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報道機関への広報手続き（全学，学域及び学類公認課外活動団体等向け） 

 

 全学，学域及び学類公認課外活動団体等（以下「公認団体」という。）が主催するコン

サート等の開催や，公認団体の全国（北信越）大会への参加等に係る広報活動について

は，以下の事項を遵守の上，プレスリリースを行うことができます。 

 

１．基本姿勢 

（1）心得 

 学生も金沢大学の広報パーソンであり，広報パーソンの言葉遣い・態度によって 

大学の印象が判断されるため，対応には十分に留意してください。   

（2）責任 

 顧問，公認団体の代表者は，自らの権限と責任の中で情報提供できる範囲を明確 

に理解した上で報道機関からの質問等に対応してください。自分の権限を超える 

事柄について対応する必要があるときは，即答せず広報戦略室に相談してください。 

 

２．手順 

   公認団体の代表者は，以下の手順によりプレスリリースを行ってください。 

➊ 公認団体の代表者は，「プレスリリース（様式①）」（書式Word）を以下の担当係へ

メールで提出し，承認を得てください。 

   全 学 公 認 団 体 等 の 場 合 ：学務部学生支援課学生相談係へ 

   学域及び学類公認団体等の場合：各事務部の学生担当の係へ 

   【条件】提出にあたり，顧問の確認を得ること。 

➋ 学生支援課又は各事務部の学生担当の係は，「教職員向け報道機関対応マニュアル」

を参照の上，承認するか否かご判断ください。承認する場合，文字校正等を行い，

メールで修正案（書式Word）を広報戦略室へ情報共有ください。広報戦略室で表記

統一等を確認させていただき，学生支援課又は各事務部の学生担当の係へお戻しし

ます。 

 

➌公認団体の代表者は，➊の提出先から得たプレスリリース（様式①）修正指示を反映

させ，❶の担当係へ，最終のプレスリリースを添付の上，発出日時を事前に報告し，

報道機関へFAXしてください。 

  ※学生支援課又は各事務部の学生担当の係は，メールで結構ですので，広報戦略室へ

情報共有をお願いします。 

※ FAX番号は別表を参照ください（希望する報道機関先のみFAX送信） 

 



 

  
 

➍ 公認団体の代表者は，プレスリリース後に取材を受けた場合は，様式②を➊の提出

先へ提出する。 

※学生支援課又は各事務部の学生担当の係は，メールで結構ですので，広報戦略

室へ情報共有をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
 

フロー図 公認課外活動団体  

【全学，学域及び学類公認課外活動団体等がプレスリリースを行う場合の流れ】 
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記事の確認（広報戦略室・情報提供者） 
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➋ 様式①を校閲 

 

 

     は，情報提供者 

     は，報告･相談先 

-------- は，必要に応じて行う 

 

     

     

➌ 様式①の修正箇所を反映させ，

プレスリリース最終版を再提出。 

その際、発出日時を報告 

石川県文教記者クラブ等 公式 Web サイト 

様式①最終版を 
公式 Web サイトに掲載 
 

※ プレスリリース後に，取材を受けた場合は，

様式②により学務部学生支援課または各事務

部学生担当係部局担当へ報告。➍ 
 

※広報戦略室は「共有フォルダ（取材一覧）」に報道情報を入力する。 
 



 

  
 

（別表） 

FAX番号等一覧 

 
 

【報道機関】 

            FAX                   FAX 

 北國新聞         076-260-3420  ＮＨＫ   076-224-2889 

 北陸中日新聞     076-265-7490  北陸放送      076-232-0043 

 読売新聞         076-231-5254  石川テレビ   076-268-2228 

 朝日新聞         076-261-7579  テレビ金沢    076-240-9096 

 毎日新聞         076-231-7124  北陸朝日放送 076-269-8845 

 日本経済新聞     076-260-3610  共同通信      076-224-1713 

      時事通信      076-221-3172 

 

【金沢大学】 

 全学公認団体担当係： 

  学務部学生支援課学生相談係（課外活動担当） 

   FAX：076-234-4057 E-mail：soudan@adm.kanazawa-u.ac.jp 

 

 学域・学類公認団体担当係： 

      融合系事務部学生課学生係 

    FAX：076-264-5899 E-mail：yugogaku@adm.kanazawa-u.ac.jp 

   人間社会系事務部学生課学生支援係 

  FAX：076-264-5468 E-mail：n-gaku@adm.kanazawa-u.ac.jp 

   理工系事務部学生課学生係 

   FAX：076-234-6844 E-mail：s-gaku@adm.kanazawa-u.ac.jp 

   医薬保健系事務部学生課医学学務係 

    FAX：076-234-4208  E-mail：t-igaku1@adm.kanazawa-u.ac.jp 

   医薬保健系事務部薬学・がん研支援課薬学学務係 

    FAX：076-234-6844  E-mail：y-gakumu@adm.kanazawa-u.ac.jp 

   医薬保健系事務部保健学支援課学務係 

    FAX：076-234-4351  E-mail：t-igaku2@adm.kanazawa-u.ac.jp 

   

広報戦略室戦略室 FAX：076-234-4015   E-mail： koho@adm.kanazawa-u.ac.jp 



 

  
 

 

 

 

 

                                   

                               和歴   年   月   日 

 

各報道機関文教担当記者  殿 

金沢大学＜団体名＞ 

                             顧問  ○○○○ 

                             代表  ○○○○ 

 

○○○○○○○○ 
 

このたび，○○○○○○○○を開催します。 

〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇

〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇 
つきましては，事前および当日の取材・報道をよろしくお願いします。 

 

記 

 

   日 時 ： 和歴  年  月  日（ ）  時  分～  時  分 

   場 所 ：  

   内 容 ：  

                                   以上 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

News Release 

様式① 

サンプル 
文面はサンプルです。事案に応じ 
適切にご記入ください。 

【本件照会先】              
団体名 担当者氏名 
TEL：       FAX： 
E-Mail 

※表記上の主な注意点※  

・本文は明朝体。文字の大きさは１２P 以上。※FAX でつぶれないように 
・読点は「，（全角コンマ）」で統一。英数字は全角表記。 
・本文中、強調したい部分はゴシック体の太字にして下線を引く。 
・「開催」は不特定多数が参加可能な場合、事前申込等により参加者が限られている場合は 
「実施」。 

・「~いたします」→「~します」 ※丁寧すぎる表現は用いない。 
※その他、「記者ハンドブック」にのっとって文字校正してください。 



 

  
 

様式② 

 

和歴  年  月  日 

 

 

広報戦略室長 殿 

        

                           ＜団体名＞ 

                            顧問  ○○○○ 

                            代表  ○○○○ 

 

○○○○○○○○について 

 

   このことについて，下記のとおり取材を受けましたので，報告します。 

 

記 

 

内  容： 

日  時： 

場  所： 

報道機関名： 

記者氏名・連絡先： 

対応者（氏名・所属名・職名）： 

報道番組名・報道日時等： 

その他： 

 

※提供した資料があれば，「その他」に記載し，写しを添付してください。 

  

担当：＜団体名＞＜担当者名＞ 

 電話：          

 E-mail： 

 

 

 


