
＊名前を「団体名 氏名（役職）」に設定をお願いいたします。
（例）「ダイエット愛好会 神谷駿太（代表者）」

＊第3回参加団体説明会は本年度の楓門祭に参加する団体が対象となっています。



第4回参加団体説明会



本日の配布書類

•物品の貸出・返却についての資料

•会計処理伝票

•会計処理伝票の書き方



本日の回収書類

•ステージ団体BGM申込書

• CDのバックアップ（音響業者委託ステージ団体）

•補助費誓約書

•車両乗り入れ許可願（未提出の団体）



当日の宣伝行為についての注意

宣伝 ビラ配布勧誘

見つけ次第STAFFが注意します



ビラ・ポスターの作成について

・団体名は正式名称での記載をお願いいたします。

・ビラ・ポスターの用紙のサイズはB5となります。

・承認印を押すまではコピーをしないでください。

・各団体が学生・厚生課まで原本をお持ちいただき
承認印を押してもらう流れになります。

＊当日に不正を発見した場合は処分させていただきます。
＊ビラ・ポスターの掲示は11月1日(火)からとなります。

【ダイエット愛好会】

楓門祭ヨーヨー

国士舘
楓門祭

／
たのしい！
＼



参加団体表彰について

ステージ露店教室

1位～3位までを表彰

豪華賞品が贈呈されます



施設部



レンタル物品貸し出しについて

・貸出（11月1日）の流れ

梅ヶ丘A（露店番号20～22） 13：00～13：20（20分）

↓

梅ヶ丘B（露店番号16～19） 13：20～13：40（20分）

↓

世田谷C（露店番号１～８,14） 13：40～14：20（40分）

↓

世田谷D（露店番号９～13） 14：20～15：00（40分）



レンタル物品返却について

・返却（11月3日）の流れ

世田谷D（露店番号９～13） 17：00～17：20（20分）

↓

世田谷C（露店番号１～8,14） 17：20～17：40（20分）

↓

梅ヶ丘B（露店番号16～19） 18：40～19：00（20分）

↓

梅ヶ丘A（露店番号20～22） 19：00～19：20（20分）



レンタル貸出・返却のときのお願い

貸し出し

• 最初に必ず受付を通るようにしてください。

• 当日は必ず4～6人以上でお越しください。

• 出店エリアによって受付時間が違うので、正しい時間に来てく
ださい。

返却

•17：00になりしだいプロパンガスだけは先
に返却の方をお願いします。



会計部



会計処理伝票について

提出していただく団体

→誓約書を提出し、補助費を現金で支給されている団体

補助費申請書を提出し、

①レンタル料金が5,000円以下の団体

②レンタル料金が発生していない団体

①、②どちらかに該当する団体は会計処理伝票を提出



会計処理伝票の書き方

① 団体名を正式名称で記入

② 責任者（先生）の名前記入、捺印

③④ 代表者、会計担当者の

名前、電話番号、学籍番号の記入、捺印



会計処理伝票の書き方

⑤ 山王スペース＆レンタル で物品を借りている団体は、

購入品名に「山王スペース＆レンタル」

賃借料に レンタル代

⑥ ジャンル毎（食材、装飾品、飲料品）に、まとめて記入

⑦ 賃借料、消耗品の項目ごとに小計を記入



会計処理伝票の注意事項
• 黒ボールペンで記入

・修正液、修正テープは厳禁
訂正する場合は、二重線、訂正印

・灰色の部分（補助費残金、その他、提出日など）は無記入

・提出するレシートは、コピー、書き込みのあるものは不可
ジャンル毎に封筒に入れる

提出は11月16日(水)第６回参加団体説明会



世田谷C

1 刑事学研究会 14 柴田（徳）ゼミ（フレ・ゼミ）
柴田（徳）ゼミ1

2 熊追ゼミ

3 鶴川柔道部

4 Joel scorpions

5 国際ボランティア部

6 ローバークラブ

7 池元ゼミ 3年

8 エーデルワイスキークラブ

露店団体の配置(世田谷)

世田谷D

9 関口ゼミ 12 ワンダーフォーゲル部

10 加藤ゼミ ２年 13 加藤ゼミナール３年

11 スポーツチャンバラ楓剣会





梅ヶ丘B 梅ヶ丘A

16 小林ゼミ 20 留学生会

17 池元ゼミ 4年 21 留学生会

18 上村ゼミナール 22 児童教育研究会

19 佐藤ゼミ

露店団体の配置(梅ヶ丘)





直前諸注意
（第5回参加団体説明会）

•日付 10月26日（水）

•時間 18：30～



質疑応答
＊質問がある団体は挙手またはスタンプをお願いいたします。

＊質問がない団体は代表者の1名が一度だけ「団体名 代表者名」を
ZOOMのチャットに送信の上で退出していただいて構いません。

（例）「ダイエット愛好会 神谷駿太」


