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回覧板機能
利用方法 （自治会管理者向け）

しもまちアプリ
しもまち回覧板
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しもまち
回覧板

タップ

1.管理者ログイン方法
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります

STEP1
アプリのトップ画面から
「しもまち回覧板」をタップします

STEP2
必要な情報を入力し、
「ログイン」をタップします

名前が表示されていれば
ログイン成功です

タップ

名前を
正しく入力

ログインについて
一度ログインすると、２回目以降はログイ
ンの必要はありません。
（自動的にログイン状態になります。）
ログアウトされている場合は、
再度ログインを行なってください。

自治会管理者パスコード

アプリのTOP画面 回覧板ログイン画面右上のメニューをタップ 管理者ログインをタップ 送信メッセージ一覧画面

STEP3

自治会を
選択

市役所まちづくり政策課にて
事前に発行手続きが必要です

自治会毎の管理者
パスコードを入力
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タップ

タップタップタップ

名前



2.班の登録
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります

班の登録がないと、自治会員がログインできないので必ず登録してください。
メニュー内にある「班一覧」から、班を登録してください。

班編集画面 「名称」を入力し、
更新ボタンをタップします

班の追加
管理者メニューから
「班一覧」をタップします右上のメニューをタップ

注意
「更新」をタップするまで
入力内容は反映されません
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班の追加は
空白をタップして

入力

タップタップタップ

タップタップタップ

タップタップタップ



3.班の管理
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります

班の登録と同様、メニュー内にある「班一覧」から班を編集することができます。

管理者メニューから
「班一覧」をタップします右上のメニューをタップ 矢印タップで班の表示

順を変更できます。

班の順番変更
「名称」を空白にするこ
とで班を削除できます。

班の削除

注意
「更新」をタップするまで
入力内容は反映されません

注意
「更新」をタップするまで
入力内容は反映されません

内容を確認し、
更新ボタンをタップします

注意
自治会員が1人以上登録
されている班は削除でき
ません。
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タップタップタップ

タップタップタップ

タップタップタップ



4.新規メッセージ作成方法
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります

STEP1
画面下の「+新規」をタッ
プします。

送信メッセージ一覧画面

タップ

STEP2
必要項目を入力しメッセー
ジを登録します。

メッセージ登録画面

「登録」タップで入力内容の
確認をします。

プッシュ通知とは
しもまちアプリが起動していなくて
も新しいメッセージを受信者に通知
することができる機能です。
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送信先の
班を選択

送信内容を
入力 プッシュ通知送信日時

メッセージの
プッシュ通知要否を設定

自治会員からの返信要否を選択
（青色が選択中です）

※ 「必要」にした場合の説明は
7ページへ

タップすると現在時刻が
自動入力されます

必要に応じて添付ファイルを
アップ（5つまで）

必要に応じて
URLを入力

プッシュ通知を送信する
タイミングを設定します

タップタップタップ



4.新規メッセージ作成方法
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります

自治会員からのメッセージ返信
要否を「必要」にした場合

STEP3
入力内容に問題がなければ
「登録確定」をタップ。
メッセージが送信されます。 自治会員が返信する際の選択肢を設定して

下さい。
メッセージを受け取った自治会員が返信で
きるようになります。
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する場合は

返信時に自治会員が
コメントを入力できるように

「あり」を選択

タップタップタップ

6ページのプッシュ通知の要否
の設定に関わらず、「登録確定」を

すると、メッセージはすぐに
送信されます

総会の出欠確認



5.メッセージ閲覧状況確認方法
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります

送信したメッセージに対して閲覧・返信した自治会員を確認することができます。

送信メッセージ一覧画面

「閲覧状況」
または

「返信状況」
をタップ

閲覧状況確認画面
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自治会員の確認状況・
返信状況が表示されます。

コメントを確認する場合は、
画面を横にスクロールさせてください。

タップタップタップ



6.自治会員の管理方法
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります

メニュー内にある「自治会員一覧」から自治会員情報を更新・削除することができます。
同じ人が誤って二重に登録している場合など、必要に応じて自治会管理者が編集可能です。

送信メッセージ一覧画面

「名称」をタップし、
情報を変更します

自治会員名 編集
「班」をタップし、
選択肢から別の班を
選択します

班 変更
ゴミ箱マークタップで
自治会員を削除できます

自治会員 削除
情報変更後、「更新」
タップで自治会員情報の
更新完了です。

■ 自治会員の編集方法

注意
「更新」をタップするまで
変更内容は反映されません
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タップタップタップ



７.市などから送信されるメッセージの確認
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります

自治会管理者に向けて、市や自治連合会などからメッセージが届く場合があります。
届いたメッセージを確認するためには、自治会員ログインを行う必要があります。
ログイン後、受信メッセージ一覧をご確認ください。
自治会管理者の方は、必ず、自治会管理者ログインとあわせて自治会員ログインも行ってください。
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自治会管理者＆自治会員ログイン後
受信メッセージ一覧画面

自治会員ログインについて

「しもまちアプリしもまち回覧板 回覧板機
能利用方法（自治会員向け）」マニュアルを
ご確認ください。

●メッセージ
　⇒自治会管理者宛に送られたもの

●回覧板
　⇒自治会員宛に送られたもの



８.その他
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります

自治会管理者としてログインしているメンバーを確認することができます。
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右上のメニューをタップ
して、自治会管理者一覧
ボタンをタップ 自治会管理者一覧画面

名前を変更・削除したい
場合

変更・削除について

ご本人に確認の上、変更・削除を
行ってください。

タップタップタップ
タップタップタップ

タップタップタップ

①

タップタップタップ

②

「名称」をタップし、
情報を変更します

入力後・削除後は必ず
更新ボタンをタップ

してください

削除したい場合は、
ゴミ箱マークを

タップすると削除
できます

タップタップタップ



８.その他
※画像イメージは実際のものとは異なる場合があります
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　市や自治連合会などが自治会員宛に回覧板を送信する際に、自治会管理者に向けて、自治会員に送信して良いか
どうかの承認を求める場合があります。承認すると、自治会員に自動的に回覧板が回付されます。自治会管理者が
承認するまで自治会員に回付されません。

タップタップタップ

タップタップタップ

タップタップタップ

タップタップタップ

承認ボタンをタップ 承認対象メッセージ一覧画面

内容を確認後、承認す
る場合は承認済ボタン
をタップ 決定ボタンをタップ

タップタップタップ

①

②

③

承認した場合、
「承認済」と表示

されます


