
事業届ＷＥＢ登録システム

操作マニュアル

関西大学
スポーツ振興グループ
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１ はじめに

本システムでは、インフォメーションシステムと同じ「利用者ＩＤ」と「パスワード」を用いて、

以下「提出までの流れ」に従って入力すると事業届が簡単に作成できます。

一度作成した事業届については、ＷＥＢ上でコピー（事業届の再利用）が可能なため、大幅に時

間短縮ができますので、担当者の皆さんは早く操作に慣れるために、積極的に利用してください。

1.1 システムの概要

1.2 提出までの流れ

事業種別、事業名、事業の期間、詳細の日程・場所等を入力

当日の活動スケジュール（活動日単位で）を入力

事業の責任者・緊急連絡先・参加者に関する情報を入力
学外施設利用・宿泊を伴う事業は参加者名簿を作成

ここまでに入力した内容を確認
入力内容に誤りがあれば、訂正ボタンから修正を行う

入力内容を確定し、事業届を登録

登録した事業届・参加者名簿を印刷
責任者印・顧問印を押印

1

事業届・参加者名簿をスポーツ振興グループへ提出

注意！

・WEB登録のみでは事業届を提出したことにはならないため、必ず印刷し、
責任者印・顧問印を押印のうえ、スポーツ振興グループへ提出すること

・学内・学外および練習・試合（練習試合含む）で分けて事業届を作成すること

・会議室・ミーティングルームは、予約システム「RESERVA」で仮予約をしてから
事業届を作成すること

・スポーツ振興グループ事務室（千里山キャンパス新凱風館１階）に、
事業届WEB登録システム用のパソコンとプリンターを設置しているので、
必要な場合は利用すること
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2   ログイン方法

2.1 スポーツ振興グループHPから

スポーツ振興グループHP（https://www.kansai-u.ac.jp/sports/）へアクセス

各個人の利用者ＩＤ及び
パスワードを入力のうえ、

ログインをクリック

【スポーツ振興グループHP】→体育会部員の皆様へ→クラブ管理Web登録システム

https://www.kansai-u.ac.jp/sports/
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2.2  インフォメーションシステムから

2   ログイン方法

【関西大学HPトップ】→ メニュー → 学生・教職員専用→ インフォメーションシステム
→ログイン→学内サービス・リンク集→クラブWeb申請

関西大学HPトップページ（ https://www.kansai-u.ac.jp/index.html ）へアクセス

自動表示

https://www.kansai-u.ac.jp/index.html
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3.1   事業届登録トップ画面

３ 事業届

事業届一覧

事業届登録状態が「提出済」「未提出」「中断」「全件」に応じ、
年度別に絞込みが可能
・「提出済」→担当部署窓口へ提出完了し、担当部署において受付・登録済の状態
・「未提出」→作成済だが、担当部署窓口へ未提出、もしくは担当部署へ提出済

だが未受付の状態
・「中断」 →入力途中で一時保存している状態

登録メニュー

・「登録済事業届再利用」
→登録確定済の事業届を編集利用する場合

※再利用できるのは、登録状態が「提出済」もしくは「未提出」の事業届のみ
・「登録中断事業届再入力」

→中断データから事業届の入力を再開する場合
※再入力できるのは、登録状態が「中断」の事業届のみ

・「事業届削除」
→登録状態が「未提出」「中断」のデータを削除する場合

※登録状態が「提出済」の事業届は削除できない
・「登録内容確認」

→以前に登録確定した事業届の内容を確認する場合
※登録内容が確認できるのは、登録状態が「提出済」もしくは
「未提出」の事業届のみ

・「事業届印刷」
→以前に登録確定した事業届を印刷する場合

※印刷ができるのは、登録状態が「提出済」もしくは「未提出」の事業届のみ
・「戦績登録」

→戦績登録マニュアルを参照

クリック

対象となる事業届
を選択後クリック

事業届新規作成はココから！
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3.2   事業内容入力

３ 事業届

① 事業の種類
プルダウンで表示される選択肢から事業の種類を選択
※P.20事業種別一覧参照

② 事業名
事業名を入力
※大会の場合は、大会名を正式名称で入力
（例）✕：インカレ、〇：全日本大学（種目名●●）選手権

③ 宿泊 宿泊有無を選択

④ 事業全体の期間
出発時間から解散時間まで、事業全体の日程と時間を入力
日程は、カレンダーから選択

①

④

②

③

事業種別が「選手権大会・競技会（新人戦含む）」
「リーグ戦・対抗戦・対校戦」等の場合は、
「大会レベル（＊）」の入力が必須
※国際大会、全国大会、西日本大会、関西大会、

都道府県大会から選択
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3.3   活動日時・場所の入力

⑤ 開催日
開催日は、カレンダーから選択
「移動のみ」の場合、ボックスにチェック（場所の入力は不要）

⑥ 開始・終了時間 「開催日」の活動開始時間、活動終了時間を入力

⑦ 場所

学内施設か学外施設かを選択
・学内施設：プルダウンから選択

キャンパス名→建物名→施設名称の順に詳細を選択 ※P.21,22施設一覧参照
（その他の施設選択時は施設名を入力）

・学外施設：活動を行う施設・その他会場名を入力

⑧
日程・場所の登
録

⑤～⑦入力後、「日程・場所の登録」をクリック
「登録」すると一覧に表示される

※日程・場所は、活動単位（１件ずつ）で入力すること
以下のような場合は、１日ずつ、会場ごとに入力する必要がある
例１：数日間同じ会場を利用する場合
例２：同日に複数会場で活動する場合（「重複」が表示されるがエラーではない）

⑦

⑤
⑥

３ 事業届

⑧
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3.4   宿泊場所の入力（宿泊を伴う活動の場合のみ）

⑨ 宿泊場所1
・高岳館等「セミナーハウス」の場合、プルダウンから選択
・「セミナーハウス」以外の場合、宿泊先名・電話番号・住所等を入力
※宿泊先名と電話番号は必ず入力

⑩ 宿泊先の追加 同日に複数の場所に宿泊する場合、クリックすると入力欄が追加される

⑪ 日程・場所の登録
⑤～⑩入力後、「日程・場所の登録」をクリック
「登録」すると一覧に表示される

⑪

３ 事業届

入力内容の「コピー＆
変更方法」は次ページへ！

⑩

⑨

P.5 ③で宿泊を選択した場合のみ表示される
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3.5   活動日時・場所のコピー・変更

⑫ コピー

対象の日時・場所がコピーされるため、必要に応じて「開催日」
「開始・終了時間」「場所」を修正
※コピーボタンを押したあと「キャンセル」したい場合、
「キャンセル」ボタンは表示されないため、手動で「開催日」
「開始・終了時間」「場所」を削除すると次へ進むことが可能

⑬ 変更
対象の日時・場所が表示されるため、必要に応じて「開催日」
「開始・終了時間」「場所」を修正

⑭ 日程・場所の登録 入力に誤りがなければ「日程・場所の登録」をクリック

⑫

⑭

３ 事業届

⑬
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3.6   重複表示について

３ 事業届

＜確認メッセージ①：同事業届内での日程重複＞

＜確認メッセージ②：登録済事業届との重複＞

重複メッセージは、既に提出済の事業届情報と重複する開催日・活動時間・場所
を選択した場合も表示されるが、内容に間違いがなければ「OK」ボタンを押す

同内容の事業を複数入力した場合、
「重複」表示が出るため修正

同時間に複数会場で事業を行う場合、
重複メッセージが表示されるが、

内容に間違いなければ「ＯＫ」ボタンを押す
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3.7   参加者名簿作成の選択

⑮

⑯

３ 事業届

⑮ 事業届登録の中断
事業届登録を中断をする場合、クリックすると入力した内容が保存される
※「事業種別」「事業名」「宿泊有無」「事業全体の期間」が未入力

の状態では「事業届登録の中断」はできない

⑯ 事業届登録の取消 事業届登録を取消す場合、クリックすると入力した内容はすべて破棄される

学外施設の場合・宿泊を伴う場合は、参加者名簿の作成が必須のため“いいえ”は表
示されない

学内施設の場合でも、参加者名簿作成が
必要な場合「はい」を選択

3.8   事業概要入力

⑰ 事業概要
当日の具体的な活動スケジュール及び活動内容など、事業概要を入力
※大会の実施要項や詳細スケジュールを確認できる資料がある場合、書類提出時に添付する

事業概要欄に、『詳細は、添付資料を参照』と入力

⑱ その他
事業届の紙面上は、「備考」として表示される
事業とは直接関係ないが、情報として届け出る必要がある場合はこの欄に入力

⑰

⑱

自動表示

当日の活動スケジュール及び
活動内容を具体的に入力すること
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3.9  責任者・緊急連絡先・参加人数の入力

⑲ 責任者、緊急連絡先

責任者、緊急連絡先を入力する際、「部員参照」ボタンを押すと、「学生
参照のポップアップ画面」にて、登録済の部員一覧が表示される
一覧から該当者の選択が可能
※責任者と緊急連絡先の部員は同一人物でも可能（例：主将or主務）

⑳ 事業参加人数
事業の参加人数を、部員、その他、学外者の順に入力
※学外事業届の場合、表示されない

３ 事業届

登録メニューで「登録済事業届再利用」を選択
した場合、「学籍番号」と「氏名」は前回入力
した内容が自動表示される。
ただし、前回入力した部員が退部（卒業）して
いる場合、表示は空白となる。

⑲

⑳

自動表示

・入力内容確認へ
（P.14へ進む）

法○○-○○○○ ○○○ ○○○

文△△-△△△△ △△△ △△△

政策□□-□□□□ □□□ □□□

学内事業の場合、
緊急連絡先②③は入力不要
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3.10 参加者の選択（学外事業届の場合）

㉑ 参加部員選択
事業に参加する部員の参加欄をクリックし“✔”を入れる
再度クリックするとチェック（✔）が外れる
※初期表示は、クラブ役職者、学年上位、所属学部の順に並んでいる

㉒ 氏名・氏名(カナ)絞込み
氏名入力で参加部員を絞込み（検索）できる
氏名の一部分で絞込みも可能

㉓ 全選択 全部員を選択

㉔ 全解除 全部員を解除

㉕ 参加指導者選択
上記㉑同様の操作
※参加人数の「その他」で人数集計される

３ 事業届

㉒

㉓ ㉔

㉕

㉑

2名

4名

所属、学籍番号、学年、性別、クラブ役職、氏名、氏名（カナ）
のタイトル行を押すと、それぞれ昇順・降順で並び替えが可能
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3.11   部員以外の参加者の入力

㉖ 部員以外の関大生の
参加者選択

部員以外の関大生（仮入部中の部員等）が参加する場合、「はい」にチェック
を入れ、「学籍番号」「氏名（全角入力）」を入力し登録をクリック
※参加人数の「その他」で人数集計される

㉗ 関大生以外の参加者
の選択

関大の学生以外（入学前の高校生、OB・OG等）が参加する場合、「はい」に
チェックを入れ、「氏名（全角入力）」を入力し登録をクリック
※大会や練習試合の対戦相手は、関大生以外の参加者とみなさない

㉖

３ 事業届

㉗
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3.12   入力内容確認

㉘ 事業届の登録
入力内容を確認し、誤りがなければ「登録」
※この登録をするとデータは「確定」となる

３ 事業届

㉘

自動表示

P.5へ

P.10へ

P.11へ
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3.13   入力内容確定（事業届印刷）

㉙ 入力内容印刷
「入力内容印刷」をクリックすると、事業届のＰＤＦデータが出力される
印刷し、責任者印、顧問承認印を押印のうえ、提出日を記入し、スポーツ振
興グループへ提出

㉚ メニューに戻る 本マニュアルP.4「登録トップ画面」へ遷移

３ 事業届

㉚

自動表示

㉙
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4.1  事業届（ＰＤＦで出力）

4 事業届（例）

※印刷は、紙の節約のため
両面印刷を推奨します

印刷をしてスポーツ振興グループの窓口へ提出

印

印

提出日
を記入

顧問印・責任者印
をそれぞれ押印

番号が印刷されて
いるか（印刷が見
切れていないか）

確認
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4.2  参加者名簿（ＰＤＦで出力）

4 事業届（例）

提出日
を記入
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5 Q＆Ａ

Ｑ１ 試合の対戦相手は事業届の参加者名簿に記載するの？学外で行う合宿や強
化遠征の場合はどうなる？

関連
ページ

Ａ１
学外で行われる試合の対戦相手、学外への遠征や合同合宿の場合、相手校
の名簿記載は不要です。ただし、高岳館等セミナーハウスで合同合宿を行
う場合は、合同で行う相手校も含めた男女別の参加者名簿が必要です。

13

Ｑ2 「部員以外の関大生」や「学外者」が10名以上参加する場合も、１名ずつ
手入力しないといけないの？

関連
ページ

Ａ2
目安として「部員以外の関大生」と「学外者」の合計参加人数が10名以上
となる場合は、WEB入力ではなく、別紙で提出して頂いても問題ありませ
ん。 13

Ｑ3 指導者（委嘱外）が一覧に表示されないけど、どうすれば良いの？ 関連
ページ

Ａ3 登録したい指導者の役職と氏名をスポーツ振興グループ事務室へ申し出て
ください。 12

Ｑ4 参加人数の部員・その他・学外者の区別はどうなってるの？ 関連
ページ

Ａ4
・部員 ＝ 体育会の当該部に部員登録している関大生のみ
・その他 ＝ 指導者（委嘱外含む）及び部員以外の関大生
・学外者 ＝ 他大学の学生（高校生含む）、ＯＢ・ＯＧ等

11～13

Ｑ5 日程・場所の登録を押しても「エラー」になって進めないけどなぜ？ 関連
ページ

Ａ5
「日程・場所入力」の欄が空白でないか確認してください。空白の状態で
登録ボタンを押すとエラー表示が出ます。日程・場所が全て登録完了すれ
ば、 をクリックして「事業概要入力」ページへ移ってください。

6～8

Ｑ6 学内の事業届は複数日程分や異なる会場分を１枚にまとめて提出しても良
いの？

関連
ページ

Ａ6

学内の事業届は、施設会議等で予定が確定次第、原則１か月単位でまとめ
て提出してください。なお、１週間単位や１日単位の提出も従来どおり可
能です。
※印刷時に事業届１枚で出力される最大件数は９件です。10件以上入力す
ると２枚となりますので、両面印刷で紙の節約をお願いします。

16・17

Ｑ7 学内の事業届と学外の事業届を１枚にまとめて提出しても良いの？ 関連
ページ

Ａ7 学内の事業、学外の事業で、事業届を分けて提出してください。活動内容
の関係上、分けての提出が困難な場合、担当部署窓口へ相談してください。 1
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Ｑ8 日程・場所が重複していないはずだけど、重複表示が出るのはなぜ？ 関連
ページ

Ａ8

①別のクラブが、既に提出済の事業届情報と重複する開催日・活動時間・
場所を入力している可能性があります。グラウンド、体育館などの共用施
設を日常共同利用しているクラブの担当者へ確認してください。
②同じクラブの別の担当者が既に該当の事業届を作成して提出済の可能性
があります。クラブ内で確認してください。
※①②で確認しても「重複」が表示される理由が分からない場合、スポー
ツ振興グループへ問い合わせてください。

9

Ｑ9 事業届の登録をしたいのですが、ログインしても「事業届」のタブが表示
されないのはなぜ？

関連
ページ

Ａ9
課外活動部員登録が行われていない場合、「事業届」のタブは表示されま
せん。なお、部員登録の翌日以降でないと「事業届」タブは表示されませ
んので、登録漏れのないよう注意してください。

4

Ｑ10 事業届を提出したかどうかを忘れてしまったけど、どうすれば良い？ 関連
ページ

Ａ10

事業届登録画面から次の手順で確認してください。
①事業届一覧の登録状態で「全件」を選択する。
②事業届一覧が表示されるため「登録内容確認」ボタンで内容を確認のう
え、該当事業名の登録状態が「提出済」と表示されていれば、スポーツ振
興グループの受付が完了しています。

4

Ｑ11 入学前の新１年生が春合宿など事業に参加する場合はどうすれば良い？ 関連
ページ

Ａ11 関大生以外の参加者として登録してください。 13

Ｑ12 一覧に選択したい部員名が表示されていないけどなぜ？ 関連
ページ

Ａ12
課外活動部員登録が行われていない可能性があります。なお、部員登録の
翌日以降でないと一覧には表示されませんので、登録漏れのないよう注意
してください。

11・12

5 Q＆Ａ

Ｑ13 登録状態が「未提出」の事業届は修正（変更）または削除できるの？ 関連
ページ

Ａ13 登録後の修正（変更）はできませんので、「事業届の再利用」から再度作
成し直してください。なお、「未提出」の状態であれば、削除は可能です。 4
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6 事業種別一覧

体育会

No. 事業種別名称 補足説明

01 練習

02 合宿

03 ミーティング

04 練習試合・オープン戦

05 定期戦 毎年、開催している交流戦

06 遠征 宿泊を伴う遠方での練習試合・強化試合

07 選手権大会・競技会（新人戦含む） リーグ戦・対抗戦・対校戦以外の全ての公式試合

08 リーグ戦・対抗戦・対校戦 連盟主催の公式試合のみ（練習試合は04を選択）

09 記録会

10 選考会・予選会 国民スポーツ大会など全国出場をかけた予選会、選考会

11 レースゲーム 自動車部、自転車部などで使用

12 演武 合気道部、古武道部、少林寺拳法部、なぎなた部などで使用

13 地域活動 ボランティア活動、地域行事への参加など

14 野外活動 ワンダーフォーゲル部などで使用

15 研修・講習会 昇段試験なども含む

16 その他

単独パート(体育)

No. 事業種別名称 補足説明

01 練習

02 合宿

03 ミーティング

04 演舞・発表会・公演

05 試合応援 体育会クラブや社会人チームの応援

06 他大学合同 連盟祭など

07 コンクール

08 演奏会

09 コンテスト

10 依頼事業 地域等学外からの演奏依頼など

11 大学行事 オープンキャンパス、卒業式、入学式など

12 その他
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７ 施設一覧
キャンパス名 建屋名称

千里山 有鄰館

千里山 凜風館

千里山 KUシンフォニーホール

千里山 養心館

千里山 中央体育館

千里山 東体育館

千里山 新凱風館

千里山 凱風館

千里山 KAISERS BASEBALL FIELD

千里山 中央グラウンド

千里山 北広場

千里山 その他体育施設

高槻 G棟（体育館）

高槻 高槻グラウンド

高槻 その他体育施設

ミューズ ミューズ

堺 Evergreen（広場)

堺 プール

堺 体育館

堺 体験学習エリア

吹田みらい 吹田みらいフィールド

吹田みらい クラブハウス

北陽 総合体育館

セミナーハウス 飛鳥文化研究所

セミナーハウス 高岳館

セミナーハウス 六甲山荘

その他 その他体育施設

キャンパス名 建屋名称 施設名称

千里山 有鄰館 1階 多目的ホール

千里山 有鄰館 1階 学生生活支援グループ 会議室

千里山 有鄰館 3階 音楽練習室

千里山 凜風館 1階 学生ラウンジ

千里山 凜風館 1階 コラボレーションエリア

千里山 凜風館 1階 ラーニングエリア

千里山 凜風館 1階 コモンズラウンジ

千里山 凜風館 1階 ICTエリア

千里山 凜風館 1階 ライティングエリア

千里山 凜風館 1階 グローバルエリア

千里山 凜風館 1階 ボランティアエリア

千里山 凜風館 4階 ミーティングルーム

千里山 凜風館 4階 小ホール

千里山 KUシンフォニーホール KUシンフォニーホール

千里山 養心館 アーチェリー場

千里山 養心館 剣道場

千里山 養心館 柔道場

千里山 養心館 射撃場

千里山 中央体育館 メインアリーナA

千里山 中央体育館 メインアリーナB

千里山 中央体育館 メインアリーナC

千里山 中央体育館 メインアリーナ全面

千里山 中央体育館 サブアリーナA

千里山 中央体育館 サブアリーナB

千里山 中央体育館 レスリング場

千里山 中央体育館 ランニングレーン

千里山 東体育館 メインアリーナA

千里山 東体育館 メインアリーナB

千里山 東体育館 メインアリーナC

千里山 東体育館 メインアリーナ全面

千里山 東体育館 フィットネススタジオ

千里山 東体育館 器械体操場

千里山 東体育館 ミーティングルーム1

千里山 東体育館 ミーティングルーム2

千里山 東体育館 ミーティングルーム1・2

千里山 東体育館 アスレティックトレーニングルーム

体育会原則選択不可施設

■千里山
・有鄰館
・凜風館
・KUシンフォニーホール

■ミューズ
・体育館

■堺
・体験学習エリア

※システム上、選択はできますが
原則使用不可のため注意してください
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７ 施設一覧
キャンパス名 建屋名称 施設名称

千里山 新凱風館 相撲道場

千里山 新凱風館 4階 ミーティングルーム1

千里山 新凱風館 4階 ミーティングルーム2

千里山 新凱風館 4階 ミーティングルーム3

千里山 新凱風館 4階 ミーティングルーム2・3

千里山 新凱風館 4階 ミーティングルーム1～３

千里山 新凱風館 1階 会議室

千里山 新凱風館 1階 多目的フロア１

千里山 凱風館 1階 重量挙練習場

千里山 凱風館 1階 パワージム

千里山 凱風館 2階 多目的フロア3

千里山 凱風館 3階 ボクシング場

千里山 凱風館 3階 道場

千里山 KAISERS BASEBALL FIELD 内野

千里山 KAISERS BASEBALL FIELD 外野

千里山 KAISERS BASEBALL FIELD 全面

千里山 中央グラウンド フィールド

千里山 中央グラウンド トラック

千里山 中央グラウンド 跳躍・投擲

千里山 中央グラウンド 全面

千里山 北広場 フィールド

千里山 北広場 側道スペース

千里山 北広場 全体

千里山 その他体育施設 空中テニスコート

千里山 その他体育施設 屋内練習場

千里山 その他体育施設 ソフトテニスコート

千里山 その他体育施設 100周年記念会館プール

千里山 その他体育施設 弓道場

千里山 その他体育施設 名神上駐車場自動車部スペース

高槻 G棟（体育館） アリーナ

高槻 G棟（体育館） TG101教室

高槻 G棟（体育館） 多目的コート

高槻 高槻グラウンド 第1グラウンド

高槻 高槻グラウンド 第2グラウンド

高槻 高槻グラウンド 第1・第2グラウンド

高槻 高槻グラウンド 第3グラウンド（野球場）

高槻 高槻グラウンド グラウンド会議室

高槻 高槻グラウンド アリーナ前会議室

高槻 その他体育施設 ゴルフ練習場

高槻 その他体育施設 馬場

高槻 その他体育施設 アイスアリーナ

高槻 その他体育施設 テニスコート

高槻 その他体育施設 航空部格納庫

堺 体育館 アリーナ

堺 体育館 格技場

堺 体育館 トレーニングルーム

吹田みらい 吹田みらいフィールド フィールド

吹田みらい クラブハウス トレーニングルーム

ミューズ ミューズ 体育館

その他 その他体育施設 千里山ガレージ（自動車部）

その他 その他体育施設 千秀館空手道場

その他 その他体育施設 新西宮ヨットハーバー（西宮艇庫）

その他 その他体育施設 共同艇庫（神崎川）
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関 西 大 学 ス ポ ー ツ 振 興 グ ル ー プ

〒 ５ ６ ４ － ８ ６ ８ ０ 大 阪 府 吹 田 市 山 手 町 ３ － ３ － ３ ５

電 話 ： ０ ６ － ６ ３ ６ ８ － ０ ２ ５ ４ ( 直 通 )


