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京都アカデミアフォーラム in丸の内

KYOTO ACADEMIA FORUM
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※予約変更
ある場合は変更

STEP3

STEP2

予約の流れ
Ｐ1

STEP1

本予約
完了

ウェブ予約システム予約登録の流れ
予約
変更

予約確定メール



STEP1利用者登録/ログイン
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STEP1/利用者登録 ログイン

☜
※SPS-IDでログインの
手順は5ペ－ジも参照。

SPS-IDがない方は
利用者登録が必要。

SPS-IDがある方は

と

両方から入れる。

の

をクリック。

ログインを

クリック



STEP1利用者登録/ログイン
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STEP1/利用者登録 ログイン

クリック

送信をクリック後、登録したメールアドレスへ以下のメールが届きます。

メールアドレス
メールアドレス確認

を入力

会員登録用ＵＲＬを

クリック

クリック

送信を

academia@xxx.com

academia@xxx.com

※入力例



STEP1利用者登録/ログイン
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STEP1/利用者登録 ログイン

項目は
全て入力する

！
必須

個人情報取扱規約に
同意するを

チェック

内容確認に進むを

クリック

academia@xxx.com

□□□□□

□□部 □□□

□□□□□

1234568

東京都

千代田区

丸の内1-5-1

●●●●●●

●●●●●

●●●●●

※入力例 0123456789

kyoto-academia-forum@mail2.adm.Kyoto-u.ac.jpからのメールを受信できるように設定ください。



利用者登録/SPS-IDログイン STEP1

同意を

アカデミアフォーラム

STEP1/利用者登録 SPS-IDログイン
Ｐ5

tarou712akademia

akademia712@kyotoacademia.jp

アカデミア 太郎

アカデミア

アカデミア職員

アカデミア タロウ

アカデミアフォーラム

SPS-IDログインを

クリック

ＳＰＳ-ＩＤと
パスワードを入力後

ログインを クリック

同意を

クリック

☜
SPS-IDがない方は
利用者登録が必要。
※2ページを参照

●●●●●●●●

●●●●●



STEP2/予約の空き状況の確認
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予約の空き状況の確認 STEP2

利用規約を
確認してから

同意するへチェック

予約状況に進むを

クリック

クリック

京都アカデミア
フォーラムを



STEP3/会議室の予約
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会議室の予約 STEP3

※〇の表示は
空きあり予約可

☜

予約したい時間帯を

選択



STEP3/
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会議室の予約/個別予約 STEP3

会議室の予約 個別予約

予約したい時間帯を

クリック

項目を入力する

☜

個別予約と一括予約が可能。

〇〇 〇〇〇※個人名

0123456758

academia@xxx.com



STEP3/
Ｐ9

会議室の予約/一括予約 STEP3

会議室の予約 一括予約

項目を入力する

予約したい時間帯を

クリック
まとめて

一括予約の場合は一度に複数会議室、
複数日での予約が可能。

！

一括入力を
クリック

一括入力を



STEP3/
Ｐ10

会議室の予約 STEP3

会議室の予約

項目を入力する

☜

☜
使用責任者の

所属に応じて入力

□□部 □□□

※入力例

1234568

東京都

千代田区

丸の内1-5-1

01 2345 6789

academia@xxx.com

□□□□□□□会議

□□□打合せ

5

15

※入力例

〇〇 〇〇〇

〇〇〇 〇〇〇〇
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次に進む
をクリック

！
項目を入力する

☜

内容確認に進む
をクリック

会議室の予約/請求書情報登録
STEP3

STEP3 会議室の予約 請求書情報登録 学内経費

※料金表例

（学内経費/大学運営費 予算振替・費用付替）
学内経費/大学運営費 予算振替・費用付替

/大学運営費 予算振替・費用付替

該当するものを選択

本部構内（□□）共通事務部経理課 △△△掛 掛⾧

〇〇 〇〇

075753xxxx

kaf1891xxxx@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp

※入力例



Ｐ12

学内経費/受託研究費等・共同研究費
寄附金・科研費・機関経理補助金

！
項目を入力する

☜

内容確認に進むを
クリック

次に進むを
クリック

プロジェクト名
プロジェクトコードを
必ず入力する

STEP3

STEP3 会議室の予約 請求書情報登録 学内経費/受託研究費等・共同研究費・ 寄附金・科研費・機関経理補助金

※料金表例

(学内経費/受託研究費等・共同研究費・ 寄附金・科研費・機関経理補助金）

会議室の予約/請求書情報登録

科研費は振込のみ
！

該当するものを選択

本部構内（□□）共通事務部経理課 △△△掛 掛⾧

〇〇 〇〇

075753xxxx

kaf1891xxxx@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp

◇◇◇◇◇◇関する研究

XXX999999999

※入力例
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振込/請求先は使用責任者の場合

！
項目を入力する

☜

次に進むを
クリック

内容確認に進むを
クリック

※料金表例

会議室の予約/請求書情報登録 京都大学学内
（振込/請求先は使用責任者） STEP3

STEP3 会議室の予約 請求書情報登録 振込/請求先は使用責任者
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次に進むをクリック

項目を入力し

※請求書が他の請求先の場合は
宛名・送付先等の項目へ
入力し、次に進むをクリック

！

支払い区分 振込/他の請求先は
請求書宛名情報が必要！会議室の予約/請求書情報登録 京都大学学内

（振込/他の請求先） STEP3

STEP3 会議室の予約 請求書情報登録 振込/他の請求先

〒123-4567 東京都千代田区丸の内8-9-10

△△△△ 顧問 〇〇〇 〇〇

〇〇〇 〇〇

01-2345-6789

academiaxxx@xxx.com

〒182-0000 東京都調布市〇〇〇〇1-1-8

送付先が同一の時は
宛名情報をコピーへ
チェック

請求書の送付先が宛名と異なる
場合は入力

△△△△ 事務局⾧ 〇〇〇 〇〇

〇〇〇 〇〇

03-118-0118

xxxacademia118@xxx.com

※入力例



会議室の予約/請求書情報登録 京都大学学内
（振込/他の請求先）

STEP3

Ｐ15

クリック

内容確認に進むを

振込/他の請求先

！

仮予約登録
内容確認へ

料金表表示の後、
内容確認へ進むを

クリック

STEP3 会議室の予約 請求書情報登録 振込/他の請求先

※料金表例



会議室の予約/予約登録内容確認 京都大学学内 STEP3
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STEP3/会議室の予約 予約登録内容確認

予約登録完了

！
※予約登録内容を
確認する。

２０１９年11月18日(月)

〇〇 〇〇〇

0123456758

academia@xxx.com

大会議室Ｃ

□□部 □□□

〇〇 〇〇〇

〇〇〇 〇〇〇〇

1234567

：丸の内1-5-1

01-2345-6789

academia@xxx.com

□□□□□□□会議

□□□打合せ

15

〒182-0000 東京都調布市〇〇〇〇1-1-8

△△△△ 事務局⾧ 〇〇〇 〇〇



会議室の予約/予約登録 京都大学学内 STEP3
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STEP3/会議室の予約 予約登録

クリック

登録を

academia.tarou@kyoto.academia.jp

academia.hanako@kyoto.academia.jp

〇〇〇 〇〇

〒182-0000 東京都調布市〇〇〇〇1-1-8

△△△△ 事務局⾧ 〇〇〇 〇〇

〇〇〇 〇〇

03-118-0118

academiaxxx@xxx.com 

仮予約登録完了

後日、予約確定メール

本予約完了

！
※予約確定メールが
届いたら本予約完了

※予約登録後は
メインメニューの
予約履歴・変更から
内容確認可能。

！



会議室の予約/請求方法の種類 京都大学学内 STEP3
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STEP3/会議室の予約 請求方法の種類

登録

（プロジェクトコード要）

請求書は使用責任者
他の請求先

学内経費

（プロジェクトコード不要）

予算振替 請求書発行費用付替 請求書発行

大学運営費

科研費受託研究費等
共同研究費
寄附金

機関経理補助金

プロジェクコードの入力が必要

振込

（京都大学学内）



会議室の予約/パートナー大学
年間利用可能日数内の予約 STEP3
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STEP3/会議室の予約 年間利用可能日数内の予約

内容確認へ進むを

クリック

！
必要項目を入力
但し、経費選択不要

料金表表示の後、予約登録内容確認

登録

（パートナー大学）

経費は選択不要
☜

クリック

次へ進むを

※料金表例

後日、予約確定メールが
届いたら本予約完了

仮予約登録完了



会議室の予約/パートナー大学
年間利用可能日数外の予約 STEP3
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☜

内容確認へ進むを

クリック

！
必要項目を入力

経費/支払区分選択要

（パートナー大学）

※料金表例

STEP3/会議室の予約 年間利用可能日数外の予約

次へ進むを

クリック

支払い区分/請求書は
使用責任者の場合

！
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会議室の予約/パートナー大学
年間利用可能日数外の予約 STEP3 次に進むをクリック

項目を入力し

！

支払い区分 振込/他の請求先は
請求書宛名情報が必要！

※請求書が他の請求先の場合は
宛名・送付先等の項目へ
入力し、次に進むをクリック

（パートナー大学）

STEP3/会議室の予約 年間利用可能日数外の予約

〒123-4567 東京都千代田区丸の内7-8-9

△△△大学 広報課 〇〇〇 〇〇

〇〇〇 〇〇

01-2345-7890

partnerxxx@xxx.com
送付先が同一の時は
宛名情報をコピーへ
チェック

請求書の送付先が宛名と異なる
場合は入力

〒166-0001 東京都杉並区〇〇〇〇1-1-8

△△△△社 〇〇〇 〇〇

〇〇〇 〇〇

01-2345-1118

officexxx@xxx.com

※入力例



会議室の予約/パートナー大学
年間利用可能日数外の予約 STEP3
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内容確認へ進むを

クリック

料金表表示の後、
予約登録内容確認

登録

仮予約登録完了

（パートナー大学）

※料金表例

STEP3/会議室の予約 年間利用可能日数外の予約

後日、予約確定メール

本予約完了

！
※予約確定メールが
届いたら本予約完了



会議室の予約/パートナー大学
年間利用可能日数外の追加予約

STEP3

Ｐ23

次へ進むを

クリック

内容確認へ進むを

クリック

！
必要項目を入力

経費/支払区分選択要

（パートナー大学）

※料金表例

STEP3/会議室の予約 年間利用可能日数外の追加予約

☜ 経費と支払区分
を選択



会議室の予約/同居企業 STEP3

Ｐ24

☜

内容確認へ進むを

クリック

！
必要項目を入力

経費/支払区分選択要

料金表表示の後、
予約登録内容確認

登録

仮予約登録完了

（同居企業）

※料金表例

STEP3/会議室の予約

次へ進むを

クリック

支払い区分/請求書は使用
責任者の場合

！
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会議室の予約/同居企業 STEP3 次に進むをクリック

項目を入力し

！

！

（同居企業）

※請求書が他の請求先の場合は
宛名・送付先等の項目へ
入力し、次に進むをクリック

STEP3/会議室の予約

支払い区分 振込/他の請求先は
請求書宛名情報が必要

〒123-1118 東京都千代田区丸の内7-1-1

△△△△株式会社 〇〇 〇〇 〇〇〇

〇〇 〇〇〇

01-1234-0711

xxxx@xxx.com

xxxx118@xxx.com

〒606-8501 京都府京都市左京区吉田本町

075-753-1234

△△△△株式会社 〇〇 〇〇 〇〇〇

〇〇 〇〇〇

送付先が同一の時は
宛名情報をコピーへ
チェック

請求書の送付先が宛名と異なる
場合は入力

※入力例



会議室の予約/同居企業 STEP3
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内容確認へ進むを

クリック

料金表表示の後、
予約登録内容確認

登録

仮予約登録完了

※料金表例

STEP3/会議室の予約
（同居企業）



会議室の予約/ 京大元教職員
卒業生

STEP3

Ｐ27

☜

内容確認へ進むを

クリック

！
必要項目を入力

経費/支払区分選択要

料金表表示の後、
予約登録内容確認

登録

仮予約登録完了

（京大元教職員・卒業生）

※料金表例

STEP3/会議室の予約

次へ進むを

クリック

支払い区分/請求書は使用
責任者の場合

！
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会議室の予約・経費/京大元教職員・卒業生 STEP3 次に進むをクリック

項目を入力し

！

！

（京大元教職員・卒業生）

※請求書が他の請求先の場合は
宛名・送付先等の項目へ
入力し、次に進むをクリック

STEP3/会議室の予約

支払い区分 振込/他の請求先は
請求書宛名情報が必要

※入力例

送付先が同一の時は
宛名情報をコピーへ
チェック

請求書の送付先が宛名と異なる
場合は入力

〒321-6543 東京都新宿区西新宿1-11-8

京大○○〇ＯＢ会 〇〇 〇〇〇

〇〇 〇〇〇

01-1234-5678

kyotoOB@xxx.com

〒123-1234 東京都千代田区丸の内3-2-1

△△△社 〇〇 〇〇〇 〇〇〇

〇〇〇 〇〇〇

01-8765-4321

OBOBkyoto@xxx.com



会議室の予約/京大元教職員・卒業生 STEP3

Ｐ29

内容確認へ進むを

クリック

料金表表示の後、
予約登録内容確認

登録

仮予約登録完了

※料金表例

STEP3/会議室の予約
（京大元教職員・卒業生）



予約変更
予約
変更
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予約変更

予約履歴・変更を

クリック

編集を

クリック

※編集をクリック後は
変更する項目を入力し
変更実施。

！

2019年１１月18日(月)

アカデミア 太郎

あかでみあ たろう

東京都千代田区丸の内1-5-1

アカデミア 花子

03-5252-0136

hanako.academia@kyoto.academia.jp

確認を

クリック

2019年１１月18日


