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第1条 教
きょう

育
いく

理
り

念
ねん

 

本校E

ほんこう

Aは、AE日本語E

に ほ ん ご

AをAE母語E

ぼ ご

AとしないA E学習者 E

がくしゅうしゃ

AにAE対E

たい

Aし、その日本語A E能力 E

のうりょく

AをAE向E

こう

AA E 上 E

じょう

A

させ、 AE本校E

ほんこう

AAE卒E

そつ

AA E 業 E

ぎょう

AAE後E

ご

AのAE進学E

しんがく

AをサポートすることをAE主E

おも

AなAE目的E

もくてき

Aとしております。

そのために、日本語 A E 教 E

きょう

AAE育E

いく

AをAE通E

つう

Aじて日本のAE文化E

ぶ ん か

AやAE社会E

しゃかい

AについてのAE理解E

り か い

AをAE促進E

そくしん

A

し、AE学生 E

がくせい

Aが、日本人・日本社会とのAE円滑E

えんかつ

AなA E 共 E

きょう

AAE生E

せい

AをAE実現E

じつげん

Aできるような教育をA

E目指E

め ざ

Aしています。 

そのための理念
り ね ん

として本校では「国
こく

際
さい

的
てき

適
てき

応
おう

性
せい

」と、日本と諸
しょ

外
がい

国
こく

との

「文化融合
ゆうごう

」を掲
かか

げています。「国際的適応性」とは、互
たが

いの文化を尊
そん

重
ちょう

し、民族
みんぞく

・国
こっ

境
きょう

の枠
わく

にとらわれることなく自
じ

己
こ

表
ひょう

現
げん

ができることであり、

「文化融合」とは、文化の優劣
ゆうれつ

という偏見
へんけん

を持
も

たずに多
た

様
よう

な文化を自己の中

に柔軟
じゅうなん

に取り込み、異
い

文化理解を深
ふか

めることです。 

本校は、このような理念の実現を目指した日本語教育に力
ちから

を入
い

れていま

す。また、日本語を初
はじ

めて学
まなぶ

ぶ学生に対し、上
じょう

記
き

の「二
ふた

つの扉
とびら

」を自力
じ り き

で開
あ

け、邁進
まいしん

できる力も培
つちか

っています。 
 

第2条 教
きょう

育
いく

方
ほう

針
しん

 

本校は、学生が大学等
とう

に進学するために、良
よ

い日本語学習環
かん

境
きょう

を提
てい

供
きょう

す

ることを目
もく

標
ひょう

としています。日本語学
がく

習
しゅう

、日本文化体験
たいけん

だけではなく、

勤勉
きんべん

で積
せっ

極
きょく

的
てき

な学習態度を育
そだ

てることを、本校の教育方針としています。 

本校は、学生に一
いち

流
りゅう

の教育を提
てい

供
きょう

し、学生が卒業後理
り

想
そう

の大学や大学院

等に進学し、社会に貢献
こうけん

できる人材
じんざい

となるよう力を入れています。 

 

第3条 コース、学期、休日（コース、がっき、きゅうじつ） 

 

コ ー ス 日本語進学コース 

課E

か

A A E程E

てい

 
2年コース 

1年3ヶ月コース 

1年6ヶ月コース 

1年9ヶ月コース 

入学時期 4月/1月 10月/7月 

休 日 
AE土曜日E

ど よ う び

A、AE日E

にち

AAE曜E

よう

AAE日E

び

A、AE国民E

こくみん

AのA E 祝 E

しゅく

AAE日E

じつ

A、A E春休 E

はるやすみ

A、A E夏休 E

なつやすみ

A、A E秋休 E

あきやすみ

A、A

E冬休 E

ふゆやすみ
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第4条 カリキュラム 

本校のカリキュラムは、2年コースと1年半（1.5年）コースの二種類
しゅるい

があり

ます。 

 

⑴ 2年コース（4月入学生） 

初 E

しょ

AA E 級 E

きゅう

AAE編E

へん

A【1AE年E

ねん

AAE度E

ど

AAE目E

め

A】はAE第E

だい

AAEⅠ期E

い っ き

A（4AE月E

がつ

A～6月）、AE第E

だい

AAEⅡ期E

に き

A（7月～10月）、AE第E

だい

AAEⅢE

さん

AAE期E

き

A

（11月～1月）で AE構成E

こうせい

Aされます。 

A E 中級 E

ちゅうきゅう

A・A E 上 E

じょう

AA E 級 E

きゅう

AAE編E

へん

A【2年度目】はAE第E

だい

AAEⅣE

よん

AAE期E

き

A（2月～8月）、AE第E

だい

AAEⅤE

ご

AAE期E

き

A（9月～3月）

で構成されます。 

＊進学指導：第Ⅳ期、第Ⅴ期 
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⑵ 1.5年コース（10月入学生） 

初級編は、第Ⅰ期（10月～12月）、第Ⅱ期（1月～3月）、第Ⅲ期（4月～7

月）で構成されます。 

中級・上級編は、第Ⅳ期（8月～12月）、第Ⅴ期（1月～3月）で構成されま

す。 

＊進学指導：第Ⅲ期、第Ⅳ期、第Ⅴ期 
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第5条 各
かく

種
しゅ

試
し

験
けん

 

①  日本語能
のう

力
りょく

試験：日本語能力を検定
けんてい

する公的
こうてき

試験 

申 E

もうし

AAE込E

こみ

AAE時期E

じ き

 3～5月、7～9月中旬 試験日 6月、12月第一日曜日 

レベル 1級·2級·3級·4級 試験内容 
AE文字E

も じ

AAE語彙E

ご い

A·A E 聴 E

ちょう

AAE解E

かい

A·AE読解E

どっかい

A·AE文法E

ぶんぽう

 

AE結E

けっ

AAE果E

か

AAE発E

はっ

AA E 表 E

ぴょう

 9月A E 上旬 E

じょうじゅん

A / 2月上旬 

 

② 日本留学試験：大学、専門学校に入学するための試験。 

申込時期 2月～3月/6月～7月 試験日 每年6月、11月 

AE文系E

ぶんけい

 日本語・数学Ⅰ・総合
そうごう

 理E

り

AAE系E

けい

 日本語・数学
すうがく

Ⅱ・理科
り か

 

結果発表 7月上旬      /      12月下E

げ

AA E 旬 E

じゅん

 

 

③ 大学入試：各大学は入学試験を行います。主な科目は 

文系 日本語・英語・小
しょう

論
ろん

文
ぶん

・面接
めんせつ

・志
し

望
ぼう

理
り

由
ゆう

書
しょ

 

理E

り

AAE系E

けい

 日本語・数学・理科・英語・面接・志望理由書 

 

④ 大学院入試：各大学院は入学試験を行います。主な科目は 

文系 専門科目・小論文・面接・研究
けんきゅう

計画
けいかく

書
しょ

 

理系 専門科目・小論文・面接・研究計画書 

 

第6条 出
しゅっ

席
せき

/欠
けっ

席
せき

 

     出席率は、成績や進学及E

およ

AびビザAE更新E

こうしん

A等のAE資E

し

AAE格E

かく

AAE変E

へん

AAE更E

こう

AにかかわるA E重要 E

じゅうよう

Aなこと

です。 AE授E

じゅ

AA E 業 E

ぎょう

Aが始まる時にA E出欠 E

しゅっけつ

Aをとり、出席率はコマAE単E

たん

AAE位E

い

AでAE計算E

けいさん

Aします。 

出席率＝出席したコマ数／全授業コマ数×100％ 

 

1.出席率は、AE原則E

げんそく

A100％が求められます。AE万E

まん

AがAE一E

いち

A、欠席する場合は、必ずAE事E

じ

AAE前E

ぜん

A

にAE事E

じ

AAE務E

む

AA E 局 E

きょく

AにAE連絡E

れんらく

Aをしてください。 

2.出席率80％以下の学生に AE関E

かん

Aしては、AE在E

ざい

AA E 留 E

りゅう

AAE資E

し

AAE格E

かく

AAE更新E

こうしん

A、AE資E

し

AAE格E

かく

AAE外E

がい

AAE活動E

かつどう

AAE許E

きょ

AAE可E

か

AなどのA

E手E

て

AAE続E

つづ

Aきについて、学校はAE代行E

だいこう

Aしません。 

3.学校は A E 入 E

にゅう

AAE国E

こく

AAE管E

かん

AAE理E

り

AA E 局 E

きょく

Aに対しAE定E

てい

AAE期E

き

AAE的E

てき

A（5月と11月）にAE個E

こ

AAE別E

べつ

A学生の出席・AE成績E

せいせき

AA

E 証 E

しょう

AAE明E

めい

AAE書E

しょ

Aを学校AE専用E

せんよう

AAE封筒E

ふうとう

Aに入れ、AE封印E

ふういん

AしたものをAE提E

てい

AA E 出 E

しゅつ

AすることがAE義務付E

ぎ む づ

Aけ

られています。このためにもAE原則E

げんそく

A出席率AE維持E

い じ

AがAE求E

もと

Aめられています。 
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4. 時間割 

午前 １コマ ２コマ 休み ３コマ ４コマ 

時間 

9:10 

～ 

9:55 

9:55 

～ 

10:40 

20分間 

11:00 

～ 

11:45 

11:45 

～ 

12:30 

午後 １コマ ２コマ 休み ３コマ ４コマ 

時間 

13:10 

～ 

13:55 

13:55 

～ 

14:40 

20分間 

15:00 

～ 

15:45 

15:45 

～ 

16:30 

 

＊遅刻及び欠席の手続き 

必ず事前に担任
たんにん

に連絡をして、翌日
よくじつ

、遅
ち

延
えん

理
り

由
ゆう

書
しょ

または欠
けっ

席
せき

理由書を提出

してください。担任が不
ふ

在
ざい

の時
とき

には、事務室まで届
とど

けてください。 

5.15分以E

い

AAE内E

ない

Aの遅刻およびAE早退E

そうたい

Aは、3回で1コマ AE分E

ぶん

Aの欠席となります。 

6.電車のAE故E

こ

AA E 障 E

しょう

A、AE人身E

じんしん

AAE事故E

じ こ

A、AE自然E

し ぜ ん

AAE災害E

さいがい

Aなどで遅刻した場合は、遅延A E 証 E

しょう

AAE明E

めい

Aと理

由書を事務室に提出後、 AE鉄道E

てつどう

AAE運営E

うんえい

AAE会社E

かいしゃ

AがインターネットにAE公E

こう

AA E 表 E

ひょう

AしたA E 情 E

じょう

AAE報E

ほう

A

とAE一E

いっ

AAE致E

ち

Aした場合は出席とみなします。電車のラッシュ時のAE混雑E

こんざつ

AなどAE予測E

よ そ く

Aで

きる遅延に関しては、原則として遅刻となります。 

（遅延書類の手続き） 

＊当該
とうがい

駅で遅延証明書を受け取る教室で担任に遅延証明書の確認
かくにん

を受ける

事務室に遅延証明書を提出し遅延理由書を作成
さくせい

する内容が確認された

場合のみ出席扱
あつか

いとなります。 

7.専門学校・大学・大学院入試のため欠席した場合、公欠E

こうけつ

Aとなります。公欠A

E希E

き

AAE望E

ぼう

AAE者E

しゃ

Aは入試AE日E

び

AAE前E

まえ

Aに、まず担任の先生にAE相談E

そうだん

Aしてから、入試日前に公欠届

を事務室に提出し、申請手続きをおこない、AE許E

きょ

AAE可E

か

Aを受けた場合は出席とみ

なされます。 

（公欠書類の手続き） 

＊公欠届の申請
しんせい

事前に入試日を担任に申し出る入試日前に公欠届を事務

室に提出受
じゅ

領
りょう

された場合出席扱いとなります。 
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第7条 受
じゅ

講
こう

マナー 

1.辞E

じ

AAE書E

しょ

A・AE鉛E

えん

AAE筆E

ぴつ

A・AE消E

け

Aしゴム・ボールペン・赤ペン・ノートなどのAE筆E

ひっ

AAE記E

き

AAE用E

よう

AAE具E

ぐ

A及

び教科書は、必ずAE持E

じ

AAE参E

さん

Aしましょう。 A E 宿 E

しゅく

AAE題E

だい

A・学内テストの時はすべて鉛筆

でAE回答E

かいとう

Aしてください。なお、重要な AE書E

しょ

AAE類E

るい

AにはボールペンでAE記E

き

AA E 入 E

にゅう

Aしてくだ

さい。 

2.教科書など学習 A E必需品E

ひつじゅひん

Aは、 A E校内E

こうない

Aに A E置E

お

Aかず毎日必ず持ち帰りましょう。 A

E置物E

おきもの

Aの AE紛失E

ふんしつ

Aは AE自己E

じ こ

AAE責任E

せきにん

Aとなります。 

(テキスト・プリント・シャープペンシル・赤ペンなど) 

3.授業中は日本語で話し、母国語は出来るだけ使わないでください。 

4.授業時間はAE飲E

いん

AA E 食 E

しょく

AAE厳禁E

げんきん

Aです。良い学習環境をAE保E

たも

Aってください。AE蓋E

ふた

AAE付E

つ

Aき飲み

物はAE持E

じ

AAE参E

さん

AAE可E

か

AAE能E

のう

Aです。 

5.教科書をAE忘E

わす

Aれないでください。忘れた場合はコピーを取りますので、一

枚10円のコピー代金を事務室までAE払E

はら

Aってください。 

6.受講中の携帯電話などの通信E

つうしん

AAE機器E

き き

AAE使E

し

AAE用E

よう

AはAE原則E

げんそく

AAE禁E

きん

AAE止E

し

Aですので、マナーモー

ドもしくはAE電源E

でんげん

AをAE切E

き

Aってください。ただし、教員の AE許E

きょ

AAE可E

か

Aによる、受講に

必要なAE検索E

けんさく

AなどはこのAE限E

かぎ

Aりではありません。 

7.試験の時、学生証のAE提E

てい

AAE示E

じ

Aが必要になる場合があります。常に学生証は携

帯してください。いうまでもなくカンニング A E行E

こう

AA E為E

い

Aには A E厳E

きび

Aしく A E対処E

たいしょ

Aします。 

8.試験当日に欠席した場合は、必ず授業外でAE追E

つい

AAE試E

し

AをAE受E

じゅ

AAE験E

けん

Aしてください。そ

の場合、追試AE受E

じゅ

AAE験E

けん

AA E 料 E

りょう

AがAE発 E

はっ

AAE生E

せい

Aします。ただし、追試での登校は出席扱いと

はなりません。また、追試を受けなかった学生は、成績証明書の発行を

受けられません。 

9.成績・出席・受講マナーがAE不E

ふ

AA E 良 E

りょう

Aな学生に対しては、本校受け入れAE趣E

しゅ

AAE旨E

し

AのA

E観点E

かんてん

Aから、AE多E

た

AAE様E

よう

AなAE指E

し

AAE導E

どう

A、教育を A E 施 E

ほどこ

AしAE改善E

かいぜん

Aさせるために第10A E 条 E

じょう

AにAE掲E

かか

AげるA

E特別E

とくべつ

A指導をAE実E

じっ

AAE施E

し

Aします。 

 

AE勉学E

べんがく

Aの向上のために以下の事項は必ず守ってください。 

 

① 入学から卒業までテキスト・辞書・筆記道具を持参し、受講マナーを必

ず厳守
げんしゅ

してください。 

② 予
よ

習
しゅう

、復習
ふくしゅう

は 欠
か

かさず 行
おこな

ってください。また宿題の提出期限は厳守

してくだい。 

③ 毎回の小テスト・ 修了
しゅうりょう

テストの前は必ず試験準
じゅん

備
び

をして臨
のぞ

んでくだ

さい。 
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第8条 学校生活でのマナー 

1. 学校 施E

し

AAE設E

せつ

Aである AE校舎E

こうしゃ

Aや教室は大切にして、大事に使ってください。学校

生活では AE礼E

れい

AAE儀E

ぎ

AAE正E

ただ

Aしく、学生にふさわしい AE振E

ふ

Aる AE舞E

ま

Aいをしましょう。 

2. ゴミは A E分別E

ぶんべつ

Aし、AE指定E

し て い

Aのゴミ箱に AE捨E

す

Aててください。教室や校内にゴミを A E放E

ほう

AA

E置 E

ち

Aしてはいけません。 

3. AE喫煙 E

きつえん

Aは指定場所（各 AE階段E

かいだん

AAE踊E

おど

Aり A E場E

ば

A）でおこなってください。トイレなどを A

E含 E

ふく

Aめ校舎内では AE全E

すべ

Aて AE禁煙E

きんえん

Aです。 

4. 学校の A E 駐 E

ちゅう

AA E輪E

りん

AA E 場 E

じょう

Aを利用する際には、 AE自E

じ

AA E転E

てん

AA E車E

しゃ

AA E通学E

つうがく

AA E許E

きょ

AAE可E

か

AA E申請E

しんせい

Aをし、許可を受

けてから駐輪してください。 

5. A E保証人E

ほしょうにん

Aや本人の住所、電話番号、アルバイト先などが変更した場合は、 A

E速 E

すみ

Aやかに事務局で変更手続きしてください。 

6. A E掲示板E

けいじばん

Aに最新のお知らせが A E貼E

は

Aってあるので、毎日必ず確認してください。 

7. 貴重品管理 

財布や携帯電話などの貴重品は自己責任でしっかり管理してください。 

 

第9条 事
じ

務
む

手
て

続
つづき

 

  以下の場合、事務局で手続きを行う必要があります。 

受付時間は、【9:00～17:00】です。 

1.学生証紛失E

ふんしつ

A時 

学生証再
さい

発
はっ

行
こう

届
とどけ

を記入し、事務局まで提出してください。 

 2.在
ざい

留
りゅう

カード紛失時 

  在留カードはいつも携帯
けいたい

してください。紛失した場合は、事務局に届け出

てから、警察署に行き紛失届の手続きをして、東
とう

京
きょう

入
にゅう

国
こく

管
かん

理
り

局
きょく

で再交付
さいこうふ

の申請をしなければなりません。 

3. 学校に忘れ物をした時 

職 E

しょく

AAE員E

いん

AAE室E

しつ

Aに来て、忘れ物AE預E

あず

Aかり所をチェックしてください。 

4. 学校で物を拾った時 

事務室に届けてください。(拾った場所と時間を伝える) 

5.本人、AE身E

み

AAE元E

もと

AAE保E

ほ

AA E 証 E

しょう

AAE人E

にん

AA E 住 E

じゅう

AAE所E

しょ

A・AE連絡先E

れんらくさき

AのAE変更E

へんこう

A時 

AE登E

とう

AAE録E

ろく

AAE事E

じ

AAE項E

こう

AA E変更届 E

へんこうとどけ

Aと在留カードのコピーを提出してください。 

6.アルバイトを始める時 

学校所定のアルバイト登録
とうろく

用紙に記入し提出してください。 

6-1 新入生の資格外E

しかくがい

AAE活動E

かつどう

AAE許E

きょ

AAE可E

か

AAE書E

しょ

Aは入国する際に申請し、その場で発行されま

す。アルバイトは許可書をもらってから始めてください。 
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6-2 資格外活動許可範囲は週２８時間以内（夏期、冬期および春期休暇中

は、１日８時間以内）の範囲で許可されます。制限時間をAE超E

こ

Aえたアル

バイトをした場合は、AE本国E

ほんごく

AAE送還E

そうかん

A・AE罰金E

ばっきん

A・A E 懲 E

ちょう

AAE役E

えき

Aなどの処分を受けますの

で絶対にしないでください。 

6-3 AE風俗E

ふうぞく

AA E営業 E

えいぎょう

Aや風俗関連営業が行われる場所でのアルバイトはAE禁E

きん

Aじられて

います。スナック・ナイトクラブ・客のAE接待E

せったい

Aをして飲食させるバー・A

E喫E

きっ

AAE茶E

さ

AAE店E

てん

A・カフェなどではAE皿E

さら

AAE洗E

あら

AいやAE掃除E

そ う じ

Aをすることも禁止されています

ので、絶対にしないでください。 

7.一時帰国 

一時帰国をする場合は出席率90％以上が必
ひっ

須
す

条件です。一時帰国申請

が必要になります。まず担任の先生に相談して、その後一時帰国申請

の許可を得てから必ず航空券
こうくうけん

の手配を行ってください。 

8.奨学金申請 

8-1 成績E

せいせき

AA E優秀者 E

ゆうしゅうしゃ

AA E奨学 E

しょうがく

AAE金E

きん

AAE制E

せい

AAE度E

ど

 

日本留学試験・日本語能力試験において優秀
ゆうしゅう

な成績を収
おさ

めた者に対

して支
し

給
きゅう

する奨学金です。試験毎
ごと

に金10,000円を支給します。 

8-2 文E

もん

AAE部E

ぶ

AAE科E

か

AAE学E

がく

AA E 省 E

しょう

AAE私E

し

AAE費E

ひ

AAE外E

がい

AAE国E

こく

AAE人E

じん

AA E 留 E

りゅう

AAE学E

がく

AAE生E

せい

AAE学E

がく

AA E 習 E

しゅう

AA E 奨 E

しょう

AAE励E

れい

AAE費E

ひ

 

月額30,000円の支給で、年間合計360,000円の支給です。 

8-3 AE進学E

しんがく

AA E奨励 E

しょうれい

AAE金E

きん

 

優秀学生賞・優秀成績賞・優秀出席賞 

在学時の実績を評価し卒業式にて表彰し、進学奨励金を支給する。 

  8-4 私
し

費
ひ

外
がい

国
こく

人
じん

留
りゅう

学
がく

生
せい

学
がく

習
しゅう

奨
しょう

励
れい

費
ひ

給
きゅう

付
ふ

予
よ

約
やく

制
せい

度
ど

 

（日本語教育機関推薦）  

3月にＪＴＣ日本語学校を卒業して、4月から大学院、大学、専門学

校に進学予定の留学ビザの学生は、本校から推薦をして、審査に通

れば、進学後に月額48,000円の奨励費を受給することが可能です。

（2012年4月現在） 

【応募
お う ぼ

条件】 

① 出席率 90％以上  

② 日本留学試験を 3 科目以上受験（例：日本語＋総合科目＋数学コ

ース１） 

③ 4 月から正規生として日本国内の大学院、大学、専門学校へ進学

決定者 

④ 他の奨学金を受給する予定がない者 
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8-5 選考：選考方法は以下の手順を以って決定する。 

  ①奨学金を希望する学生は担任に申し出る 

  ②各担任は申請した学生の諸条件を審査する 

  ③各担任は該当する学生を教務主任に推薦する 

  ④該当する学生を最終審議し、選出者を決定する 

  ⑤教務会議で選出された学生の書類を学校長及び理事長に提出する 

⑥学校長及び理事長が最終的に判断し、奨学金受給者を決定する 

8-6 失効：以下の条件のいずれかに該当する学生は奨学金支給を取り消す。 

①出席率の著しい低下 

   （過去１ヶ月の出席率が90パーセントを下回った場合） 

  ②学内試験の結果が芳
かんば

しくない 

   （テスト結果が80パーセントを下回った場合） 

  ③真面目
ま じ め

に学業に取り組んでいない 

   （授業態度・宿題の提出状況・小テストの結果等で判断） 

第10条 学費納
のう

付
ふ

について 

   学費は必ず指定日までに、学校口E

こう

AAE座E

ざ

Aに振り込んでください。理由なくAE滞納E

たいのう

Aし

た場合、 AE退学E

たいがく

AAE処E

しょ

AAE分E

ぶん

Aになります。その場合、学費のA E返却 E

へんきゃく

Aはしません。 

 

第11条 特別
とくべつ

指導
し ど う

 

本学では成績 不
ふ

良
りょう

、出席不良、受講不良などで 再三
さいさん

の教員指導に従わな

い以下の学生に対しては特別指導を実施します。 

①入学後一定期間を経過しても入学時の「確認書
かくにんしょ

」事項
じ こ う

が 守
まも

られない者。 

②この間教員指導に従
したが

わない者。 

③授業中に他の者の受講
じゅこう

を 著
いちじる

しく妨
さまた

げる者。 

④学業の向
こう

上
じょう

が見られず、その努力も見られない者。 

⑤その他これに準
じゅん

ずると判断
はんだん

される者。 

⑥6か月間の出席率80％以下の者 

＊この指導を受けても改善が見られない者は、退
たい

学
がく

候
こう

補
ほ

者
しゃ

として 扱
あつか

うもの

とします。 

 

第12条 退学
たいがく

 

8. 自主 E

じ し ゅ

A退学 

A E 病 E

びょう

AAE気E

き

AやAE結婚E

けっこん

Aなどで退学せざるをAE得E

え

Aない場合、事務室に退学届けを提出し

てください。 

退学が許可されたらば、1ヶ月以内に、必ず帰国、或
ある

いは在留資格の変更

手続きをしてください。 



11 

9. 強制 E

きょうせい

A退学 

法律違反・刑事罰
けいじばつ

・校則違反などで学校の秩序
ちつじょ

を乱
みだ

す行為を繰
く

り返
かえ

す者、

出席率が著しく低い者、無
む

断
だん

に学費を滞納した者は強制退学、又は除籍
じょせき

処分
しょぶん

になります。退学処分となった者は、1ヶ月以内に帰国しなければな

りません。 

強制退学処分の対象者（学生懲
ちょう

戒
かい

規
き

定
てい

を参照） 

1.性 E

せい

AA E 行 E

ぎょう

A不良で改善の見込がないと認められる者 

2.学力AE劣等E

れっとう

AでAE成E

せい

AA E 業 E

ぎょう

Aの見込がないと認められる者 

3.正当の理由がなくて欠席が多い者 

4.本校の秩序を乱し、生徒としてのAE本分E

ほんぶん

AにAE反E

はん

Aした者 

5. AE虚E

きょ

AAE偽E

ぎ

Aの事実に基づき、入学したことがAE判明E

はんめい

Aした者 

6.校則その他本校の諸規則にAE違E

い

AAE反E

はん

Aする行為をした者 

7.本校の AE名E

めい

AAE誉E

よ

A又はAE信用E

しんよう

Aを著しくAE傷E

きず

Aつける行為をした者 

8.その他、本校の学生としてふさわしくないと判断された者 
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各種手続きにおける注意点 
 

■出願
しゅつがん

書類
しょるい

申請書
しんせいしょ

 

必ず一週間前までに申請する。 

 

■遅延
ち え ん

理由書
りゆうしょ

 

 当該
とうがい

駅で必ず遅延証明書を受け取り、事務室に提出する。 

 

■公
こう

欠
けつ

届
とどけ

 

必ず事前に提出する。事後報告は認めない。 

 大学・大学院 名称
めいしょう

、受験票、大学院教授のサインなどが必要。 

 

■一
いち

時
じ

帰
き

国
こく

許
きょ

可
か

申
しん

請
せい

 

 帰国する 2週間前までに申請する。 

   帰国日時、理由、予定航空便名（往復
おうふく

）・時間、滞在先
たいざいさき

の住所・訪問者氏

名・電話番号が必要。 

 

■出
しゅっ

席
せき

・成績
せいせき

証明書
しょうめいしょ

 

 卒業・卒業見込み証明書 

 学生証再発行 

通学証明書（都
と

営
えい

線
せん

に限
かぎ

る。） 

  

 上記証明書発行には最短三日は必要なため、それ以前に早めに申請すること。 

※住所変更・電話番号変更は必ず事務室に連絡する。  

各種届出書類は事務室に手受け取ること。 
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■出願申請書 

 
■公欠届 
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■遅延理由書 
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■一時帰国許可申請書 
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■出席・成績証明書 

  卒業・卒業見込み証明書 

 学生証再発行 

通学証明書（都営線に限る） 
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日本の法律  
1. ビザについて 

1-1在留期間の更新（ビザの延長） 

    本校での学習期間中に、定期的にビザの延長手続きをします。在留期間が満

了する二カ月前に入国管理局にて在留期間更新（ビザの延長）手続きをしま

す。ビザの在留期間が過ぎてしまった場合、不法滞在となってしまうので、

注意してください。  

   在留期間更新手続きをする際には海外向け送金証明証が必要になります。在

留期間更新手続きする専用の銀行通帳を用意してください。半年に一回程度、

日本在留中に経費支弁人から海外向け送金を受けることが必要になります。 

1-2資格外活動許可 

アルバイトをする前に、必ず資格外活動許可申請の手続きをしなければいけ

ません。本校は在留機関更新申請の時にまとめて申請手続きをするので、個

人で申請をする際には必ず事務室に相談してください。出席率が低い学生の

代行申請はできないので、気をつけてください。 

1-3一時帰国／再入国／みなし再入国 

学校休み期間中に帰国する場合、必ず事前に本校指定の『一時帰国許可申請

書』に帰国理由と必要事項を記入し後『一時帰国許可書』の発行を受けた学

生のみ一時帰国できます。手続きをせずに帰国すると、日本に再入国するこ

とができなくなります。 

本校の『一時帰国許可書』は学校指定の休暇期間中のみに発行します。出席

率90％以上で、次期学費も納めている学生が申請の対象となります。本校規

定では、出席率の低い学生が緊急な事由で帰国したい場合であっても、『一

時帰国許可書』を発行しません。 

1-4進学後の在留期間更新 

進学先での学校の各証明書をそろえ、本校の「出席・成績証明書」と「卒業

証明書」の発行を受けた後に初めて進学先における在留期間更新申請が出来

ますので、本校に在籍期間中は高出席率を維持しなければなりません。 

 

 

ビザ代行：本校は在留資格認定申請取次校で代理申請機関です。出席

率が80％以上で、学費を納めている学生に対し、本校がビザ代行申請

手続きをします。出席率が低い学生の代行申請はしません。 
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在留カードと国民健康保険 

2-1住民登録 

日本に90日以上在留する外国人は、「在留管理制度」により外国人住民登

録をすることが義務づけられています。外国人住民登録は、日本へ入国後

14日以内に行う必要があります。登録する場所は、居住地域の市区町村役

場です。 

外国人住民登録をするには住居地の住所が必要になります。外出する時に

は、常に住居地が記入された在留カードを旅券（パスポート）の代わりに

携帯しなければなりません。警察官など官公庁の行政官に「在留カードを

見せてください」と言われたら、提示する義務があります。 

在留カードを紛失，盗難又は滅失により失うなどした場合は，交番で紛失

届を提出し、受理番号を取得し、入国管理局で在留カードの再交付を申請

しなければならなりません。 

住所を変更した場合は，その変更が生じた日から１４日以内にその居住地

の市区町村役場（他市区町村への移転の場合は新居住地の市区町村）で新

しい住所を登録しなければなりません。登録した後に、速やかに本校事務

室に報告し、登録手続きをしてください。その手続きがない場合はビザに

関する手続きを行うことができません。 

2-2国民健康保険 

日本に一年以上の在住が越すと見込まれるすべての外国人は「国民健康保

険」に加入する権利と義務があります。国民健康保険の加入者は、病気や

怪我で病院や診療所に行った場合、医療費総額の30％を支払うことになり

ます。 

健康保険の保険料は、加入者の前年度所得によって決められています。前

年度に収入がない学生は保険料軽減を申告することができます。外国人住

民登録をしている市区町村役所で入国後１４日以内に住所登録をおこない、

登録終わった直後に、同市区町村役所の国民健康保険課で国民健康保険の

加入手続きをしてください。国民健康保険証を受領した後は必ず事務室で

登録をおこなってください。 

他人の国民健康保険証を借用することや他人に貸し出すことは犯罪行為で

す。 

自分の国民健康保険証を常時携帯し、紛失しないように大事に保管してく

ださい。 

3.入国管理法（摘要） 

すべての学生は法律を理解し守りましょう。 

日本の入国管理関係法令をはじめとするあらゆる諸法律、法令に違反しな

いように常に心がけましょう。 

万一、日本の諸法律、法令に違反した場合、直ちに本国へ強制送還し、法

律・法令に基づく法的制裁を受けることになります。 

 以下の行為が法律違反行為です。 

①資格外活動許可がない時に、アルバイトに従事する場合 

②一日のアルバイト時間が 8時間以上になる場合 
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③在留期間を過ぎても日本に滞在する場合 

④日本の刑法に違反する行為（例：薬物服用、薬物売買、人身売買、強盗、

窃盗、詐欺など）をする場合 

⑤風俗営業若しくは風俗関係の営業所に従事する場合（*どんな仕事内容で

も違法である） 

⑥ギャンブル、風俗関係などの営業所でのアルバイトに従事する場合（*ど

んな仕事内容でも違法である） 

⑦不法滞在者を隠蔽、協力する行為をする場合 

⑧暴力を振う場合 

※資料『風俗関連仕事範囲』を参照 

 

 

 

 

日本での生活 
1． 金銭管理 

    日本到着後、できるだけ早く銀行口座を作り、手持ち金を銀行に預けてく

ださい。ゆうちょ銀行は海外送金業務を取り扱っていません。 

 

※参考※ 

ゆうちょ銀行の営業時間：月～金 9∶ 00-16∶ 00 

一般銀行の営業時間：月～金 9∶ 00-15∶ 00 

 

お金を簡単に他人に貸さないでください。これからは日本での生活費、学費、

大学受験費用、大学学費などの支出を自分自身で負担することになるので、

節約を意識しながら、合理的な資金計画を立てなければなりません。 

2． 学生寮 

学生寮以外の場所に住む場合、必ず緊急連絡先を登録しなければなりません。 

入寮者は、必ず寮の規定を守ってください。 

寮費は滞納してはいけません。 

3． 交通安全 

通学定期：日本の公共の乗り物には、割安の定期券がありますが、日本語学

校の学生は東京都が運営する電車・地下鉄・路線バスのみ学割の通学定期券

を購入することができます。 

線路名の前に都営が付く電車です。（都営大江戸線、都営新宿線、都営三田

線、都営浅草線など） 

交通规则： 

以下が交通違反による事故例です。交通安全ルールを守りましょう。 

信号無視：日本では左側通行。車と通行人とも必ず信号を守ってください。

毎年、信号を無視して事故に遭遇した留学生が後を絶たないので、赤信号

では、渡って行けないことを必ず心がけましょう。 
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自転車事故：スピードの出しすぎ、信号無視、二人乗りなどが事故につなが

る要因となります。左右に曲がるとき、道を横切るときは、特に気をつけま

しょう。夜間は必ず点灯し、二人乗りはしないでください。 

自転車駐輪禁止の場所では、とめてはいけません。撤収された場合、受け取

る際には3000～6000円の罰金が科せられます。本校の最寄り駅周辺も自転車

駐輪禁止エリアです。学校は駅に近いので、安全のためにもできるだけ電車

を使いましょう。 

他人が捨てた自転車を勝手に使わないでください。日本ではすべての自転車

に盗難防止番号が付けられているので、盗まれた自転車を所持した場合は横

領、窃盗罪になる可能性があります。 

4． ゴミの処理 

日本のゴミは可燃ごみ（生ごみ、不要な紙類など）と不燃ごみ（プラスチッ

ク、小さな金属、革製品、乾電池など）資源ごみ（ダンボール、古本、瓶、

缶など）等があります。必ず分別してからゴミを出してください。 

ゴミを出す場合は居住地域の分別方法に従って、指定日の朝8時前に指定場

所に出してください。 

粗大ごみ（例、家具、家電、自転車など）は申込制なので、事前に粗大ごみ

収集センターに申し込む必要があります。粗大ごみ収集シールを事前に購入

し、収集予定日に指定場所に出してください。 

5． 携帯電話の使用 

5-1携帯電話料金は支払い期限以内に支払ってください。料金滞納の場合、

携帯電話が使えなくなるので、学校との連絡が取れなくなります。携帯電

話会社が弁護士を通じて本人に直接徴収し、入国管理局に通告されること

もあります。その場合、ビザの更新などに影響を与えます。 

5-2自分の名義と住所を他人に貸さないでください。携帯電話料金の支払い

請求が、契約名義者が払うことになっているので、注意してください。ま

た、携帯電話の番号などが犯罪に使われた場合、契約名義者が取り調べら

れます。 

6． 生活環境 

周囲の自然環境を大事にし、ゴミのポイ捨てや、路上につばを吐くことな

どをしないでください。 

公共施設でのマナーを守りましょう。学校、学生寮はみんなの施設であり、

大きな声を出したり騒いだりしないように注意してください。 

7． 人身・財産の安全 

火災の注意：日本には木造の家屋が多いため、火災の注意を常に心がけて

ください。特に、ガスの使用時、タバコの火などに注意してください。 

日本は地震の多い国なので、常に防災意識を持ってください。緊急時の避

難方法を普段から確認しておいてください。 

パスポート、銀行通帳、カードなどの貴重品を大事に保管してください。

出来るだけ、使わないお金は銀行に預けてください。 

ギャンブル、風俗など、トラブルが発生しやすい場所に、近づかないでく

ださい。 
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日本の法律を守り、犯罪などに巻き込まれないように心がけてください。 

8． 緊急の場合 

8-1犯罪、事故にあった場合、１１０に電話を掛けてください。 

火災、病気の場合、１１９に電話を掛け、消防車あるいは救急車を呼んで

ください。電話で場所・時間・自分の名前を伝えてください。必ず緊急の

時にも暗唱できるよう自宅住所を覚えてください。 

8-2交通事故にあった場合、いくら小さな事故でも警察に知らせてください。

保険金など受領する場合に、警察が発行した事故証明書が必要になります。

相手の名前、住所、連絡方法、運転免許の番号を控えてください。目撃証

言者の証言、名前、住所、連絡方法も控えてください。体などにぶつかっ

たとき、怪我をしたとき、病院での検査を受けてください。 

8-3電車などで忘れ物をした場合、直ちに駅事務室に報告してください。路上

で落とし物をし   た場合、近辺交番の警察に『遺失物届け』を出して、

『受理番号』を受けてください。在留カードや旅券、国民健康保険証など

を遺失による再発行の際には『受理番号』が必要になります。一定の期間

が過ぎたら、警察署の遺失物センターに届けられるので、そこへも問い合

わせをしてみてください。 

 

有意義な学校生活を送りましょう！ 
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注意E

ちゅうい

AAE事項E

じ こ う

 
◆ 学校

がっこう

の施設
し せ つ

に関して
かん    

 

① 学校
がっこう

の 施設
し せ つ

は、学校の 財産
ざいさん

ですので 破損
は そ ん

することなく 大切
たいせつ

に 使って
つか    

くだ

さい。自転車
じてんしゃ

は学校
がっこう

の前
まえ

に止めないで
と     

ください。 

② 日本
に ほ ん

の 法律
ほうりつ

では 20歳
さい

未満
み ま ん

の 者
もの

の 喫煙
きつえん

と 飲酒
いんしゅ

は 禁止
き ん し

です。校内で、満
まん

20歳
さい

以上
いじょう

で喫煙
きつえん

する学生
がくせい

は指定
し て い

した場所
ば し ょ

で喫煙
きつえん

してください。 

③ ゴミ
ご み

を 分別
ぶんべつ

して 専用
せんよう

の ゴミ箱
ご み ば こ

に 入
い

れてください。紙
かみ

パック
ぱ っ く

の 飲料
いんりょう

は、飲
の

み終
お

わったら小さく
ちい    

たたんで捨てて
す   

ください。 

◆ 出席
しゅっせき

に関して
かん    

 

① 原則
げんそく

欠席
けっせき

、遅刻
ち こ く

、早退
そうたい

禁止
き ん し

です。 

＊遅刻
ち こ く

15分
ふん

以上
いじょう

＝1コマ欠席
けっせき

 遅刻
ち こ く

3回
かい

以上
いじょう

＝1日
にち

欠席
けっせき

  

早退 E

そうたい

A15AE分E

ふん

AAE以上E

いじょう

A＝1コマ AE欠席E

けっせき

 

② 特別
とくべつ

な 理由
り ゆ う

で、遅刻
ち こ く

・欠席
けっせき

になる 場合
ば あ い

、本人
ほんにん

から 事前
じ ぜ ん

連絡
れんらく

と 理由書
りゆうしょ

の

提出
ていしゅつ

が必要
ひつよう

です。 

③ 欠席
けっせき

の場合
ば あ い

は後日
ご じ つ

必ず
かなら 

理由書
り ゆ う し ょ

を事務局に 提出
ていしゅつ

してください。 

④ 出席率
しゅっせきりつ

100％は 進学
しんがく

に 有利
ゆ う り

です。出席率
しゅっせきりつ

が 低い
ひ く  

学生
がくせい

は 休み
や す  

期間
き か ん

、補習
ほしゅう

を

受けなければ
う      

なりません。（補習
ほしゅう

授業
じゅぎょう

は 出席
しゅっせき

日数
にっすう

に数えません
かぞ        

。） 

◆ 授業
じゅぎょう

に関
かん

して 

① 鉛筆
えんぴつ

、消しゴム
け    

、ボールペンなどの 筆記
ひ っ き

用具
よ う ぐ

を 必
かなら

ず 持
も

ってきてください。 

＊宿題
しゅくだい

、学内
がくない

テストの 時
とき

は、鉛筆
えんぴつ

で 回答
かいとう

してください。重要
じゅうよう

書類
しょるい

は、

ボールペンで記入
きにゅう

してください。 

② 授業中
じゅぎょうちゅう

は 日本語
に ほ ん ご

で
   

話して
はな    

ください。母国語
ぼ こ く ご

は 出来る
で き  

だけ 使わないで
つ か       

く

ださい。 

③ 授業
じゅぎょう

時間
じ か ん

は 飲食
いんしょく

厳禁
げんきん

です。良い
よ  

学習
がくしゅう

環境
かんきょう

を保って
たも    

ください。 

④ 教科書
きょうかしょ

、宿題
しゅくだい

を忘れないで
わ す       

ください。 

＊教科書
きょうかしょ

を 忘れた
わす    

場合
ば あ い

、コピーを 取ります
と    

から、コピー代金
だいきん

を 事務室
じ む し つ

で

払って
はら    

ください。 

⑤ 授業中
じゅぎょうちゅう

は携帯
けいたい

電話
で ん わ

の電源
でんげん

を切って
き   

ください。 

＊携帯
けいたい

電話
で ん わ

の 音
おと

が 授業
じゅぎょう

に 影響
えいきょう

を 与えます
あた     

。もし 授業中
じゅぎょうちゅう

に 電話
で ん わ

が

鳴った
な  

場合
ば あ い

は、先生
せんせい

が 預かります
あ ず       

。放課後
ほ う か ご

、２Ｆ事務室
じ む し つ

まで 取り
と  

に 来て
き  

く

ださい。 
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◆ 緊急
きんきゅう

連絡
れんらく

について 

緊急 E

きんきゅう

Aの AE場合E

ば あ い

A、AE事務室E

じ む し つ

Aまで、AE連絡E

れんらく

Aしてください。 

TEL：03-5937-6837 or 080-3014-5090  

◆ 学校
がっこう

での言葉
こ と ば

使
づか

いについて 

① 友達
ともたち

や 後輩
こうはい

以外
い が い

の 先生
せんせい

や 先輩
せんぱい

に 対して
たい    

は、丁寧
ていねい

な 言葉使
こ と ば づ か

いをしてくださ

い。「～です」、「～ます」を 使わない
つ か     

と日本語として 印象
いんしょう

が 悪く
わ る  

なりま

す。注意
ちゅうい

することは「バイバイ
ば い ば い

」、「じゃあね」、「おはよう」、「ありがとう」

などは 先生
せんせい

に 対して
た い   

使って
つか    

はいけない 言葉
こ と ば

です。先生
せんせい

には「さようなら」、

「おはようございます」、「ありがとうございます」など 礼
れい

儀
ぎ

正しい言葉使

いをしましょう。 

② 挨拶
あいさつ

、お礼
れい

を言
い

うことを忘れないで
わ す       

ください。 

＊朝
あさ

は：おはようございます、」昼
ひる

は：こんにちは、夜
よる

は：こんばんは 

 

 

年    月    日    学籍
がくせき

番号
ばんごう

：       氏名
し め い

： 

 

 

 

 

 


