
  

 

 

 

 大学院の事務取扱は下記のような分担で，取扱っています。ここでは各課が主に行っている業務をあげました。詳しい

ことは各窓口でおたずねください。 

横浜キャンパス 湘南ひらつかキャンパス 

教務課 １号館１階 平塚教務課（資格教育課程支援室） 
11号館１階 

（６号館２階） 

学部大学院課 １号館１階 平塚学生課 11号館１階 

資格教育課程課（教職課程支援室） 
１号館１階 

（17号館２階） 
平塚就職課 11号館１階 

学生課 １号館１階 国際センター（平塚国際課） 11号館２階 

就職課 18号館２階 教育支援センター ８号館１階 

国際センター（国際課） 16号館１階   

教育支援センター ３号館１階   

 

１．教務課 

(1) 在学時の成績・単位等修得証明書，修了見込証明書などの発行（右表参照） 

(2) 教室の使用に関すること 

 

２．学部大学院課 

(1) （大学院）教育課程（カリキュラム）に関すること 

(2) （大学院）授業，時間割に関すること 

(3) （大学院）履修登録に関すること 

(4) （大学院）試験および成績に関すること 

(5) （大学院）成績表に関すること 

(6) （大学院）入学および修了に関すること 

(7) （大学院）科目等履修生・聴講生・研究生に関すること 

 

３．資格教育課程課 

(1) 学芸員課程，日本語教員養成課程に関すること 

(2) 教職課程，社会教育課程に関すること〔教職課程支援室

(17-21)で取扱います。〕 

 

４．平塚教務課 

(1) 試験および成績に関すること 

(2) 成績表に関すること 

(3) 入学および修了に関すること 

(4) 科目等履修生・聴講生・研究生・委託生などに関すること 

(5) 成績証明書・学位授与証明書などの発行（右表参照） 

(6) 教職課程に関すること〔資格教育課程支援室(6-202)で取扱います。〕 

(7) 教育課程，学芸員課程（カリキュラム）に関すること 

(8) 授業，時間割に関すること 

(9) 履修登録に関すること 

(10) 教室の使用に関すること 

３．事務取扱について

証明書自動発行機 

 証明書自動発行機の利用には，学生証と暗

証番号（パスワード）が必要となります。利

用につきましては，掲示等で確認してくださ

い。 

 

設置場所 

 横浜キャンパス  １号館１階  ３台 

          18号館２階  １台 

 湘南ひらつかキャンパス 11号館１階  ２台 

          



  

証 明 書 種 類 発行手数料 備    考 

成 績 ・ 単 位 等 修 得 証 明 書 

学 位 授 与 証 明 書 

修 了 見 込 証 明 書 

英文400円 

在 籍 期 間 証 明 書 

200円 

退学者 

成績・単位等修得・修了見込証明書 300円  

 「修了見込証明書」は博士前期課程の２年次，または，法務研究科の３年次に在学し，発行基準を満たした者に発

行されます。（基準は「大学院博士前期・専門職学位課程修了見込証明書発行基準」を参照してください。） 

 

５．学生課，平塚学生課 

(1) 学生証の発行 

 学生証は，本学の学生であることを証明する身分証明書です。修了まで使用しますが，裏面の在籍証明シールは，毎

年貼り替えが必要になります。 

 学生証の記載事項に変更が生じた場合や，紛失したり，盗難にあった場合は，すみやかに学生課に届け出てください。

また，修了・退学・除籍によって学籍を離れたときは直ちに返還してください。 

(2) 学籍に関すること（休学，退学の届けなど） 

(3) 在学証明書，学割証などの発行（下表参照） 

(4) 奨学金に関すること 

(5) 保健衛生に関すること（学生相談室の利用） 

(6) 学生教育研究災害傷害保険に関すること 

(7) 遺失物に関すること 

 

証 明 書 種 類 発行手数料 備    考 

在 学 証 明 書 200円 英文400円 

学 割 証 不  要  

通 学 証 明 書 不  要  

 

６．就職課，平塚就職課 

(1) 就職に関する資料の収集（就職資料室として開放されています。） 

(2) 就職に関するガイダンス・説明会などの開催 

(3) 就職に関する証明書発行（下表参照） 

証 明 書 種 類 発行手数料 備   考 

推   薦   状 （ 就 職 用 ）  

人  物  調  書 （ 就 職 用 ） 

100円 

 

 

７．国際センター 

(1) 学生の海外留学に関すること（各種制度案内の｢派遣交換留学制度について｣を参照してください） 

(2) 外国人留学生に関すること 

(3) 国際交流に関する資料などの収集 

 

８．教育支援センター 

(1) ティーチング・アシスタントに関すること 

(2) ステューデント・アシスタントに関すること 

(3) 学習相談に関すること 

(4) 障がいのある学生への支援に関すること 

(5) 学生ボランティア活動の支援に関すること 


