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２０２０年１２月２１日

学生・教職員 各位

芸 術 学 校

２０２０年度 西早稲田キャンパスにおける冬季休業期間中の諸注意の件

【冬季休業期間】２０２０年１２月２３日（水）～２０２１年１月５日（火）

【冬季一斉休業】２０２０年１２月２９日（火）～２０２１年１月５日（火）

※「早稲田大学行動制限指針」各項目の危機レベル１が継続した場合を想定しています。従いまして、

今後の状況によっては変更となる可能性があります。新型コロナウイルス感染症への対応については、

早稲田大学ホームページ「新型コロナウイルス感染症への対応について」やMyWasedaにまとめて掲載

されておりますので、適宜こちらをご確認いただきますようお願いいたします。

月 日 曜
休業・
行事等

西早稲田
キャンパス

事務所

入構
可能日

2年生
スタジオ

シルマンホール
3年生スタジオ

連
絡
バ
ス

開構時間
8:00～22:30

事務取扱時間
17:00～20:30
※理工事務所は

11:00～15:00
(13:00-14:00
は閉室）

開館時間
14:00～20:00

開室時間
14:00～20:00

12 23 水 ○ ▼

24 木 ○ ▼

25 金 ○ 17:00 まで 17:00 まで ▼

26 土 終日閉門 閉 室 ● 休 館 休 室 休

27 日 終日閉門 閉 室 ● 休 館 休 室 休

28 月 臨時休業 終日閉門 閉 室 ● 休 館 休 室 休

29 火

冬季

一斉休業

終日閉門 閉 室 × 休 館 休 室 休

30 水 終日閉門 閉 室 × 休 館 休 室 休

31 木 終日閉門 閉 室 × 休 館 休 室 休

1 1 金 終日閉門 閉 室 × 休 館 休 室 休

2 土 終日閉門 閉 室 × 休 館 休 室 休

3 日 終日閉門 閉 室 × 休 館 休 室 休

4 月 終日閉門 閉 室 × 休 館 休 室 休

5 火 終日閉門 閉 室 × 休 館 休 室 休
凡例

●：研究室以外の立ち入り禁止 ○：入構可能、深夜利用可能 ×：入構不可、深夜利用不可

▼：連絡バス土曜用ダイヤ 休：連絡バス運休

主な連絡先
連絡先 内線 外線

緊急連絡（正門受付警備） ２０００ ０３－５２８６－３０２２

保健センター西早稲田分室 ２６４０ ０３－５２８６－３０２１

技術部 技術企画総務課 ８０２０ ０３－５２８６－３０５０

理工総務課 ２５１０ ０３－５２８６－３０００

１ 開構日・時間、各事務所開室日時

(1)開構日： 上記の表を参照してください。詳細はWebページでもご確認ください。

(2)開構時間：８時～２２時３０分。土・日・祝日および一斉休業期間は終日閉門。

(3)事務取扱時間：１７時００分～２０時３０分

２ 土・日曜日・祝日の入構

(1)西早稲田研究室以外の立ち入りを禁止します（●）。また徹夜作業は認めません。

(2)構内への入退構については、正門および回転ゲート設置門（西門・地下鉄門）のみとします。



2

入構およびシルマンホール（66号館）への入館にあたっては教職員証・学生証が必要となりま

す。

(3)土・日曜日・祝日に学外の方が入構する場合は、「学外者休日等（閉門時）入構申請書」を

事前に理工総務課に提出してください（専任教職員の押印が必要です）。

３ 学生の入構禁止期間

１２月２９日（火）～１月５日（火）は入構およびシルマンホール（66号館）への入館禁止期間

とし、学生の入構はできません。

なお機器点検など、やむを得ない場合は「入構禁止期間研究室使用願」を理工総務課へ提出して

ください。

内容が適正と判断される場合に限り入構・入館を許可します。その場合も、西早稲田キャンパス

への入構は正門のみになります（退構は正門および回転ゲート設置門（西門・地下鉄門）からも

可能です）。

「入構禁止期間研究室使用願」配布開始：１２月９日（水）

提出期間：１２月９日（水）～１６日（水）【厳守】

４ 連絡バス

冬季休業期間中の、土日祝日および冬季一斉休業期間中は全便運休です。それ以外の日は

土曜用ダイヤになります。

５ 正門受付での鍵の貸し出し

(1)正門受付での鍵の貸し出しは、教職員証・学生証を提示のうえ、鍵貸出授受簿に必要事項

を記入してください。

(2)退構時には必ず鍵を正門受付に返却し、鍵貸出授受簿に必要事項を記入してください。

鍵が返却されない場合、次回以降の部屋利用を制限する場合があります。

６ 学内便・郵便物の取り扱い

冬季休業期間中においても、学内便・郵便物・宅配便等の配布は通常通り行いますが、一斉

休業期間中に届いた物については下表のとおりの取り扱いとなります。

配送物の種類 対応

学内便 学内便は停止しています。

普通郵便 正門受付にて受け取り、1 月 6 日以降に送付先に学内便で

配達します。

受領印を要する郵便物

（書留・EMS 等）

12 月 26 日～1 月 5 日まで新宿北局で局留扱いとし、1 月 6 日

以降に統合事務所総務課で受け取り、送付先に引き取りを依頼

するメールを送付します。

宅配便 宅配便業者が正門受付に申し出ると、正門受付は送付先に

架電し（内線）、在室を確認します。在室の場合は宅配便

業者が直接送付先に届けますが、不在の場合は宅配便業者が

持ち帰り、再配達となります。

研究室を長期にわたって閉室する場合には、宅配便等が

一斉休業期間中に届かないように、関係者（差出人）に

周知しておくなどのご配慮をお願いします。

７ 火災・盗難・事故の予防

冬季は特に暖房器具の取り扱いにご注意ください。各部屋でガス・石油ストーブの暖房使用は

原則禁止としています。やむを得ず使用する際は電気ストーブを利用し、使用の際は火災予防

および換気への配慮をお願いします。

(1)退室時には窓を閉め、消灯ならびに施錠を確実に行ってください。また、現金などの貴重品

は持ち帰ってください。

(2)ガスの元栓は必ず閉めてください。
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(3)水道の蛇口を締め忘れないように注意してください。特に一斉休業期間中は、水圧の増加が

予想されます。一斉休業期間中も通水している装置は、加圧によりホースの継手などが

外れることのないよう、十分ご注意ください。循環水についても注意してください。

(4)使用していない電気器具については、必ず電源をＯＦＦにし、コンセントからプラグを

はずしてから退室してください。

(5)上記以外の実験器具・薬品・高圧ガス等の危険物についても十分注意してください。

(6)研究室不在時の警備員等の研究室への入室

休日、夜間など研究室不在時に、研究室内の異常（実験機器のブザー音鳴動や水漏れ等）を

発見した場合、警備員(注)等は研究室へ入室し必要な対応を行うことがあります。なお、

入室した際は、入室記録メモを研究室のポストへ残します。上記の対応が研究活動等に支障

を来す場合は、予め技術企画総務課（内線８０２０）へご連絡ください。
（注）西早稲田キャンパスでは、学内警備を（株）早稲田大学プロパティマネジメントに委託し、警備員が

キャンパス内を定期的に巡回しています。

８ 緊急時の連絡等

保健センター西早稲田分室の開室時間は１０時～１６時となります。なお夜間・緊急時には

以下のように連絡してください。

(1)怪我・急病者・急患発生時の連絡

患者の容体によっては動かせない場合がありますので、まず保健センター西早稲田分室

（内線２６４０）へ電話をかけ指示を受けてください。閉室している場合は、下記の近隣

医療機関をご利用ください。容体の重い場合は、正門受付（内線２０００）に連絡して

ください。

大同病院（救急指定） ０３－３９８１－３２１３ 内科・外科・整形外科

東京女子医科大学病院 ０３－３３５３－８１１１ 全科（河田町）

国立国際医療研究ｾﾝﾀｰ病院 ０３－３２０２－７１８１ 全科（戸山）

JCHO東京山手ﾒﾃﾞｨｶﾙｾﾝﾀｰ ０３－３３６４－０２５１ 全科（新大久保）

もし命に係わると判断される場合は、直接１１９に連絡して救急車を要請してください。

（直接要請した場合は、必ず正門受付にも連絡してください。）

(2)事故発生時（火災・盗難・漏水・ガラス破損等）の連絡

正門受付（警備員）に連絡してください。（内線２０００）

盗難の場合は、被害者が正門受付と最寄りの警察・交番に直接届けてください。

※西早稲田キャンパスは新宿警察署管轄区域で、受持交番は大久保交番です。大久保

交番は、明治通りを新宿方面に向かって約500m先の「大久保二丁目」交差点を右折し、

大久保通りを新大久保駅に向かって約200m右側にあります。

大久保交番(新宿警察署代表)０３－３３４６－０１１０ 新宿区大久保2-25-2

ただし、警察官が立ち入る場合は、学術院長室の了解と立ち会いを必要としますので、

あらかじめ理工総務課（内線２５１０）および芸術学校（内線６３０６）にご連絡ください。

９ 学外からの内線電話の呼び出し方

交換手による取扱いはなく、自動音声案内となっています。各研究室等に連絡を取りたい

場合は、各ダイヤルイン番号にかけ、自動音声の後、内線番号を押してください。

・大学大代表ダイヤルイン…０３（３２０３）４１４１+６桁（ex.731111）

・西早稲田ダイヤルイン…０３（３２０９）３２１１+４桁（ex.1111）

・先端生命医科学センターダイヤルイン…０３（５３６９）７３６９+４桁（ex.1111）

10 車両の入構措置

(1)平日（土曜日を除く）の業者の車両入構は、平常どおりとします。

(2)教職員の車両入構は原則として認めませんが、器材搬入などでやむを得ない場合には、

通常通り「臨時駐車許可願」に記入し技術企画総務課で承認印を受けてください。

(3)１８時以降は公園門に警備員を配しませんので、入退構の際は正門で受付を行ってください。

また２０時に門を施錠しますので、入退構の際は正門警備員に申し出て、開錠してもらって

ください。
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(4)冬季休業期間中の土日祝日および一斉休業期間中は、車両は入構できません。

11 ごみの排出

ゴミは１２月２２日（火）までに、ゴミ箱（量によってはその脇、またはゴミ置き場）まで

出してください。資源リサイクルの観点から、雑誌類・紙などは紐で束ね「古紙」と記載し、

廊下等のゴミ箱の脇へ置いてください。

以 上

※この「冬季休業期間中の諸注意」は理工学術院作成物を一部芸術学校用に修正しています。

（芸術学校事務所 TEL:03-5286-3911）


