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东京女学生宿舍   馆内规则 
 

为维持共同生活的秩序与健全的生活环境，请配合遵守下列规矩，让彼此都能有

个愉快的会馆生活。 

 

1. 一般规则 

 

(1) 关门及开门 

① 门禁时间为 24:00。间以外是不能进出馆。(因保全系统会自动上锁)。打

工的话,工作时间请安排在门禁前能回到馆内的时间内。 

② 开门时间为 6:00。 

③ 如因学校活动等特别事情,希望在关门后回馆或开门前外出, 须事前到事

务室填写申请表并得到允许, 只限于事前得到允许者能在关门后回馆或

开门前外出。 (关门后回馆或开门前外出时,大门的开关方式,请依照事务

室职员指示。)如屡次发生未提出申请表或未经允许擅自在关门后回馆或

开门前外出时,则可能会被命令退馆。 

 

(2) 事务室窗口对应以及窗口业务停止日和休馆日 

① 业务时间,原则上从早上 9:00 到晚上 21:00。 

(12:00〜13:00 以及 18:00〜19:00 为休息时间,暂时停止窗口业务。) 

但,年末和年初期间(12 月 30 日〜1 月 3 日), 窗口对应时间为 9:00〜18:00 

② 上述以外的时间,如有紧急突发情况,请按事务室窗口旁对讲机与事务人员

联络。虽然馆内 24 小时皆有职员留守, 但上述以外时间的职员有其他业务

要执行,若非紧急情况,请在业务时间内前来。 

③ 如有发生任何紧急突发情况,各楼层电梯附近有设置「ALSOK 紧急按钮」

请按此按钮。保全公司的警卫接收到异常通知后,会立即前来处理。 

④  本会馆以及事务室窗口为全年无休。 

 

(3) 在馆内.外出的确认  

馆生是否在馆内,是从在馆标示板上的名字名牌颜色做为判断,因此外出和回馆

时,请务必把名字名牌翻转至正确颜色面。火灾或紧急状况发生时,会依循标示

板上的在馆或不在来进行救助,请务必遵守。 
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(4) 进‧入馆卡片钥匙的管理 

    寝室以及会馆大门的进、出入口为自动上锁系统。进、出入会馆以及寝室时, 

    请使用入馆时出借给馆生的卡片钥匙进出。卡片钥匙的管理为每个人各自的 

    责任。 

    请勿把卡片钥匙出借给本人以外的人使用。万一, 卡片钥匙遗失,请务必至事 

    务所通报(此时,因为要防范防盗,必须重新制作卡片钥匙, 制作卡片钥匙的成 

    本费用将由馆生本人负担) 。 

 

(5) 外宿‧归国探亲等 

① 如有外宿‧归国探亲等场合, 请务必事先至事务室办理登记手续。另外,有

些外宿场所会需要保护者同意。 

② 事前未经允许外宿,将有可能命令退馆。 

 

(6) 访客 

① 来馆的访客,入出馆时, 请务必至事务室办理登记。会面场所只限于大厅和

1 楼休息室。在馆期间请将入馆许可证带在身上。 

② 受理时间为 9:00~18:00。20:00 前请退出会馆。 

此外,年末和年初期间(12 月 30 日〜1 月 3 日) 受理时间为 9:00~17:00。 

18:00 前请退出会馆。 

③ 原则上男性友人无法入馆。但若是男性亲属‧男性连带保证人‧男性学校

职员可以来馆, 会面场所仅限于大厅和 1 楼休息室。 

④ 来馆访客请尽量保持肃静,遵守馆内规定。如果有造成馆生困扰的行为发生

的话,会请访客尽速离开,今后也有可能拒绝访客来馆访问。 

 

(7) 访客的住宿 

① 关于访客的住宿,本馆只接受馆生的女性亲属,并且只能投宿在客房。 

住宿期间可至馆生的房间参观访问,也可使用馆内共用设施。在馆期间请将

入馆许可证带在身上。此外,客房备有寝具,但无备有牙刷、毛巾等卫浴用品。 

② 住宿须在前一天 18:00 前预约。原则上谢绝当天预约。另外，取消住宿时请

至少在住宿日期 3 天之前与我们联系以取消预订，以便其他人可以使用。 

③ 办理住宿手续时间为 15:00~20:00。请务必至事务室办理入住登记。 

住一晚@5,000 日元/一晚(未含税),请在办理入住登记时缴清住宿费,只收现

金。 

另外, 若 20:00 之前无法办理入住登记,原则上谢绝住宿。 

此外,年末和年初期间(12 月 30 日〜1 月 3 日) 办理入住登记的时间为

15:00~18:00。若 18:00 之前无法办理入住登记,原则上谢绝住宿。 
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④ 退房时间为 9:00~12:00。退房时,请务必至事务室窗口办理退房手续并返还

钥匙。 

⑤ 住宿天数,原则上最多三天。 

⑥ 来馆访客请尽量保持肃静,遵守馆内规定。如果有造成馆生困扰的行为发生,

会请访客尽速离开,今后也有可能拒绝访客来馆访问。 

 

(8) 邮件‧包裹等 

① 一般邮件会投入各自的信箱。挂号‧快递‧放不进信箱的邮件等,会暂时

放在事务室,由本人至事务室领取。 

② 包裹会放进宅配箱或暂放在事务室, 但馆生不在馆内时,冷藏‧冷冻包裹

‧以及货到付款的包裹我们不会领取保管。此外,馆生长期不在馆内(如长

期归国)时,我们也不会保管寄存包裹。 

 

(9) 联络     

本馆与馆生联络是透过在馆揭示板,若馆生有任何邮件‧包裹送到本馆,我们 

会在您的名字名牌前挂上邮件等牌子通知您,请多多留意。 

此外,原则上事务室人员只帮亲属‧连带保证人‧学校职员帮忙传递讯息,其 

余以外例:友人的传话,一律不受理。 

 

(10)  肃静时间 

    请注意电视等音量大小,勿制造噪音,造成周围的人麻烦。 

    另外,夜间 22:00 到隔日早晨 7:00 为肃静时间,请特别注意。 

 

2. 寝室及共用居室 

 

(1) 寢室设备 

寝室设备有空调、床、桌子、椅子、衣橱、鞋柜、照明设备、吊轨式窗帘。 

    还有,设置有线电视接口、有线网路接口（持有电脑的学生,可免费连接光纤网 

    路）。 

 

(2) 共用居室的设备/备品（注意事项） 

    入住在个人房 B 或个人房 C 的馆生,有附设 6 人共用客厅,设有变频空调冷气、 

    厨房、调理用具、冰箱、烘烤微波炉、电饭锅、电视机、餐桌、吸尘器、照

明设备、Wi-Fi 分享器可共同使用。共用居室的备品是 6 人共同拥有。使用后

请马上清洁干净以便下一个人能方便使用。 
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① 共用居室内请不要放置个人的大型家具・家电。 

② 共用居室内请不要放置个人用品阻碍道路通行。 

③ 不要挂衣物于共用居室内的百叶帘上。 

④ 共用居室内三角型垃圾厨余桶以外的垃圾桶,请各自或轮流至各层的垃圾

间丢弃。 

⑤ 烹调后锅具、碗盘等请立即清洁不要放置于流理台。 

⑥ 弄脏共用微波炉时, 请立即清洁。 

⑦ 请定期整理共用冰箱内过期食物及扔掉不要的东西。 

⑧ 贵重品或不想遗失、不想被人擅自使用的东西请不要放置在共用居室内。 

 

(3) 使用目的 

    寝室只能当作卧房使用,不能改为其他用途使用,如:置物室、仓库等。 

  

(4) 转借 

    不能将寝室转借给他人。 

 

(5) 装修变更   

严禁在房间内钉钉子、黏挂钩,任何会留下痕迹的装修和变更。若故意或不小 

心造成室内污损、损坏或室内物品遗失，将向馆生请求房间维修的费用。 

 

(6) 清扫 

① 寝室内的清扫为馆生各自的责任，请保持干净使用。 

② 寝室内的垃圾等,请按照指示做好垃圾分类并拿至指定场所放置。 

另外,大型垃圾如冰箱、电视机等资源回收物, 丢弃时需另外收取费用。 

若有大型垃圾须丢弃时，请务必至事务室办理手续。 

 

(7) 进入房间内     

如有机器设备检查等管理上须要负责人员进入寝室内时,会事前联络。 

    除了紧急情况以外。 
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3. 共用设施 

(1) 設施概況   

① 1 楼休息室 

设备有ＩＨ智慧感应炉厨房、烘烤微波炉、电热水壶、制冰机、饮料‧食

品自动贩卖机、大型电视机。还配有无线 Wi-Fi 热点。 

ＩＨ智慧感应炉厨房、烘烤微波炉等,请自由使用。 

但,此为共同使用空间,为了方便下个使用者使用,请保持干净并迅速使用。 

使用时间虽然为 24小时,但肃静时间 22:00到隔天 7:00,请尽量保持安静, 另 

外, 使用 IH 智慧感应炉烹调时,请务必打开换气扇,请小心操作并注意火势 

。此外,24:00〜6:00 之间,因保全警备系统启动, 除紧急突发情况以外, 休息 

室的门窗不可以开放。 

 

② 1 楼休息室外花园阳台 

利用时间为 7:00〜21:00。 

 

③ 1 楼隔音室  2 间 

设有直立式钢琴。利用时间为 9:00 到 21:00。 

年末和年初期间(12 月 30 日〜1 月 3 日)的利用时间为 9:00 到 18:00。 

需利用时,请至事务室办理手续,会把钥匙借给你。此外,一次可出借 2 小时,2

小时过后, 若无其他馆生出借,一次可连续延长 1 小时。 

 

④ 1 楼客房  2 间 

       请参照前面 1.(7) 访客的住宿所述 

 

⑤ 2 楼健身房 

设有健身器材‧饮料自动贩卖机。利用时间为 9:00〜22:00。 

但, 年末和年初期间(12 月 30 日~1 月 3 日)的利用时间为 9:00 到 20:00。 

健身器材请自由使用。另外,此为共同使用空间,如有下个使用者在等待时 

请互相礼让使用。 

 

⑥ 3 楼自习室 

设有大型长桌和椅子、投币式电脑 2 台、投币式复合式影印传真机 1 台 

、裁缝机 2 台、烫衣板（熨斗请至事务室租借,利用时请在 3 楼自习室使用）。 

还配有无线 Wi-Fi 分享器。 

利用时间为 24 小时。关于使用投币式电脑的费用,请从电脑上确认。自 

习室内的设备请自由使用。另外,此为共同使用空间,如有下个使用者在等 

待时,请互相礼让使用。 

 

⑦ 顶楼的晒衣场 

开放时间为 6:00〜23:00。晒衣场为共同使用空间,请互相礼让使用。另外,       

收取衣物时,请注意小心别收到其他馆生的衣物。 (万一,如有遗失等状况 
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,本会馆无法负任何责任。请自行管理私人物品。 )   

 

⑧ 各层楼的投币式淋浴间        

利用时间为 24 小时。但,此为共同使用空间,为了方便下个使用者使用,请 

保持干净并迅速使用。使用金额,请参照机器上的标示。 

 

⑨ 各层楼的投币式洗衣间         

利用时间为 7:00〜22:00。时间外为肃静时间,请在晚间 22:00 之前使用完 

毕。另外,此为共同使用空间,为了方便下个使用者用,请保持干净并迅速使 

用。使用金额,请参照机器上的标示。    

 

⑩ 各层楼的迷你厨房         

设有ＩＨ智慧感应炉、烘烤微波炉。利用时间为 24 小时。但,此为共同使 

用空间,为了方便下个使用者使用,请保持干净、迅速使用,并且个人的烹调 

用具、食材、调味料等私人物品请勿放置。 

另外, 使用 IH 智慧感应炉烹调时,请务必打开换气扇, 请小心操作并注意 

火势。 

 

⑪ 收费自行车停车场 

收费自行车停车场须事前登记。请至事务室办理登记手续,并将自行车停 

 放在指定车位上。因停车场车位有限,可能无法满足所有馆生的希望。 

 (使用者以自行车通学者优先。)另外,摩托车不能使用。此外,使用时间与 

 大门门禁时间相同。 

《付款方式》4 月~9 月的使用费在 5 月 27 日前,10 月~3 月的使用费在 9 月 27

日前,请一并以现金缴清费用。 

费用 @500 日元(未含税)×使用月份。 

 

⑫ 停车场 

 此为职员‧厂商‧来访客所使用,馆生无法使用。 

 

(2) 维持 

    如有发现共用设施或配备的故障、损坏、遗失等,请迅速至事务室告知事务员。 

    如果是使用者人为因素导致设备毁损,将向使用者索取设备维修费。 

 

(3) 禁止进入 

机房等标示有禁止进入的地方,为防止意外发生,皆禁止进入。此外,为防止外部 

的不明人士从紧急出口入侵,平时禁止使用。 (员工专用出入口或紧急出口,均

设有与保全公司连线的感应装置。另外,1 楼休息室到花园阳台的门窗,从关门

时间到开门时间之间,因保全系统的启动,请注意不可以打开门窗。 ) 

（4）使用限制 



7 

 

住宿以外的来访客可使用的共用设施只有大厅、1 楼休息室和访客专用洗手间。 

 

 

4. 防灾‧防范 

 

(1) 防灾 

① 本会馆,寝室、共用设施以及会馆周围全面禁止吸烟。 

② 为防止火灾发生,禁止携带或使用易引起火灾的物品。 

③ 发生火灾时, 请迅速按下邻近的紧急按钮通报并大声呼叫通知其他馆生,

并请依照事务员指示逃生。 

④ 请务必参加防火‧防灾训练。此外,请熟知紧急逃生出口、灭火器、火灾

警报器等紧急设备的位置及使用方式以及逃生路径。 

⑤ 本会馆,依照「东京都归宅困难者对应条例」, 备有 3 天份的水、食物等。 

 

(2) 防范 

① 如有发现可疑人士或可疑物品时,请立即至事务室告知事务人员。当事务人

员不在时发生紧急状况,请按下各楼层电梯附近设置的「ALSOK 紧急按钮」

通知警卫保全公司。 

② 暂时外出或长期外出时,请务必将门窗上锁。此外, 使用自行车停车场的馆

生,为防止窃盗事件发生,请务必将自行车上锁。 

③ 本会馆采取双重警卫系统,有设置监视摄影机, 进、出入口为感应门锁系统

等各种保全系统及馆内 24 小时有职员驻留。 

 

5. 生病、受伤 

① 如有突发疾病或感觉身体状况不对劲等时,请迅速至事务室告知事务人员, 

当事务人员不在时发生紧急状况,请按下各楼层电梯附近设置的「ALSOK 紧

急按钮」通知警卫保全公司。 

② 礼拜六、日、国定假日、夜间等医院皆休诊。因此不论是否为轻微感冒,都

请及早就医。 

 

6. 禁止事项 

 

(1)馆生以及来访客,下列行为一律禁止。 

① 馆内饮酒.吸烟（包含电子烟） 

② 馆内进行政治、思想、传教等类似活动 

③ 馆内进行商业行为或类似贩卖等行为 

④ 未经许可,在共用设施黏贴传单。如想在馆内张贴传单, 请至事务室告知事

务人员并取得许可。 
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⑤ 寝室内禁止携带易引起火灾的危险物品,如暖炉、暖桌、卡式瓦斯炉、电烤

盘、熨斗等。 

⑥ 寢室內禁止使用高电量的电器产品,如烤箱、微波炉、烤面包机等。 

⑦ 饲养宠物。 

⑧ 走廊上或共用场所放置私人物品。 

若发现放置私人物品将回收至事务室,回收发布通知后经过二星期的私人

物品若无人领取, 回收的物品将以废弃物处理。万一,如有被偷窃等情况发

生, 此为馆生个人的责任,本会馆无法负任何责任。 

⑨ 破坏本会馆的风纪‧秩序，妨碍本会馆的营运管理等行为。 

⑩ 其他,在共同生活上不适当的行为。 

 

(2) 万一, 违反以上禁止事项,将可能会以退馆处分。 

 


