
岡山市役所公式LINE
自治会機能利用マニュアル

*岡山市は、岡山市役所 公式LINE 自治会機能利用要領を定めています。合わせてご参照ください。

ー 管理者編 ー



改訂履歴

版数 制作 内容

202604 2026.04.13 初版

202607 2026.07.06 名称、注意事項等一部改訂

202607b 2026.07.28 一部画像の変更、文言等改訂

20260803 2026.08.03 管理者編と 、会員編に マニュアルを分割
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1. 『  岡山市役所公式LINE 自治会機能利用上の注意事項』

『  岡山市役所公式LINE 自治会機能利用上の注意事項』

①利用にあたり
・利用にあたっては、「岡山市役所公式 LINE 自治会機能利用要領」をご確認くださ
い。
・町内会活動に必要な情報共有を目的として利用してください。

②発信時の記載ルール
・発信内容は正確かつ分かりやすく記載してください。
・開催日時、場所、連絡先等に誤りがないよう確認してください。
・未確認情報や個人的な意見・憶測は発信しないでください。
・必要に応じて、発信元（町内会名等）を明記してください。
・個人情報や著作権に配慮した内容としてください。

③利用時間について
・緊急時を除き、配信時間は午前６時から午後９時までを目安としてください。
・頻繁な配信は利用者の負担となるため、必要な情報に限定してください。

④個人情報の保護について
・氏名、住所、電話番号、メールアドレス等の個人情報を本人の同意なく掲載しないで
ください。

・個人が特定できる写真や動画を掲載する場合は、あらかじめ本人の同意を得てくださ
い。
・個人情報を含む資料や名簿等の画像・ファイルを投稿しないでください。
・ LINEで取得した個人情報を、町内会活動以外の目的に利用しないでください。

⑤著作権について
・インターネット上の画像、動画、記事等を無断で転載しないでください。
・他者が作成した資料や写真を掲載する場合は、権利者の許可を得てください。
・著作権等の知的財産権を侵害する投稿は行わないでください。

⑥情報セキュリティについて
・管理者用のパスワードや認証情報を第三者に教えたり共有したりしないでください。
・スマートフォンの紛失等に備え、画面ロック等の対策を行ってください。
・不審な URLや添付ファイルは開かないでください。
・グループ招待やアカウント設定は適切に管理し、町内会関係者以外が参加できないよう
注意してください。

・不正アクセス、情報漏えい等のおそれがある場合は、速やかに市民協働企画総務課へ
連絡してください。

⑦その他
・誹謗中傷、差別的表現、営利目的の広告、政治活動又は宗教活動に関する投稿は行わないで
ください。

・利用者同士が互いに尊重し、安心して利用できる環境づくりに努めてください。



2. 岡山市役所公式LINE 友だち登録
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2. 岡山市役所公式LINE 友だち登録

①岡山市の公式ホーム
ページを開き、
最下部までスクロールし、
LINE のアイコン
をタップ

② 「友だち追加」
ボタンを
タップする。

③追加後、友だち登録が完了
した LINE メッセージが届き
ます。「トーク」ボタンを
タップする。

どちらか岡山市の公式ホームページからの場合

① LINE アプリホーム画面から、検索欄に「岡山市」
と入力⇀候補から、「岡山市公式 LINE 」をタップ

検索結果の候補が
表示される

LINE アプリ内から検索する場合
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2. 岡山市役所公式LINE 友だち登録

④岡山市公式LINE のトークルームへ
移動するので、受信設定から
必要な情報の取得について設定する。

➄認証画面が表示されます。

※岡山市役所公式LINEのシステム
内部にて、ユーザー情報を管理
する上で、LINE内部のユーザー
IDと紐づけて会員登録を行って
いるため、メインプロフィール
情報（個人情報ではない）を
共有いただくことが必要となります。



3. 町内会メニュー
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3. 町内会メニュー

①岡山市公式LINE の
     トークルームを開く

② 「 町内会メニュー 」を
選択

③町内会メニューが
表示されます。

10



4. 町内会会員登録
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4. 町内会会員登録

① 「町内会の会員登録」を
タップします。

② 「選択」ボタンをタップ
します。

③登録対象の町内会を選択
して「確定」ボタンを
タップします。

※事前に、利用申請のあった
町内会名のみが表示されます。



④該当する登録区分を
タップします。
ここでは、「 管理者」を
選択
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4. 町内会会員登録

⑤岡山市が付与した
パスコードを入力 します。

⑥ 「氏名を入力してください」
と表示されるので、 入力欄に
氏名を入力し、 送信します。

(参考)過去に岡山市公式LINEの
町内会メニューに登録したことが
ある場合には、前回入力した内容が
表示される場合があります。
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4. 町内会会員登録

⑦確認画面が表示されます。 ⑧登録完了です。

に誤りがないか確認して、
「登録」をタップします。

・町内会名 ・会員区分 ・氏名

※既に同じ町内会・会員区分で
登録していた場合は、エラーに
なりますので、会員削除してか
ら再登録してください。



5. 町内会向けメッセージ配信
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5. 町内会向けメッセージ配信

①町内会メニューを表示
します。「町内会向け
メッセージ配信」をタップ
します。

②事前に登録した管理者の
氏名を選択してください。

③岡山市が付与した
パスコードを入力 します。

※システムの管理番号に変換されて表示されます。
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5. 町内会向けメッセージ配信

④配信するタイミングを選択
してください。

⑤日時指定の場合、「 日時を選択」ボタンをタップして、
希望の日時を選択して、「 送信」ボタンを

    タップします。今すぐ → 即時配信
日時指定 → 指定した日時に配信

Android スマートフォン

Xperia の表示例

iPhone の場合
表示例

日付選択後、
「次へ」で、
時間設定へ

入力
方法
切替

即時配信の際は、送信時間に
ご注意ください

【 要注意】



5. 町内会向けメッセージ配信

⑥配信するメッセージの 件名
(タイトル )を入力して、

「 送信」ボタンをタップします。

⑦配信するメッセージの 内容
（本文）を入力して、
「 送信」ボタンをタップします。

⑧画像やPDFデータを添付する
場合は「はい」を選択してくだ
さい。添付しない場合は「いい
え」を選択してください。

指定日時 「戻る」で
再設定も
できます。

・ 個人を特定、攻撃するような内容を避け てください。
・ PDFやWord からコピーした本文を直接貼り付
けると、メッセージの表示が崩れることがあり
ます。改行を含むテキストは、一度トーク画面
に張り付けた後、改行を削除し、手動で改行を
入れ直してください。

【 要注意】
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5. 町内会向けメッセージ配信

⑨データを添付する場合 、添付するデータを選択
してください 。 画像やPDFが添付可能です 。
※「カメラを起動」をタップで、添付画面を呼び出します。

正しい操作はこちら！

⑩ 「ファイル選択」から、実際の添付ファイル
選択画面へ

【 要注意】 操作の間違いの事例
こちらは、正しい操作方法ではありません。ご注意ください

××
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5. 町内会向けメッセージ配信

⑬配信受付のメッセージが
表示されますので 、 これで
配信完了となります 。

※管理者にもメッセージが届きます。

⑪データの 添付が完了した場合
は「 以上 」 ボタンをタップ し
てください 。
（添付の追加 ・ 削除がある場合は 「 追
加 」 「 削除 」 をタップしてください。 )

⑫配信内容に問題なければ
「 送付する 」 ボタンをタップ
してください 。

【 参考】

画像の場合はプレビュー表示されます。
PDFの場合は空白のまま表示されません。
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5. 町内会向けメッセージ配信

⑭今すぐ配信した場合は 、 完了から約１分後 、 日時指定の
場合は、 指定した日時にメッセージが届きます 。

添付データは URL をタップすると確認できます 。

※メッセージ配信を行ったが、管理
者にメッセージが届かない場合は、
「町内会メニュー」の「メッセージ
受信履歴の確認」から配信内容の確
認をすることができます。



6. メッセージ受信履歴の確認
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6. メッセージ受信履歴の確認

①町内会メニューを表示
します。「メッセージ受信
履歴の確認」をタップします。

②事前に登録した会員の
氏名を選択してください。

③ 「選択」ボタン をタップ
してください。



6. メッセージ受信履歴の確認

④確認したメッセージを選択 し
て 、「 確定 」 ボタンをタップ
してください 。
（過去１年以内に配信されたメッ
セージが表示されます 。）

➄選択したメッセージが届きます 。 添付データは URL を
タップすると確認できます 。 これで完了となります 。
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7. 会員登録の削除
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7. 会員登録の削除

①町内会メニューを表示
します。「会員登録の
削除」をタップします。

②削除したい氏名を
選択します。

③ 「 削除の確認」が
表示されますので、
内容に問題なければ、
「 削除」ボタンをタップ
します。

※システムの管理番号に変換されて表示されます。



削除
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7. 会員登録の削除

④これで削除完了です。
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