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施設登録・施設予約の流れ（時期と担当割）
【3月】

①次年度の利用教室が決まり次第、教務課より、CampusSquareへ一括登録

を行う。

【4月以降】

上記、教務課より登録をされた授業において、

②「教室変更」「補講」「休講」が生じた際、当該授業運営の研究室より、

登録を行う（休講以外は事前に施設管理部署へ連絡）。

③年間授業以外に、突発的に生じた授業等による教室利用については、研究

室等から予約先の施設管理部署へ連絡。施設予約は施設管理部署が行う。



施設予約の流れ（イメージ）
教室変更、補講

研究室 施設管理部署 CampusSquare

突発利用

研究室等 施設管理部署 CampusSquare

休講

研究室 施設管理部署 CampusSquare

申請

許可

申請

許可

登録

登録

登録



施設予約の流れ（イメージ）
教室変更、補講

研究室 施設管理部署 CampusSquare

突発利用

研究室等 施設管理部署 CampusSquare

休講

研究室 施設管理部署 CampusSquare

申請

許可

申請

許可

登録

登録

登録

休講は施設管理先への連絡の必要なし

施設予約一覧を確認し、施設予約管理先へ
以下内容をメール連絡

・利用施設名（教室名） 
・利用希望日時（00:00~00:00、または時限）
・利用目的 
・予約担当者名 



八王子キャンパス

対象施設 担当 連絡先

TAUホール

講義室 八王子LAC研究室 gakkah-staff@tamabi.ac.jp

大ホール/
エントランス

庶務課 soumu-h@tamabi.ac.jp

小ホール 学生課 gakusei@tamabi.ac.jp

グラウンド 学生課 gakusei@tamabi.ac.jp

テニスコート 学生課 gakusei@tamabi.ac.jp

リベラルアーツセンター
八王子LAC研究室管理教室

授業時間帯…八王子LAC研究室 gakkah-staff@tamabi.ac.jp

放課後の学生からの申請…学生課 gakusei@tamabi.ac.jp

レクチャーホール 教務課 kym-lec@tamabi.ac.jp

上野毛キャンパス

対象施設 担当 連絡先

2号館・3号館・Cube
上野毛LAC研究室管理教室

授業時間帯…上野毛LAC研究室 gakka-k@tamabi.ac.jp

放課後の学生からの申請…美術学部事務室 kaminoge-jimu@tamabi.ac.jp

＜CampusSquareによる施設予約管理担当一覧＞



施設予約の流れ（施設予約状況一覧確認）

研究室代表アカウントで
ログインします。
例：プロダクト教員



施設予約の流れ（施設予約状況一覧確認）

「休講・スケジュール」
「施設情報」
「施設利用状況参照」
の順にボタンを押します。



施設予約の流れ（施設予約状況一覧確認）

施設予約状況が確認できますので、
利用したい教室にあたりを付けます。



施設予約の流れ（申出者側のフロー）



施設予約の流れ（申出者側のフロー）

自前管理の教室や、休講
については特に断りなく
登録してかまいません。



施設予約の流れ（申出者側のフロー）

他部署管轄の施設利用を希望
する際、当該部署へ利用許可
をもらってから、登録を行っ

てください。



教室変更・補講・休講の登録方法

「休講・スケジュール」
「休講補講登録」
の順にボタンを押します。



教室変更・補講・休講の登録方法

休講補講登録画面に推移します。



教室変更・補講・休講の登録方法

該当するものを選択し、
以降の情報を登録

教室変更・補講の際
は教室を選択し、
教室追加を押す

対象の教員を追加すること

登録した内容を取り消し
たい場合はここを押す



教室変更・補講・休講の登録方法

確認後、登録ボタンを
押します。



「施設利用状況参照」では、
休講補講登録にて登録された

授業が確認できます。

教室変更・補講・休講の登録方法



＜教室変更・補講・休講登録後の学生から見た時間割（参考）＞



前期・後期・通年授業以外で突発的に施設（教室）を利用したい際
は、施設管理先へ問い合わせたうえ、利用してください。
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