
＜案内状送付申請手順＞ 

～案内状申請前に必ずお読みください～ 

 

① 「案内状送付申請書」に必要事項をご入力のうえ、校友会事務局までメールでお送りください 

【送付先】 立教大学校友会事務局 

【件名】  案内状送付申請書 

E-mail  koyu@grp.rikkyo.ne.jp 
 

② 申請書の内容をもとに校友会事務局にて「発送データ」を作成し、メールで依頼者へ送付します

ので、内容に誤り・問題がないかご確認ください。 

③ 校友会事務局にて必要部数印刷し、「立教大学校友会を通じての発送」である旨を記載したうえ

で「対象地域の方」または「立教会会員の方」へ送付いたします。 

 

【ハガキテンプレート】 

原則として、以下のテンプレートを使用いたします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
※活動紹介文やお写真・SNS がない場合は、校友会のお知らせを掲載させていただきます。 

その際はレイアウトが一部変更となりますのでご了承ください。 
※完成データをWordファイルで提供いただける場合は、上記のテンプレート以外での発送も対応いた

します。ただしハガキサイズまたは長３封筒で送付可能な内容（A4用紙三つ折り等）に限ります。 

以上 

【申請書記入欄➃立教会活動紹介文】 
簡単な活動紹介文（60 字程度）と活動内

容がわかるお写真をお送りください。 
 

【申請書記入欄③ご連絡先】 
必ずご連絡のつく連絡先をご記載く

ださい。幹事長でなくても問題ござ

いません。 

こちらの文は定型文となります。 
変更をご希望の場合は 
【申請書記入欄②挨拶文変更希望】

に 120 字程度でご記載ください。 

 

【申請書記入欄⑤お写真／SNS 掲載】 
SNS や HP がございましたら、URL ま

たは QR コードをお送りください。 
 


