様式　Ⅲ-6B

許可報告先：　学生支援センター　／ 警備室　／　施設（空調有時のみ）　　　　　　　　　年　　月　　日
大学会館マナビーホール使用願・許可証

大学会館館長　様　　下記のとおり使用したいので、許可くださるようお願いいたします。

	行事名
	
	団体名
	

	使用目的
	＊行事名で分かる場合は未記入

	責任者名
	
	学籍番号
	
	電話
	　　　（　　　）

	期間等
	※使用時間が同じ場合は、まとめて記入してください。

	※移動席の設営は、職員が行います。

※舞台の移動は禁止です。


	月　　日　（　　）

　　月　　日　（　　）

　　月　　日　（　　）

　　月　　日　（　　）
　月　　日　（　　）
　　月　　日　（　　）
　　月　　日　（　　）
時　　分　～　　時　　分
	照明　学生支援Gで演劇部への依頼が　要 ・ 不要

	
	
	音響　学生支援Gで放送局への依頼が　要 ・ 不要

	
	
	座席　　　　　　　　　　　　　 必要 ・ 不要
　必要の場合、　　・　５段仕様　１４５席

　　　　　　　　　・１０段仕様　２９０席

	
	
	空調　管財事務Gへの依頼 　必要　・　不要
　空調の必要時間　　：　　　～　　　：

	
	その他留意事項　　・長机（　　）　・パイプイス（　　）　・吊物

・控室（　　）　　・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	月　　日　（　　）

月　　日　（　　）
月　　日　（　　）
時　　分　～　　時　　分
	照明　学生支援Gで演劇部への依頼が　要 ・ 不要

	
	
	音響　学生支援Gで放送局への依頼が　要 ・ 不要

	
	
	座席　　　　　　　　　　　　　 必要 ・ 不要

　必要の場合、　　・　５段仕様　１４５席

　　　　　　　　　・１０段仕様　２９０席

	
	
	空調　管財事務Gへの依頼 　必要　・　不要
空調の必要時間　　：　　　～　　　：

	
	その他留意事項　　・長机（　　）　・パイプイス（　　）　・吊物

・控室（　　）　　・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	
	月　　日　（　　）

月　　日　（　　）
月　　日　（　　）
時　　分　～　　時　　分
	照明　学生支援Gで演劇部への依頼が　要 ・ 不要
	

	
	
	音響　学生支援Gで放送局への依頼が　要 ・ 不要

	
	
	座席　　　　　　　　　　　　　 必要 ・ 不要

　必要の場合、　　・　５段仕様　１４５席

　　　　　　　　　・１０段仕様　２９０席


	
	
	空調　管財事務Gへの依頼 　必要　・　不要
空調の必要時間　　：　　　～　　　：

	
	その他留意事項　　・長机（　　）　・パイプイス（　　）　・吊物

・控室（　　）　　・その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	事　　務　　欄
	台帳記入
	／
	WEB入力
	／
	許可書の持参
	・学生支援  ・警備  ・施設（空調有時のみ）

	
	学会、研修会等（外部主催または共催）
	総務担当サイン
	
	使用料の免除

（外部使用者のみ）
	・有り　・無し


※学生団体は、別に「使用計画書」の提出が必要。ただし、5時間/日未満の使用時は不要。
※使用のための事前の連絡調整作業ありますので、申請は1週間前までに提出ください。
※使用のための事前の連絡調整作業ありますので、申請は1週間前までに提出ください。
マナビーホール使用にあたっての注意点は以下の通りです。　　　　　　　２０１８年９月作成版
《使用日時について》
・使用時間　9：00～21：00
・大学の一斉休暇中は使用不可です。（必要な場合はKAC学生支援グループ（課外活動担当）へ使用許可を取ってください）
・実際に使用する時間を申請してください。他の団体が使えなくなる、空調が無駄になるなど問題が生じます。大学が定期的に使用の点検をしています。問題のある団体は使用不可になる可能性があります。
《申請時》
・使用申請月の３ヶ月前初日（平日）～１週間前を予約期間とします。但し、大学行事が優先となります。
・公正を期すために、１ヶ月に申請できる日数は７日間までとします。ただし、当該月で８日以上の申請をする場合は、追加申請する日の1週間前に他の利用がなければ申請が可能です。
《使用前》
・許可申請後、使用に変更があった場合（キャンセル、時間変更など）は、必ずボランティア活動支援室へ来室し、その旨を連絡してください。
・照明、音響、舞台上の看板設置など協力者が必要な場合は使用申請時に相談してください。不十分な知識で使用すると大変危険であり、また機材の破損にもつながります。必ず、学生放送局（音響）、演劇部（照明）、看板吊し（職員）への協力依頼が必要となります。
・ホールに設置されていない什器備品が必要な場合も、許可申請時に相談してください。PC、プロジェクター等はホールにありません。
・使用当日はボランティア活動支援室が発行した「大学マナビーホール使用許可証」を警備室（北門）に提出し、鍵を受け取ってください。
・鍵は最大で6種（ホール、映写室、控室など）あります。鍵の管理者を決めるなどして、くれぐれも紛失のないようにしてください。
《使用中》
・事前に提出した「施設使用計画書」に基づいて使用してください。
・ホール各種設備、備品等は丁寧に扱ってください。破損、故障があった場合は、速やかにボランティア活動支援室まで連絡してください。
・ホール内での飲食は禁止です。
・空調は、事前の申請に合わせて手配をしています。温度調整はホール内で可能です。
温度調整装置は、映写室（５階）の向かいの壁に設置されています。
・講演会、コンサート等で照明や看板を設置する場合は、安全面に最大の注意が必要です。特に吊し看板、照明は重量があります。万一の事故に備え、原則、職員等の立会いが必要です。
《後片付け》
・ホール内の忘れ物の点検、配布物やゴミの処理、使用備品の収納等は使用者が責任を持って行ってください。
・座席使用の場合は、各座席に忘れ物、資料やゴミがないか点検してください。また補助テーブルが正しく戻されていることを確認してください。故障の原因になります。
・映写室、舞台裏、控え室使用時は、備品が現状復帰されているか点検してください。忘れ物、ゴミ等の点検もしてください。映写室は窓を閉め、扉の施錠もしっかり確認ください。
・後片付けが十分にされていない場合、以降の使用を禁止します。
・照明機材の使用後は必ず吊し照明、ピンスポットのコンセントは抜くようにしてください。
・原則、常設の舞台を解体、移動等は禁じます。必要な場合は事前にKAC学生支援グループの許可を取ってください。終了後は原状復帰をしてください。
　神戸学院大学学生支援センター
＊学生団体で、5時間以上の使用時は提出してください。

	
	スケジュール（具体的に記入のこと）
	備　考
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マナビーホール使用の注意点








