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学生総合支援センター 学生総合サポート部 

 
 
PDFには「しおり」という機能があります。 
PDF画面の左側にある「しおり」のアイコンをクリックし、 
それぞれの見出項目をクリックしたときに、 
画面が PDF本文の見出しの位置に移動する機能です。 
 
 
 
 

 見たい箇所をクリックすると、 
そこの見出しに飛びます。 

 
見たい箇所をクリックすると、 
そこの見出しに飛びます。 
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【各資料の閲覧方法】  
１ 履修要項 

※入学年度のものを卒業まで使用します。 
※在学中に内容が訂正される場合があります。その際は訂正内容を J-TAS のお知らせ
で周知します。自身の入学年度に該当する訂正の場合は、手元の冊子に訂正内容を反
映させてください。 

 

 

 冊 子：入学時にのみ配布し、再配布はしません。 
データ：J-TAS＞【シラバス検索・履修登録・成績照会】＞左側リンク 
     

 

   
2 履修登録ガイド（Web履修操作マニュアル含む） 

※毎年度内容が変更されます。当年度のものを確認してください。 
 

 

 冊 子：毎年度配布します。 
データ：J-TAS＞【シラバス検索・履修登録・成績照会】＞左側リンク  

または 
    manaba＞事務系オリエンテーションコース＞履修コンテンツ 

 

  
 

 

3 時間割表  
※毎年度内容が変更されます。当年度のものを確認してください。 
 

 

 冊 子：1年生のみ入学時に配布します。 
2年生以降は配布しませんのでデータで確認してください。 

データ：J-TAS＞【シラバス検索・履修登録・成績照会】＞左側リンク  
または 

    manaba＞事務系オリエンテーションコース＞履修コンテンツ 

 

  
 

 

4 Webシラバス（データのみ） 
※毎年度内容が変更されます。当年度のものを確認してください。 
 

 

 データ：J-TAS＞【シラバス検索・履修登録・成績照会】＞シラバス検索 
または 

    manaba＞事務系オリエンテーションコース＞履修コンテンツ 
 
 

 

 Webシラバス以外の資料は、各キャンパスの学生総合支援センター窓口にて 
冊子で閲覧できます。 
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【授業に関すること】 
Q 授業時間を教えてください。 
A  1時限 100分授業で、各時限の授業時間は以下の通りです。 

4限と 5限の間と、5限と 6限の間の休み時間は 10分間（その他は 15分間）ですの
で注意してください。 
 
1限 ／ 9：00～10：40 
2限 ／10：55～12：35 
昼休み／12：35～13：15 
3限 ／13：15～14：55 
4限 ／15：10～16：50 
5限 ／17：00～18：40 
6限 ／18：50～20：30 

  
Q 授業実施方法を教えてください。 
A 授業は原則として対面で行いますが、一部の科目はオンデマンド型や双方向型などのメ

ディアで実施されます。 
各科目の授業実施方法はWebシラバスまたは時間割表に記載があります。ただし、授
業実施方法が変更になる場合もあります。変更がある場合は、科目担当教員より
manabaのコースニュース等で事前にお知らせしますので、確認してください。 

  
Q オンデマンド型授業、双方向型授業とは何ですか？ 
A ＜オンデマンド型授業＞ 

原則、時間割表に記載された曜日に、manabaで課題等が配信されます。時限は定めら
れておらず、自宅または学内等で随時受講します。学内での受講場所は、「Q メディア
型授業を受講する場合は、どこで受講すればよいですか。」を参照してください。 
各授業は、manabaで資料配布、課題提出、意見交換、小テスト等が実施されます。ま
た、科目担当教員から manaba に掲載された資料は、掲載期間に期限がある場合もあ
りますので注意してください。 
動画等⼤きいサイズのファイルを、Google ドライブ等からダウンロードする場合もあ
りますので、科目担当教員の指⽰に従ってください。 
授業の実施スケジュールについて、科目担当教員より事前に周知があります。計画的な
学修ができるよう、⾃⾝のスケジュールを管理して受講してください。 
 
＜双方向型授業＞ 
時間割表に記載された曜日・時限に Zoom 等を利⽤して実施されます。授業に関する
連絡、事前・事後指導、課題提出等は、manabaを使います。 
自宅または学内等で受講します。学内での受講場所は、「Q メディア型授業を受講する
場合は、どこで受講すればよいですか。」を参照してください。受講場所に変更がある
場合は、学内の掲示でお知らせします。 
Zoom のミーティングに参加する場合は、名前を学籍番号＋氏名（ex. 2099123 実践
花子）とするか、もしくは、科目担当教員の指示に従ってください（指示された方法で
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参加しない場合、出席とみなされない場合があります）。 
  
Q 授業内容や課題等について質問があります。 
A 科目担当教員へは、対面または manaba の「個別指導コレクション」等で問い合わせ

ます。 
＜対面＞ 
授業の前後やオフィスアワーを利用してください。 
専任教員のオフィスアワーは、manaba＞事務系オリエンテーションコース＞学生生活
コンテンツ にて周知します。（新年度のオフィスアワーは 4 月中旬ごろ周知予定で
す。） 
非常勤講師の場合は、授業の前後や講師室（日野：事務センター2階、渋谷：3階）で
質問・相談してください。 
 
＜manabaの「個別指導コレクション」＞ 
manaba 上で科目担当教員と 1 対 1 のやり取りが可能です。ただし、スマートフォン
では「個別指導コレクション」の初回のメッセージ作成が行えませんので、PC で作成
してください。既存のコレクションには、スマートフォンからでもメッセージを投稿で
きます。また、科目担当教員が個別指導コレクション以外（メール等）の方法を指示し
ている場合は、指示に従ってください。 

  
Q メディア（オンデマンド・双方向）型授業を受講する場合は、どこで受講すればよいで

すか。 
A 原則、受講教室の指定はありません。自宅等で受講してもかまいません。（双方向型授

業で科目担当教員から指示があった場合は、所定の教室で受講してください。） 
 
◆ノートパソコンやタブレットを持参している場合 
【日野キャンパス】桜ホール、各館学生ラウンジ、図書館の指定場所＊ 
【渋谷キャンパス】1階プラザ、9階カフェテリア、各階学生ラウンジ、図書館 3階＊ 
 
◆ノートパソコンやタブレットを持参していない場合 
【日野キャンパス】本館 1階図書館内の PCラウンジ＊、PC演習室 
【渋谷キャンパス】3階の PCラウンジ＊、PC演習室 
 
＊双方向型授業では使用できません。 
 
※PCラウンジ・PC演習室は、掲示されている予定表にて利用可能日時を確認してくだ
さい。PCラウンジの予定表は本学情報センターの HPでも確認できます。 
※学内Wi-Fiが不安定な場合は、空き教室で受講してみてください。学内Wi-Fiの接続
方法は、「Q持参したパソコンでWeb履修登録やメディア授業を受講したいのですが、
学内Wi-Fiに接続できません」を参照してください。 
※PCラウンジで、学内専用ノートパソコン＋ポケットWi-Fiを借りることも可能です。
ポケットWi-Fiは、数人で同時に利用することができます。（貸出台数に上限あり） 
※双方向型授業の場合は、ハウリング・騒音防止のためヘッドセット（イヤホン・マイ

https://www.jissen.ac.jp/joho/index.html
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ク）を用意してください。 
※充電は自宅で行ってください。 

  
Q 授業を体調不良等で欠席する場合は、どうしたらよいですか。 
A 授業を欠席する場合は、manabaの「個別指導コレクション」等、科目担当教員から指

示された方法にて、教員に直接連絡してください。 
新型コロナウイルス感染症やインフルエンザなどの学校感染症による欠席の場合は、本
学 HPの保健室のページを確認し、対応してください。 

  
Q 授業を忌引き（法事を除く）で欠席した場合は、どうしたらよいですか。（2023.9.12

更新） 
A ＜忌引の対象および期間＞ 

一親等（父・母）及び配偶者…7日間  
二親等（祖父母・兄弟姉妹）、曾祖父母及び伯叔父母…3日間  
※忌引きの日数は死亡日または葬儀日を含む連続の日数で、日曜・祝日および移動日数
も含みます。 
※法事は忌引きに含みません。 
 
＜手続き方法＞※事前提出はできません。 
忌引欠席後、忌引届（以下①または②の方法で入手）を記入し、原則 1週間以内に学生
総合支援センター窓口（月～土曜 8:45～17：00）に提出してください。 
なお、本人及び保証人の「自署」が必要です。保証人は、J-TAS＞Myカルテ で確認し
てください。 
 
①J-TASからダウンロード 
J-TAS＞【シラバス検索・履修登録・成績照会】＞画面左側のリンク＞各種手続用紙 か
ら印刷してください。 
※PDFファイルでのみ配布しています。自宅にプリンターがない場合は、コンビニエン 
スストア等のネットプリントサービス等を利用してください。 
 
②学生総合支援センターでの窓口配布 
学生総合支援センター窓口に申し出て、用紙を受け取ってください。 
 
※事前に教員へ連絡しておきたい場合は、manabaの「個別指導コレクション」等、科
目担当教員から指示された方法にて連絡してください。 

  

https://www.jissen.ac.jp/life/guide/suport_heart/hoken.html
https://www.jissen.ac.jp/life/guide/suport_heart/hoken.html


 

5 
 

授
業 

教
科
書 

時
間
割
表 

履
修 

Ｗ
ｅ
ｂ
履
修
・ 

ｍ
ａ
ｎ
ａ
ｂ
ａ 

卒
業
要
件 

全
学
副
専
攻 

試
験
・
成
績 

 

【教科書】 
Q 教科書はいつ、どのように購入したらよいですか。（2023.9.12更新） 
A 教科書購入の詳細や教科書販売サイトは、manaba＞事務系オリエンテーションコース＞

履修コンテンツ＞教科書購入について の添付ファイルを確認してください。 
 
◇教科書販売サイトでの後期購入期間◇   
日野： 9月 14日（木）9:00 ～ 9月 26日（火）23：59  
渋谷： 9月 14日（木）9:00 ～ 9月 26日（火）23：59 
 
◇教科書受け取り期間・場所◇ 
日野： 9月 21日（木） ～ 9月 29日（金） 4館 1階 丸善店内カウンター 
渋谷： 9月 21日（木） ～ 9月 29日（金） 1F プレゼンテーションルーム 
 
※日によって受け取り可能時間が異なりますので、必ず上記 manaba 掲載のファイルを
確認してください。 

※受取を「自宅配送」にした場合、1回の注文につき送料 1,000円（税込）がかかります。 
  
Q 教科書販売サイトに、Web シラバスで指定された教科書が載っていなかった場合や、期

間内に教科書を購入できなかった場合はどうしたらよいですか。 
A 一般の書店やインターネットサイトから各自で購入してください。その際は、Web シラ

バスに示されている書籍の情報（ＩＳＢＮや出版社・出版年等）をよく確認のうえ、購入
してください。 
manaba で科目担当教員から教科書購入について指示がある場合は、そちらも確認のう
え、対応してください。 

  
Q 教科書販売サイトでの教科書購入について問い合わせ先を教えてください。 
A manaba＞事務系オリエンテーションコース＞履修コンテンツ＞教科書購入について 

の添付ファイル 2ページ目を確認してください。 
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【時間割表】 
Q Web シラバスには記載されているのに、時間割表には記載されていない共通教育科目が

あります。この科目は受講できないのでしょうか。 
A Webシラバスでは、開講キャンパスに関わらず全ての科目を確認することができますが、

時間割表の曜日ごとのページには所属キャンパスで開講する科目のみ掲載しています。他
キャンパスで開講する共通教育科目は、時間割表の土曜日の次ページ以降を確認してくだ
さい。 
なお、所属キャンパス以外の開講科目も履修可能ですが、移動時間を考慮し、原則として 
70分以上の空き時間が必要です。 
メディア授業の科目も一部日程を対面で実施する場合や、対面で定期試験を実施する場合
があり、移動時間が確保できないことによる欠席は配慮されません。（定期試験の追試対
象にもなりません） 
各回の授業実施方法を含め、十分確認のうえで履修登録してください。 

  
Q 履修要項に記載のある科目が、時間割表や Web シラバスには記載されていません。この

科目は受講できないのでしょうか。 
A 当年度休講または閉講科目のため、時間割表および Web シラバスには記載されていませ

ん。次年度以降に履修してください。なお、当年度の休講・閉講科目は、時間割表の「休
講（閉講）科目一覧」に記載されていますので、確認してください。 

  
Q 時間割表の学年クラス欄にある（A）（B）や（ab）（cd）、（1）（2）などは何を意味してい

ますか。 
A 科目のクラス分けです。クラスによって曜日時限や科目担当教員が異なります。クラス分

けについては、学科オリエンテーションや manaba 等でお知らせしていますので、資料
を確認してください。 

  
Q 通年集中や前期（または後期）集中科目が時間割表に載っていません。いつ開講されます

か。授業コードもわかりません。  
A 履修要項の開講期区分に「集中」と記載されている科目は、時間割表の曜日ごとのページ

には掲載していません。開講時期については、Webシラバスを確認し、記載がない場合は
科目担当教員に確認してください。授業コードは、時間割表巻頭の【授業コード別表】に
記載しています。 
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【履修に関すること】 
Q 履修要項や時間割表で対象学年が「１」とある科目は、１年生しか履修できませんか。 

また、「１」と「１～（短期大学部は１・２）」の違いはなんですか。 
A 対象学年が「1」となっている科目は、1年生での履修が望ましい科目ですが、2～4年生

も履修することができます。「2」「3」と記載されている科目も同様に、上級学年であれば
履修が可能です。「1～（短期大学部は１・２）」は全学年を対象としている科目です。 
ただし、新設された科目で上級学年が履修できない場合や、時間割の都合で履修ができな
い場合もあります。 

  
Q 選択必修科目と選択科目の違いが分かりません。 
A 「選択必修科目」は、定められた科目群の中から必要単位以上を選択して修得しなければ

なりません。「選択科目」は、自由に選択して修得できます。選択必修科目の要件は、履修
要項の共通教育科目と所属学科のページで確認してください。 

  
Q 授業が週に 2 回行われる科目があるのですが、それぞれで 2 単位なのか、合わせて 2 単

位なのか教えてください。 
A 週 2回の授業を合わせて 2単位となります。 

また、2限続きや 3限続きの実験実習等も同様で、2限続き、3限続きの授業を合わせて
履修要項等に記載された単位数の修得となります。 

  
Q 履修要項に「前期・後期」と記載がある共通教育科目は、両学期の科目を履修登録しなけ

ればいけないのでしょうか。 
A 履修要項の開講期区分に「前期・後期」と記載がある科目は、両学期で開講していますの

で、どちらかの開講期で履修登録してください。 
なお、同じ科目でも開講期によってキャンパス、科目担当教員、授業内容が異なる場合が
ありますので、Webシラバスや時間割表をよく確認してください。 

  
Q 短大生です。共通教育科目の選択科目「情報リテラシー1ｂ」の基礎クラスを履修したい

のですが、時間割表に沢山のクラスがあります。どのクラスを登録したらよいのですか。 
A 基礎は 5クラスありますが、授業内容は全て同様のため、クラスは自身で選べます。自身

の時間割の空いている曜日・時限にあわせて履修登録してください。 
  
Q 履修を取り止める科目でも、取り止めるまでは授業に出席し、課題等も提出するべきです

か。 
A 履修を取り止めると決めた科目について、取り止めるまでの出席や課題等の提出は任意で

す。 
履修を取り止めた科目は、当該年度のみ成績通知表に「止」と記載されますが、GPAには
影響しません。また、パピルスメイトで発行する単位成績（取得見込）証明書には記載さ
れません。取り止めを忘れてしまうと GPA に影響しますので、取り止めると決めた場合
は、必ず「履修取り止め期間」内に取り止めの操作を行ってください。 
取り止め期間は「履修登録ガイド」を、操作方法は、履修登録ガイド内の「Web履修操作
マニュアル」を確認してください。 
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【Web履修・manaba】  
Q 間違いなく履修登録できているか不安です。確認する方法を教えてください。 
A J-TAS＞Web 履修ページ＞【履修登録表】または【登録授業の表示/Ｍｙシラバス】 か

ら時間割を表示して確認することができます。自身で作成した履修準備シート（履修登録
ガイド巻末に掲載）と相違がないか必ず確認してください。 

  
Q Web履修で登録・修正した内容がmanabaに反映されていません。 
A manabaは毎日夜 1時ごろに更新し反映されます。登録・修正をした翌日以降に再度確認

してください。翌日以降に反映されていない場合は、正しく履修登録されていない可能性
がありますので、履修登録表を確認してください。 
履修登録の状況や時間割表は、J-TAS＞Web履修ページ で確認してください。 
なお、履修登録の翌日以降に manaba コースが閲覧できます。履修登録のタイミングで
授業が受講できなかった場合は、科目担当教員に申し出てください。 

  
Q 通年科目が、manabaの時間割だと前期しか載っておらず後期は空欄です。履修登録でき

ていないのでしょうか。 
A manabaのコース一覧（曜日表示）は時間割表ではありません。同一科目で複数回の授業

がある場合は、片方の授業のみコース一覧（曜日表示）に表示されます。 
履修登録の状況や時間割表は、J-TAS＞Web履修ページ＞履修登録表 で確認してくださ
い。 

  
Q Web登録①、Web登録②の期間に後期の科目を登録するのを忘れてしまいました。 
A 後期科目の履修確認・修正期間（9月８日～9月 12日）に登録することができます。Web

登録の日程や内容については、「履修登録ガイド」をよく確認してください。 
  
Q 確定している科目(「確」マークがついている科目)を取り止めることはできますか。 
A 履修が確定している科目は、「履修取り止め期間」でのみ取り止めが可能です。ただし、

「大学・短期大学部単位互換科目（専門科目）」、「渋谷 4 大学単位互換科目」は取り止め
できません。また、学科専門科目も、抽選を実施した科目は一部取り止めできない場合が
あります。 
履修継続の意志がない科目を取り止めないと GPAに影響しますので注意してください。 
取り止めた科目の授業出席などについては、「Q 履修取り止めをする科目でも、取り止め
るまでは授業に出席し、課題等も提出するべきですか。」を確認してください。 
なお、共通教育科目や一部の専門科目は抽選や先着で履修者を決定しています。履修を希
望していても落選してしまった学生もいますので、安易な履修登録を行わないよう、授業
内容や時限をよく確認してから慎重に登録してください。 

  
Q 資格や副専攻を取り止めたいのですが、修正できません。 
A 資格を取り止める場合は、まず各課程（または各学科）に申し出て取り止めの許可を得て

ください。副専攻を取り止める場合は、申し出る必要はありません。 
資格や副専攻の修正（登録・削除）は、Web登録①②期間のみ可能です。Web登録①②
の期間は「履修登録ガイド」を、修正方法は、履修登録ガイド内の「Web履修操作マニュ
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アル」を確認してください。 
この期間以降に資格の取得や副専攻の履修を取り止めると決めた場合は、次年度の指定期
間に削除してください。 
なお、各課程の選抜の結果で自動的に登録される資格は、自身では修正（登録・削除）で
きません。 
卒業年次生の場合は、該当する科目を履修していないと履修エラーが出ますが、取り止め
る意志がある場合はそのままで問題ありません。 

  
Q 履修登録したはずの共通教育科目が時間割から消えてしまいました。 
A 共通教育科目は履修希望者が授業定員を超過した場合、上級生優先で抽選を行います。落

選した科目は「Web登録」から削除されます。落選し科目が削除された場合、当学期は履
修できませんので、次学期以降の履修を検討してください。詳しくは履修登録ガイドを確
認してください。 

  
Q 後期の共通教育科目はいつ確定しますか。 
A 後期の共通教育科目は、前期履修登録期間～後期科目の履修確認・修正期間の締切までに

登録されたものについて、履修希望者が授業定員を超過した科目は抽選を行い、当選した
場合に確定となります。抽選結果の確認は、9 月 14 日の「後期共通教育科目の抽選結果
の確認」以降可能です。詳しくは履修登録ガイドを確認してください。 

  
Q Web 履修の登録画面で０単位と表示されている科目は、履修しても単位修得できないの

ですか。履修登録表に「♯」のマークがついているのはどのような意味ですか。 
A 履修できる科目は、原則として入学年度のカリキュラムに基づく科目（履修要項に記載さ

れている科目）のみです。 
ただし、翌年以降のカリキュラム変更により新設された科目の授業内容が旧カリキュラム
の科目と同一とみなされた場合には、新カリキュラムの科目を履修して、旧カリキュラム
の科目に読替えることができます。 
この、読替え科目を履修した場合に、新カリキュラムの科目名称に「＃」が付き、単位数
が０単位と表示されますが、旧カリキュラム科目に読替えられることにより単位の修得が
可能です。 
画面上では０単位と表示されていても、正しい単位数で集計されていますので確認してく
ださい。 
※読替え科目については、時間割表記載の「科目読替え表」を確認してください。 

  
Q 成績が発表されたあと、J-TASのWeb履修ページの【登録授業の表示/Myシラバス】ボ

タンから表示される「登録授業の表示」で、成績が付いた科目がすべて消えていました。 
A 成績が確定した科目は、J-TASの「登録授業の表示」および履修登録表の上段には表示さ

れなくなり、「Myシラバス」も出力できなくなります。修得した科目を確認したい場合は、
成績通知表で確認してください。または、履修登録表の下段「履修及び取得科目欄」にも
記載されています。 
Webシラバスでは、過去の年度や開講期を指定して科目を検索し、確認・出力することが
できます。 
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Q 持参したパソコンでWeb履修登録を行いたいのですが、学内Wi-Fiに接続できません。  
A 学内 Wi-Fi の接続に関しては学内の掲示や、J-TAS のライブラリ管理または Public フォ

ルダ内にある設定方法を確認してください。 
それでも解決しない場合は、情報センターに問い合わせてください。 
 
【日野キャンパス】本館 1階図書館内 情報センター 
【渋谷キャンパス】3階図書館内 PCサポートルーム 

  
Q manaba、responの使い方がわかりません。  
A まず「情報システム利用ガイド（全編版）」を確認してください。（本学情報センターHP＞

情報システム利用ガイド） 
また、manabaには responの使い方の動画を載せていますので、併せて確認してくださ
い。（manaba＞事務系オリエンテーションコース＞履修コンテンツ＞授業受講上の注意
事項・授業に関する Q&A・responの使い方） 
それでも解決しない場合は、情報センターに問い合わせてください。 
 
【日野キャンパス】本館 1階図書館内 情報センター 
【渋谷キャンパス】3階図書館内 PCサポートルーム 

https://www.jissen.ac.jp/joho/index.html


 

11 
 

授
業 

教
科
書 

時
間
割
表 

履
修 

Ｗ
ｅ
ｂ
履
修
・ 

ｍ
ａ
ｎ
ａ
ｂ
ａ 

卒
業
要
件 

全
学
副
専
攻 

試
験
・
成
績 

 

【卒業要件】 
Q 大学 4年生です。履修登録をしましたが、卒業不足単位があるかを確認してほしいです。 
A まず、J-TAS＞Web履修ページ＞【履修登録表】 から履修登録表を印刷し、エラーメッ

セージや一番下の単位集計欄に不足単位が出ていないことを確認してください。 
エラーや不足単位が出ている場合には、履修要項の以下①～③のページをよく読み、卒業
要件を確認しましょう。特に選択必修科目は定められた科目群の中から選択して履修する
必要がありますので、注意してください。所属学科ページに説明がある選択自由単位も忘
れずに確認してください。 
 
◆確認するページ◆ 
①共通教育科目 【共通教育科目の卒業要件】 
②キャリア教育関連科目＜キャリア・コア科目表＞ ※2017～2022年度入学生のみ対象 
③所属学科専門科目（選択自由単位を含む） 
 
不足単位分ちょうどの履修登録をしてしまうと、1科目でも単位を修得できなかった場合
に卒業延期となる可能性がありますので、多めに履修登録しておきましょう。 
自身で確認しても不明点がある場合や不安な場合は、学生総合支援センターに相談してく
ださい。 

  
Q 大学 4年生です。履修登録をしましたが、卒業単位の不足単位が表示されています。共通

教育科目・専門科目の区分ごとの不足単位は表示されていないため、何の単位が不足して
いるのか分かりません。 

A 「選択自由単位」が不足しています。履修登録表や成績通知表の単位集計欄には選択自由
単位の区分はありません。選択自由単位に不足がある場合には、卒業単位の不足単位欄の
中に選択自由単位の不足分が含まれています。 
共通教育科目や所属学科専門科目で卒業要件単位を超過して修得した単位が、選択自由単
位となります。その他にも修得した場合に選択自由単位となる科目がありますので、履修
要項の所属学科ページを参照してください。（※選択自由単位は大学のみ） 

  
Q 短大（または大学）の単位互換科目は卒業単位に含まれますか。 
A 卒業単位に含まれ、キャップ制の対象となります。 

共通教育科目は、大学（または短大）の共通教育科目の単位として認定され、成績通知表
には「短期大学部修得科目」（または「大学修得科目」）として記載されます。なお、大学
生は、卒業要件単位を超過して修得した単位は、選択自由単位として認められます。 
専門科目は、大学と短大では認定区分が異なるため、履修要項の履修規定＜単位の認定＞
（または履修規定＜単位互換制度＞）のページを確認してください。 
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Q 開放専門科目で履修した他学科専門科目は卒業単位に含まれますか。 
A 卒業単位に含まれ、キャップ制の対象となります。 

＜大学＞ 
修得単位は、選択自由単位として認められ GPAの算出にも使用されます。 
 
＜短大＞ 
修得単位は、専門教育科目の選択科目として認められ GPAの算出にも使用されます。 
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【全学副専攻】（大学生のみ） 
Q 全学副専攻は必ず登録（履修）しなければいけないものですか。 
A 希望者のみ登録します。希望しない場合は登録（履修）しなくてかまいません。 
  
Q Global Studiesと女性キャリア・スタディーズの両方を登録することはできますか。 
A 2つ同時には登録できません。一方の履修を終えてからもう一方を登録することは可能で

すが、修了証を発行できるのは卒業年次に登録していた副専攻のみです。 
  
Q 履修要項の全学副専攻ページに記載されている共通教育科目と所属学科専門科目は、副専

攻登録をしないと履修できないのですか。 
A 共通教育科目や所属学科専門科目は、副専攻登録をしていなくても履修できます。他学科

の専門科目は、副専攻登録をしないと履修することができません。 
 

Q 全学副専攻や文学部副専攻で履修した他学科専門科目は卒業単位に含まれますか。 
A 卒業単位に含まれ、キャップ制の対象となります。 

修得単位は、選択自由単位として認められ GPAの算出にも使用されます。 
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【試験・成績】 
Q 試験はいつ実施されますか。 
A 対面授業・メディア授業共に、定期試験は原則として各学期の「定期試験期間」に、時間

割表記載のキャンパス・曜日・時限にて「対面」で実施します。 
定期試験の実施の有無は、各科目のWebシラバスで確認できます。定期試験の時間割は、
前期は 6月下旬～7月上旬頃、後期は 12月中旬～下旬頃に J-TASでお知らせします。 
◇2023年度定期試験期間◇ 
＜前期＞7月 24日（月）～7月 31日（月） 
＜後期＞1月 23日（火）～1月 30日（火） 
 
定期試験を実施せず、14 週の授業内で小テスト等を実施して評価する科目もあります。
詳しくは、Webシラバスまたは科目担当教員からの連絡を確認してください。 

  
Q 試験を欠席してしまったため、追試験を受けたいです。 
A 授業内試験か定期試験かで対応が異なります。 

 
＜授業内試験（14週目までの授業内で試験を行う場合）＞ 
自身で科目担当教員に連絡してください。追試験の実施の有無は教員の裁量によります。 
 
＜定期試験（上記の定期試験期間内に試験を行う場合）＞ 
学校感染症や忌引など正当な理由によって欠席し、所定の手続きを行った際に追試験を受
けることができます。理由によって、受験料の有無が異なります。対象となる理由や、手
続き等の詳細は、履修要項の履修規定＜試験＞のページまたは本学 HP＞学生生活の FAQ
＞急病等で試験を受けられない場合、どうしたらよいですか？ を確認してください。 

  
Q 試験でよい成績を残すことができませんでした。レポートや再試験といった救済措置はあ

りませんか。 
A 一度合格判定が出て単位を修得した科目については、レポートや再試験といった救済措置

はありません。また、次年度以降もう一度履修することもできません。（例えば「C評価で
合格したが＋Aを目指して再度履修したい」などは不可能。） 
なお、不合格の場合の再試験については、以下の通りです。詳しくは履修要項の履修規定
＜試験＞のページを確認してください。 
 
＜大学＞ 
再試験は 4年生対象の卒業年次再試験のみです。卒業年次に卒業要件や資格取得要件を満
たさなかった学生に対し、再試験を行う場合があります。1～3 年生に対してのレポート
や再試験といった救済措置はありません。 
 
＜短大＞ 
定期試験の結果「D」評価となった学生に対し、再試験を行う場合があります。また、卒
業年次（2年生）に卒業要件や資格取得要件を満たさなかった学生に対し、卒業年次再試
験を行う場合があります。 

https://www.jissen.ac.jp/life/faq/index.html#qa1
https://www.jissen.ac.jp/life/faq/index.html#qa1
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Q J-TASの【成績照会】ボタンから成績を確認しようとしたら、閲覧できませんでした。な

ぜでしょうか。他に確認できる方法はありませんか。 
A ＜成績照会期間内＞ 

履修要項の履修規定＜成績評価＞のページにも記載がある通り、学費を完納していない場
合は、納入されるまで成績閲覧は保留となります。納入確認後に閲覧可能となりますが、
すぐに成績を確認したい場合は学生総合支援センター窓口にて閲覧のみ可能です。その
際、必ず学生証を持参してください。 
 
＜成績照会期間外＞ 
「履修登録ガイド」に Web 成績利用不可期間を記載しています。よく確認しておきまし
ょう。Web成績利用不可期間は、J-TAS＞Myドキュメント＞配布ドキュメント に成績
通知表が掲載されていますので、そちらを確認してください。 

  
Q 成績通知表を確認したら、履修した科目名がありませんでした。履修した覚えのない科目

が記載されていました。 
A 履修した科目は「読替え科目」の可能性があります。履修できる科目は、原則として入学

年度のカリキュラムに基づく科目（履修要項に記載の科目）のみです。 
ただし、翌年以降のカリキュラム変更により新設された科目の授業内容が、旧カリキュラ
ムの科目と同一とみなされた場合には、新カリキュラムの科目を履修して、旧カリキュラ
ムの科目に読替えることができます。 
時間割表に「科目読替え表」が記載されていますので、確認してください。 
Web履修で登録する時は、新カリキュラムの科目名が表示され、成績通知表には、旧カリ
キュラムの科目名が記載されることになります。 
「読替え科目」に該当しないにも関わらず、履修した科目の記載がない・履修していない
科目が記載されている場合には、学生総合支援センターに相談してください。 

  
Q 成績を確認した結果、必修科目が不合格（D・失・欠）でした。留年になってしまうので

しょうか。 
A 必修科目の単位を修得できなかったとしても進級に影響はなく、留年とはなりませんが、

修業年限（大学は 4年間、短大は 2年間）を満たしても卒業所要単位が修得できていない
場合は卒業延期となります。 
必修科目の単位を修得できなかった場合は、次年度以降に再履修しなければなりません。
ただし、次学年必修科目等と時間割が重複する可能性もありますので、必ず次年度に履修
できるという確約はできません。 
履修登録は次年度以降に J-TASのWeb履修ページから行いますが、自身で登録できない
科目もあります。その際の登録方法等については、J-TASや学科オリエンテーション等で
周知しますので、確認してください。 
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Q 成績を確認しましたが、自身で思っていた評価と異なりました。先生に成績評価について
問い合わせをしたいです。 

A 成績評価に関し、次の各号に該当すると判断した場合は、確認を申請することができます。 
 
（１）成績の誤記入等、明らかに科目担当教員の誤りであると思われるもの。 
（２）Webシラバス等により学生に周知している成績評価の方法・基準に照らして、明ら

かな誤りがあると思われるもの。 
 
◇手続き方法◇ 
学生総合支援センターに申し出て、「成績評価確認申請書」を受け取り、必要事項を記入
して提出する。 
 
◇受付期間◇ 
成績発表日を含め 2週間以内の事務開室日の事務取扱時間内とする。 
※ただし、卒業年次再試験の受験対象となる者について、卒業判定に関わる確認の場合は、
成績発表日を含め 3日以内とする。 
 
◇回答方法◇ 
申請書受理後、原則として２週間を目安に J-TASシステムにて回答書を送付する。 
 
◇注意事項◇ 
・受付期間後の申請は一切認めない。 
・以下の場合、申請書を受理することはできないため注意すること。 
①科目担当教員へ情状酌量を求めるもの。 
（例：卒業単位が足りないなど） 
②自己評価のみで具体的な根拠や資料がないもの。 
（例：自分としてはがんばったのになぜこの点数なのか。など） 
③他の学生と比較して、不満を訴えるもの。 
（例：試験ができなかったと言っていた友人は合格で、なぜ自分は不合格なのか。など） 
 

成績評価の確認については、履修要項の履修規定＜成績評価＞のページにも記載がありま
す。 
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