
教務課： 
2021 年度学年始めの教務⼿続き 

学術情報課： 
附属図書館の利⽤について 

留学⽀援共同利⽤センター： 
⼤学院⽣向け留学⽀援プログラム 

学⽣課： 
学⽣⽣活の留意事項 

各種事務⼿続き等 



2021 年度学年始めの教務⼿続きについて（⼤学院新⼊⽣⽤） 

 本資料をお⽬通しいただくにあたり、本学ホームページに次の資料を掲載していますの

で、適宜ご確認ください。 

 履修案内

 授業時間割

【掲載場所】TUFS 教務関連まとめサイト（2021 年度学年初め） 

http://www.tufs.ac.jp/student/lesson_course/2021tufsedu_spr.html 

※冊⼦版『履修案内』等は、研究講義棟１階ガレリアスペースにて配付しています。

今年度は新型コロナウイルスの関係で、年度当初の⼿続きが例年と異なります。以下、

年度当初に必要な教務⼿続きについて説明します。 

■春学期の授業⽇程について

今年度の授業開始⽇は４⽉１２⽇（⽉）です。４⽉２９⽇（⽊）の祝⽇を授業⽇として設

定し、春学期の授業終了⽇は７⽉１４⽇（⽔）を予定しております。

■オンラインによる授業について

今年度は、対⾯による授業とオンライン（Zoom ミーティングを活⽤）による授業が混合

しています。時間割の都合上、⼤学でオンライン授業を履修しなくてはいけない場合は、

【101 教室】【227 教室】で受講してください。専⽤回線を利⽤いただけます。

※受講にあたっては、ご⾃⾝のノートパソコン等の機器、およびヘッドセットをご持参く

ださい。

■アカウントの交付について

履修登録や成績を確認するためのシステムである「学務情報システム」にログインするた

めには、本学 ICC が配布するアカウントが必要です。

【アカウント交付までの流れ】 

出願時に登録した E メールアドレスに、情報企画室から IT リテラシー講習を受講するた

めの ID とパスワードが送付されています。オンラインで講習を受講した後にアカウント

を⼊⼿するための案内が届きますので、未受講の⽅は速やかに受講してください。 



なお、本学の学部を今年の３⽉に卒業し引き続き博⼠前期課程に⼊学した⽅、本学の博⼠

前期課程を今年の３⽉に修了し引き続き博⼠後期課程に⼊学した⽅は、オンライン講習を

受講する必要はありません。今まで使⽤していたアカウントを引き続き利⽤することがで

きます。 

■「学籍番号」について

【学籍番号】は、「学務情報システム」の「学籍情報」で確認することができます。詳し

くは、「学務情報システムでできること」で確認してください。

■「履修登録」について

アカウントの交付を受け「学務情報システム」にログインをすることにより、履修登録を

することができます。

 履修登録期間︓

４⽉８⽇（⽊）１０︓００〜４⽉９⽇（⾦）１４︓００

４⽉１０⽇（⼟）１０︓００〜４⽉１６⽇（⾦）１９︓３０

この期間に春学期・夏学期に開講される科⽬の履修登録をすることができます。履

修登録することで、授業担当教員から学務情報システムを通じて、オンライン授業

を受講するために必要な連絡等を受けることができます。

 履修登録修正期間︓４⽉１９⽇（⽉）〜４⽉２３⽇（⾦）

間違って登録してしまった授業などは、この期間で修正登録をしてください。

⼤学院⽣は、履修する授業科⽬の選定に際して、履修指導及び研究指導の⼀環として、主

任指導教員から指導を受ける必要があります。主任指導教員と履修する授業科⽬の相談を

した上で、学務情報システム上で履修登録をしてください。学務情報システム上で登録を

せず授業を聴講しても、単位は認定されませんので、ご注意ください。 

■「履修に関する Q＆A」について

履修案内４０ページに、窓⼝でよく受ける質問と回答をまとめてあります。履修登録にあ

たって不明な点がある場合は、当該ページを参考にしてください。

■主任指導教員による履修確認について

履修登録後に、希望する主任指導教員に登録内容の確認を依頼してください。教員のメー

ルアドレスは、学⽣便覧、もしくは【東京外国語⼤学ホームページ】→【研究】→【研究

者⼀覧・検索】で確認することができます。



【指導教員の確認⽅法】 

学務情報システムの「学籍情報」に、出願時の希望指導教員が登録されています。ここに

登録されている主任指導教員は、学務情報システムから指導学⽣の履修登録を確認するこ

とができます。 

【⼊学後希望する教員が変更となった場合】【出願時希望指導教員を記⼊していない場

合】は、教員に履修確認を依頼する前に、教務課⼤学院係（kyoumu-

daigakuin@tufs.ac.jp）に次の情報をメールでお知らせください。 

 学籍番号

 名前

 希望する指導教員名

■主任指導教員の決定について

⼊学後、博⼠前期課程、博⼠後期課程のみなさんが共通で⾏わなければならない教務的な

⼿続きは、主任指導教員を決めて「研究題⽬届」を提出することです。

「研究題⽬届」︓ 

希望する主任指導教員の承認を得た上で、研究題⽬（研究テーマ）を届け出る書類です。

⼤学院⽣は研究者であり、研究題⽬（研究テーマ）は⾮常に重要ですので、主任指導教員

とよく相談した上で、提出してください。 

 提出期間︓５⽉６⽇（⽊）〜５⽉１４⽇（⾦）

 提出先︓教務課⼤学院係（kyoumu-daigakuin@tufs.ac.jp）にメールで提出

＊「研究題⽬届」は、博⼠前期課程学⽣と博⼠後期課程学⽣で様式が異なります。様式は、

「学務情報システム」のメッセージ機能により通知しますので、⾒逃さないようにしてく

ださい。（確認⽅法は後述の「学務情報システムについて」をご確認ください。） 

博⼠前期課程の指導体制︓ 

主任指導教員１名と副指導教員１名の合計２名で指導を⾏います。副指導教員は、主任指

導教員が推薦します。主任指導教員から副指導教員に承諾を得ていただいた上で、「研究

題⽬届」の右下の「副指導教員」欄に、推薦する先⽣の名前を記⼊してください。 

博⼠後期課程の指導体制︓ 

主任指導教員１名と研究指導担当教員２名の合計３名で指導を⾏います。研究指導担当教

員２名については、６⽉下旬から７⽉上旬頃に教務課から主任指導教員に照会し、主任指



導教員から直接教務課に推薦していただきます。みなさんから提出していただく書類はあ

りません。 

--博⼠後期課程学⽣のみが必要な⼿続き-- 

■「博⼠論⽂題⽬届」の提出について

博⼠後期課程のみなさんは、６⽉に「博⼠論⽂題⽬届」の提出が必要です。４⽉に提出し

た「研究題⽬届」を基に、より具体的な博⼠論⽂題⽬を届け出る書類です。様式は、「学

務情報システム」のメッセージ機能により通知しますので、⾒逃さないようにしてくださ

い。（確認⽅法は後述の「学務情報システムについて」をご確認ください。）

 提出期間︓６⽉１４⽇（⽉）〜６⽉１８⽇（⾦）

 提出先︓教務課⼤学院係（kyoumu-daigakuin@tufs.ac.jp）にメールで提出

■「博⼠論⽂計画書」の提出について

博⼠後期課程の学⽣のみなさんは、１年次に博⼠論⽂の構想、研究⽅法等をまとめた「博

⼠論⽂等計画書」の提出が必要です。「博⼠論⽂計画書」を基に、指導委員会による⾯接

指導が実施されます。計画書の提出および⾯接指導を受けないと、２年次の指導に進むこ

とができませんので、ご注意ください。

 提出期間︓２⽉１⽇（⽕）〜２⽉３⽇（⽊）

 ⾯接指導⽇︓３⽉１⽇（⽕）

博⼠後期課程のみなさんの学位申請までの流れは、履修案内２７ページの「学位の申請ま

での⼿続き」に記載されています。ご⼀読いただき、３年次の博⼠論⽂提出までに必要な

⼿続きの流れを把握してください。 

--博⼠後期課程学⽣のみの⼿続きここまで-- 

■研究指導のための届出の⼀覧について

授業時間割に、修了までに必要な届出の⼀覧を掲載しています。博⼠前期課程については

１〜２ページ、博⼠後期課程については４〜５ページに掲載しています。修了するまでに

⾏う必要のある届出は、すべてこの⼀覧に掲載されていますので、必ず⽬を通してくださ

い。



ここからは、学務情報システムの使⽤⽅法について説明いたします。 

■学務情報システムのログイン⽅法

①⼤学ホームページにアクセスし、以下のバナーにお進みください。

東京外国語⼤学 HP → 在学⽣の⽅へ → 学務情報システム 

②学務情報システムに、⼤学のアカウントを使って、ログインしてください。

※⼤学のアカウントを取得するには、IT リテラシー講習を受講する必要があります。



■「学務情報システム」でできること

（トップページ）

-1_マニュアル

マニュアルボタンから、マニュアルを閲覧することができます。マニュアルには、「シラ

バス検索」「履修登録」「メッセージ」「成績参照」の⽅法等が掲載されています。

-2_メッセージ

教職員からのメッセージを確認することができます。なお、メッセージに返信ができるの

は、送信者が「返信要求」を設定した場合に限ります。教員が休講を登録した場合も、メ

ッセージで通知されます。

-3_履修・成績情報

定められた期間に「履修登録」をすることができます。履修登録後には、「履修時間割表」

を出⼒することができます。また、学期終了後には成績を参照することができます。

-4_学籍情報

ご⾃⾝の学籍番号、主任指導教員の登録状況等が確認できます。

「学籍情報」から、次の情報の変更ができます。 

・郵便番号



・住所

・電話番号

・携帯電話

・通学区間（出発駅〜経由駅〜到着駅）

・個⼈メールアドレス

※学⽣個⼈の情報に限ります。保証⼈の住所変更等は窓⼝での⼿続きが必要です。

また、「学籍情報」から「証明書発⾏機パスワード」を確認することができます。この

パスワードを使⽤して、本部管理棟１階に設置している証明書発⾏機から「在学証明書」

「成績証明書」等の発⾏をすることができます。 

-5_各種設定

「メール送信設定」をすることにより、学務情報システムのメッセージや休講情報等を、

⼤学のメールアドレス（@tufs.ac.jp）に転送することができます。

-6_時間割表

履修登録後に、時間割が表⽰されます。休講時には履修時間帯の背景が⾚くなり、⾚字で

「休講」と表⽰されます。 

＜オンライン授業の Zoom ミーティング ID とパスワードの取得⽅法＞ 

①学務情報システムログイン後の「時間割表」の該当授業をクリック

②「お知らせ」欄に 1）URL 、2)ミーティング ID 、３）ミーティングパスワードが記

載されていますので、ご確認ください。 

以上です。 

Click! 



■履修案内・授業時間割に掲載されている情報

（履修案内）

 「公共圏における歴史（HIPS）」について … ６ページ 

 「キャリアプログラム」について … ８ページ 

 「専⾨領域単位修得証明制度」について …１２ページ 

 「博⼠前期課程の修了要件、履修単位」について …１２ページ 

 「教員免許状の取得」について …２３ページ 

 「博⼠後期課程の修了要件、履修単位」について …２５ページ 

 「博⼠後期課程の学位申請までの⼿続き」について …２７ページ

 「留学等の海外での活動」について …３１ページ 

 「休学・復学」について …３３ページ 

 「授業・試験における合理的配慮」について …３５ページ 

 「他⼤学への派遣制度」について …３７ページ 

 「履修に関する Q&A」について …４０ページ 

（授業時間割） 

 「博⼠前期課程の研究指導のための各種届出⼀覧」について…１ページ

 「博⼠後期課程の研究指導のための各種届出⼀覧」について…４ページ

 「履修登録上の注意」について … ７ページ 

 「学務情報システム」について … ９ページ 

 「授業担当教員⼀覧」について …４７ページ 

 「教員研究室⼀覧」について …５５ページ 

□教務⼿続きに関する問い合わせ 教務課⼤学院係（kyoumu-daigakuin@tufs.ac.jp）



令和 3年 4月 

学術情報課 

大学院オリエンテーション 

附属図書館の利用について 

 

〇 附属図書館ホームページ：http://www.tufs.ac.jp/common/library/index-j.html 

 

１．開館時間、入館・貸出・返却について 

・開館時間：春学期・秋学期：授業日の平日 10:00-20:00、土曜日 13:00-18:00 

      夏学期・冬学期：平日 10:00-17:00 

日曜日、授業日を除く月末水曜日、夏学期・冬学期の土曜日、祝日（授

業実施日は除く）、一斉休業期間、年末年始は休館 

※新型コロナウイルス感染状況によっては年度途中でも変更になることがあります。 

・入館・貸出には、学生証（キャンパスカード）を使用します。来館の際には忘れず

にお持ちください。 

・貸出条件：大学院生 20冊・1ヶ月 

※ 返却が遅れると、遅れた日数分貸出停止となりますのでご注意ください。 

   ※ 夏・冬学期、年末年始の期間には、長期貸出を実施します。 

 

２．オンラインサービスについて 

・本学で利用できるオンラインジャーナル、データベース、eBook等ついては附属図書

館ホームページ「オンラインジャーナル・データベース」をご覧ください。 

 http://www.tufs.ac.jp/common/library/guide/list/online.html 

学内の PC、ネットワークに総合情報コラボレーションセンター（ICC）発行のアカウ

ント、パスワードでログインしてください。 

  ・リモートアクセスサービス（VPN、学術認証フェデレーション）をご利用いただくと

学外からもアクセスできます。上記 URLからマニュアルをご覧いただけます。 

 

３．相互利用サービスについて 

・他大学図書館を直接訪問して利用したり、図書や論文のコピーを取り寄せできます。 

・直接訪問するには紹介状が必要です。図書館カウンターへお申し込みください。 

・文献複写（コピーの取り寄せ）・相互貸借（図書の取り寄せ）は有料のサービスです

（相互貸借については、送料の半分を大学が負担します）。OPAC（蔵書検索システム）

の My Library サービスから申し込みができます（ICC のアカウント、パスワードで

ログインします）。 

My Library：https://www-lib.tufs.ac.jp/portal/  

※ My Libraryから、貸出図書の期間延長、リクエスト図書の申し込みもできます。 

 

４．TAC図書館サービスについて 

・多摩アカデミックコンソーシアム加盟大学（国立音楽大学、国際基督教大学、津田

塾大学、東京経済大学、武蔵野美術大学）の図書館の利用及び資料の取り寄せがで     

きます。こちらは無料です。詳しくは TAC 図書館サービスのホームページをご覧く

ださい。 

http://www-lib.icu.ac.jp/TAC/index.html 

  ・資料の取り寄せについては、My Libraryサービスから申し込みができます。 

 

その他のサービスにつきましては、附属図書館ホームページをご覧ください。 

ご不明の点等ございましたら、図書館 2階カウンターにご照会ください。 

 

 

問い合わせ先：附属図書館（学術情報課サービス係） 

E-mail：tosho-service@tufs.ac.jp  電話：042-330-5195 

http://www.tufs.ac.jp/common/library/index-j.html
http://www.tufs.ac.jp/common/library/guide/list/online.html
https://www-lib.tufs.ac.jp/portal/
http://www-lib.icu.ac.jp/TAC/index.html


東京外国語大学附属図書館新型コロナウイルス感染拡大防止特別対応について 

 

新型コロナウイルス感染拡大防止のため、通常の対応とは以下の点を変更しています。最新の情

報は附属図書館 HPよりご確認ください。 

 

◆自宅から利用できるサービスについて 

 

宅配貸出：来館が難しいという方に、事前申し込みによる宅配貸出サービスを行っています。

http://www.tufs.ac.jp/blog/is/g/news/2020/03/_9-15_opac_web.html 

 

郵送返却：来館が難しい場合は郵送による返却が可能です。 

http://www.tufs.ac.jp/blog/is/g/news/2020/03/post_221.html 

 

自宅から利用できる図書館サービスについて、下記サイトにまとめてあります。 

http://www.tufs.ac.jp/blog/is/g/news/2020/03/post_225.html 

 

他大学資料の使い方やデータベースの使い方についての動画を公開しています。 

http://www.tufs.ac.jp/common/library/guide/guidance/index-j_guidance.html#class_guidance 

 

◆来館する際の注意点 

 

学内の方を対象に開館しています。利用する資料をあらかじめ決めた上で来館してください。

来館時にはマスクを着用する等、感染防止にご留意ください。 

貸出の際は自動貸出機を、返却の際は臨時窓口かブックポストを使用してください。 

ただし、他大学資料から借りた資料、大型本、古い本、傷んだ本、壊れている本、CD・DVDはブッ

クポストに入れず臨時窓口に返却してください。 

臨時窓口は、2階入館ゲートの左隣、ブックポストは 2階自動ドアの脇にあります。 

 

 

自動貸出機 臨時窓口 

 

ブックポスト 

http://www.tufs.ac.jp/blog/is/g/news/2020/03/_9-15_opac_web.html
http://www.tufs.ac.jp/blog/is/g/news/2020/03/post_221.html
http://www.tufs.ac.jp/blog/is/g/news/2020/03/post_225.html
http://www.tufs.ac.jp/common/library/guide/guidance/index-j_guidance.html%23class_guidance


・各階閲覧席に人数制限を設けています。  

このマークがついている座席は使用しないでください。 

 

 

・2階ブラウジングコーナー・リフレッシュコーナー・自由閲覧室、PCコーナー、3階個室閲 

覧室、4階@ラボ、4階グループ閲覧室は現在使用できません。ご不便をおかけしますが他の 

スペースを利用してください。 

 

 

・館内の貸出物品（ノートパソコン・プロジェクタ・ヘッドホンなど）の貸出を停止しています。

4階閲覧席のパソコンは使用できます。 

・他大学図書館への紹介状は、訪問先が受け入れる場合は発行します。 

 

 

2階 

ブラウジングコーナー 

 

2階 

リフレッシュコーナー 

 

2階自由閲覧室 

 

2階 PCコーナー 

 

3階個室閲覧室 

 

4階@ラボ 

 

4階グループ閲覧室 

 



留学⽀援共同利⽤センター 

2021 年度 ⼤学院オリエンテーション 
⼤学院⽣向け留学⽀援プログラム 

 
1. ⻑期留学（1 学期間〜1 年間の留学） 
⻑期の留学は⼤きく分けると「交換留学」「休学しての留学」の２つです。 

 交換留学 休学しての留学 
留学先 ⼤学間学⽣交流協定等に基づく海外協

定校への留学 
個⼈的に探した語学学校、⼤学等への
留学 

期間 3 か⽉以上 1 年未満 修⼠課程︓最⻑ 2 年 
博⼠課程︓最⻑ 3 年 
（1 年ごとに休学の申請が必要） 

単位認定 あり なし 
授業料 本学に納⼊、留学先は免除 本学は免除、留学先に納⼊ 

交換留学は、毎年 10 ⽉に説明会が実施されます。派遣時期は、原則としてその翌年度となります。 
交換留学の枠には上限があるため、学内選考が⾏われます。なお、留学先では、学部レベルの授業しか受講が認められな
いケースもあるため、⼤学院レベルの授業の履修を希望する場合は、事前に留学先に確認してください。 
交換留学の詳細については以下のサイトをご参照ください。（「派遣留学」＝「交換留学」のことです。） 

http://www.tufs.ac.jp/student/studyabroad/haken/ 
 
２．短期留学（夏学期、冬学期に実施される 2 週間〜2 か⽉程度の留学） 
＜ショートビジットプログラム＞※修⼠課程の学⽣のみ参加可能 
本学の海外協定校が実施するサマースクール、スプリングスクール、語学プログラムなどに参加するものです。 
世界教養科⽬「短期海外留学」の科⽬を履修登録したうえで参加します。1 回の留学につき 2 単位が認定されます。 
プログラムリスト、応募申請⽅法などは、以下のサイトをご参照ください。 

http://www.tufs.ac.jp/student/studyabroad/shortvisit/ 
 
＜Joint Education Program（JEP）＞ 
夏学期もしくは冬学期に、各⾃の研究計画に即して、本学の海外協定校の関連分野の研究室にて、現地教員より研究
指導を受けたうえで、⽂献やデータ収集などを⾏うプログラムです。留学先に応じて、⽉額 6 万円〜10 万円の補助が出ま
す。期間は、32 ⽇以上、3 か⽉未満で設定してください。⽀援⼈数には限りがありますので、学内選考が⾏われます。 
詳細や、応募申請⽅法などは、以下のサイトをご参照ください。 

http://www.tufs.ac.jp/student/studyabroad/program/ 
 
【重要事項】 
・海外渡航について、外務省が発出する海外安全情報における危険情報・感染症危険情報においてレベル２以上の地域
への渡航は認めておりません。新型コロナウイルスの感染拡⼤を受けて、2021 年 3 ⽉時点では、海外渡航のプログラムは
実施できない状況となっています。今後の対応については、状況を⾒ながら随時、⼤学ウェブサイトでお知らせします。 
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学務部学生課

学生生活の留意事項（ 年度大学院オリエンテーション）2021

学生生活の留意事項については、学生課作成の『学生便覧』をご覧ください。

加えて、下記の点について、ご留意ください。

記

新型コロナウイルス感染拡大防止への対応1.

○ 学生課を含む学生窓口の事務受付時間、食堂及び売店の営業時間がこのことにより変

更することが予定されております （本稿作成時点では事務受付時間の詳細は未定）。

店舗別営業時間のお知らせ（東京外国語大学生協、 月分）4

https://www.univcoop.jp/tufs/schedule/schedule_202104.html

○ 感染の疑い等により、 検査を受けることになった場合は 「新型コロナ関連連絡PCR 、

フォーム」により、必ず大学に連絡してください。

新型コロナウィルスへの感染の疑いのある場合の連絡フォーム

https://sanda.tufs.ac.jp/emergency-contact/covid19/

（以下余白）
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