
0 

 

 

  



1 

 

 

  



2 

 

はじめに 

  



3 

 

沿革 

  



4 

 

 

学校法人の組織について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

専門学校の組織について 

 

 

  



5 

 

組織図 

  



6 

 

 

 

目  次 

 

はじめに ....................................................................................................................................................................... 2 

沿革 .................................................................................................................................... 3 

学校法人の組織について ..................................................................................................................................... 4 

専門学校の組織について ..................................................................................................................................... 4 

組織図 ............................................................................................................................................................................ 5 

目  次 ............................................................................................................................................................................ 6 

学生生活について ................................................................................................................................................... 7 

学生証 ................................................................................................................................ 8 

チューター ......................................................................................................................... 8 

通学について ..................................................................................................................... 8 

各種証明書発行について .................................................................................................. 11 

授業について .................................................................................................................... 11 

成績評価について ............................................................................................................ 13 

異動について（休学、復学、退学） ............................................................................... 14 

住所変更等の届出 ............................................................................................................ 15 

授業料の納入について ..................................................................................................... 15 

保険について ................................................................................................................... 15 

定期健康診断について ..................................................................................................... 16 

奨学制度について ............................................................................................................ 16 

喫煙について ................................................................................................................... 17 

挨拶について ................................................................................................................... 17 

講義科目の出欠等に関する留意事項 ......................................................................................................... 18 

自動車実習に関する留意事項 ........................................................................................................................ 19 

学 則 ・ 諸 規 程 .............................................................................................................................................. 20 

学則 .................................................................................................................................. 21 

学費等の納入に関する規程 ............................................................................................................................. 30 

講義科目の出欠等に関する内規 ................................................................................................................... 37 

自動車実習に関する内規 .................................................................................................................................. 38 

GPA 制度に関する規程 ...................................................................................................................................... 39 

施 設 案 内............................................................................................................................................................. 40 

 

 

 

 

 

 



7 

 

 

 

 

 

 

 

学生生活について 
  



8 

 

 

学生証 

 学生証は、学生の身分を証明する重要なものです。試験、各種証明書等の申請や受け取り、な

どの際に必要となります。常に携帯し、必要に応じて提示できるようにしてください。 

(1) 有効期限 

学生証の有効期限は、入学日より 2年間です。 

    卒業や退学、有効期限が過ぎたときは、返却してください。 

    有効期限が過ぎて在籍する場合には、ただちに更新手続きをしてください。 

 (2) 再発行 （再発行手数料 1,000 円） 

    破損、汚損または紛失したときは、ただちに「学生証再発行願」を記入し、 

手数料を添え、手続きをしてください。 

 

学生番号 

 学生一人ひとりの固有番号です。学内での様々な手続きや掲示物などでの呼び出しは、この学

生番号を利用します。卒業するまで同じ番号ですので覚えてください。 

 （例）241001 

    ２４ １０ ０１ 

        ↓   

        １０：自動車整備学科 

        １９：一級自動車整備学科 

    入学年度の西暦下二桁 

  手数料 担当 

学生証再発行 再発行願の手続きを行う 1,000 円 事務室 

 

チューター 

日常の学習から一身上のことにわたって身近な相談相手となり、学生生活を有意義に過ごすこ

とができるように支援するため、本校ではチューター制度を取り入れています。チューターと呼

ばれる個別指導担当教員が、日常の生活、学習上の指導、成績通知及び助言のほか、学生の要望

に応じた助言、指導を行います。チューター制度を活用するためには、皆さんの側にも自ら進ん

で助言を求める積極性が要求されます。 

 

通学について 

服装について 

服装は特に定めませんが、本校生徒としての品位を損なわないものとして下さい。 

ただし実習の際には、本学所定の実習服・靴・帽子を着用すること。所定外の服装のときは、授

業開始前までに担当教員またはチューターに相談してください。 

実験・実習中不慮の災害及び騒音の防止のためにも、下駄ばき及び木製またはプラスチック製
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のつっかけは禁止します。 

 

公共交通機関を利用する場合 

 《ＪＲ》 

通学定期券を購入する際には、窓口にて『通学証明書』の作成申込をしてください。事

務室で発行する『通学証明書』と JR の定期券購入申込書を記入のうえ、JR の窓口で購入

してください。 

 《その他の公共交通機関》 

各社の定期券販売窓口で購入申込書を受け取り、必要事項を記入し購入してください。

その際、学生証の提示のみで購入できる場合と購入申込書へ学校の証明印が必要となる場

合があります。大学の証明印が必要の場合には、購入申込書と学生証を持参してください。 

いずれの定期券において証明できるのは、現住所から本校までの最短距離の交通区間だけです。

通学以外の目的（アルバイトなど）には利用できません。 

 

スクールバス利用について 

ＪＲ瀬野駅北口から本校（上瀬野キャンパス）までの間にスクールバスを運航しています。利

用する場合には、次の事項を厳守してください。なお、運航日・時刻表などは校内掲示板を確認

してください。 

【注意事項】 

 ・学生証を乗務員に提示すること 

 ・乗務員の指示に従うこと 

 ・車内は禁煙 

 ・他人に迷惑をかけないように、マナーを守ること 

 

自動車や二輪車を利用する場合 

車両で通学する場合は、必ず「学生駐車許可申請書」の提出が必要です。 

 【条件】 

  ・車両通学に関して、保護者の同意がある 

  ・通学する車両は、本人または家族名義である 

  ・住所地に当該自動車のための駐車場がある 

  ・任意保険に加入している 

  ・不法改造車でない 

上記、条件を満たしている者は、チューターへ申し出て「学生駐車許可申請書」を受け取り、

記入し、次の持参書類とともにチューターへ提出してください。 

 【持参書類】 

  ・学生証 

  ・運転免許証 

  ・車検証 

  ・任意保険証 

車両での通学を許可され、通学するものは、次の諸注意を厳守してください。 

【諸注意】 

 ・車両通学許可者が乗り入れ可能な場所は、学生専用駐車場のみとする。 
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 ・駐車場内における車両の損傷および事故については、専門学校は一切の責任を 

負わない 

 ・やむを得ず次の行為を行う場合、事前に臨時許可を受けなければならない 

   ①臨時的に車両通学をする場合 

   ②許可車両以外の車両で通学する場合 

 

不法改造車について 

自動車産業界のプロになるため勉学をするのですから、罰金刑の対象となる不法な改造車には

乗らないようにしましょう。特に、フロントガラス・前席両サイドガラスの遮光フイルム・赤色

以外のブレーキライト・騒音を撒き散らすような排気管の改造等は絶対にしないようにして下さ

い。 

 

交通安全について 

学生生活を有意義かつ健やかに過ごせるよう次の事項に留意して下さい。 

  ⑴ 道路交通法等を順守し、事故等の発生を未然に防止すること。 

  ⑵ 車両の変改造は絶対に行わないこと。 

  ⑶ 暴走行為（共同危険行為）は厳に行わないこと。 

     〔暴走はしない、させない、見に行かない〕 

  ⑷ 制限速度を守ること。 

  ⑸ 無理な追越しはしないこと。 

  ⑹ シートベルト・ヘルメットを正しく着用すること。 

  ⑺ 任意保険には必ず加入すること。（含・原動機付自転車） 

 

交通事故について 

自動車、二輪車だけでなく、自転車、徒歩であっても、交通法規、モラル、マナー等を守るよ

う、心がけてください。 

もしも、交通事故を起こした時、交通事故にあった時には 

・すぐに警察に連絡をし、救護行動等を行ってください。 

・その場で示談や約束などをしない。 

・学校（チューターまたは事務室）にも連絡してください。 

 

任意保険への加入も忘れずに 

自動車の場合、『学生駐車許可申請書』の申請を受け付ける際に、自賠責保険とは別に任意保険

へ加入しているか確認しまが、自動二輪車、原付は、自賠責保険へ加入していれば、駐車許可は

可能ですが、近年事故の報告が増えています。 

自転車についても、自転車保険を義務化している自治体があるように、自転車と歩行者との重

大事故が増えています。 

二輪車においても、任意保険へ加入することをお勧めします。 
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各種証明書発行について 

証明書の作製は、発行まで１日かかりますので、学生証と手数料を持参のうえ、早めに申し込

みをしてください。 

主な証明書は、 

 学生旅客運賃割引証明書（学割）※    ： １通  １０円 

 在学証明書、成績証明書、卒業見込証明書 

健康診断証明書             ：各１通 １００円 

卒業証明書               ： １通 １００円 

定期券を購入するための証明書      ： 無 料 

 そのほかに必要な証明書がある場合は、窓口で相談してください。 

   ※学生旅客運賃割引証明書（学割）について 

学割は、修学上の経済的負担を軽減する目的で定められた制度であり、使用の範囲が

限定されます。JＲで片道 100 ㎞を超える区間を乗車する場合、利用できます。 

割  引：普通乗車券運賃が２割引（特急料金等を除く）になります 

有効期間：発行から 3 か月 

    使用範囲：帰省、正課の授業、学校が認めた特別教育活動、就職・進学活動 

         学校が修学上必要と認めた見学または行事への参加 

         疾病治療その他就学上支障となる問題の処理、保護者の旅行への随行 

    注  意：学割を利用する際は、学生証を携帯してください。 

乗車券を購入し使用できるのは、学割に証明されている本人のみです。友人

や知人はもちろん、家族であっても使用することはできません。犯罪行為と

なるため絶対にしてはいけません。不正使用した場合は、使用者には追徴金

が課せられるほか、本学校に対しても学割の発行が認められなくなり、全生

徒への学割の発行が停止となります。 

 

授業について 

教育課程（カリキュラム）の意義 

教育課程とは、学校の教育の目的や目標を達成するため、法の定める基準に基づいてどのよ

うな教育内容（授業科目）をどれだけ（単位数）どのような方法（履修区分、年次、授業期間、

方法等）で教授するかを総合的に組織した学校の教育計画のことです。 

 

単位制度 

  教育課程は単位制度に基づいています。卒業するためには、卒業要件を満たすように単位を

修得しなければいけません。１単位を修得するためには５１時間（（１時間の授業＋２時間の

授業以外での勉強時間）×１７週）の学修が必要です。この学修時間は、文部科学省により定

められています。 

本校では、授業形態や授業内容を考慮して、授業時間については概ね次のように定められて

います。 
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科 目 単位・授業時間 

講 義 科 目  1単位 1時間×17週 

演 習 科 目 
 1単位 2時間×17週 

就職講座（面接） 1単位 1時間×17週 

実 習 科 目  10単位 19時間×17週 

 

単位の修得 

単位を修得するためには、履修登録し、授業に出席して上記の学修時間を満たした上で、

試験などに合格する必要があります。なお、欠席・遅刻・早退を繰り返すと授業時間への出

席が不足、最低限の学修時間を満たしてないとみなされ、単位は修得できません。 

本校では、やむを得ない事情の場合、科目によっては、補講その他の手段により不足分の

学修時間を補うこともあります。詳細は、「講義科目（座学）の出欠席等に関する留意事

項」「自動車実習に関する留意事項」を確認してください。 

 

授業内容について 

授業内容は、シラバス（本紙巻末）より確認することができます。 

 

授業時間について 

   本校の授業時間帯は、次のとおりです。 

コマ Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ 

時間 1 2 3 4 5 6 7 8 

時刻 

9：00 9：50 10：50 11：40 13：10 14：00 15：00 15：50 

～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ ～ 

9：50 10：40 11：40 12：30 14：00 14：50 15：50 16：40 

 

授業期間について 

  授業期間は、前期（4 月 1 日から 9 月 30 日）と後期（10 月 1 日から 3 月 31 日）の２学期

制となっています。 

長期の休暇期間は、原則次のとおりですが、都合により変更となる場合もあるので、『年間行

事予定表』を確認してください。 

 夏季休暇  8 月 1 日から 8 月 31 日 

 冬季休暇  12 月 24 日から 1 月 9 日 

春季休暇  3 月 20 日から 3 月 31 日 

 創立記念日 11 月 1 日 

 

授業の欠席について 

 チューター（または事務室）へ、欠席（遅刻）理由を連絡し、指示を受ける。 

   ・風邪などで 2 ～ 3 日欠席した場合は、登校を再開する日に通院を証明できる物（受診

票又は薬袋など日付が確認できること）をチューターに持参し、欠席届を提出して下さ
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い。 

   ・公共交通機関が事故等で遅れた場合には、当該交通機関の発行する証明書をチューター

に提出して下さい。（発行されない場合もあり、その場合は必要なし） 

・疾病または負傷等のため授業を長期に渡って欠席する場合は、医師の診断書等が必要に

なることがあります。チューターへ相談し、指示を受けて下さい。 

 

天災時等における臨時休講措置について 

各自でテレビやラジオ、インターネットなどの気象情報を確認してください。 

・天候の悪化による臨時休講 

    〇広島県南部（広島・呉）に 

① 暴風警報、大雨警報、洪水警報が同時に発令されている場合 

（警報がいずれか２つの場合は、授業実施） 

② 大雪警報あるいは暴風雪警報のいずれかが発令されている場合 

    〇ＪＲ山陽本線 広島駅－西条駅間が運転見合わせ 

   次の時刻が基準で授業処置が適用されます。 

①または②の条件の警報が発令されていて 授業処置 

午前６時までに 解除された 授業実施 

午前６時以降 午前１０時までに 解除さ

れた 

午前中の授業が休講、午後の授業は

実施 

午前１０時を過ぎても 解除されない 午後の授業が休講 

   新たに警報が発令された場合、次の校長の判断による臨時休講となる場合もあります。 

・校長の判断による臨時休講 

    公共交通機関、その他の非常事態が発生した場合、校長の判断に基づき臨時休講と 

する場合があります。 

 

成績評価について 

評価の基準 

評価（評語） Ｓ Ａ Ｂ Ｃ Ｄ 未 

評価点 100～90 89～80 79～70 69～60 59～ 0 

未受講 

出席日数不足 

試験欠席など 

Ｇ Ｐ ４ ３ ２ １ ０ ０ 

合否判定 合 格（単位認定） 不合格（単位不認定） 

※ 評価は、授業担当教員があらかじめ示した評価基準に基づいて行われます。 

 

ＧＰＡ制度 

受講した科目の成績評価を総合したＧＰＡ（Grade Point Average ― 平均評価点）により測
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定します。このＧＰA は、奨学制度の判定基準などに利用されます。 

計算式は、次のとおりです。 

ＧＰＡ ＝ 
Ｓの単位数×４＋Ａの単位数×３＋Ｂの単位数×２＋Ｃの単位数×１+（Ｄの単位数+未の単位数）×０

総履修登録単位数
 

 

成績の通知について 

成績表を、前期終了時（９月上旬）と後期終了時（３月下旬）に、保証人宛へ送付します。

学生へは、翌期のガイダンス時にチューターより手渡します。 

 

進級のために必要な単位数等について 

  １年次から２年次へ進級するために必要な条件は次のとおりです。 

   １年次に開講される【１５科目 ３８単位】を全て取得すること 

    ※１単位でも未取得があると留年となります 

 

卒業のために必要な単位数等について 

  卒業するために必要な条件は次のとおりです。 

   １年次および 2 年次に開講される【２９科目 ７４単位】を全て取得すること 

    ※１単位でも未取得があると留年となります。 

 

異動について（休学、復学、退学） 

 休学について 

   授業へ出席できない場合、チューターと面談した後に、所定の休学願を提出してくださ

い。承認されれば休学することができます。ただし、休学をするとその期間は、在学期間に

ならないので、卒業が延期となります。 

病気、ケガなどで休学する場合は、休学願を提出する際に、医師の診断書が必要です。休

学期間中の授業料は免除され、在籍料の納入となります。 

  各 期 

在籍料 休学が承認された後、納付書を発行 30,000 円 

   伝染性疾病あるいは健康管理上、休養または療養の必要があると認められたものに対して

は、学長が休学を命じることがあります。 

 復学について 

   休学期間が満了した、休学理由が消滅した場合には、チューターと面談した後に、所定の

復学願を提出してください。承認されれば復学することができます。 

 退学について 

   退学しようとするときには、チューターと面談した後に、所定の退学願を提出してくださ

い。承認されないと退学することはできません。 
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住所変更等の届出 

 住所、電話番号を変更した時には、早急に事務室へ届け出てください。保証人（保護者）の方

の場合も、同様です。また、氏名が変わった、保証人が変わった時にも手続きが必要です。戸籍

抄本の写しなど公的書類が必要となる場合もありますので、窓口で確認してください。 

 

授業料の納入について 

授業料は、納入期限までに郵送する授業料等払込書を使用し、指定する金融機関へ納入して

ください。 

やむを得ない理由で、どうしても期限までに納入できない場合は、チューターに相談のう

え、延納の手続きを行ってください。 

相談もなく、納入されない場合は、学則により除籍されることがあります。 

〈納入期限〉 

 払込書発送 納入締切日 

前期分 ４月上旬 ４月３０日 

後期分 １０月上旬 １０月３１日 

※ 納入締切日については、土日祝日などで変更となる場合があります。 

払込用紙に納入締切日が記載してありますので、確認ください。 

 

保険について 

教育研究活動中の事故に備えて、次の保険に加入していただいています（全員加入）。補償対

象の事故が発生した時には、直ちに授業担当者、チューターまたは事務室へ連絡してください。 

学生・生徒災害傷害保険および施設賠償責任保険（通学中等傷害危険担保特約） 

【主な補償対象】学生本人のケガ 

          正課中、学校主催行事中、学校施設内 

通学中（最短の経路を外れていたら対象外となる場合有） 

          他人への対人・対物の賠償 

【申 込 者】学校で一括 

【契 約 先】一般財団法人 職業教育・キャリア教育財団 

【そ の 他】保険金は入学手続時に２年間分を支払い済みです 

各保険の詳しい補償対象や内容などについては、『加入のしおり』や契約先のＨＰも確認して

ください。 

また、退学・休学された際には、支払い済みの保険料を返金（数百円程度）できる場合があり

ます。退学日や休学期間によってできない場合もありますが、返金を希望される場合は、事務室

へ申し出ください（振込手数料を実費徴収します）。 

なお、申し出の無かった場合は、生徒活動に役立てさせていただきます。 
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定期健康診断について 

定期健康診断について 

 学校保健安全法により、定期健康診断を毎年１回、全員が受診することになっていま

す。本校では５月下旬に学内で行っています。この時に受診できなかった場合は、事務室

へ申し出て指示を受けてください。 

健康診断証明書について 

定期健康診断に基づいて、健康診断証明書を発行します。ただし、再検査等が必要とさ

れている場合は、医療機関で受診後の発行になることもあります。 

健康診断証明書の発行は、健康診断を受診した年度内のみとし、年度内であっても退学

した者や卒業した方へは発行しません。 

 

奨学制度について 

奨学制度についての窓口は、事務室でおこないます。 

   ここに掲載されていない奨学制度の募集も随時届きます。すべての連絡は、掲示板でおこ

ないますので、必ず登校したとき、帰宅する前には、確認をしてください。 

 

日本学生支援機構奨学金 

日本学生支援機構の貸与奨学金制度は、勉学に励む意欲があり、またそれにふさわし

い能力を持った学生が経済的理由により修学をあきらめることのないよう、支援するこ

とを目的とした国の制度です。 

〇奨学金の種類と貸与金額 

奨学金の種類 
貸与金額（月額） 

自宅通学 自宅外通学者 

第一種 無利子 

54,000 円 64,000 円 

20,000 円～40,000 円 

（1 万円単位） 

20,000 円～50,000 円 

（1 万円単位） 

第二種 有利子 20,000 円～120,000 円（1 万円単位） 

 一時金 

入学時特別

増額貸与 
有利子 100,000 円～500,000 円（10 万円単位） 

日本学生支援機構の奨学金は、貸与終了後、７か月後から返還していく必要があり

ます。 

第一種奨学金は無利子ですが、第二種奨学金および入学時特別増額貸与奨学金は、

有利子です。返還するときのことも考え、貸与金額を決定してください。 

 

〇申し込みについて 
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   高等学校在学時に申込みを行い、「採用候補者決定通知」が届いている者は、4 月に

開催する説明会（予約採用）に出席してください。手続きを怠ると辞退したことになり

ます。 

入学後、新たに申込みを希望する者は、4 月に開催する説明会（在学採用）に参加し

てください。 

   また、生計支持者の失職・破産・倒産・事故・病気・死亡等または震災・風水害・火

災等の災害等により家計が急変し、4 月以外の時期に奨学金を必要とする場合は【緊

急・応急採用】として随時、申し込むことができます。 

〇採用後の手続きについて 

奨学生に採用された者は、学内で開催される説明会【採用・継続（毎年）・返還】に出

席し、必要な手続きを行う必要があります。 

手続きについては、その都度、掲示板に掲示するので、必ず期限内に行ってください。 

  

喫煙について 

成人年齢が 18 歳に引き下げられても、法的に喫煙できる年齢は 20 歳が維持されています。 

キャンパス内は、指定場所以外での喫煙は禁止しています。建物内やスクールバス車内、歩き

たばこ、駐車場内も禁止です。キャンパス内には、引火すると危険なものが多数あります。喫煙

される方は、必ずルールを守ってください。 

 

挨拶について 

挨拶はお互い気持ちの良いものです。最近は、「挨拶ができない」「対話のマナーも知らない」

学生の採用をしない企業が増えています。 

登校下校時の「おはようございます」「さよなら」の挨拶をはじめ授業の開始時と終了時の挨

拶、また、教職員と話す時や教室に入ったら帽子・サングラス・防寒着を取るマナーを心がけて

下さい。 
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講義科目の出欠等に関する留意事項 
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自動車実習に関する留意事項 
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学費等の納入に関する規程 
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講義科目の出欠等に関する内規 
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自動車実習に関する内規 
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GPA 制度に関する規程 
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