
活動資金支援の申請書の書き方 
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要旨 

大学での教育は正課外活動も含めて学士力の育成や人格形成（社会性の醸成）を行

っていくべきである。ただ，どのような正課外活動であっても実行するには必ずお金

がかかると考えたほうよく，学生は様々な機関の活動資金支援制度に申請して助成を

受けることもあるだろう。本稿はそうした活動資金支援の申請書の作成ポイントにつ

いて，申請書の骨子の作成，ポンチ絵の紹介と必要性および作成ポイント，必要経費

欄のまとめ方，構成員状況提示の意味や意義，申請書として作成するときや提出に関

する注意事項，というまとめ方でエッセイ的に記したものである。 
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はじめに 

2008年の文部科学省による答申「学士課程

教育の構築に向けて」や2009年の文部科学省

の大学教育の検討に関する作業部会に関する

報告である「学生支援の在り方に関する論点

整理（案）」によると，大学での教育は正課

外活動も含めて学士力の育成や人格形成（社

会性の醸成）を行っていくべきである，とな

っています。 

辻（2019）では，医学，歯学，薬学，獣医

学関連学部を除く一般的に大学生（在籍期間

4 年間）における正課外活動の時間の割合に

ついて算出しています。ここで正課外活動の

時間とは，在籍期間から正課に関わる時間と

睡眠に関わる時間を除いたものを指していま

す。これによると大学時代に活動している時

間（在籍期間から睡眠時間を差し引いたもの）

の 8割が正課外活動の時間である，とありま

す。実際にはこの 8割の中には食事やお風呂，

身支度や登下校などといった時間も含まれて

いることになるのですが，それらを仮に差し

引いたとしても正課外活動に関する時間の割

合は正課に対して非常に大きいことが分かり

ます。つまり，正課外活動に関わる時間の過

ごし方は大学時代の人格形成に大きく関与し

ており，大学は文部科学省が提示しているよ

うに，正課外活動の時間にもしっかりと着目

してその教育も進めていくべきでしょう。 

1996年に廣中平祐氏が山口大学の学長とし

て就任しました。廣中氏は就任時にすでに正

課外活動の重要性について認識しており，そ

の充実を図るための方策を山口大学で展開し

ました。その一つが「山口大学おもしろプロ

ジェクト」です。これは，学生の自主的活動

（正課外活動）への資金支援制度であり，自

主的活動の内容に対する制限はほとんどあり

ません。つまりそのプロジェクトが学術的で

あろうとなかろうと，選考員が合格を出した

のならば，その活動資金を支援するというも

のです。これまでに採択されたプロジェクト

には，地域の小学生と遊びの交流をするとい

うものや県内の心肺蘇生法の普及をはかると

いったものがありました。こうした地域教育

や社会貢献性の高いものもあれば，セルフレ
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ジを中古部品で作ってみるといったような，

個人の趣味の延長のようなものもあります。

まさに「なんでもあり」の資金支援制度です。

「山口大学おもしろプロジェクト」の最大の

特徴は「失敗してもよい」，すなわち必ず成

果を出さなければならないわけではない，と

いうところです。発案を実施して失敗し，そ

れを改善しようと試行錯誤していくなかにこ

そ主体的学び，創造的学びがある，と考えて

いるからです。ここから「山口大学おもしろ

プロジェクト」の目的は，その成果ではなく，

人格形成にあることがわかります。 

どのような正課外活動であっても実行する

には必ずお金がかかると考えたほうが良いで

しょう。その必要経費は自身でねん出するの

も良いですが，「山口大学おもしろプロジェ

クト」のような資金支援制度を利用するのも

一つの方法です。上記のように「山口大学お

もしろプロジェクト」では成果を求めません

が，一般的な活動資金制度では必ず成果が求

められます。しかし例え成果が求められるも

のであったとしても，実行時のプロセスには

必ず主体的学び，創造的学びがあり，これは

人格形成に大きな効果をもたらすものでしょ

う。是非多くの学生に，こうした活動資金支

援制度を利用して正課外活動を充実させても

らいたいと願います。 

ここで問題となるのがその申請書類の記入

法です。様々な機関による活動資金支援制度

があり，当然それぞれに書式が異なっていま

す。しかし書式こそ違えど，基本的に記入す

べきポイントや内容，アピール方法はいずれ

も同様，もしくは似通っています。2020年度

の新型コロナ禍による「山口大学おもしろプ

ロジェクト」の中止に伴い，2021年度の「山

口大学おもしろプロジェクト」の再開時に少

しでも学生が申請書を書きやすくなるように

と願って，申請書を作成するにあたってのポ

イントなどを学内広報紙「おもしろプロジェ

クト通信」において2020年度に掲載していま

した。 

本稿はこの記事の中から活動資金支援の申

請書の書き方に関する内容をピックアップし，

加筆，修正をおこなったものです。第 1講で

は申請書の骨子の作成について，第 2講では

ポンチ絵の紹介と必要性および作成ポイント，

第 3講では必要経費欄のまとめ方，第 4講で

は構成員状況提示の意味や意義，そして第 5

講では申請書として作成するときや提出に関

する注意事項という形でまとめました。 

 

第 1 講：申請書の書き方のポイント① 

～申請書の骨子の作成～ 
自身の発案した内容を資金支援申請書とし

てまとめ，他者に共感してもらってはどうで

しょうか。申請書としてまとめることで自身

の発案がより明確になるとともに，申請書が

通れば（資金支援が受けられれば）自身の大

きな自信となり，その発案を実行していく上

でのモチベーションとなります。以下の 5つ

の観点でまずはまとめておくと申請書への記

入時に便利だと思われます。 

①着目したテーマや課題 

自身が着目したテーマや課題は，住所にお

ける都道府県，市町村名，地域名，番地とい

うような感じで，大分類，中分類，小分類の

ように樹形図の階層構造の末端（住所でいう

ところの番地）で位置づけることができるは

ずです。ここにはプロジェクトとして実施し

ようとしている，解決しようとしている一段

上（必要に応じてその上位）の分類結果につ

いて記すことになります。例えば，発案内容

が「画像分析によるゴミ分類に関する携帯ア

プリの開発」というプロジェクトならば

『（地球温暖化問題を見据えた）温暖化ガス

の排出削減を目的とするゴミの分別回収』，

という感じでしょうか。発案した内容は「ゴ

ミの分別回収」に関わるすべてのこと（一気

に解決できるもの）ではないはずです。すな

わち自身のプロジェクトは，「ゴミの分別回

81



収」に関する一つの手法ないし一つテーマで

あり，「ゴミの分別回収」が発案の一段上の

分類結果ということです。 

②想定している達成目標 

ここでは，このようになったらいいな，と

いう「思い（願い）」を記すことになります。

「ゴミの分別回収」というテーマは短期間，

ないしある一つの手法で解決できるものでは

ありません。一方でその発案により現状より

も少しでも改善したいはずです。その発案に

よる最終的なゴールがどこにあるのかを明確

にしておきます。例えば，「ゴミの分別回収

状況が山口県で 100 ％となる（となったらい

いな）」のような感じです。 

③類似プロジェクトの検索結果 

ここでは，着目したテーマに対するレビュ

ー結果を示します。必ずたくさんの人がテー

マ（先の例ならば「ゴミの分別回収」）に付

随したプロジェクトやその結果を記していま

す。ここに示すことは，小学校の実験で言う

ならば，朝顔の生長と日光の関係の日向で育

てた個体，すなわち「対象区」とイメージす

るとよいと思います。着目したテーマに関す

る「対象区」の状況を，文献名などを用いて

記述します。 Aさんは□□ということを明ら

かにし（20XX年，××学会誌）， Bさんは□

□となるであろうことを示唆した（20XX年，

××学会誌）， Cさんの研究では□□という

ことまでは明らかとした（20XX年，××学会

誌），という感じです。 

④類似プロジェクトの問題点や課題 

上記レビュー結果から読み取れる，課題や

やり残し箇所をここでは記します。つまり発

案（アイデア）における新規性，おもしろさ

を明確にするということです。ここに示すこ

とは，先の小学校の実験で言うところの朝顔

の生長と日光の関係における日陰で育てた個

体，すなわち「実験区」です。「対象区」が

あるからこそ，この「実験区」が際立ち，す

なわちそのプロジェクトの新規性やおもしろ

さが明確になるということです。（レビュー

結果から）○○という課題が残っている，○

○という部分はまだ明らかにはされていない，

○○という手法はこれまでに用いられたこと

はない，などといった感じです。 

⑤今回の申請における達成目標 

プロジェクトを実施する意義を方法論の概

略などとともに記します。同時に「着目した

テーマや課題」に対する貢献度合いを明確に

記述します。いわゆる今回のプロジェクトの

目的および，そのプロジェクトの社会貢献度

合いをまとめておきます。これまでの例であ

る「ゴミの分別回収」ならば，例えば「（こ

れまでになかった）画像分析によるゴミ分類

に関する携帯アプリを開発することを目的と

する，このアプリが普及することで利用者が

ゴミを出す際にその分類に関して迷うことは

なくなるだろう（アプリを学内にて配布して，

その利用状況や満足度も調査する）」のよう

な感じとなります。 

以上の 5つの観点が基本ですが，これに加

えて自分（グループならば自分達）の能力，

すなわち実現可能性を示唆する情報，例えば

上記例の携帯アプリの開発ならば，これまで

にそのような開発経験があるのか，コンピュ

ーターの資格を持っているのかなどもまとめ

ておくと良いでしょう。また現在までに何か

その申請に対して準備して事項，例えばアプ

リのここまでは完成している，ゴミの分別状

況の調査結果などといったこともまとめてお

いた方が良いと思われます。 

 

第 2 講：申請書の書き方のポイント② 

～ポンチ絵って何？～ 
皆さんは「ポンチ絵」という言葉を聞いた

ことがありますか？「ポンチ絵」，なんだか

ふざけた？ような響きの言葉なのですが，正

式なもの（公的に使用されるもの）であり，

プロジェクトの申請（申請書）には，およそ

なくてはならないものの一つとなっています。 

82



ウィキペディアによると，「ポンチ絵」と

いう言葉は1862年創刊の漫画雑誌「ジャパ

ン・パンチ」に由来するそうです。明治20年

くらいまでは，浮世絵や風刺画，現在で言う

ところの漫画などといったものを指す言葉だ

ったそうです。明治後半にはこれらは「漫画」

という言葉に置き換えられていくことになり

ます。ただ「ポンチ絵」という言葉は残り，

機械設計などの工業製品の設計図の下書き，

概略図や構想図の下書きといった正式ではな

い簡易な手書きのものに対して使われるよう

になりました。また各種申請書の事業計画や

概要を補足する図に対しても「ポンチ絵」と

いう言葉が使われるようになりました（昔，

申請書は文字だけが基本なので図は正式では

ない下書きという「立ち位置（扱い）」でし

た，このことから「ポンチ絵」とよばれまし

た）。現在ではコンピューターの発達により，

工業製品に対する手書きによる下書きなどは

少なくなり，事業計画や概要を補足する図を

「ポンチ絵」ということが一般となっていま

す。ただ「ポンチ絵が下書きである」という

概念はほとんどなくなり，ポンチ絵の出来栄

えが申請の合否に大きく影響するようになっ

ています。ポンチ絵の例は図 1に示すような

ものです。皆さん，必ずどこかで見かけたこ

とがあるはずです。 

図は非常に多くの情報を提供してくれます。

例えば誰もが知っていると思われるレオナル

ド・ダ・ヴィンチの「モナリザ」を正確に，

かつ客観的に文字として表現してみてくださ

い。重ねている手は右手が上？左手が上？指

は曲がっている？伸ばしている？などなど，

とてもではありませんが「モナリザ」のキャ

ンバスサイズであるおよそ1m四方の紙では書

ききれないことは容易に想像がつくと思いま

す。この例えは非常に極端ではあるのですが，

図の持つ情報量の多さをイメージしてもらえ

れば嬉しいです。 

ポンチ絵を使うことで申請書として指定さ

れている限られた紙面を有効に活用すること

ができます。忘れてはいけないのは「ポンチ

絵は補足する図である」ということです。ポ

ンチ絵で示しているからといって文章部分に

て全く説明しないという申請書では，そのポ

ンチ絵は意味をなさないということです。ポ

ンチ絵を見てもらいながら文章を読んでもら

って，「あ，なるほどね」と思ってもらえる

のが良いポンチ絵です。昨今，様々なポンチ

絵を目にしますが，凝り過ぎておられるのか，

少々分かりにくいものが増えてきているよう

に思います。ポンチ絵が示してるものを読み

解くのに（理解するのに）10分も20分もかか

るというのはどうなんでしょう。ポンチ絵の

中の矢印や線が複雑に交差していると分かり

にくくなります。また絵の中に示される文字

量が多すぎるのも考えものです。使用される

線の太さや色，文字のフォントやサイズが，   

 

  

 図 1  ポンチ絵およびその説明の例 
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あるアルゴリズムにそっていると分かりやす

くなります。「線をあまり交差させない」，

「記入する文字量は多くしすぎない」，「線

種やフォントなどにおいて統一感がある」，

この 3点がポンチ絵作成時に気を付けるべき

ことでしょう。申請書において図に示すもの

（図として示したいもの）はたくさんあると

思います。一方で提出する申請書の紙面は限

られています。全てに対してポンチ絵を付け

ることはできません。「ここがミソ！」とい

う部分をポンチ絵にして，アピール度の高い

申請書を作成するよう心がけてください。 

 

第 3 講：申請書の書き方のポイント③ 

～大切な経費，無駄遣いは許されません！～ 
アイデアを実施するときには必ずお金がか

かります。例えばポスターを作成するには，

コンピューター関連機器が必要となることが

多いですし，紙やインクがなければモノとし

て印刷，作成もできません。だからこそ資金

支援の申請をするのです。プロジェクトの実

施計画を組み立てながら，何を購入すべき

（してもらいたい）かを考えておく必要があ

ります。 

「どの計画の箇所で，何が，どのくらい必

要」なのでしょうか，助成に関する様々な申

請書ではこれを明確に記載しておく必要があ

ります。まず区分として，備品，消耗品，旅

費，謝金，その他の 5分類に分別しておくこ

とが望ましいです。それぞれをざっくりとし

た表現で説明しておくと，備品とは単価10万

円以上の物品のこと，消耗品は単価10万円未

満の物品のこと，旅費はその名のとおり旅行

や移動に係る費用，謝金とは講演会の講師な

どプロジェクト実施のための人件費，その他

とは上記 4つに分類できないものとなります。

次に品名です。その商品の概要名に加え，メ

ーカー名や正式な商品名なども記載してある

ほうが丁寧です。例えば，「カラーレーザー

& カラーコピー用紙（コクヨ， LBP-F31 ，A4

判， 100 枚入」といった感じです。そしてそ

の単価です。これは販売最小単位での値段の

ことで，インターネットなどで調べればすぐ

にわかるはずです。残る項目として数量です。

すべての必要な備品と消耗品に関して，上記

に従って列挙します。旅費や謝金は，規定

（申請先）によって決定される場合があるの

で，申請する前に先方と相談しておく方が良

いでしょう。そしてプロジェクトとして必要

な合計額を算出しておきます。必要経費はし

っかり調べて実際に存在する価格で記入して

おく必要があります。なぜでしょうか。 

例えば「山口大学おもしろプロジェクト」

における支援のお金はどこから出てくるので

しょうか。答えは簡単で大学の予算です。で

は大学の予算はどこからくるのでしょうか。

皆様からの授業料だけでは足りません，医学

部の診療費を加えてもまだ足りません，そう，

国からの交付金，すなわち税金です。「山口

大学おもしろプロジェクト」として使用する

お金には国民の皆様からの「貴重な血税」が

含まれているのです。無駄なく大事に使用し

なければなりません。ちょっと厚地のコピー

用紙だから 1枚20円くらいかな， 100 枚欲し

いから2000円を経費としてあげておいたら良

いかな，ってな「どんぶり勘定」では国民の

皆様に申し訳が立ちません。他の助成に対す

る申請でも同じです。その助成団体の貴重な

財源を利用することになるのですから。また

計画に不要な物品の購入も「無駄遣い」です。

必要経費に示されたすべての品名はプロジェ

クト計画欄にて記載されるべきで，そうでな

ければ「無駄遣い」ということになります。

計画欄に示されていない経費は，不要とみな

され，必要経費から除外されることもあるで

しょう。 

自分達が考えたプロジェクトを遂行するに

あたって，トータルでいくら必要だったでし

ょうか。一方で申請する助成金の上限額はい

くらなのでしょうか。この両者を見比べて，
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助成上限額におさまるように計画を練り直す

ことも時には必要となるでしょう。もしくは

助成上限額を超える部分は，自分達でその部

分をねん出する，他の助成金に申請すること

も想定しておきましょう。助成上限額を超え

ている場合には，この経費だけはこの助成金

でもってお願いしたい，という部分を示すこ

とも申請書に記入することがあります。申請

書の書き方の一つとして覚えておいていただ

けたらと思います。 

 

第 4 講：実施メンバーの記載 

～仲間といっしょに～ 
一人でできることは限られます。多くの構

成員がいるほうが，プロジェクトを選考する

側の印象は良い傾向にあるように思われます。

同時に，構成員に多様性がある方（様々な専

門分野の人で構成されている方）が，プロジ

ェクトの発展を印象づけることになります。

とは言え構成員が一人というプロジェクトが

全く認められないわけではないことは申し添

えておきます。「山口大学おもしろプロジェ

クト」においても構成員が一人のプロジェク

トもこれまでに採択されています。 

構成員が多数存在し，そこに多様性があっ

ても，構成員名簿の情報だけではちょっとア

ピール度が足りないように思います。発案し

たプロジェクト，申請しようとしているプロ

ジェクトはいくつかのパートに分かれている

（分けることができる）はずです。例えば，

広報のパート，製作（制作）のパート，イベ

ント実施のパートなどのようにです。または

A プロジェクト， Bプロジェクト， Cプロジ

ェクト，総括担当という分け方もあるでしょ

う。こうしたパートの責任者として構成員名

簿の誰が担当するのか，何人でそのパートを

実施するのかを，計画の欄において記載する

ことをお勧めします。なるほど，このパート

はこの人がリーダーとなって，これくらいの

人数で実施するのか（それならば実施できそ

うだな）と，選考者は想像できるからです。

プロジェクトの実施に対して構成員数が少な

いと感じるならば，計画の欄にプロジェクト

の一環として，このような手法でいつまでに

どれくらいの構成員を増やす予定である，の

ような記載をしておくのも良いと思います。

もちろんこの「プロジェクト構成員増加作戦」

に，現在いる構成員名簿の誰が責任者で，何

名で実施するのかを記載しておいた方が良い

のは言うまでもありません。 

なかなか一緒にプロジェクトをしてくれる

メンバーを見つけることはできないかもしれ

ません。しかしそうしたメンバーを探そうと

努力し，興味をもってもらおうと話しかけて

いくことで，自身のプロジェクトがより練ら

れていくと思います。同時に自身のコミュニ

ケーション能力をはじめとしたスキルアップ

にもつながるはずです。何事においてもそう

ですが，一人でやるより，仲間といっしょに

やったほうが「楽しい」ものです。ちなみに，

先に述べた「山口大学おもしろプロジェクト」

にて採択された構成員一人のプロジェクトで

すが，プロジェクト終了時には複数名となっ

ていました。 

 

第 5 講：申請書の提出にあたって 

～書式の変更は厳禁！締め切り厳守！～ 
「書式をダウンロードしてコンピューター

で記入してメール送付してください」という

申請形式は非常によくあります。「山口大学

おもしろプロジェクト」もそうですし，申請

書に限らず，就職活動にてエントリーシート

を出すときもこのようなシチュエーションに

必ず出会うことになるはずです。学術論文の

投稿時にも書式の細かな指定がされています。

このような場合，絶対にその書式を守らなけ

ればなりません。個人情報の記入欄などでは

フォント情報が入ったりしています。フォン

トを変更したり，サイズを変えたりしては絶

対にいけません。但し申請書ならば実施計画
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欄，エントリーシートならば自己PRの部分に

おいて強調したいところをゴシックにしたり

下線をいれたりすることはあります。最も気

を付けるべきところは書式が枠線などで囲ま

れているのならば，その枠線の大きさを勝手

に変更したりしてはいけないということです。

募集要項などにページ数の増加を認めるよう

な記載がなければ，勝手にページ数を増やす

ことも絶対にしてはいけません。これらは社

会では当たり前のことで，これをした場合は

「書類不備」という扱いになり，読んでさえ

もらえないと覚悟しておいた方がよいです。

「コンピューターで作成だから楽だな」と思

うのは大間違い，時には手書きの方がはるか

に楽だと感じることもあります。枠線に入る

ように文字量を調整しすることはもちろん，

フォントサイズの変更や行間の変更（個人情

報欄は除く），個人情報欄ならば文字の縮小

（サイズ変更ではない縮小）をします。枠線

からはみ出ないように，記入することで枠線

の位置が変更されていないか確認しながら作

成することを覚えておいてください。作成が

できたからといってまだ油断はできず，必ず

印刷プレビューにて思ったようになっている

かを確認することも必要です。枠線が与えら

れているときは，その枠内の80％以上は何か

書かれていることが望ましいです。だからと

言って文字を大きくして80％以上にするので

はなく，ダウンロード時に設定されていたサ

イズ以下でかつ小さくても 8ポイント以上で

す。こうした意味でも大学時代にしっかりと

「情報リテラシー」を学び，コンピューター

を扱えるようになっておくことが必要です。 

書類の提出には基本的に締め切りが設定さ

れています。この締め切りは絶対に守らなけ

ればなりません。コンピューターの発達によ

り現在は正確な日本標準時をすぐに知ること

ができます。大学や企業のコンピューター

（携帯電話）の大抵はタイムサーバーと連動

して常に正確な時間が表示されています。電

波時計も普及していますので，その時計も正

確な時間です。メールにいたっては必ず「タ

イムスタンプ（タイムサーバーと連動した）」

が記載されますので提出時刻が明らかになり

ます。ひと昔前なら腕時計をみて，「俺の腕

時計はまだ 5時になってないから，受け取っ

ておきましょう」みたいな「緩い」こともあ

ったのですが，現在はそうではありません。

提出時間17時の卒業論文を17時 1分に提出に

行ったために受理してもらえず，留年となっ

た，という話を聞いたことがあります。学生

が思っているよりも社会ははるかに厳しいと

いう気持ちを持っておいてください。 

 

おわりに 

「はじめに」において記すように，活動資

金支援制度の申請書において，基本的に記入

すべきポイントや内容，アピール方法はいず

れも同様，もしくは似通っています。研究者

が申請する「科学研究費助成事業」，大学な

どの機関が省庁などに申請する各種事業にお

いてもその根幹は同じです。今，活動資金支

援の申請書を作成する必要がなくても，一つ

の知識として読み，頭の片隅に残して頂ける

と嬉しく思います。また本稿を応用すること

で，ビジネスコンクールへの応募書類の作成，

卒業研究をはじめとした研究計画書の作成，

就職活動におけるエントリーシートの作成に

もつながると思われます。「第 5講」に関し

ては「マナー」に通じるところでもあり，そ

ういう観点で本稿全体を読んでもらってもお

もしろいかもしれません。 

本稿において，できるだけわかりやすく伝

えようと身近な例を多用しました。例の中に

は極端なものも含まれているかと思います。

結果として，文章が学生をはじめとする読者

の皆様にとって，やや稚拙なものとなってし

まったことを，ここで深くお詫びしたいと思

います。 

本稿が教職員の皆様の学生指導の一助とな
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ること，学生読者の皆様にとっては正課外活

動に興味を持つなど，自身の大学生活をより

有意義なものにしてみようと考えるきっかけ

となることを願っております。 

（教育支援センター 講師） 
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