
 よくあるご質問  

 

ご予約 

Q.申込から使用までの流れを教えてください。  

Q.仮予約はできますか？  

Q.下見や内覧はできますか？ 

Q.個人で申込むことができますか？ 

Q.施設は最短何時間から使用できますか？ 

 

お支払い 

Q.施設使用料はどのような流れで支払えばよいですか？ 

Q.キャンセル料は発生しますか？ 

Q.当日、施設使用時間が予定より短くなった場合の料金はどうなりますか？ 

Q.領収書の発行は可能ですか？ 

 

サービス 

Q.研修や会議に使用する資料や荷物を事前に郵送すれば預かってもらえますか？ 

Q.椅子やテーブル等の位置を変えた場合、戻さなければなりませんか？ 

Q.事前にレイアウト設営をお願いできますか？ 

 

施設 

Q.早めに入室できますか？ 



Q.案内表示を設置できますか？ 

Q.早朝・深夜の使用は可能ですか？ 

Q.施設の天井高を教えてください。 

Q.施設内で出たゴミはどのように処理すればよいですか？ 

Q.喫煙スペースはありますか？ 

Q.自動販売機はありますか？ 

 

設備・備品 

Q.備品の持込みはできますか？ 

Q.施設にはどのような備品が揃えられていますか？ 

Q.８階大ホールの演台の大きさを教えてください。 

Q.Wi-Fi 環境はありますか？ 

Q.コピー機はありますか？ 

 

食事・喫茶・パーティー 

Q.飲食物の持込みはできますか？ 

 

アクセス 

Q.駐車場はありますか？ 

  



ご予約 

Q.申込から使用までの流れを教えてください。 

 



Q.仮予約はできますか？  

仮予約は受付けておりません。申込書をお送りいただきました順に、受付いたします。 

 

Q.下見や内覧はできますか？ 

施設見学を希望される場合は事前予約が必要です。土・日・祝日および施設休業日以外の、原則

10：00～15：00の間で、対象会場が使用されていない場合は見学が可能です。 

 

Q.個人で申込むことができますか？ 

施設使用申込みは法人又は団体のみ受付けております。 

 

Q.施設は最短何時間から使用できますか？ 

7 階 701～705 会議室は 2 時間～、4 階多目的室および 8 階大ホールは 3 時間パック～受付

けております。 

 

お支払い 

Q.施設使用料はどのような流れで支払えばよいですか？ 

原則使用月の前月 20 日頃に請求書をメールで送付いたしますので、使用日の７日前までに指定

の銀行口座へお振込みください。 

 

Q.キャンセル料は発生しますか？ 

使用承諾後、申込者の都合によって施設の使用を取り消された場合、次のキャンセル料が発生い

たします。（室料のみ対象）  

使用日起算の 30日前～6日前 使用料の 30％ 

使用日起算の 5日前～1日前 使用料の 50％ 

使用日当日 100％ 

 

Q.当日、施設使用時間が予定より短くなった場合の料金はどうなり

ますか？ 

当日、使用開始時刻が遅れたり使用終了時刻が早まるなど施設使用時間が短くなった場合でも、



使用料は返戻いたしません。 

 

Q.領収書の発行は可能ですか？ 

領収書は発行しておりません。お振込み後に発行される振込明細書をご利用ください。 

 

サービス 

Q.研修や会議に使用する資料や荷物を事前に郵送すれば預かっ

てもらえますか？ 

荷物の量、大きさ、会場の空き状況によってはお預かりできない場合がございます。事前に必ず

ご相談ください。 

 

Q.椅子やテーブル等の位置を変えた場合、戻さなければなりませ

んか？ 

レイアウト変更された場合は、終了時に元のレイアウトに戻してください。会場設営サービス（有

料）をお申込みいただいた場合は原状回復不要です。 

 

Q.事前にレイアウト設営をお願いできますか？ 

会場設営サービス（有料）をお申込みいただきましたら、ご希望のレイアウトに変更いたします。

詳しくは「付帯サービス料金表」をご覧ください。 

 

施設 

Q.早めに入室できますか？ 

ご予約いただいた使用開始時刻の 15分前にはご入室いただけます。 

 

Q.案内表示を設置できますか？ 

申込書の「看板表記名・看板表記時間」に基づき、１階エレベーター前の看板に案内を表示いた

します。また、４階および 7階をご使用の場合は、各フロアのデジタルサイネージにも案内を表



示いたします。 

 

Q.早朝・深夜の使用は可能ですか？ 

原則として平日は 9：00～21：00、土日祝は 9：00～17：00 でのご使用をお願いしており

ますが、平日、土日祝ともに、8：00～22：00までは、大学の許可が降りましたら使用可能で

す。 

 

Q.施設の天井高を教えてください。 

4階および 7階は 2.8m、 8階大ホールは 4mです。 

 

Q.施設内で出たゴミはどのように処理すればよいですか？ 

ゴミは分別（可燃／ペットボトル／ビン・缶）し、終了時に１階管理室・防災センターまでご連

絡下さい。お持込物のゴミや大量のゴミについてはお持ち帰りをお願いする場合がございます。 

 

Q.喫煙スペースはありますか？ 

１階トイレ前にございます。 

 

Q.自動販売機はありますか？ 

4階および 7階廊下にございます。また、１階にはスターバックスがございます。 

 

 

設備・備品 

Q.備品の持込みはできますか？ 

プロジェクター等はお持込可能ですが、会場によっては対応できない場合がございますので、事

前にご確認ください。大きな機材などを搬入される場合も、必ず事前にご相談ください。 

 

Q.施設にはどのような備品が揃えられていますか？ 

各会場によって異なりますので、「設備一覧表」をご覧ください。 

 



Q.８階大ホールの演台の大きさを教えてください。 

幅 4.8ｍ 奥行 2.4ｍ 高さ 0.4ｍとなります。 

 

Q.Wi-Fi 環境はありますか？ 

全ての施設にWi-Fiの環境があり、インターネットに接続いただけます。 

 

Q.コピー機はありますか？ 

7階ホワイエに、コイン式のコピー機がございます。（1枚１０円） 

 

 

食事・喫茶・パーティー 

Q.飲食物の持込みはできますか？ 

原則として飲食物のお持込みはお断りしております。 

懇親会やパーティ、お弁当などをご希望の際は、ケータリング、デリバリーサービスをお申し込

みください。詳しくは、付帯サービス料金表をご覧ください。 

 

アクセス 

Q.駐車場はありますか？ 

駐車場はございませんので近隣の駐車場をご利用ください。  

 


