。 

置き配布を行う場合は、来場者が配布物を取る際に消毒をしてもらうように、呼び

かけをお願いいたします。手渡しを行う場合は、配布する者がイージーグローブを

着用してください。配布物を渡すタイミング以外は来場者と距離をとる（1m以上）よ

うにし、また直接来場者と触れ合うことのないようにしてください。 

〇屋内で実施する企画について、1室あたりの参加者数の上限を部屋の大きさに応

じて BCPレベルでの基準を設け、それに合わせた収容人数を定めます。これを超

えないようにしてください。具体的な収容人数に関しては随時ご連絡いたします。 

〇リハーサル等の準備を行う段階でも、3密を避けること、マスクの着用等、感染防

止にむけた対策を行ってください。 
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〇この冊子に掲載している新型コロナウイルス感染症対策の広報、またその他の学

友会からの新型コロナウイルス感染症対策に関わる広報の拡散にご協力お願い

いたします。なおこの広報については学友会・特別事業部から統一の広報文を提

供するため、その文章は学友会・特別事業部に許可された場合を除き、編集せず

に拡散するようお願いいたします。 

〇後日団体内で新型コロナウイルス感染症の感染が確認された場合は、特別事業

部に報告するとともに、保健所等の調査への全面的な協力を行うようにしてくださ

い。 

 

2．展示に関して 

〇人と人との間に最低 1ｍ以上の距離を確保できるように、企画を行う団体の部員に

よる注意喚起を行ってください。 

〇床にテープを貼るなどして、来場者に距離を意識してもらうようにしてください。 

〇来場者が触れやすいものは定期的に消毒を行ってください。 

  

3. ライブ・コンサート・演芸等に関して(屋内) 

〇会場内の席を制限して 1ｍ以上、人と人との間に距離を空けるようにしてください。 

〇ステージと観客との距離を 2m以上空けるようにしてください。 

〇会場内にて公演の前後等に、多くの人が触れると予想されるドアノブ等を消毒する

ようしてください。 

〇来場者と接触するような演出（来場者をステージに上げる、団体部員が客席に下り

る、ハイタッチをする、団体同士の交流、声援を惹起する等）は行わないようにして

ください。 
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4. 体験に準ずる企画に関して 

〇企画の意図、団体の性質等から体験を行う必要があると特別事業部が判断した場

合のみ企画の実施を許可いたします。 

体験を行う場合、使用した器具等の 1回ごとの消毒、できる限り人と人との間に 1

ｍ以上の距離をとること、常時換気することを義務付けます。 

5. 飲食を伴う企画 

〇飲食を伴う企画を行う場合は、区分に関わらない対策を含め、個別に新型コロナウ

イルス感染症対策を考慮してください。特別事業部が BCPレベルと各団体の新型

コロナウイルス感染症対策を精査した上で学生部と相談し、企画実施可能と判断

される場合のみ実施を許可いたします。 

※但し、BCPレベルが 2の場合でも感染状況が芳しくない場合は、企画の実施を許

可いたしません。 

〇上記で許可された場合も団体企画実施場所内でのみ飲食を可能とします。 

※飲食を伴う企画で提供した食べ物は、必ず企画実施場所内で食べきってもらうよう

に来場者に促してください。 

 

6. その他の企画 

〇各自治体、政府機関などの発表しているガイドライン等を基に個別具体的に判断

いたします。 
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企画書の書き方 

・企画書とは 

企画書とは各団体がどのような企画をどのように行うかを特別事業部に伝えるた

めの書類です。可能な限り具体的な企画書を作成してください。 

※すべての項目を記入していただく必要があります。 

学友会 HP上に別途、記載例のファイルも載せておりますので、そちらを参考にし

ながら記載してください。 

【団体企画提出書類（Word）】 

〇企画書に必要な項目 

 ‣企画名称・団体名称 

  企画名称は原則企画の内容に沿ったものを認めます。 

   団体名称は団体の正式名称を記入してください。 

 ※団体名称は、「立命館大学」がつくかどうか、アルファベットの大文字と小文字 

の区別などの細かな点まで注意してください。 

 ‣団体区分 

  団体が所属する区分を選択してください。 

 ‣各責任者 
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責任者は立命館大学学部生に限り認めます。各責任者のうち、企画責任者と企

画副責任者は兼任することができますが、企画責任者と会計責任者は必ず別の

人が担当してください。 

 ‣企画意図 

   この企画をなぜ行うのか、また企画を通して来場者にどのように感じてもらいたい

のかを具体的に記入してください。 

‣目標 

  企画を通じて、団体が達成したいことや企画に対する目標を記入してください。 

 ‣獲得目標人数 

  獲得目標人数を設定してください。ヒアリング時に、なぜその人数を設定したの 

かまで具体的に伺いますので、あらかじめ考えておいてください。 

‣企画形態 

  当てはまる項目を選択してもらいます。 

  ‣団体紹介 

   ８０～１００文字程度で団体の紹介をしてもらいます。 

  ‣具体的内容 

   どのような企画をどのように行うのかを具体的に記入してください。出来る限り分

かりやすく明確に記入していただくようお願いいたします。ヒアリング時に確認し

た企画内容から著しく逸脱した企画を行った場合、企画を強制的に中止させてい

ただきます。 
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‣配置図 

企画実施時に常駐する団体部員の立ち位置や備品の配置場所について具体的

に記入してください。 

‣当日までの準備スケジュール・当日のタイムテーブル 

当日までの準備スケジュールと学園祭当日の準備から撤収までの流れを詳しく

記入してください。P.21に記載しております各企画実施場所の施設利用可能時

間をご確認の上、記入してください。 

‣企画での収入について 

現金収入の有無を記入してください。 

有の場合は、その他必要事項も記入してください。 

‣広報手段 

事前及び当日における企画の宣伝方法を記入してください。 

‣その他 

その他検討事項、不安なこと、学園祭実行委員会に伝えておきたいことなどがあ

る場合は記入してください。 

‣企業協賛 

企業協賛の有無を選択してください。 
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‣募金 

募金の有無を選択してください。 

‣個人情報の取り扱い 

P.49～50 「個人情報に関する規約」を読み、承諾するかしないかを選択してくだ

さい。 

○新型コロナウイルス感染症対策について 

こちらで各企画の感染症対策を把握するため、当てはまる項目を選択してもらい

ます。  

P.10～13に企画実施形態ごとの新型コロナウイルス感染症対策を記載しており

ますのでそちらを参考にしてください。 

○誓約書 

よく読んだ上で、必要事項を記入してください。 

○施設使用願 

P.20～32をよく読んだ上で、必要事項を記入してください。 

○備品使用願 

P. 20～32をよく読んだ上で、必要事項を記入してください。 

○電力使用願 

P. 31をよく読んだ上で、必要事項を記入してください。 
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○車両入構希望用紙 

車輌入構の希望の有無を選択してください。 

〇2022年度学祭期団体企画車輌入構申請書 

  車輌入構を希望する場合のみ、 P. 32をよく読んだ上で必要事項を記入してくだ

さい。 

○企業協賛申請書類・企業協賛に関する誓約書 

企業協賛を受ける場合のみ 、P.46～48をよく読んだ上で必要事項を記入してく

ださい。 

※企業等から経済的支援などの協力をしてもらう企業協賛を行う場合は、必要

事項を記入した上で、2回目のヒアリングまでに配布物やメディア媒体の見本を

提出してもらいます。 

 

【2022年度学園祭団体企画実行者リスト(Excel)】 

各責任者の情報に加え、企画に関わるすべての人の情報を記入してください。 

各責任者のうち、企画責任者と企画副責任者は兼任することができます。 

 

【予算見積もりワークシート(Excel)】 

P.33～40をよく読んだ上で、必要事項を記入してください。 

 



 19 / 52 

 

【2022年度立命館大学学園祭総合パンフレット情報記入シート(Word）】 

以下の内容を記入してもらいます。 

こちらの情報は２０２２年度立命館大学学園祭総合パンフレットに掲載いたしま

す。 

・団体名 

・企画のテーマ・タイトル（２０字以内） 

・企画内容の概要（１００字以内） 

・実施時間 

・写真 

 

＊注意事項＊ 

⚫ 企画書に書かれていない内容の企画は認められません。 

⚫ 内容が曖昧である場合、企画が認められないことがあります。 

企画書は可能な限り具体的に記入してください。 
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企画場所・備品について 

 

学園祭当日は多くの企画が実施されるため、各企画で使用する場所や備品が重複

する可能性が高いです。 

そこで、トラブル防止、そして円滑な学園祭運営のため、学園祭前日から当日のすべ

ての企画の場所・備品の管理・調整を特別事業部が行わせていただきます。 

 

1. 企画場所・使用可能備品発表までの流れ 

① 受付(P.4参照) 

提出いただいた書類で企画場所や備品等を調整いたしますので、机や椅子の

数、ホワイトボードの有無など使用したい施設にある備品をよくご確認の上、企画

場所や備品の数を書いていただくようお願いいたします。 

② ヒアリング 

詳細な企画内容、及び希望される企画場所や備品等の確認を行います。 

 

③ 企画場所の決定 

希望が重なった場合、抽選にて企画場所を決定します。ただし、希望していただ

いた条件やヒアリングの内容を踏まえたうえで、特別事業部より別の場所を指定

させていただくことがございます。 

④ 企画場所・備品発表 

学友会 HP上と企画責任者宛へのメールで発表のご連絡をさせていただきます

ので、お見逃しの無いようにお願いいたします。 

⑤ 企画場所・備品変更受付 

発表された企画場所・備品では企画の実施が困難であると認められる場合のみ

対応いたします。 
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※企画場所・備品発表後に大学側の行事、正課などの関係で大学側、及び特別

事業部から企画場所、実施時間の変更のお願いをすることがあります。また、調

整が困難となった備品・施設については、発表が遅れる可能性があります。あら

かじめご了承ください。 

 

2. 企画場所及び控室について 

①  団体企画使用可能場所 

A棟一般教室(2階、3階の AS側のみ)、B棟カンファレンスホール、B棟グランド

ホール、D棟学生ホール、分林記念館 

  ※OICでは、基本的に屋内のみでの開催となります。 

  ※ステージの使用を希望する団体は、ステージ企画募集冊子をご覧の上、ステー

ジ企画にご応募ください。 

 

②施設利用可能時間について  

※控室の使用可能時間は、施設使用可能時間と同じです。 

 9～10時 10～11時 11～17時 17～18時 

A棟 

教室 

準備 

可能時間 

準備 

可能時間 

準備・企画実施・片付け 

可能時間 

片付け 

可能時間 

D棟 

学生ホール 

準備 

可能時間 

準備 

可能時間 

準備・企画実施・片付け 

可能時間 

片付け 

可能時間 

B棟 

グランドホー

ル・カンファ

レンスホール 

準備 

可能時間 

準備 

可能時間 

準備・企画実施・片付け 

可能時間 

片付け 

可能時間 

分林記念館  準備 

可能時間 

準備・企画実施・片付け 

可能時間 

片付け 

可能時間 

 

※企画書には、企画を実施する時間と準備する時間を含めて正確に記してください。 

※前日準備をしたい場合や上記の時間以外に準備をしたい場合は、企画書に記した

うえに備考欄に理由等を記してください。必ずご希望に沿えるというわけではありませ

んが、企画場所の確保やヒアリングの際に参考に致します。 

 



 22 / 52 

 

③ 注意事項 

企画場所、控室を選ぶ際には、必ずWEB上のキャンパスマップ

(http://www.ritsumei.ac.jp/campusmap/)やフロアガイド

(http://www.ritsumei.ac.jp/file.jsp?id=229844&f=.pdf)をご確認ください。 

企画終了後は、各団体で企画場所・控室の清掃を行って、ごみ等が落ちていること

のないようにお願いします。団体企画は、使用した教室を講義などで使用する可能性

が高いため、実施後は必ず元の状態に戻してください（机や椅子、使用機材等）。 

企画実施に伴う施設や備品の破損などの全責任は当該団体に負っていただきま

す。特別事業部は一切の責任を負いませんので、ご了承ください。 

貴重品の預かりは行っておりませんので、各自で管理していただくこととなります。

くれぐれも管理にはご注意ください。貴重品の窃盗等の責任も特別事業部は一切負

いませんので、ご了承ください。 

 

④ 禁止事項 

 以下の禁止事項に違反した場合、企画の中止及び学園祭実行委員会と大学側か

らの厳しい処分を受けていただきます。また、企画終了後に発覚した場合も処分を受

けていただきます。 

 

・室内の塗装・壁・天井などの破損、及び室内が水浸しになる行為 

 

・火気の使用 

 

・壁・ガラス・ドア・天井などにあとが残る粘着テープなどの使用 

 (テープを使う場合、養生テープまたはマスキングテープを使用してください。それ以

外のテープは使用不可です。) 

 ※分林記念館における養生テープやマスキングテープの使用は、ヒアリングの際に

説明させていただきます。 

 

・机や椅子、その他備え付け備品の破損、及びそれらを無許可で持ち出すこと 

 

・企画と無関係な飲食・無許可の飲食 

 

・無許可の電力使用(携帯電話の充電も含む) 

 

・無許可の施設利用 

http://www.ritsumei.ac.jp/campusmap/
http://www.ritsumei.ac.jp/file.jsp?id=229844&f=.pdf


 23 / 52 

 

・企画時間、施設使用時間の変更、及び企画場所の変更 

 

・企画内容とは関係のない行為 

 

・音出しの制限を超えた範囲の音出しをする行為 

 

・その他特別事業部が危険と判断する行為 
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3. 備品について 

 

① 使用できる備品 

・A棟・B棟・D棟・G棟共通使用可能備品 
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※現在すでに学内で使用している分も含まれているため、すべての備品が使えるわ

けではありません。 

※名前だけではわからない備品がある場合は、ヒアリング時にご質問ください。
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・B棟グランドホールを使用する場合 
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・B棟カンファレンスホールを使用する場合 
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・D棟学生ホールを使用する場合 
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・G棟分林記念館を使用する場合 

品名 数量 

液晶スクリーン(コード付き) 3 

ホワイトボード(可動式) 1 

プロジェクター(場所固定) 2 

ホワイトボード(場所固定) 1 

 

※こちらの備品を使いたい場合は場所等含め備考欄に記載の上、1回目のヒアリン

グの際にご相談ください。 

※備品は数が限られているため、必要最低限の個数での希望提出をお願いいたしま

す。 

 

② 脚立・台車の貸出について 

脚立・台車は、貸出を希望する団体の数に対して、備品の数が非常に少ないで

す。そのため、多くの団体が利用できるようにすべての団体にシフト制の貸出にご

協力いただいております。ご理解とご協力のほど、よろしくお願いします。 

 

③ 各施設の備え付けの備品について 

   各施設に備え付けの備品(机・椅子・黒板・教卓・プロジェクターなど)は自由に使う

ことができます。そして、施設内の机や椅子を運び出す必要がある際は、ヒアリン

グ時にお伝えください。 
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④ 注意事項 

団体企画期間は多くの企画が実施されるため、希望した備品が必ず全て使用で

きるとは限りませんので、ご了承ください。 

希望が多い学内備品(暗幕、パーテーション、プロジェクター、PAセットなど)は

調整が困難となりますので各団体の希望にそぐわない場合がございます。外部の

業者に借りるための発注をすることも可能ですが、その場合には使用料が発生し

ます。その可能性も考慮したうえで備品の申請をお願いいたします。 

備品は、数に限りがあります。一つの企画で多くの備品を使用すると他の企画

の実施が困難になる可能性があります。見積もった備品を当日使用しないことが

ないよう十分検討したうえで必要な備品を見積もり、備品使用願に記入してくださ

い。 

屋内の机、及び学校が設置している備品の上に重い備品を置く場合、天板を傷

つけないように布などを敷いてください。 

 

4. 電力使用について 

実施する企画のために電力使用が必要な場合、【電力使用願】に必要事項を記入

し、ご提出をお願いします。 

※当日の電力使用状況により、電力を使用できない場合もありますのであらかじめご

了承ください。 

※携帯電話の充電等の電力の私的利用は認められていません。ご了承ください。 
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5. 車輌入構について 

OICでの車輌入構は原則禁止されています。荷物の搬入・搬出などやむを得ず車

輌入構が必要である場合は、提出書類に必要事項を記入し提出してください。無断で

の車輌入構は絶対にやめてください。 
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予算について 

⚫ はじめに 

企画を行うために必要な経費を「2022年度学園祭期団体企画予算見積もりワー

クシート」に記入してください。（書き方については次ページへ）補助金の充当の

有無に関わらず、「2022年度学園祭期団体企画予算見積もりワークシート」の提

出は必須となります。 

※予算援助の有無などについては、企画承認後の変更は不可とさせていただき

ます。 

 

⚫ 予算援助 

学園祭にて実施可能で適切な企画として承認された場合、予算の援助が行われ

ます。これは、学友会費によって賄われています。 

 

⚫ 学友会費とは？ 

学生活動を援助するために、全ての学部生から集められているお金です。学生

全体からのお金であるため、学園祭で企画が承認され、以下の援助基準を満た

している場合に限り、一定の予算の援助が行われます。 

 

⚫ 学友会費援助基準 

・査定基準 

1. 学園祭に適した企画かどうか。 

2. 企画規模に基づいた適正な価格かどうか。 
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3. 「2022年度学園祭学友会費執行可能項目一覧」（P.39～40）に基づいて

いるか。 

4. 予算見積もりは適切か。 

以上の項目に関して予算ヒアリングを実施します。 

 

  ・援助及び金額の制限 

学友会費からの援助可能な項目における必要経費の 50％とし、企画ごとの援

助率が同じになるように調節します。 

ただし、援助額の上限は 15万円となります。 

※必要経費とは学友会費が充当される物品の合計金額です。企画予算の総

額とは異なる場合がありますのでご注意ください 

＊援助可能な項目につきましては P.42～43の「2022年度学園祭学友会費執

行可能項目一覧」をご参照ください。 

＊基準表において「出金可」と記載されているものが援助可能となります。 

 

＊以下の条件の経費は援助対象外となります。 

・「学友会費援助基準」に適応していないもの。 

・「2022年度学園祭学友会費執行可能項目一覧」（P. 39～40）にないもの。 

・学園祭の企画そのものに関係のないもの。 

・予算算出の根拠が不明瞭なもの。（ヒアリング時に確認します） 
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⚫ 予算見積もりワークシートの書き方 

① 企画を考えます。企画の趣旨、内容、規模、場所、獲得目標人数等を明らか

にします。 

② 企画に必要な備品を算出します。学内で借りるもの、購入するもの、外部か

らレンタルするもの、既存のものを正確に示してください。 

③ その中から「2022年度学園祭学友会費執行可能項目一覧」（P. 39～40）を

参考に項目別に振り分けます。 

④ 予算見積もりワークシートに「項目」「購入品目」「単価」「数量」「見積合計額」

を記入します。単価については税込み価格での記入となります。生協で販売

されているものは、生協の値段を基本としてください。 

⑤ 「2022年度学園祭学友会費執行可能項目一覧」（Ｐ. 39～40）を参照し、出金

可能な項目に必要経費を記入してください。 

⑥ 全てを記入後、見積合計額を計算して、合計欄に記入してください。 

ワークシートが 2枚以上になる場合は、1枚ずつ合計額を算出して、最後に

全ての合計額を記入してください。 

⑦ ヒアリング時に確認するため、生協以外で購入予定のものは値段の証明とな

るものを用意しておいてください。また、予算見積もりワークシートにて購入

先の URLを明記、見積書の貼付をしてください。 

※ここで備品の見落としがある場合、企画が成り立たなくなることがあるため、入

念にチェックしてください。 

※予算査定は、提出された予算見積もりワークシートをもとに行います。 

※ヒアリング終了後の変更はできません。 
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⚫ 業者発注について 

業者委託ビラや備品をレンタルするといった業者を介した予算の場合は必ず   

1回目のヒアリングまでにメールにて見積書を１部提出してください。 

未提出の場合は、予算として認めることができません。 

 

⚫ 物品購入についての購入期間 

物品の購入は企画承認後以降に行ってください。予算の承認は企画の承認と同

時になります。企画が承認された場合、特別事業部から団体の各責任者に連絡

します。 

承認前に購入した物品については、いかなる場合でも学友会費からの援助は行

いません。また、領収書がない場合での援助も行うことができません。企画のた

めに購入した備品は必ず領収書を発行してもらい、保管しておいてください。 

 

⚫ 決算について 

企画終了後に決算ガイダンスを行います。企画の総括を実施する際に見積もり

時の予算が正確であったかどうかを判断するため必要になります。また、学生全

体から学友会費を徴収しているため、どのような用途で使われたか明らかにする

必要があります。会計責任者の方は、決算ガイダンスを必ず受けてください。  

詳細については後日ご連絡します。 
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領収書について 

 

 

①宛名を書く 立命館大学〇〇 〇〇の中に団体の正式名称を

記入してもらってください。 

略称、通称、上様、個人名、空欄は認めません。 

②購入日、支払日を書く 年、月、日全て記入されていること。 

西暦か元号は問いません。 

③合計金額 税込みの金額。 

訂正の際には購入店の印が必要です。 

②2022年 10 月 10 日  

           

 

④ ￥3,140  

  

①立命館大学○○様   

但し ④B5 コピー用紙 ￥314×10  

上記正に領収しました  

  

⑤X 店  

     

 ⑥ 印   

領収書 
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④但し書き 物品名・単価・個数全て明記。 

複数のものを同時に購入した場合も、一種類ごと

に物品名・単価・個数全て必要です。内訳が領収

書自体の合計金額と合うようにしてください。 

なるべく税込みで書いてください。 

文房具、贈答品など何を買ったかわからない書き

方や、曖昧な書き方はやめてください。 

レシートや納品書がもらえた場合は 

お品代でも構いません。（その時はレシートや納

品書も一緒に提出してください。） 

⑤発行者（店）名 店名、又は発行者名を書いてください 

⑥店印 or 店員の印 印鑑が押されていることが必要です。 

  

※万が一領収書に不備があった場合は、領収書を発行した店で訂正を

受けてください。絶対に団体自身で修正しないでください。 

※領収書がないもの、上記の注意事項が守られていないものには予算

を援助することができません。注意してください。 
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＜2022年度学園祭学友会費執行可能項目＞ 

◎項目別分類表 

〇支出の部 

消耗品費 消耗品全般及び事務用品全般（旧：事務消耗品費） 

☆PPC用紙、封筒、画用紙、学芸系の弦、ラインテープ、パー

ツ、体育会系の石灰、ファイルなど 

図書費 図書、CD、DVDなど 

☆専門書、新聞、定期刊行物、地図、楽譜など 

郵送料 通信費、郵送料、送料 

☆電話代、郵便代、メール便、はがき、切手など 

交通費 交通費及び運搬費 

☆シャトルバスチケット、公共交通機関、運搬のためのトラックな

ど活動の中で人及び物が移動するのに必要なお金 

印刷費  団体が対外的に発行するものに関わる印刷費 

☆コピーカード、学内コピー、業者委託ビラ、写真現像代など 

使用料 施設利用、レンタル備品など物を利用する際にかかるお金 

☆施設利用、レンタル備品、著作権料、衣セミ・エポックの宿泊

費、チケット登録料、レンタカー代など 

保険料 企画に関わる保険料 

☆レクリエーション保険など 

手数料 手数料全般にかかるお金（旧：振込手数料） 

☆振り込み手数料、代引き手数料等 

※雑費にあたる商品を扱う際に発生する手数料に関しては学友

会費を充当できません 

人件費 人件費全般 

☆講師謝礼、宿泊費、交通費など、講師などを招聘する費用 

連盟費 連盟に対して支払うお金 

☆連盟分担金（負担金）、参加費、大会広告費、パンフレット等 

宿泊費 宿泊費 

☆宿泊費、合宿代、旅行代金などから食費を除いたもの（宿泊

費） 

備品費 備品全般 

★消耗品との判断はおおむね単価 1万円を基準とし、そのもの

の持つ性質を鑑みて判断 

☆PC関連、シュレッダー、棚、机など 

修繕費 備品を修繕・維持するためのもの 
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☆クリーニング代、楽器のリペア代など（レンタル品破損時の修

繕費は雑費扱いとする） 

雑費 団体の活動というより、個人の活動の範囲に関わるお金 

☆医薬品、遊具、飲食物、冠婚葬祭関連、既成品、ユニフォーム

など 

★項目を変更したい場合（購入物品の本来の使用用途を変更す

る場合）は、項目判断申請書を提出する 

 

◎学友会費出金基準表 

消耗品費 出金可 

図書費 出金可 

郵送料 出金可 

交通費 出金可 

印刷費  出金可（業務委託の場合は特別予算に関連

する会議体の承認が必要） 

使用料 出金可 

保険料 出金可 

手数料 出金可 

※雑費にあたる商品を扱う際に発生するも

のは不可 

人件費 出金可、学内は 1人 5,000円を上限 学外

は特別予算に関連する会議体の承認が必

要 

連盟費 出金不可 

宿泊費 出金不可 

備品費 特別予算に関連する会議体によって承認さ

れた場合は、出金可 

修繕費 特別予算に関連する会議体によって承認さ

れた場合は、出金可 

雑費 出金不可 
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収入のある企画について 

学園祭の企画とは、学生の日頃の活動の成果を発信するために行われるものです。 

営利を目的とした企画は認められません。 

企画中に現金収入のある場合は、受付時に必ず特別事業部に連絡ください。学生部

とも相談の上で、実施可否をお伝えします。 

報告せずに販売等を行った場合は、即販売を中止していただくことになります。 

  

※どうしても利益を出す必要があると考える場合、販売物品の価値が曖昧なもの(美

術作品など)を販売したい場合は、学園祭で行うフリーマーケット企画への参加を

促すことがあります。ご了承下さい。 

※企画の中で販売等を行う場合は、必ず以下のチケット制を用いてください。 

※チケットの価格や量を無断で変更しないでください。 

※収入は企画の運用資金のみに充ててください。 

  

＜物品販売について＞ 

企画内で販売できるものとできないものがあります。 

 

○販売できるもの 

販売により企画内容の理解が深まるなど企画内容の充実が図れるもの 

 

×販売できないもの 



 42 / 52 

 

企画実行団体の活動内容と直接関係ないもの 

【チケット販売について】 

手続きが必要です。無断販売は一切できません。 

チケット販売手順 

１．特別事業部に企画書を通して打診 企画内容・予算見積もりワークシート・予

算見積書を見ながら、ヒアリングなどを

通して価格や枚数を検討いたします。 

２．チケットを作成する 企画の承認がされましたら、チケットを

作成（もしくは発注）してください。チケッ

トのサイズは縦 4㎝×横 10㎝以上の

大きさでお願いいたします。デザイン等

に厳密な決まりはありませんが、公序良

俗の範囲にしてください。 

３．チケット監査 チケット監査は特別事業部が行います。

作成したチケット、発行部数、価格を書

いた見積書を特別事業部まで持参して

下さい。全てのチケットに番号を振って

おいてください。特別事業部が確認をし

た上で、チケット監査印をお押しいたし

ます。 

４．手順完了 監査が終了次第、チケットを団体へ返却

いたします。 
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プロタレント・講師を呼ぶ企画について 

学祭期団体企画では、団体の活動を伝えるためだけに必要だと判断された場合に限

り、団体自身が直接プロタレント・講師を呼ぶことができます。 

その際、下記のような複雑な作業及び、知識が重要となります。 

⚫ トラブル時の処理 

⚫ 出演料の交渉 

⚫ 契約時の注意事項 

⚫ 契約の結び方 

⚫ 警備計画の作成 

 

また、正当な理由もなくプロタレント・講師を呼びたいという企画は、学生の主体性が

損なわれる可能性があるため、承認されない可能性があります。 

 

更に、プロタレント・講師との契約交渉を開始した後に企画が承認されず、企画倒れし

た場合、違約金を相手方から請求される恐れがあります。 

企画にプロタレント・講師を呼ぶことが自団体の魅力を最大限表す方法として本当に

適しているのか、企画を通して伝えたいことをしっかり明記した上で計画を立ててくだ

さい。 
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企画内での募金について 

このページでは企画の中で募金を行う際の注意事項が記載されています。募金を行

う企画を考えている団体は、よく読んでおいてください。 

【募金活動実施可能団体】 

・募金活動を通常の活動の一環として行っている団体 

・活動目的、内容、責任者、活動場所、連絡先が明確な団体 

・情報公開(活動報告、収支報告など)を行っている団体 

【募金実施目的】 

・団体の活動に依拠しており、その活動の紹介の一部であること 

・特定の個人に対してあるいは、営利目的の集金でないこと 

【募金寄付先】 

 ・活動目的・内容・責任者・所在地・連絡先が明確な団体であること 

 ・情報公開(活動報告・収支報告)を行っている団体であること 

【募金にあたって募金実施団体が行わなければならないこと】 

・募金実施団体(寄付先の団体も含める)の活動目的及び活動内容の紹介 

・募金目的及び集金されたお金の使用用途の説明 

・募金の仲介をおこなう場合、仲介元となる団体の活動目的及び活動内容の紹介 

・HP等を用いた集計金額や寄付先の報告 

・独立会計とし、集金されたお金の全額寄付 

・学園祭実行委員会に対して、寄付先が寄付金を全額受理したという証明書及び

それに準ずる物の提示 
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【募金実施団体に対する禁止事項】 

・所定の場所以外での募金の呼びかけ 

・反社会的な行為とその助長を目的とする募金 

・募金の強制と見られる言動 

・その他、特別事業部及び学園祭実行委員会、または学生部が不適切と判断する

こと 

【募金実施時の対応】 

 募金を行われる団体に対しては、学園祭実行委員会が以下のことを行います。 

 ●企画承認前 

   団体の活動目的及び内容が適切であり、また実施予定の募金が上記の規定

事項を満たしていることの確認 

 ●企画承認後 

  ・募金についての説明を記載した広報物及び展示物の確認 

  ・学園祭実行委員会名義の募金許可証の発行及び募金箱周辺での掲示の責

任 

  ・募金後、募金実施団体と学園祭実行委員会での募金金額の確認 

  ・上記募金金額の確認後、募金実施団体と学園祭実行委員会の捺印が押され

た確認書の作成及び確認書保管の徹底 

  ・決算時に寄付先発行の証明書のコピー及び銀行振込証明書の提出の強制 

  ※ただし、募金を行う団体の故意・過失により、募金を完了できないなどの問題 

が発生した場合には学園祭実行委員会はその責任を負わないこととします。  
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企業協賛について 

企業協賛とは、学生の団体企画に対し、学外の団体・企業から必要な資金や物品を

支援してもらうことです。主な企業協賛としては、ビラやパンフレットの作成、スポンサ

ー料の獲得または景品の獲得等が挙げられます。しかし、課外活動は学生の自主活

動の発表の場であり、企業が商業活動を行う場ではありません。 

そこで、課外活動での企画や宣伝等で企業協賛を行う場合は、特別事業部で審査の

うえ、必要かつ適切である場合のみ許可いたします。企画を行う際に企業協賛を行い

たい場合は、次ページの「企業協賛ガイドライン」をよく読んだうえで、受付時に「企業

協賛申請書」、「企業協賛に関する誓約書」を他の書類とともに特別事業部まで提出

してください。 

※協賛する企業と団体間の問題について、特別事業部は一切責任を負いません。 

▼ 企業協賛の流れ 

1、次ページの「企業協賛ガイドライン」をよく確認してください。 

2、「2022年度学祭期団体企画企画書」内の「企業協賛申請書」、「企業協賛に関す

る誓約書」の項目を記入したうえで、「2022年度学祭期団体企画企画書」を団体企

画受付時にWEB上で提出してください。 

3、ヒアリングまでに企業広告を掲載する広報物や賞品として配布する賞品の見本を

メールにて特別事業部まで提出してください。 

4、提出してもらった見本を特別事業部でチェックし、違反がないかを確認します。 

5、企画が承認され、かつ協賛が許可された場合に企業協賛が可能となります。 
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企業協賛ガイドライン 

〇規定事項 

企業協賛に関する規定事項は、企画内容を削ぐことなく企画の情宣が正しく行える

範囲で以下のように定める。 

 

【団体が企業から受けることができる協賛】 

●企画でビラやパンフレットを作成する際の作成料 

●企画で景品などに使用する賞品の提供 

●企画で使用する物品の無償での借用、あるいは提供 

●企画運営のための資金の提供 

●上記以外の技術的協賛 

 

【企業が協賛の対価として行えること】 

●企業名の公表 

ポスター、ビラ、パンフレット、HP、SNSなどにおける企業名の掲載 

●企画での企業の紹介 

ただし、企業の紹介は団体に所属する学生のみ可能とする 

●企画で使用・配布する賞品の展示 

●ビラやフライヤーなどへの広告掲載 
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【企業が協賛の対価として行えないこと】 

●営利目的の商業行為 

キャンパス構内での物品の販売や契約行為など 

●企業関係者が企画に出演し、企業の宣伝等を行うこと 
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個人情報の取扱いについて 

(目的) 

第１条 

本規約は、特別事業部（以下、本事業部）が活動上取得する個人情報の保護を目的

とする。 

 

(定義) 

第２条 

本規約において個人情報とは、個人に関する氏名、住所、生年月日、電話番号、電

子メールアドレス、学生証番号などの個人を識別できる情報をいう。 

 

(責務) 

第３条 

本事業部は、個人情報保護に関してこの規約を遵守する責を負う。 

 

(管理責任者) 

第４条 

本事業部における個人情報保護の取得責任者として、本事業部長を管理責任者に

置く。 

 

第５条 

管理責任者は、本事業部員が本規約を遵守するように指導・監督する。 

 

(安全管理) 

第６条 

本事業部は、第三者から個人情報が閲覧されることのないよう厳重に管理する。 

 

(利用目的) 

第７条 
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本事業部は、学祭期における企画もしくは計画の立案及び運営を行う上で必要な業

務に限って個人情報を利用する。 

 

(廃棄) 

第８条 

本事業部は、前条で定めた全ての業務が終了した後、早急に個人情報を廃棄する。 

 

(第三者提供) 

第９条 

本事業部は、個人情報を第三者に提供しない。 

 

第１０条 

前条に関わらず、以下のいずれかに該当する場合は、本事業部は個人情報を第三

者に提供することがある。 

1.提供者からの承諾を得た場合 

2.警察や裁判所などから事件捜査に関わる情報開示の依頼があった場合 

3.法令に基づく場合 
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提出書類一覧 

【必ず提出する書類】 

◎団体企画提出書類（Word） 

⚫ 2022年度学祭期団体企画書 

⚫ 企画実施における新型コロナウイルス感染症対策について 

⚫ 誓約書 

⚫ 施設使用願 

⚫ 備品使用願 

⚫ 電力使用願※ 

⚫ 車輛入構希望用紙※ 

⚫ 2022年度学祭期団体企画車輛入構申請用紙※ 

⚫ 企業協賛申請書類※ 

⚫ 企業協賛に関する誓約書※ 

※マークがついている書類は必要に応じて提出してください。 

◎企画実行者リスト（Excel） 

◎予算ワークシート（Excel） 

◎2022年度立命館大学学園祭総合パンフレット情報記入シート（Word） 

 

以上４つの書類を Google フォームにて提出していただく形です。 

＊不足、記載漏れがある場合、改めて提出していただく場合がございます。 

 再度提出していただく際に期間中に提出されなかった団体は受付を行いません。 
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お問い合わせ先 

Mail：info@r-circle.net 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

発行元：立命館大学学友会中央事務局特別事業部 

何かご不明な点などございましたら件名を 

『2022年度学祭期 OIC団体企画』と明記の上、ご連絡ください。 

 

 


