
インターネット出願システムの操作方法について



出願システム
について

• 京都市立芸術大学では、インターネット出願システム「Post@net」を使用し
て出願手続を行います。

• この資料では、Post@netの操作方法の概要をご説明します。

• 提出書類や選択科目等の詳細については、必ず募集要項で確認してください。



出願前の準備

提出書類の準備 ※必要な書類は募集要項で確認すること

パソコン・スマートフォン等の準備

募集要項の準備

• 証明写真データ（３MBまで）
• 【学部】調査書、共通テストの申込番号（１２桁）
• 【大学院】卒業・修了（見込）証明書、成績証明書
• 書類送付用封筒（角２サイズ） …など

• 使用するブラウザでポップアップを許可
• @postanet.jp及び@kcua.ac.jpのドメインをメール受信指定

• 出願する学部・研究科の募集要項を、大学ホームページからダウンロード
• 募集要項を確認しながら出願手続きを進めること

留学生は上記以外に、パスポートの写し等の書類が必要です。



出願前の準備

※美術修士・音楽修士・美術博士の志願者の方

• 出願システム上で、「研究課題（500字まで）」の入力が必要です。

• 入力に時間がかかるとログアウトしてしまう可能性があるため、
あらかじめ文面を準備することをおすすめします。

【研究課題入力欄】



出願の流れ

手順①

•アカウント作成

•ログイン、お気に入り登録等

手順②

•出願データ登録
→入試区分・専攻等の選択、選択科目等の入力、志願者情報の入力等

手順③
•入学考査料17,000円の支払い

手順④
•必要書類の印刷・送付

手順⑤
•受験票印刷



手順①

•アカウント作成

•ログイン、お気に入り登録等

手順②

•出願データ登録

→入試区分・専攻等の選択、選択科目等の入力、志願者情報の入力等

手順③
•入学考査料17,000円の支払い

手順④
•必要書類の印刷・送付

手順⑤
•受験票印刷

手順①



手順①

アカウント作成1

• Post@netを初めて使用する場合は、アカウントを新規作成してください。
• 他大学への出願等で既に使用したことがある場合は、新たにアカウントを作成
する必要はありません。

• 出願期間中、大学ホームページにPost@netへのリンクを掲載します。



手順①

アカウント作成2

• 「利用規約」と「個人情報の取扱いについて」の文面を確認してください。

• 同意する場合はチェックをつけて、「同意する」ボタンをクリック。



手順①

アカウント作成3

• 必要事項を入力して、「登録」をクリック。
• 登録したメールアドレスに「アカウント作成受付」のメールが届きますので、
記載されたURLから手続きを完了してください。



手順①

ログイン

• アカウント作成で登録したメールアドレスとパスワードを入力し、ログインし
てください。



手順①

お気に入り登録

• Post@netの「学校一覧」から京都市立芸術大学を検索。
• お気に入り登録をしておいてください。



手順①

•アカウント作成

•ログイン、お気に入り登録等

手順②

•出願データ登録

→入試区分・専攻等の選択、選択科目等の入力、志願者情報の入力等

手順③
•入学考査料17,000円の支払い

手順④
•必要書類の印刷・送付

手順⑤
•受験票印刷

手順②



手順②

出願データ登録
－留意事項の確認

• 京都市立芸術大学の出願ボタ
ンから、出願データ登録を開
始します。

• 「留意事項」と「個人情報の
取扱いについて」の文面を確
認してください。

• 同意する場合はチェックをつ
けて、「次へ」をクリック。



手順②

出願データ登録
－入試区分選択

• 受験する入試区分を選択してください。
• 同じ学部・研究科の中で、複数の学科又は専攻を併願することはできません。

※ここからは、音楽学部の出願
画面を例として説明します。



手順②

出願データ登録
－専攻等選択

受験する学科・専攻を選択してください。
音楽学部・音楽研究科は、専攻する楽器
を選ぶ場合があります。

画面の指示に従って、選択科目等を入力
してください。
※志望学科・専攻によって、表示される
項目は異なります。

• 受験する学科・専攻、選択科目等を入力します。
• 入力できたら「次へ」をクリック。



手順②

出願データ登録
－専攻等選択

※【音楽修士のみ】本科留学生選抜を志望される方
• 一定の条件を満たす場合は、本科留学生選抜を選択することができます。

以下の条件を満たし、本科留学生として
の選抜を希望される場合は、「出願の種
類」で本科留学生選抜を選択してくださ
い。

• 受験時に本学の研究留学生として現に
6箇月以上在籍中
又は

• 過去に1年以上在籍していたことがあ
る者



手順②

出願データ登録
－専攻等選択

※【博士のみ】社会人・外国人留学生特別選抜を志望される方

• 一定の条件を満たす場合は、留学生・社会人特別選抜を選択できます。

• 募集要項に記載の出願資格を満たし、
• 事前に特別選抜資格認定を受けた者
のみ、社会人特別選抜又は外国人留学生特別
選抜を選択できます。

【関連規程】
募集要項１～２ページ
２ 社会人特別選抜及び外国人留学生特別選
抜
３ 資格認定希望者提出書類



手順②

出願データ登録
－入試区分確認

入試区分、学科・専攻、選択科目等
は、出願後に変更できません。
誤りがないかよく確認してください。

• 入試区分、学科・専攻、選択科目等に誤りがないか確認してください。
• 確認できたら「次へ」をクリック。



手順②

出願データ登録
－志願者情報入力
（氏名・住所・メ
ールアドレス）

氏名・性別・生年月日・メールアドレスを入力。

※氏名の漢字が登録エラーになる場合、代替の文字を
使うこと。（例：髙→高、﨑→崎）
※携帯電話のメールアドレスを使用する場合、
@postanet.jpと@kcua.ac.jpのドメインを受信指定する
こと。

メールの受信確認を必ず行うこと。
ここで入力したメールアドレスに、大学から各種の連絡を
送ります。

志願者の住所・電話番号を入力します。

合格通知を受ける連絡先が志願者住所等と異なる場合
は、別途記入すること。

• 氏名・性別・生年月日・連絡先等の志願者情報を入力します。



手順②

出願データ登録
－志願者情報入力
（証明写真）

①

③

①アップロードボタンをクリック
②アップロードする画像を選択（３MBまで）
③画像の位置、大きさ等を変え、頭部が枠内
に収まるように調整

④調整できたら確定ボタンをクリック
⑤確認事項をチェック
⑥登録ボタンをクリックして、証明写真をア
ップロード

画面上で写真の位置や大きさを変更できます。
頭や顔の一部が切れないように調整してください。

• 受験票の証明写真を登録します。②

⑤

④

⑥



手順②

出願データ登録
－志願者情報入力
（証明写真）

※適切な写真をアップロードしてください。

• 大学で不適切と判断された場合は、写真の差替えを依頼します。

引用：地方公共団体情報システム機構ホームページ

【写真例】

• 最近3ヶ月以内に撮影
• 上半身・無帽・背景なし
• 頭部が枠に収まっているこ
と

• 不鮮明なもの、加工された
ものは不可

※写真は入学後の学生証に使用
します。



手順②

出願データ登録
－志願者情報入力

（その他）

• 入力できたら「次へ」をクリック。

高校名の一部を入力すると、候補が表示
されます。

卒業（見込）年月を入力します。

共通テストの申込番号（１２桁）を正しく
入力してください。

※学部の入力項目

• 画面の指示に従って、出身校等その他の情
報を入力します。



手順②

出願データ登録
－志願者情報入力

（その他）

※大学院の入力項目

大学名、大学区分（国立、公立等）、
卒業・修了（見込）年月を入力します。

高校からの学歴を入力します。
入力しきれない場合は別紙を作成してください。
後で出力する履歴書に手書きで追記しても構いま
せん。

【修士課程のみ】
外国人留学生は、初等教育からの全ての学歴を入
力します。

【美術修士、音楽修士、美術博士のみ】
入学後に主に研究したい課題について入力し
ます。



手順②

出願データ登録
－志願者情報確認

• 確認できたら「次へ」をクリックして登録。

• これ以降、データの修正はできません。

メールの受信テストは行いましたか？

番地やマンション名、部屋番号の記入漏れはありませんか？

卒業・修了（見込）年月に誤りはありませんか？
証明書と突き合わせて確認すること。

• 入力した志願者情報に誤りがないかよく確認
してください。



手順①

•アカウント作成

•ログイン、お気に入り登録等

手順②

•出願データ登録

→入試区分・専攻等の選択、選択科目等の入力、志願者情報の入力等

手順③
•入学考査料17,000円の支払い

手順④
•必要書類の印刷・送付

手順⑤
•受験票印刷

手順③



手順③

入学考査料の
支払い

• 出願データの登録後、入学考査料の支払いに移ります。
• コンビニ払い又はクレジット決済を選択し、画面の案内に沿って手続を進めて
ください。

※入金後の入学考査料の返金は認めませんので、ご注意ください。



手順③

入学考査料の
支払い

※支払情報がわからなくなった場合

• 出願情報一覧＞出願内容を確認＞支払情報の確認
• 支払い前に画面を閉じてしまった場合も、同じ画面から手続きを再開できます。

画面の一番下まで
スクロール



手順①

•アカウント作成

•ログイン、お気に入り登録等

手順②

•出願データ登録

→入試区分・専攻等の選択、選択科目等の入力、志願者情報の入力等

手順③
•入学考査料17,000円の支払い

手順④
•必要書類の印刷・送付

手順⑤
•受験票印刷

手順④



手順④

書類の印刷

• 入学考査料の入金後、Web入学志願票と宛名シートをダウンロードできます。
• Post@netの「出願内容一覧」から、出願データを確認。
• 「出願内容を確認」をクリック。

※コンビニ払いの場合、入金が反映されるまでに時間がかかる場合があります。
状態が「決済済」となってから作業を行ってください。



手順④

書類の印刷

• 出願内容照会画面の一番下までスクロールし、Web入学志願票等と宛名シート
をダウンロードします。

• 出願する学科・専攻によって、書類の内容は異なります。

A4・カラー
印刷推奨



手順④

出願書類の郵送

学部・大学院共通

外国人留学生のみ

• Web入学志願票等、システムからダウンロードした書類
• 調査書、卒業・修了（見込）証明書、成績証明書等

• 【美術修士】日本語能力検定試験（N2以上）の成績証明書
• パスポートの写し

※提出書類は必ず募集要項で確認すること！

• 封筒に宛名シートを貼り、必要な書類を郵送で提出します。



手順①

•アカウント作成

•ログイン、お気に入り登録等

手順②

•出願データ登録

→入試区分・専攻等の選択、選択科目等の入力、志願者情報の入力等

手順③
•入学考査料17,000円の支払い

手順④
•必要書類の印刷・送付

手順⑤
•受験票印刷

手順⑤



手順⑤

受験票の印刷

• 所定の期日までに、大学から受験票発行をお知らせするメールを送ります。

• メールが届いたら、Post@netの「出願内容一覧」から出願データを確認。
• 「出願内容を確認」をクリック。



手順⑤

受験票の印刷

• 出願内容照会画面の一番下までスクロールし、受験票をダウンロードします。
• A4サイズで印刷し、試験当日に必ず持参してください。

A4印刷
※縮小等は
しないこと



問合せ先

システム操作に関する問い合わせ

入試全般に関する問い合わせ

• TEL ：075-341-8670
• 受付期間：各学部・研究科の出願受付期間（9:00～17:00）
• 運営会社：京都電子計算株式会社

• 住所 ：〒600-8601 京都市下京区下之町57-1
• TEL ：075-585-2005
• E-Mail ：美術学部・美術研究科 admission-arts@kcua.ac.jp

音楽学部・音楽研究科 admission-music@kcua.ac.jp

• 受付時間：平日9:00～17:00

コールセンター

公立大学法人京都市立芸術大学 教務学生課入試担当

mailto:admission-arts@kcua.ac.jp
mailto:admission-arts@kcua.ac.jp
mailto:admission-arts@kcua.ac.jp
mailto:admission-music@kcua.ac.jp
mailto:admission-music@kcua.ac.jp
mailto:admission-music@kcua.ac.jp


京都市立芸術大学 事務局 教務学生課入試担当

〒600-8601 京都市下京区下之町57-1

Tel 075－585－2005
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