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注意事項 

  
・視聴覚教材予約アプリによる申請登録（以下、申請アプリ）を使用する
には、あらかじめ団体登録が完了している必要があります。まだ登録さ
れていない場合は、視聴覚センターまでお問い合わせください。 

 
・申請登録時に団体番号（申請アプリでは“団体コード”と表示）が必要と
なります。団体コードは団体登録時に発行されていますが、不明であれ
ば視聴覚センターまでお問い合わせください。 

 
・申請アプリを使用する場合は、ユーザー名とパスワードが必要となりま
す。視聴覚センターにて交付しますので、入手されていない場合はご連
絡ください（FAX や電話等で申請する場合は不要です）。 

 
・本操作手順書において示している「利用団体名」、「担当者名」、「教材名」、

「機材名」、「配送拠点」、「日付」等は入力例ですので、申請登録にあた
っては、実際に利用する団体や貸出を希望する教材、配送拠点、日付等
を入力してください。 

 
・申請アプリの軽微な修正を行うことがありますので、本操作手順書の表
記と申請アプリの表示が異なる場合があります。 

（仮） 
ユーザー名とパスワードの紛失、
情報漏洩にはご注意ください。 
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アプリの利用開始 

 

 

・アプリを使用するためには、下記 URL に
各種ブラウザからアクセスしてください。
（右の QR コードからアクセスすることも
可能です） 
https://kitakyushu-
city01.form.kintoneapp.com/public/af
40af627ec98142d1831879f53fde2896
b016b40e82864586b11007582bdf25 
 
・アクセスすると、下図の画面が表示され
ますので、団体登録後に交付されたユーザ
ー名とパスワードを入力してください。 
 
・入力後、「ログイン」を押すと申請画面に
移行します。 

「ログイン」をクリックしてください。 

ユーザー名とパスワードを入力 
してください。 

https://kitakyushu-
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申請アプリの画面構成 

 

 

 

 
 
（表示例１） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

（表示例２） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

・以下の画面が、申請アプリの画面構成となります。 
機器の画面サイズや設定によって、見え方が異なる場合があります。 

・必要事項を入力しつつ、下にスクロールさせていきます。（表示例１） 
・各ステップに「次へ」ボタンがあるので、クリックして進めます。（表示例２） 
ステップは①〜⑥までの６ステップです。入力後、申請完了となります。 
 

・入力しながら下にスクロールします 

・「次へ」をクリックして、 
次のステップへ進みます 

ステップは①〜⑥まであります。 
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入力にあたっての諸注意 

 
・ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

・申請アプリの入力作業中に[ F5 ]キーを押す、またはブラウザのバック機能を使うと、
登録したデータが初期化され、最初のステップに戻ってしまいますので、誤って押さな
いようご注意下さい。（前ステップに戻って修正を行う場合は、画面一番下までスクロ
ールしたところにある「戻る」ボタンを押して戻って下さい） 

 
・入力画面右下に【一時保存】ボタンがありますので、必要に応じて押してください 
（途中まで入力した後の再開や、申請時にエラーが発生した時に復旧できます）。 

【一時保存】ボタン 
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ステップ① 「利用上の注意」の確認 

 
 
 
 
 
 

●「視聴覚センター利用の案内」確認後、または省略する場合の手順 

（はじめて利用される場合は、P︖︖をご覧いただき、内容をご確認ください） 

 
 
 
 

1.「視聴覚センター利用の案内」の確認 
2.受付開始日等の確認 
3.利用上の注意の確認 

・下にスクロール 
していきます。 
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・利用にあたり、禁止事項が
記載されています。 
必ずお読みください。 

・“本日の日付”と“申請可能な貸出日”を確認して、 
下にスクロールします。 
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ステップ②へ 

  

「利用上の注意」について理解
した上で、予約に進む場合は 
クリックしてください。 

チェックボックスにチェックが入ります。 

・入力終了後「次へ」を
クリックしてください。 
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ステップ② 「利用団体」の設定 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

団体コードを入力してから、 
むしめがねマークをクリック 
してください。 

表示された情報を 
クリックしてください。 

団体コードから所属団体を検索し、設定します。 
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選択した団体の登録内容が表示されます。 
表示された内容に修正等が必要な場合は 
視聴覚センターまで連絡してください。 
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ステップ③へ 
 
 
 
 
 
 
 
 

・「貸出予約者１」に予約者氏名を 
入力してください（必須） 
・他の項目の入力は任意です。 

・入力終了後「次へ」をクリックしてください。 
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ステップ③ 「配送拠点」の入力 

 

 

 
 
 

配送拠点（受取場所、返却場所）を選択します。 

・配送拠点についての説明を読み、 
下にスクロールします。 
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まず貸出先（貸出時の受取先）を登録します。 
むしめがねマークをクリックしてください。 

視聴覚センターへの来館または配送拠点に配送される曜日（コース）
を選択してください。 
 
（注１）来館は「午前」または「午後」のいずれかを選択してください。 
（注２）中央図書館は水・木・金の配送があります。曜日を間違えないよう

に選択してください。 
（注３）図書館を配送拠点に指定する場合は、休館日にご注意ください。 

（休館日を調べたい場合は P30 をご覧ください）。 
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ステップ④へ 
  

選択したコース、配送拠点が表示されます。 

次に返却先の登録を行います。 
貸出先と同様のやり方で設定してください。
（貸出先と返却先は違う場所でも構いません） 

・入力終了後「次へ」を
クリックしてください。 
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ステップ④ 「貸出日等」の入力 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

カレンダーマークをクリックして、 
「利用開始日(予定）」と 
「利用終了日(予定）」を登録してください。 
※貸出や返却の日付ではなく、教材や機材を
実際に使用する日付を登録してください。 

選択した日付が 
入力されます。 

貸出日等を入力します。 
・「利用開始日」、「利用終了日」はイベント・研修等で教材・機材を使用する日付です。 

（１日のみの場合は同じ日） 
・「開始日」は貸出日、「終了日」は返却日です。 
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カレンダーマークをクリックして、 
開始日（貸出日）を登録してください。 

開始日（貸出日）の曜日と申請可能開始日 
（「開始日（貸出日）」の前月１日」）は 
自動で表示されます。 
ステップ③で配送拠点での受取を選択した場合、
入力する曜日にご注意下さい。 

選択した日付が 
入力されます。 
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ステップ⑤へ 

終了日（返却日）を登録してください。 
（注）貸出期間は８日間以内です。返却日は最長
で開始日（貸出日）の１週間後までとなります。 

８日間を超えて貸出を希望する場合は、特別貸出
利用申請（ステップ⑥）が必要です。 

・入力終了後「次へ」を
クリックしてください。 
 

選択した日付が入力されます。 
曜日は自動で入力されます。 
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ステップ⑤ 「教材・機材の申請」 

 
 

 
 
 

 

予約したい教材・機材を選択します。 

事前に教材・機材のコードや名前を調べ
ておくと、スムーズに申請が進みます。 
「教材・機材検索」や「予約状況確認」
(後述)で調べられます。 

教材や機材を検索する場合は 
クリックしてください。 
※検索画面（参考３）が別ウインドウで
開きます。 
検索方法は P32 をご覧ください。 

予約状況の検索画面（参考４）の案内に進
みます。必要な場合はクリックしてくだ
さい。 
※検索画面が別ウインドウで開きます。 
検索方法は P35 をご覧ください。 
 

下にスクロールします。 
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予約したい教材を選択します。 

下へスクロールして、視聴覚教材の登録画面に進みます。 
・最大５件まで登録できます（視聴覚教材①〜視聴覚教材⑤にそれぞれ登録します）。 
・「DVD」と、「DVD 以外」のいずれかで検索ができます。 
・まったく同じ教材を複数登録しないよう注意してください。 

教材の申込があるときには「教材申請あり」に、 
機材のみ申請するときには「教材申請なし」を選択します。 

「教材貸出あり」の場合は利用目的の記入は不要です。 

「教材申請なし」にチェックを入れると、申請理由の
記入欄が現れるので、機材の利用目的を記入してくだ
さい。 

※原則として、視聴覚センターでの機材の貸出しは、教材
とセットで行っています。 
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例︓門司を含む DVD の検索をする場合 
教材コードまたは教材名を入力して、 
むしめがねマークをクリックしてください。 

条件に当てはまる教材一覧が表示されますので、
予約したい教材の行をクリックしてください。 

選択した教材の登録内容が 
表示されます。 

他にも予約したい教材がある 
→「追加する」を選択し、教材を選択 

他に予約したい教材がない 
→「追加しない」を選択 

教材の選択は以上です。続いて機材の選択に進みます。 
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視聴覚機材の申請について 
・教材と同様の手順で登録を行います。 
・「プロジェクター」と「プロジェクター以外」のいずれかで検索できます。 
・登録は最大 7 件までできますが、同一種別機材の申請は１つまでです。 
 （同一種別の機材を複数申請する場合は「特別貸出利用申請」（ステップ⑥）が必要です。） 

教材予約と同様に、機材名またはコードを 
入力してむしめがねマークをクリックします。 

検索結果が表示されるので、 
希望する機材をクリックします。 
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ステップ⑥へ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

教材・機材の入力終了後、 
「次へ」をクリックしてください。 

選択した機材の内容が表示されます。 

複数の機材を利用したい場合は、
教材の場合(P21)と同様に追加 
していってください。 
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ステップ⑥ 「連絡事項等」 

 

 
 
 

 
 
 

「確認」ステップへ 

視聴覚センターへの連絡事項があれば、
記入してください。 

・特別貸出利用申請に該当する場合は、「該当」
をクリックし、申請内容入力(P36)へ進みます。 
・特別貸出利用申請に該当しない場合は、 
「非該当」を選択して「確認」をクリックして
ください。 
 

貸出日、貸出期間、教材数などについて、 
通常のルール外での申請を希望される場合は、 
特別貸出利用申請を行ってください。 
※該当かどうかが不明な場合は、視聴覚センターまで 
お問い合わせください。 
 

（必要であれば）連絡事項や特別貸出申請の入力を行います。 
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「確認」 

 
 

 

〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜（途中省略）〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜 

 
 

・確認後、問題なければ「申請」を 
クリックしてください。 
・修正等が必要であれば、「戻る」を 
クリックして修正を行ってください 
※ブラウザの「戻る」ボタンでは 
戻れません。 

ここまでに入力してきた内容が表示されます。 
（この時点では、まだ申請は完了していません） 
貸出方法や貸出期間、教材名等の間違いが無いか
ご確認下さい。 

入力・申請内容を確認します。 
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「申請完了」 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

申請完了となります。 
受付番号「●●●●―●●―●●―●●●」は、 
事務局からの連絡の際に必要となりますので 
メモしておいてください。 
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（参考１）視聴覚センター利用の案内を確認するには 

 
 
 

 
 
 

・北九州市立視聴覚センターのホームページが 
開くので、「視聴覚センター利用のご案内」を 
クリックしてください。 

・確認する場合はクリック
してください。 
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・下にスクロールしていきます。 

「視聴覚センター利用の案内」を
クリックしてください。 
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「視聴覚センター利用の案内」のページが開きますので、ご覧ください。 
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（参考２）図書館の休館日を調べるには 

 

    市立図書館ホームページを開きます（https://www.toshokan.city.kitakyushu.jp/） 

 
 
 
 

 
 
 

 

図書館カレンダーをクリックしてください。 

・図書館を選択 
・「年」を入力 
・「月」を指定 
→「再表示」をクリックしてください 

https://www.toshokan.city.kitakyushu.jp/
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（続き） 

 

 

 
 

  --------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

・休館日が未設定の場合は、「該当月のカレンダー設定が行われていません。」と表示されます。 

   
  

休館日が表示されます。 
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（参考３）教材・機材の検索をするには 

 
 
 
 
 

（検索例） 

・教材名に「門司」を含んだ メディア「DVD」を検索する場合 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

検索条件を追加する場合は 
⊕をクリック 検索条件を削除する場合は 

⊖をクリック 

検索条件を設定したら、 
検索ボタンをクリック 

むしめがねマークを押して、教材名、メディア（DVD など）、
分野などで検索ができます。 
※16mm は検索できますが、原則貸出不可です。 
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検索結果が一覧表に表示されます。 
詳細を確認したい場合は、 
教材の左端にある「詳細＞」を 
クリックしてください。 

選択した教材・機材の詳細画面に 
切り替わります。 

※画面表示は一部省略しています。 
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他にも調べたい教材等があれば、検索を繰り返してください。 

教材・機材検索が終わったら、申請画面に戻って 
予約状況の検索に進んで下さい。 
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（参考４）教材・機材の予約状況を検索するには 

 

 

 
 
 

 
  

教材検索と同様のやり方で希望する教材・機材の
予約状況を確認できます。 

検索が終わったら、申請画面に戻って 
「視聴覚教材の申込（仮押さえ）」に進んでください。 
下へスクロールしてください。 
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（参考５）特別貸出利用申請の内容入力 

 

 
 

 

 
 

「確認」ステップへ 

特別貸出利用申請ボタンを「該当」にすると、
入力欄が表示されるので代表者、行事名、目
的をそれぞれ入力してください。 

必要事項を入力後、「確認」をクリック
してください。 

 


