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お知らせ

重要 修了の手続きについて
　本講座の全科目を修了された方、3月の科目終了試験また
はスクーリングをもって修了見込みの方は、平成26年度「学
習のしおり」27ページを参照し、下記の受付期間内に77ペー
ジ修了予定届〈様式6〉を必ずご提出ください。ご提出のない
方には資格証書は発行いたしませんのでご注意ください。
　なお資格証書の発行時期は、4月上旬（3月の科目終了試
験・春期スクーリングの結果をもって修了見込みの方は4月
下旬）を予定しています。
受付期間　3月修了予定者　2月16日（月）〜2月27日（金）

大学行事による事務取扱いについて
　下記の期間につきましては、窓口業務、電話、及び郵便物
等の事務取扱いはすべて休業となります。また、図書館等、
学内への入校ができませんのでご了承ください。

●12月27日（土）12時以降〜1月6日（火）午前11時まで
　�冬期休業のため入校不可
　（12月27日（土）一部のスクーリングを除く）

●1月17日（土）〜1月18日（日）
　大学センター試験会場のため入校不可

ウォームビズの実施について
　今年度も昨年に続き、聖徳大学内においてウォームビズを
実施いたします。ご不便をお掛けすることもあるかと思いま
すが、ご理解、ご協力をお願いいたします。

平成26年度 春期スクーリング日程
授業時間�9：00〜17：40

２
月

9 月 AM

情報サービス演習Ⅱ
（Ａクラス）

２
月

23 月 AM

情報サービス演習Ⅰ
PM PM

10 火 AM 24 火 AM
PM PM

11 水 AM 25 水 AM
PM PM

12 木 AM

情報処理技術概論
26 木 AM

情報サービス演習Ⅱ
（Bクラス）

PM PM

13 金 AM 27 金 AM
PM PM

14 土 AM 28 土 AM
PM PM

15 日 AM

３
月

1 日 AM
PM PM

16 月 AM

情報資源組織演習Ⅰ
2 月 AM

図書館サービス特論 
PM PM

17 火 AM 3 火 AM
PM PM

18 水 AM 4 水 AM
PM PM

19 木 AM

情報資源組織演習Ⅱ
PM

20 金 AM
PM

21 土 AM
PM

22 日 AM
PM

● 教室は、スクーリング当日、必ず7号館入
口の学生掲示板にてご確認ください。

● 校舎の配置図は、平成26年度「学習のし
おり（裏表紙）」に掲載しています。
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平成26年度 春期スクーリング
　平成26年度春期スクーリング申込みの詳細は下記の通り
となります。受講希望者は、本誌7ページの申込書にてお申
込みください。
実施場所 本学松戸校舎

申込方法

（1） 受講を希望する科目の申込欄に○印を付けて通
信教育学務課宛に送付してください。

（2） 受付後、1月下旬に受講許可証（受講可能科目記
載）・振込用紙を送付いたします。指定期日まで
に受講料を最寄りの銀行より振込んでください。

申込締切 1月9日（金）必着

振込みについて
　1月下旬に春期スクーリング受講許可証・振込用紙を発送
いたします。お手元に届きましたら、振込用紙記載の期日ま
でに最寄りの銀行にて振込手続きをお願いします。
● 振込前に、受講許可証の科目名が申込内容と相違ないか、
振込用紙の金額に間違いがないかを必ずご確認ください。
万一申込内容と異なる場合は至急通信教育学務課に連絡し
てください。いかなる理由があっても振込後の返金はでき
ませんのでくれぐれもご注意ください。

● 納入は銀行振込のみとします。通信教育学務課窓口での支
払いはできません。

● 振込みの際、振込番号（20桁）・名前の打電がない場合は
入金確認が取れなくなります。ATM等を利用される場合
は必ず名前の前に振込番号（20桁）を打電してください

（打電のできない方は振込用紙をご利用ください）。
● 期間内に入金がなかった場合、期日後入金されても受講で

きない場合もあります。くれぐれもご注意ください。
● 都合により受講を取りやめる場合は入金せず、「スクーリ

ング受講科目変更・取消願（平成26年度「学習のしおり」
71ページ）」をご提出ください。

● 振込用紙の控えは返送していただかなくて結構です。ス
クーリング終了まで大切に保管しておいてください。

使用教材について
　スクーリングの使用教科書は下記の通りです。お近くの書
店または本学売店にてご購入ください。

科目名 使用教材・持参物 出版社 著者 価格
（税込）

情報サービス
演習Ⅰ

情報サービス演習
（現代図書館情報学シリーズ７）

樹村房 原田 智子 2,160円

改訂版　レファレンスブックス：
選びかた・使いかた

日本図書館
協会

長澤 雅男・
石黒 祐子

1,512円

USBメモリを持参してください

情報サービス
演習Ⅱ

情報サービス演習
（現代図書館情報学シリーズ７）

樹村房 原田 智子 2,160円

改訂版　レファレンスブックス：
選びかた・使いかた

日本図書館
協会

長澤 雅男・
石黒 祐子

1,512円

USBメモリを持参してください

情報資源
組織演習Ⅰ

情報資源組織演習
（現代図書館情報学シリーズ10）

樹村房
小西 和信・
田窪 直規

2,160円

図書館
サービス特論

新版　図書館の発見 NHK
前川 恒雄・

石井 敦
993円

事前に教科書を熟読してください（その前提で授業を行います）

〈教科書購入希望者について〉
　上記教科書を指定の注文書を使用してFAXにて事前に申
込み・購入することができます。希望する方は、平成26年度
「学習のしおり」巻末の「スクーリング使用教科書注文書」に
必要事項を記入の上、早めに手続きをしてください。後日教
科書を送付させていただきます。
　なお、申込みには教科書の代金の他、別途送料・代引手数
料が必要です。詳しくは、平成26年度「学習のしおり」23
ページをご確認ください。
※ スクーリング当日、本学購買「ジャンティ三越」での購入も

可能ですが、教員の要望もあり事前に購入し予習していた
だくことをお勧めします。

使用教室について
　スクーリング使用教室は掲示板（7号館1階）にて、掲示い
たします。（下図参照）授業開始時間に間に合うよう、余裕を
もっておこしください。

※ 校舎の配置図は、図書館司書課程 科目等履修生「学習のし
おり」に掲載しています。

　
情報資源組織演習Ⅰ・
情報資源組織演習Ⅱを受講される方へ

　情報資源組織演習Ⅰの受講生にはNDC、情報資源組織演
習Ⅱの受講生にはNCRを貸出します。使用の際には以下の
事項を守ってください。
● NDC・NCRは個人の責任において管理し、書込み等はし

ないでください。
●最終日に必ず返却してください。
※ 紛失、汚損があった場合、弁償していただく場合があります。

申込みにおける注意事項

●受講条件のある科目について

スクーリング科目 受講前に修得すべき科目 受講前に修得すべき科目
（旧カリキュラム）

情報資源組織演習Ⅰ・Ⅱ 情報資源組織論 資料組織概説

情報サービス演習Ⅰ・Ⅱ 情報サービス論 情報サービス概説

※1  平成26年度春期スクーリングにて上記「スクーリング科
目」の受講を希望する学生は、平成27年1月11日（日）の

申込用紙�本誌7ページ

入口（教室へ）

掲示板
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科目終了試験

試験日：1月11日（日）�・3月8日（日）午前9：00開始
■平成26年度�科目終了試験�手続日程

事　項 試験日 時　間 受付開始 受付締切 レポート締切

科目終了試験
1月11日（日） 9:00〜 締切済

3月   8日（日） 9:00〜 1月26日（月） 2月   6日（金） 1月   9日（金）

締切りはすべて消印ではなく必着です。

■平成26年度�1月11日�科目終了試験
都市名 試験場 都市名 試験場 都市名 試験場 都市名 試験場

札幌 A �北海道教育会館� 高崎 HH �高崎ワシントンホテルプラザ 新潟 T �駅まえオフィス貸会議室 広島 BB �広島ファッション専門学校

仙台 D �ショーケー本館ビル 宇都宮 N �コンセーレ 静岡 Y �ふしみや 福岡 EE �電気ビル�共創館

山形 H �山形テルサ 松戸 O �聖徳大学（本学） 名古屋 Z �愛知県青年会館 那覇 JJ �沖縄県青年会館

水戸 K �みまつホテル 横浜 R �東武立野ビル 大阪 AA �新大阪丸ビル（新館）

■平成26年度�3月8日�科目終了試験
都市名 試験場 都市名 試験場 都市名 試験場 都市名 試験場

札幌 A �北海道教育会館� 水戸 KK �河合塾�水戸校 長岡 U �パストラル長岡 大阪 AA �新大阪丸ビル（新館）

盛岡 C �岩手教育会館 宇都宮 N �コンセーレ 長野 W�長野県教育会館 広島 BB �広島ファッション専門学校

仙台 D �ショーケー本館ビル 松戸 O �聖徳大学（本学） 静岡 Y �ふしみや 福岡 EE �電気ビル�共創館

郡山 I �尚志教育センター 横浜 S �AP横浜駅西口 名古屋 Z �愛知県青年会館

※各試験場の詳細は『聖徳通信vol.05』4〜7ページでご確認ください。
　また、本学Webサイトでもご確認いただけます。▶http://www.seitoku.jp/tk/tk_info/examination.html
※変更があった場合には『聖徳通信』もしくは別途ご連絡します。

科目終了試験までに上記「受講前に修得すべき科目」の単
位を修得する必要があります。試験結果は、2月初旬より
結果が出た科目から順次郵送いたします。つきましては、
結果がお手元に届く前に、合格見込みとして申込みが可能
となります（申込書該当欄に必ず○印を付けること）。必
ず、期日までにお申込みください。ただし、不合格となっ
た場合は該当科目を受講することができません。

※2 「情報処理技術概論」については受講条件はありません。

スクーリング科目
左記受講前に受講すべき

科目（同時期受講可）
受講前に修得すべき科目

（旧カリキュラム）
図書館サービス特論 情報サービス演習Ⅰ 情報検索演習

※�「情報サービス演習Ⅰ」は「図書館サービス特論」を受講す
る同時期スクーリングまでに受講してください。

※�「情報サービス演習Ⅰ」は「情報サービス演習Ⅱ」を受講す
る同時期スクーリングまでに受講することが望まれます。

※ 申込内容の控えを必ずおとりください。電話での問合わせ
にはお答えできません。

※妊娠中の方は受講できません。
※ 平成26年度「学習のしおり」22ページ［7.面接授業（スクー

リング）について］以降もあわせて確認してください。

注意事項

受
講
期
間
中

●各自必ず受講証を持参してください。
● 構内下足歩行可能となっております。上履きは必要ありません。
● 自家用車の学内乗り入れはできませんのでご注意ください。
●昼食は各自ご用意ください。
●教科書は各自準備の上、受講してください。

諸
注
意

● スクーリングは1科目3日間ですので、1日でも欠席すると
単位は修得できません。

●大学構内は全面禁煙です。

水戸市宮町1-2-22　☎ 0120-198-552

○ JR【水戸駅】北口より
　徒歩2分。

KK �河合塾�水戸校水戸試験場

水戸駅

●●
丸井丸井

●水戸京成ホテル●水戸京成ホテル

常磐線常磐線

水戸中央郵便局水戸中央郵便局

茨城大附属●
小学校　

茨城大附属●
小学校　

水戸第三高等学校
●

水戸第三高等学校
●

●●

ホテル
メッツ水戸

ホテル
メッツ水戸

〒

北口北口
エクセル●エクセル●

河合塾 水戸校

水郡
線

水郡
線
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平成27年度�手続日程（予定）

試験日 受験申込受付開始 受験申込受付締切 レポート締切日

○４月12日（日） ３月２日（月） ３月13日（金） ２月６日（金）

５月17日（日） ３月30日（月） ４月10日（金） ３月６日（金）

６月28日（日） ５月18日（月） ５月29日（金） ４月24日（金）

○７月26日（日） ６月15日（月） ６月26日（金） ５月22日（金）

８月23日（日） ７月13日（月） ７月24日（金） ６月19日（金）

○９月20日（日） ８月10日（月） ８月21日（金） ７月17日（金）

10月18日（日） ８月31日（月） ９月11日（金） ８月７日（金）

○11月29日（日）10月19日（月）10月30日（金） 10月９日（金）

１月10日（日）11月24日（火） 12月４日（金） 11月６日（金）

２月28日（日） １月18日（月） １月29日（金） １月８日（金）

※ ○は本学のみでの実施になります（地方一般会場での実施
はありません）。

※ 上記日程は予定です。変更が生じた場合には、『聖徳通信』
などでお知らせします。

※締切日はすべて必着です。
※ 平成27年度「学習のしおり」を3月下旬頃に発送予定です。

詳細はそちらでご確認ください。
※ 夏期スクーリングを受講する場合、受講条件となる科目は、

5月17日（日）の科目終了試験に合格することが条件です。

受験について※学費が未納の方は受験できません。
●持物………  科目終了試験 受験票、受講証、筆記用具、時

計（一部時計のない会場もあります）
●申込方法…  科目終了試験 受験申込票を受付期間内必着で

郵送、または直接窓口に提出

申込票について
● 申込票提出の際は、必ずコピーをとり、手元に控えてください。
● 科目名の類似しているものがありますので、注意してくだ

さい。誤った科目名で記入された場合、受験できません。
● 書留・特定記録郵便物等の記録がない場合、未着を理由と

した受付締切後の申込みは受付けられません。

受験票について
● 受験票には絶対に何も記入しないようにしてください。記
入がある場合は不正行為となります。

● 届いた受験票に記載された科目は受験できます。もし、受験
票が届いた後に、記載された科目のレポートが不合格で返
却されても、“レポート合格見込み”として許可されており
ますので、受験していただいて結構です（受験票が届く前に
レポートが不合格で返却された場合は受験できません）。

● 受験票は試験日の10日前頃に送付します。受験日の1週間前
になっても受験票が届かない場合は至急連絡してください。

レポートについて
● 科目終了試験を受験するためには、レポート締切日までに

レポートを提出し、原則合格していることが必要です。
● 試験申込みまでにレポートが返却されていない場合は、受験

申込票の備考欄の「レポート結果待ち」に○をつけてください。
● 以前に受験した分の試験結果が出る前に申込みをする場合

は、受験申込票の備考欄の「試験結果待ち」に○をつけてく
ださい。

試験当日について
● 受験票、受講証を忘れ、本人確認がとれない場合は受験が

できません。
● 試験会場には駐車場のご用意がありませんので、公共の交

通機関にてお越しください。
● 松戸以外は、開始時間の直前まで入室できない試験場が多

いのでご承知おきください。
● 当日は15分前より問題配布を行いますので、それまでに

着席するようにしてください。
　（試験開始は9:00からになります。）
●科目終了試験当日（日曜日）の連絡先は

　 047（365）1148です。

●施設等利用時間 
　通信教育学務課（5号館2階） 8:30 〜16:30
　図書館（新1号館6階） 9:00 〜17:00

その他注意事項
● 申込期間終了後の科目変更、受験地変更、申込みの取消し
はできません。

● 試験申込み、レポートの受付は期間内必着です。締切日を
過ぎたものは一切受付けることはできません。締切日が
迫っている時は、速達や着日指定で送ってください。

●試験における不正行為について
　�試験においてカンニングペーパー等の持込み、答案用紙や
問題用紙の持帰り、その他疑わしき行為のあった場合は、
不正行為とみなし、当日の受験科目をすべて無効とし、学
則に基づき停学または退学の処分が行われます。監督者の
指示に従い、学生としての本分にもとるような行為を絶対
にしないようにしてください。

● 試験問題に、受験回数を記入する欄がある場合は、必ず記
入してください。



司書 vol.06  ｜  05

教員によるレポート作成のアドバイス（一部抜粋）

参加者からの声
（実施後アンケートより一部抜粋）

とても参考になりました。内容
も理解しやすく飽きることな
く時間が過ごせました。

具体例を出して頂き、とてもわかり易

かったです。レポートの書き方の本を

読むだけでは、少しわかりにくかった

ので、お話が聞けてよかったです。

先生のお話は論理的でとてもわかり易かっ
たです。今後の参考にしたいと思いました。
参考文献の活用や、展開の仕方の工夫も是
非やってみようと思います。

レポートを書くことはあまりな
いので書き出してから分からず
不安でしたが、言葉の使い方や
読みやすさに気をつけて書きた
いと思いました。

「分かりやすい文章の書き方」「読みやすい

日本語」について、あらためて意識するこ

とができました。既に“身に付いているこ

と”だとは思っていますが、もしかすると

“変な書き癖”が付いてしまっているのか

もしれないので注意していきたいです。

学習ガイダンスレポート
10月19日（日）に聖徳大学で行われた“学習ガイダンス”の様子を一部ご紹介します。

秋入学の新入生を中心に20名程が参加！

先生からのレポートアドバイス講座はレポートを作成する上で大切なことがぎゅっと

詰まった１時間で、質問が盛んに飛び交う一幕もありました。さらに、卒業生や職員か

ら学習に関するアドバイス、手続きに関する流れを聴くことで、不安や迷いも解消され

たのではないでしょうか。

プ
ロ
グ
ラ
ム

教員によるレポート作成の
アドバイス

先輩からの学習アドバイス

職員からの手引きをもとに
した学習の流れに

関する説明

質問受付（個別）

やさしい文章術̶レポート・論文の書き方（中公新書ラクレ）
価格777円 　送料25円

新版 大学生のためのレポート・論文術（講談社現代新書）
価格799円　 送料25円

新版 論文の教室̶レポートから卒論まで（NHKブックス）
価格1,296円 送料35円

伝わる・揺さぶる！文章を書く（PHP新書）
価格712円　 送料25円

※ 上記参考書籍は、本学購買「ジャンティ三越」でも購入ができます。

郵送を希望する場合は、各種手引やしおりの巻末にある送金票添付

の上、現金書留または郵便為替（無記入）でおつりのないように通

信教育部までお送りください。

　送料は切手で1冊単価×冊数の金額でお願いします。

参考書籍 参加できなかった方必見！

www.seitoku.jp/tk/tk_info/tk_info.html

●学習まるわかりガイド
●レポートアドバイスＢＯＯＫ
●Ｗｅｂガイダンスギャラリー
を、聖徳大学通信教育部のホームページでご覧になれます！

■ 内容と形式
　�論文では序論・本論・結論・謝辞・引用文献と参考文献など

を記す。

　学習レポートの場合、字数制限があるので注意。

　形式を伴わない内容はありません。

■ 論述にあたって
　簡潔に書くこと。

　�自身と他人の考えを峻別し、エビデンスに基づいて、自身の意

見をのべること。

■ 誤字脱字
　�PCを使う場合「変換」に注意。字面がきれ

いな分、見逃してしまう可能性がある。

　手書きの場合は美文字でなくともよいが、正確に書くこと。

　書き終わったら読み返す習慣を付けましょう。

その他、司書関連のレポートは「専門用語辞典」「百科事典」「学術図書」
「学術雑誌」「新聞」などもより活用すること。また、引用文献について
も標準的な記述に慣れるために、手引書を見るようにして欲しいと
いうお話がありました。

村山 隆雄 先生 司書課程   

part 1
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※聖徳大学川並弘昭記念図書館6・7階（閲覧室）の開館時間です。　詳しくはHPで▶http://www.seitoku.jp/lib/index.html
※都合により、開館時間が変更になることがあります。変更の際は図書館ホームページ等でお知らせします。

スケジュ
ール

1月
科目終了試験 その他スケジュール 図書館開館時間※

1 木

事務取扱休業
12/27 12：00〜
1/6 11：00まで

休館

2 金

3 土

4 日

5 月

6 火
8：45〜17：30

7 水

8 木

8：45〜21：309 金 3/8分科目終了試験
レポート締切

春期スクーリング
受付締切

10 土

11 日 科目終了試験 9：00〜17：00

12 月 休館

13 火

8：45〜21：30
14 水

15 木

16 金

17 土 センター試験実施の
ため入校不可 休館

18 日

19 月

8：45〜21：30

20 火

21 水

22 木

23 金

24 土

25 日 休館

26 月 3/8分科目終了試験
受付開始

8：45〜21：30

27 火

28 水

29 木

30 金

31 土

2月
科目終了試験 その他スケジュール

1 日

2 月

3 火

4 水

5 木

6 金 3/8分科目終了試験
受付締切

7 土

8 日

9 月

10 火

11 水

12 木

13 金

14 土

15 日

16 月 修了予定届受付開始

17 火

18 水

19 木

20 金

21 土

22 日

23 月

24 火

25 水

26 木

27 金 修了予定届受付締切

28 土

2014年12月25日発行 第27号
発行：聖徳大学通信教育部vol.06

次号は 発行2/25
〒271-8555 千葉県松戸市岩瀬550　聖徳大学5号館2階
TEL：047-365-1200（直通） FAX：047-331-7422 http://www.seitoku.jp/tk/ 14.12.0,6.DA.3W

聖徳学園は全学園で
ISO9001・ISO14001を同時認証取得
［2003年11月18日］（教育機関として日本初）

教育の質マネジメントシステム 環境マネジメントシステム
ＩSO9001 ＩSO14001
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●受講を希望する科目の申込欄に○をつけてください。
科目名 期間 受講料 スクーリングコード 申込欄

情報処理技術概論 2月12日（木）〜2月14日（土） 16,000円 H4541

情報サービス演習Ⅱ(Aクラス) 2月9日（月）〜2月11日（水） 13,000円 H4542

情報資源組織演習Ⅰ 2月16日（月）〜2月18日（水） 13,000円 H4543

情報資源組織演習Ⅱ 2月19日（木）〜2月21日（土） 13,000円 H4544

情報サービス演習Ⅰ 2月23日（月）〜2月25日（水） 13,000円 H4545

情報サービス演習Ⅱ(Bクラス) 2月26日（木）〜2月28日（土） 13,000円 H4546

図書館サービス特論 3月2日（月）〜3月4日（水） 16,000円 H4547

※Ａクラス・Ｂクラスは日程の違いのみで内容は同じです。
※授業時間はいずれも9：00〜17：40です。
※本申込書は必ず控えをおとりください（電話でのお問合わせにはお答えできません）。

平成26年度 春期スクーリング 受講申込書

受講番号　　　　　　　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電話番号　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　携帯番号　　　　　　　　　　　　　　

科目数　　　　　　　　科目　　　受講料　　　　　　　　　　　円

〈該当者は○をしてください〉

＊ 1 月 11 日の科目終了試験合格見込みにて申込みます → □
＊受講者がどちらかのクラスに偏った場合、クラス変更可能です → □

申込締切日：1月9日（金）必着


