
クラブ責任者様 

令和７年６月２６日修正版 

南校自治会ホームページ編集委員会 

クラブ案内及び活動状況報告等の南校自治会ＨＰへの投稿について 

南校自治会ホームページ（以下「自治会ＨＰ」という）へクラブ案内及びクラブ活動状況

報告の投稿する場合の手順及び投稿資料について、以下のとおりと致します。 

１，投稿手順 

（１） 自治会ＨＰに投稿する資料（電子ファイルまたは紙媒体）を各クラブで作成する。 

別紙の「ホームページ投稿申請書（以下「申請書」という）」に必要事項を記入し

投稿資料を添付して、ＨＰ編集委員会のメールアドレス宛に連絡する。（送信するメールの

ひな型文は、申請書を参照） 

（２） 紙媒体で申請する場合は、申請書と掲載資料を２階第１教室後方棚にある「ＨＰ編集

委員会」のＢＯＸに入れるとともに、ＨＰ編集委員へ連絡してください。 

（３） 南校自治会ＨＰ委員がホームページ投稿申請書および投稿資料の内容を確認し、不備が

なければ上記申請メールの送信アドレス宛に申請書を受領した旨を返信します。 

（４） 申請内容に不備がある場合は、不備の内容を記載したメールを返信しますので、不備

内容を修正した上で再度申請してください。（紙媒体で申請した場合は、クラブ責任者に

連絡いたします） 

（５） 申請書受領後、１週間～２週間程度で自治会ＨＰのクラブページに公開します。 

（現在、ＨＰへの公開作業は同窓会のボイスネット編集委員長へ依頼し実施している

ことから時間がかかってしまうことをご了承願います） 

（６） 自治会ＨＰのクラブページに掲載された旨を申請メールの送信アドレス宛に連絡します。 

２．投稿資料 

・クラブページに掲載する投稿資料は jpg 形式の写真、または MS Word、MS Excel 文書とし、

１件につきＡ４サイズで最大３枚（ページ）以内に収めること。 

・自治会ＨＰのトップページに資料を掲載しクラブページにリンクを張る場合は、写真または

Ａ４横サイズ１枚の資料を別に作成してください。 

・現在ＨＰに掲載できる容量が少ないため、動画は掲載できません。 

３．個人情報保護及び肖像権に関する注意事項  

個人を特定できる写真（名札が写っている等）を掲載する場合は、本校学生であっても

本人の了解を得ておくこと。 

一般の方や外部団体等の方が写っている写真(特に施設等の入居者)を掲載する場合は、

あらかじめホームページに掲載する旨を説明し了解を得ておくか、顔等に「ぽかし」を

入れること(申請書にチェック)。 

４．その他 

・南校自治会ホームページＵＲＬ 

https://voice-net-minami.sakura.ne.jp/student/index.html 

・クラブ内で投稿データを作成できないときは、南校自治会ホームページ編集委員にご相談

ください。（作成文書と投稿したい写真があれば投稿できます） 

  

https://voice-net-minami.sakura.ne.jp/student/index.html


ホームページ投稿申請書 

申請者記入欄 

申請日  

クラブ名  

クラブ責任者名  

申請方法  メールにて申請  紙媒体で申請 

申請区分  クラブ案内  クラブ活動状況報告 

表  題  

実施日時  

実施場所  

実施内容 

 

特記事項 

 

編集委員会記入欄 

申請チェック  

受付番号  

申請受領日  

ＨＰ公開日  

申請依頼の送信メールひな型 

・送信先 

nankou_hp_hensyuu▲googlegroups.com 

（アドレスの▲を@に変更して送信してください） 

・件名 

【ＨＰ投稿申請】△△△クラブ 

・送信文（ひな型） 

南校自治会ＨＰ編集委員会御中 

△△△クラブの□□□□です 

南校自治会ホームページに【クラブ案内】／【クラブ活動状況報告】を掲載願います 

よろしくお願いします 

  



ホームページ投稿申請書【記入例】 

申請者記入欄 

申請日 令和〇〇年〇〇月〇〇日 

クラブ名 △△△クラブ 

クラブ責任者名 □□ □□ 

申請方法 ● メールにて申請  紙媒体で申請 

申請区分  クラブ案内 ● クラブ活動状況報告 

表  題 ３校交流活動を実施 

実施日時 令和７年６月１日（日） 

実施場所 シルバー大学校中央校 

実施内容 

南校：１０名、中央校：２０名、北校：５名が参加し交流を深め

ました 

特記事項 

自治会ＨＰメインページに写真を掲載し、クラブページにリン

クを張ってください 

編集委員会記入欄 

申請チェック  

受付番号  

申請受領日  

ＨＰ公開日  

申請依頼の送信メールひな型 

・送信先 

nankou_hp_hensyuu▲googlegroups.com 

（アドレスの▲を@に変更して送信してください） 

・件名 

【ＨＰ投稿申請】△△△クラブ 

・送信文（ひな型） 

南校自治会ＨＰ編集委員会御中 

△△△クラブの□□□□です 

南校自治会ホームページに【クラブ案内】／【クラブ活動状況報告】を掲載願います 

よろしくお願いします 


