
                                      

退学手続き 提出書類と注意事項（学部・短大） 

 
１．提出するもの 

● 退学願 

・過去の日付にさかのぼって退学することはできません。 

・誤って記入した場合は修正テープなどを使用せず、二重線で訂正し、氏名欄で使用したものと同じ

印鑑で訂正印を押してください。 

 

● 大妻コタカ記念会「記念会会費」返還のための口座届出書 

（大妻女子大学短期大学部を卒業した編入生、大妻高校・大妻多摩高校の卒業生の方は提出不要） 

会費返還口座は、保証人または学生本人名義の口座を記入してください。 

 

● 学研災等保険料返還先口座申請書（対象者のみ） 

加入している学研災等について、残りの保険期間が１年以上ある場合や同一の保険期間中に通算し

て１年以上休学した場合には、保険料の一部が返還されます。太枠内の必要事項を記入し提出して

ください。 

 

● 学生証（郵送返却可） 

学生証は退学日まで使用可能ですので、退学日以降に返却してください。 

 

● ロッカーキー（郵送返却可） 

ロッカーの中身を全て出してから、返却してください。 

 

○ 奨学生の手続き（対象者のみ） 

日本学生支援機構奨学金、学内奨学金等を受けている場合は、異動の手続きが必要となりますの

で、必ず退学手続き時に申し出て手続きを行ってください。 

 

○ 貸し出しパソコン（対象者のみ） 

学校から貸し出しパソコンを借用している方は、メディア教育開発グループにご連絡ください。 

【メディア教育開発グループ連絡先】 TEL（０３）５２７５－６０８５ 

 

２．その他 

・事務処理の日程上、退学願提出後に「学費納入のお願い（兼振込用紙）」が送付されることがありま

すが、振込はしないでください。 

※いったん振り込まれた学費はお返しできせんので、ご注意くださいますようお願いいたします。 

 

  

以上、ご不明な点がありましたら下記連絡先までご連絡ください。 

（提出・連絡先） 

千代田校 大妻女子大学 千代田校学生支援グループ     多摩校 大妻女子大学 多摩校 学生・就職支援グループ 

〒102-8357 東京都千代田区三番町１２番地       〒206-8540 東京都多摩市唐木田２－７－１ 

                TEL :（０３）５２７５－６０７１            TEL :（０４２)３７２－９９８９ 

E-mail : mibunidou@ml.otsuma.ac.jp           E-mail :tama-gakusei@ml.otsuma.ac.jp 
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１ 退学の理由　（具体的に）

２ 退学年月日 令和 年 月 日

印

保証人電話

こ の た び 、 下 記 に よ り 退 学 し た い の で 、 ご 許 可 く だ さ る よ う 保 証 人 連 署 を

も っ て お 願 い い た し ま す 。

記

指 導 主 任 署 名

〒

退　　　　学　　　　願

大 妻 女 子 大 学 長
大妻女子大学短期大学部学長

学科 専攻

年 組

科

学 籍 番 号

フ リ ガ ナ

氏 名

保証人氏名

保証人住所

家 ・ 文 ・ 社 ・ 人

比 ・ DS ・ 短

学生本人が直筆で記入し

てください

大学に登録されている保証人が

直筆で記入してください

記 入 例

別々の印鑑で押印してく

ださい

提出日を記入してください

クラス指導主任の先生に署名・捺

印をもらってください

必

ず

記

入

し

て

く

だ

さ

い

●●大学商学部２年次編入の為

３年次

㊞ 過去の日付にさかのぼって退学

することはできません

「一身上の都合」では受付できません
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１ 退学の理由　（具体的に）

２ 退学年月日 令和 年 月 日

印

【事務処理欄】 GAKUEN処理

財務G受付日

入力 確認

異動申請 異動許可

学
費

入金日 備考

／

／

期

前

後

／ ／ ／ ／

入力 確認

退　　　　学　　　　願

フ リ ガ ナ

保証人電話

保証人住所

も っ て お 願 い い た し ま す 。

保証人氏名

学 籍 番 号

氏 名

組年

指 導 主 任 署 名

〒

大 妻 女 子 大 学 長
大妻女子大学短期大学部学長

こ の た び 、 下 記 に よ り 退 学 し た い の で 、 ご 許 可 く だ さ る よ う 保 証 人 連 署 を

学科

科

専攻

記

家 ・ 文 ・ 社 ・ 人

比 ・ DS ・ 短

係教育C部長 学生C部長 教育G課長 学生G課長



令和　　　　年　　　　月　　　　日

大妻コタカ記念会会長 殿

㊞

㊞

－

銀行 支店

（ ） ―

注） １．上記口座は、保証人又は学生本人の名義としてください。
２．上記口座は、「記念会会費」の入金を確認するまで解約しないでください。
３．この届出書は、退学願と共に学生支援グループに提出してください。

口 座 名 義 人 氏 名

電 話 番 号

フ リ ガ ナ

院 ・ 大 ・ 短

場合は、下記の口座にお振り込みください。

保証人住所

保証人氏名

学 籍 番 号

氏 名

大妻コタカ記念会「記念会会費」返還のための口座届出書

フ リ ガ ナ

金 融 機 関 ・ 支 店 名

預 金 種 類

口 座 番 号

（何れかに○）

１．　普通　（総合口座を含む） ２．　当座

記

組年

〒

退学願が承認されました時点で、大妻コタカ記念会（同窓会）より「記念会会費」の返還がある

学科

科

専攻



＊ 以下の太枠内にご記入ください。

院・大・短 科 金融コード

学部 学科

支店コード　*

どちらかに○

【学研災保険料】

【事務処理欄】

学研災

　変更事項

　退学 休学

学研賠

【学研賠保険料】

　変更事項

　退学 休学

学研災等保険料返還先口座申請書

年　　　　　月　　　　　日 

保
険
料
返
還
先
口
座

金融機関名

学籍番号 支店名

ﾌﾘｶﾞﾅ
口座　*

氏　　名
普通　 ・　 当座

口座名義
（カタカナ）

*　ゆうちょ銀行をご利用の場合、ゆうちょ銀行のHP等
で記号及び番号を変換し、店番と口座番号をご記入く
ださい。

保険期間

２，６５０円

２，１００円

１，４００円

８００円

４年間

３年間

保険料

２年間

１年間

契約内容・コース：Ｂタイプ・Ａ昼間部・通学中等傷害危険担保特約

年数

年　　　月　　　日 

退学・除籍 （解約） 年度 休学期間

保険契約　開始日 保険契約　終了日

年　　　月　　　日 

退学日・除籍日

原契約保険料 既経過期間保険料 返還保険料 原契約保険料
休学期間を除いた

返還保険料
期間対応保険料

年　　　月　　　日 年　　　月　　　日 

６８０円

退学・除籍 （解約） 年度 退学日・除籍日 休学期間

年　　　　月　　　　日　　 　　　　年　　　月　　　日　～ 年　　　月　　　日 

４２０円保険契約　開始日 保険契約　終了日

Bコース

２年間

保険期間

２１０円１年間 ３４０円

年数

□加入なし                                           □加入あり（□Ａコース　□１年　□２年 ／ □Ｂコース　□１年　□２年）　　　　　　　　　

原契約保険料 既経過期間保険料

年　　　　月　　　　日　　

Ａコース

　契約内容

　　　　年　　　月　　　日　～

返還保険料 原契約保険料
休学期間を除いた

期間対応保険料
返還保険料

年　　　月　　　日 
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