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★入力されたメールアドレスへ会員登録の案内メールが送信されます 

 

④案内メールの本文にあります「会員登録用 URL」をクリックしてください 

 

 

 

①  

③  

② メールアドレスを入力します 

確認の為、同じメールアドレスを２度入力し

てください 

 

③ 「送信」をクリックください 

 

②  

① 京都大学東京オフィス「ウェブ予約シス

テム」の「利用者登録はこちら」をクリック

してください 

https://rsv.adm.kyoto-u.ac.jp/entry/ 

（京都大学東京オフィス「ウェブ予約シス

テム」） 

メールアドレス登録完了の画面が表

示されていることを確認してください 

https://rsv.adm.kyoto-u.ac.jp/entry/


p2 
 

 ★入力したメールアドレスに案内メールが送信されます★ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  案内メールに記載されている会員登録 URL の有効期限は、メール送信日時より 24 時間です。 

  有効期限内に URL へアクセスできない場合、システムが利用できませんのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意！ 

メールの内容をご確認いただき、会員登録へお進みください 

 

④ メール本文中の会員登録用 URL をクリックし、インターネッ

トブラウザで開きます 

④  

⑤ 利用者情報の入力をして下さい。 

 

◇「氏名」・「氏名ふりがな」にはスペースを入れ

ないでください 

⑤  
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⑤  

⑥ 個人情報取扱規約をご確認の上、「個人

情報取扱規約に同意する」にチェックをい

れてください 

 

⑦ 「内容確認に進む」をクリックしてください 

ログイン ID ・ パスワードは予約システム

のログインに必要です 

 

 

◇「電話番号」はハイフンを入れないでください 

⑥  

⑦  

利用者登録内容確認の画面で、入力内容

を確認してください 

 

⑧ 「登録」をクリックしてください 

入力内容に誤りがある場合は、修正ボタン

で前の画面に戻れます 

⑧  
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★登録されたメールアドレスに「利用者登録完了メール」が送信されます★ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用者登録が完了しました 

 

⑨ 登録されたメールアドレスに完了メールが届い

ていることを確認して、「トップページに戻る」を

クリックしてください 

⑨  

●▲株式会社 

京大太郎 様 

登録内容が記載されます 

ご確認をお願いします 
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① 京都大学東京オフィス「ウェブ予約システ

ム」にログインしてください 

https://rsv.adm.kyoto-u.ac.jp/entry/ 

（京都大学東京オフィス「ウェブ予約システム」） 

 

ログイン 

京都大学名誉教授・元教職員・卒業生 

（ご登録済みの方は、こちらからログインしてく

ださい） 

 

SPS-ID でログイン 

京都大学教職員 

（京都大学教職員アカウントをお持ちの方はこ

ちらからログインしてください） 

 

①  

登録済みのログイン ID、パスワードを入力後、 

「ログイン」をクリックしてください 

京都大学教職員はこちらの画面で 

SPS-ID とパスワードを入力してください 

https://rsv.adm.kyoto-u.ac.jp/entry/
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＜参考＞ 

 

 
※無線 LAN＜KUINS-Air、Free Wi-Fi(NTT 東日本)＞は全ての部屋で利用可能です 

※備品の貸出希望は通信欄にご入力ください 
 
 

会議室 面積 設備 貸出備品（全室共通） 

大会議室 A 45 ㎡ 机：２掛１２台 

椅子：２４脚 

机、椅子、天吊りプロジェクター 

ワイヤレスマイク 

ノートパソコン 

Web カメラ 

集音マイク 

三脚 

LAN ケーブル 

延長コード 

スタンドライト/リングライト 

サーキュレーター 

スイッチングハブ 

 

 

大会議室 B 50 ㎡ 机：３掛８台 

椅子：２４脚 

机、椅子、天吊りプロジェクター、 

ワイヤレスマイク、スクリーン、演台 

ホワイトボード、TV 会議システム（SONY） 

中会議室 25 ㎡ 机：６掛２台 

椅子：１４脚 

机、椅子、ポータブルプロジェクター 

ホワイトボード 

小会議室１ 11 ㎡ 机：６掛１台 

椅子：６脚 

机、椅子、ポータブルプロジェクター 

ホワイトボード 

小会議室 2 11 ㎡ 机：６掛１台 

椅子：６脚 

机、椅子、ポータブルプロジェクター 

ホワイトボード 

② 希望の日時を表示します 

カレンダーマークをクリックするとカレ

ンダーが表示されます 

希望の日にちを選んでください 

 

③ 空室状況をご確認ください 

〇が表示されている日時は選択可能です 

緑色の箇所は既に予約が入っています 

 

②  

③  
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④ 希望の日時をクリックしてください 

選択された時間はオレンジ色になります 

（利用時間は 1 時間単位となります） 

再度クリックすると選択が外れます 

 

複数の日時を同時に予約も可能です 

⇒詳しくは下の「複数会議の同時予約（一

括予約）」をご確認ください。 

 

⑤ 「予約する」をクリックしてください 

⑤  

④  

複数会議の同時予約（一括予約） 

複数会議の同時予約（一括予約） 

複数の会議を同時に予約する場合は希望

の日時を選択してください 

ご予約予定一覧で選択された内容が表示

されます。 

 

選択内容に問題が無ければ、 

「一括入力」をクリックしてください 

「予約する」をクリックしてください 

 

左端の「削除」をクリックすると一覧から削

除されます 
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⑥ 予約情報の入力をしてください 

 

必須の項目は入力がないと予約が完了しま

せん 

 

予約情報は変更が可能です 

未定の場合は分かり次第、Web システムに

て追加・変更の対応をお願いします 

（詳しくは、操作手順◆予約変更◆をご参照

ください） 

 

⑥  

こちらをご確認の上、予約情報の

入力にお進みください 
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⑥  

⑥ 予約情報の入力をしてください 

 

※貸出備品の希望やご連絡がありましたら通

信欄へご記入ください 

（記入例） Web 会議をします 

貸出希望備品：Web ｶﾒﾗ、LAN ｹｰﾌﾞﾙ 3 本 

 

 

使用責任者の選択をすると経費に関して

の入力選択が表示されます 

⇒経費情報登録 

  5-1 学内経費情報登録（学内経費） 

  5-2 請求書情報登録（学外経費） 

経費の選択 

支払区分の選択 

学内経費内容の入力をしてください 

（記入例をご参照ください） 

 

大学運営費（費用付替）以外は 

プロジェクト名・プロジェクトコードの入

力が必要です 

（記入例） Web 会議をします 

貸出希望備品：Web ｶﾒﾗ、LAN ｹｰﾌﾞﾙ 3 本 
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経費の選択 

支払区分の選択 

 

「請求先は使用責任者」を選択すると、 

宛名は使用責任者となり、使用責任者

住所に請求書が届きます 

※宛名・送付先の項目は表示されませ

ん（入力不要） 

 

「他の請求先」の場合は、 

請求書記載の宛名、請求書の送付先

を入力してください 

 

「宛名情報をコピーする」にチェックを

入れると、請求書記載の宛名の入力情

報が表示されます 

 

送付先が同一の場合もコピーしてくだ

さい 
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⑧  

⑦  

⑨ 予約登録内容の確認をしてくだい 

 

⑩ 予約登録内容に間違いが無ければ、

「登録」をクリックしてください 

 

修正をクリックすると、前の画面に戻りま

す 

 
⑩  

予
約
内
容
を
ご
確
認
下
さ
い 

⑨  
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★登録されたメールアドレスに「会議室仮予約受付」（仮予約メール）が送信されます★ 

 

後日、「予約確定（本予約）」のメールが届きましたら本予約完了となります 

なお、予約状況確認のため、再度操作されますと「変更メール」が送信されます 

 
 

予約登録が完了しました 

 

⑪ 登録されたメールアドレスへ「会議室

仮予約受付メール」が届いていること 

を確認し、終了の場合は「トップペー 

ジに戻る」を、引き続き別の予約をす 

る場合は「続けて予約する」をクリッ 

クしてください 

 

お問合せの際には、予約 IDをお伝えいただけ

ればスムーズです 

⑪  
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①  

京都大学 東京オフィスのサイトにログイン後、 

 

① 「予約履歴・変更」をクリックしてください 

 

②  

～ 

予約詳細が表示されます 

 

③ 「編集」をクリックしてください 

 
③  

予約の一覧が表示されます。 

※表示は利用日の降順です 

 

② 変更したい予約の「確認」をクリックしてくだ

さい 

 

注意！ 

予約キャンセルは Web からは出来ません 

お電話かメールにてご連絡下さい 

TEL ： 03-5252-7070 

Mail ： t-office@www.adm.kyoto-u.ac.jp 
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④ 必要な個所を修正してください 

 

※日付の変更はカレンダー   をクリックし、

希望日選択してください 

※会議室の変更はプルダウンメニューから選

択してください 

 

 

 

 

※時間の変更はカレンダー   をクリックし、

選択してください 

 

 

 

 

 

⑤  変更が出来たら、「内容確認に進む」をク

リックしてください 

④  

⑤  

～ 

～ 
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★登録されたメールアドレスに予約変更メールが送信されます★ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

～ 

修正内容が表示されます 

 

⑥ 修正内容に間違いが無ければ、 

「登録」をクリックしてください 

 ⑥  

予約変更が完了しました 

 

⑦ 登録されたメールアドレスに変更メ

ールが届いていることを確認し、 

「トップページに戻る」をクリックしてく

ださい 

 

変更した箇所は【 】で囲われます 

予約内容の確認をお願いします 

修
正
内
容
を
ご
確
認
下
さ
い 

⑦  
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