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１．システムのログイン・ログアウト 

 

公募システムのＵＲＬ（スペース管理システムのURLと同様です。） 

https://rent.facility2.kyushu-u.ac.jp 

 

 

九州大学ホームページからもアクセスできます。  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教職員向け情報 

 
 スペース管理システム 

講義室予約システム 

レンタルスペース公募システム 

 業務支援（システム含む） 

教職員/学生限定 

九州大学ホームページ 教職員/学生限定 

https://rent.facility2.kyushu-u.ac.jp/
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システムへログインする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

システムからログアウトする 

 

 

 

 

 

 

 

 

➀SSO-KIDでログインします。 

②レンタルスペース公募（利用

者）をクリックします。 

③レンタルスペース公募システムにログイン完了です。 

➀画面右上にあるユーザ名をクリックします。 

②ログアウトをクリックします。 

③レンタルスペース公募システムから

ログアウト完了です。 

室の使用責任者に代わって応募を

行う場合は代行入力をクリック

し、被代行者の氏名を選択し入力

作業を進めてください。 

※『代行入力』の表示は代行申請

の手続きをされている方のみ表示

されます。ご希望の方はオンライ

ンマニュアルに様式がございます

のでご提出ください。 
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２．室の応募申請 

（１）応募する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➀応募したい室を選択します。 

②「応募する」をクリック

します。 

③「🖊」をクリックします。 

④使用開始日の「📅」をクリックし、」日付を入力します。 

※使用終了日の設定可能日は使用開始年度の末日となりま

す。（次年度以降の利用は、継続申請の案内を適宜行いま

す。） 
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赤色のタブが必須項目であり、入力すると色が消えます。 

オレンジ色のタブは任意入力項目であり、タブをクリックし確認すると色が消えます。 

入力および確認を終えると「登録」がクリックできるようになります。 

 

⑤「応募内容」をクリックします。 

⑥入力します。 

背景が黄色の項目は入力必

須です。 

⑦「使用者」をクリックします。 

必須項目の入力と任意項目

の確認を終えるとクリック

できるようになります。 
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⑧「+」をクリックし、使用

者を入力します。 

⑩「+」をクリックし、搬入

設備を入力します。 

⑨添付ファイルは必要に応

じて添付してください。 

⑪注意事項をクリックして

ください。 

⑫内容を確認し、チェック

してください。 
⑬「通知設定」をクリック

してください。 
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⑭送信方法を選択します。 

⑮「登録」をクリックします。 

申請が完了しました。 

申請内容の確認方法はＰ８をご参照ください。 
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３．申請内容の確認・修正・削除 

 

申請内容を確認・修正・削除することができます。 

 ※修正・削除は公募期間のみ可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➀申請・利用状況をクリックします。 

②「編集」をクリックします。 

変更がある場合は適

宜修正し「登録」をク

リックします。 

応募を取り消す場合は「削

除」をクリックします。 

前のページに

戻ります。 
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４．使用許可された室の確認 

 

使用許可された室を確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➀申請・利用状況をクリックします。 

②「状況」欄を見て使用許可された室を確認することができます。 

使用許可された室は「許可済」と表示されます。 

③「表示」をクリックして使用許可された室の申請内容を確認で

きます。 

「印刷」をクリックすると許可済の申請書の印刷画面が開きま

す。 
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５．自室の継続申請（年度更新） 

 

使用中の室を継続して使用（年度更新）する場合に行います。 

使用終了日の半年前に『継続申請』ボタンが表示されます。 

※使用限度期間の最終年度は継続申請できません（『継続申請』ボタンが表示されません）。当

該室の公募があり、再度使用を希望する場合は、公募に応募してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「継続申請」をクリックします。 

➀申請・利用状況をクリックします。 

③「🖊」をクリックし、期間を入力し

ます。 

④前回の入力内容から変更がありま

したら適宜修正ください。 ⑤注意事項を確

認し、チェックし

てください。 

⑥「登録」をクリック

してください。 
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※退去について 

退去は、担当係へメール等でご連絡ください。システム上で退去申請は出来ません。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次年度の申請が追加されました。 
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６．代行入力 

 

レンタルスペース公募システムの申請は、使用責任者となる教員自ら入力することを原則とし

ていますが、教員の長期出張等を考慮し、教員の代行者による入力（代行入力）も可能としてい

ます。代行入力を行うには、事前に「スペース管理システム代行入力依頼申請書」の提出が必要

です。（講義室予約システム、公募システムの代行申請権限も同時に付与されます。）必要事項を

記入の上、施設部まで提出してください。 

※「スペース管理システム代行入力依頼申請書」は以下のURLに掲載しております。 

https://rent.facility2.kyushu-u.ac.jp/help/user/ 

ページ下の「代行入力依頼申請書」から様式をダウンロードしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

通常入力 

レンタルスペース公募システム 
教員 

①申請 
システム管理者 

（担当部署） 

②登録 

① 代行入力依頼申請書 

②代行権限付与完了通知(E メール) 

③代行申請 

教員（依頼者） 

代行入力者 

教員（依頼者） 

④E メール 

⑤確認 
⑥登録 

代行入力 

システム管理者 

（担当部署） 

システム管理者 

（担当部署） 

レンタルスペース公募システム 

https://rent.facility2.kyushu-u.ac.jp/help/user/
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6-1．代行者による入力 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①スペース管理システムに代行者の SSO-KIDでログインします。 

（ログイン方法は P３参照） 

代行者の名前が表示されます。 

「代行可能なユーザ」が表示されます。 

 

① 代行する「ユーザ」を選択します。 

① 被代行者のログイン画面が表示されるの

で、「レンタルスペース公募 (利用者)」を

クリック。 

②「代行入力」をクリックします。 

※代行可能なユーザがいない場合は、「代行入力」は表示されません。 

 

クリックで代行入力をログ

アウトできます。 
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室の応募申請（P4）、申請内容の確認・修正・削除（P8）使用許可された室の確認（P9）自室

の継続申請（P10）の該当する操作を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 被代行者が複数いる場合は、「代

行入力」をクリックし、同作業を

繰り返してください。 

完了 

① 代行者の名前をクリックし、

ログアウトします。 

② 「ログアウト」をクリックし

てください。 




