
(1) 施設の空き照会確認・予約申込の手順

第２章 先着空き予約申込をされる方へ

➀ 登録施設を選択後、利用者登録番号とパスワードを入力し、
「ログイン」ボタンを押してください。

「ログイン」を
押してください。

利用者登録番号を入力してください。

パスワードを入力してください。
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集会施設を例として予約を行います。

はじめにログインを
登録されている団体区分によって利用できる施設や、申込
スケジュールが異なりますので、はじめにログインしてい
ただくことを推奨します。

利用者登録番号 入力について

利用者登録番号が「00040675」の場合、
頭の「０」を省略して、「40675」と入力してもログインが
できます。

「集会・学校」を選択してください。
（スポーツ施設を予約する場合は、

スポーツを選択してください。）



➁ 「空き照会／抽選・先着空き予約の申込」から施設の検索を行います。

ここでは、「使用目的から探す」を選択した場合の
操作例となります。

「一覧から探す」から
すべての施設からの
検索ができます。

・カテゴリー
・使用目的
・施設種類
・施設名
の検索が行えます。

第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順
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➂ 使用目的を選択し、「検索」ボタンを押してください。
使用目的は複数選択が可能です。

使用目的を選択してください。
複数選択が可能です。

集会施設を
選択してください。
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「検索」ボタンを
押してください。

第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順



➃ 利用したい施設を選択し、「次へ進む」ボタンを押してください。
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利用したい施設
を選択してくださ
い。

施設名の左側に吹き出しのマークが表示さ
れている場合、施設からのお知らせがあり
ますので、必ず確認してください。

吹き出しマークが表示されている場合

利用したい施設が表示されていない場合は、
「さらに読み込む」を押してください。

施設の紹介ページ
を見ることができま
す。

「次へ進む」
を押してください。

第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順
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スロープ

車椅子使用者駐車場 車椅子対応トイレ

車椅子貸出し 駐車場

おむつ交換所 授乳室

付帯設備の種類

誘導鈴

施設の付帯設備の種類は以下の通りです。

第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順



予約申込を行
いたい日付を
指定し「表示」
を押してくださ
い。

予約申込を行いたい
日付を選択して
ください。複数選択が
可能です。

⑤ 利用したい日付を選択して、「次へ進む」ボタンを押してください。
施設別空き状況画面が表示されます。
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記号の見方

:全てのコマが空いています。
:一部空いているコマがあります。
:全てのコマが埋まっています。
:申込できない期間または、利用できない団体区分です。
:室場の案内のみで、予約申込は行えません。

○
△
×
ー
＊

「次へ進む」
を押してください。

第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順



⑥ 利用したい時間帯を選択して、「次へ進む」を押してください。

利用したい時間帯を
選択してください。
複数選択が可能です。

「次へ進む」
を押してください。

※ここまではログインを行っていない場合でも
確認することができます。
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記号の見方

:コマが空いています。
:コマが埋まっています
:申込できない期間または、利用できない団体区分です。

○
×
ー

第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順



⑦ 詳細申請情報を入力し、「確定」ボタンを押してください。
※入力内容は施設・室場によって異なります。

「確定」ボタンを
押してください。

使用目的を選
択してください。
（選択必須）

他のコマも同時に申請している場合、
「はい」を選択すると、詳細申請の入力を省く事ができます。

利用人数を入力してください。
（施設によっては必須）

申請項目を入力
してください。
（任意入力）
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必須項目、任意項目について
項目名の横に「必須」とマークがある項目は必ず入力または選
択が必要です。利用人数（施設による）、申請項目、利用内容
詳細は任意項目ですので未入力のままでも構いません。

第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順

参加費等の有無を選択してください。
（学校以外の集会施設のみ必須）

利用内容詳細を
入力してください。
（任意入力）



⑧ 予約申込内容を確認し、「申込」ボタンを押してください。
備品予約を行う場合は「備品予約／変更」を押してください。
※詳細は、25ページからの説明に従ってください。
スポーツ施設の場合、備品は施設窓口にてお申込ください。

※まだ申込は完了していません。

内容を確認して
「申込」を押してください。

「備品予約／変更」を選択
すると備品予約が可能です。
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第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順



⑨ 予約の申込が完了しました。

この期日までにお支払いください。

予約番号は
必ず控えて
ください。

24

「申込内容を印刷」を選択すると
印刷が可能です。

「地図で場所を確認」を選択すると施設の場所の
地図が別ウィンドウで開きます。

第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順



「備品予約／変更」を選択すると貸出可能な備品の一覧が表示
されます。 予約する備品の個数を指定し、「確定」を押して
ください。

「確定」を押し
てください。
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個数を指定してください。

予約した備品が
表示されます。

第２章 (１) 施設の空き照会確認・予約申込の手順



(2) 予約内容の確認・変更手順

第２章 先着空き予約申込をされる方へ

予約内容の確認を行うことができます。

➀ 登録施設を選択後、利用者登録番号・パスワードを入力して
「ログイン」ボタンを押してください。
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「ログイン」を
押してください。

利用者登録番号を入力してください。

パスワードを入力してください。

利用者登録番号 入力について

利用者登録番号が「00040675」の場合、
頭の「０」を省略して、「40675」と入力してもログインが
できます。

「集会・学校」を選択してください。
（スポーツ施設を予約する場合は、

スポーツを選択してください。）



➁ 「マイメニュー」の「予約内容の確認・取消」を押してください。

第２章 (２) 予約内容の確認・変更手順
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「予約内容の確認・取消」を押してください。



③ 予約状況の一覧が表示されます。

予約の詳細を
確認する場合は
「詳細」を押して
ください。

第２章 (２) 予約内容の確認・変更手順

備品の予約、変更
が可能です。
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スポーツの場合、システム上、備品の予約・変更は行えません。
施設窓口にてお申込ください。

「仮予約」と「本予約」

仮予約・・・使用料が未払いの状態です。
支払期限までに支払われなかった予約は自動的
に削除されますのでご注意ください。

本予約・・・使用料支払済の状態です。



(3) 予約の取消手順

第２章 先着空き予約申込をされる方へ

予約の取消を行うことができます。

➀ 登録施設を選択後、利用者登録番号・パスワードを入力して
「ログイン」ボタンを押してください。
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「ログイン」を
押してください。

利用者登録番号を入力してください。

パスワードを入力してください。

「集会・学校」を選択してください。
（スポーツ施設を予約する場合は、

スポーツを選択してください。）

利用者登録番号 入力について

利用者登録番号が「00040675」の場合、
頭の「０」を省略して、「40675」と入力してもログインが
できます。



➁「マイメニュー」の「予約内容の確認・取消」を選択してください。

第２章 (３) 予約の取消手順
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「予約内容の確認・取消」を押してください。



③ 取消を行いたい予約を選択してください。

「取消」を選択
してください。

「次へ進む」
を押してください。

第２章 (３) 予約の取消手順
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本予約の取消について

窓口で使用料をお支払い済の予約は、システムでの取消は行えません。
取消したい場合は、予約した施設へご連絡ください。

オンラインクレジット決済でお支払い済の予約は、システムで取消を行うこと
が可能です。
「第５章（３）クレジット決済予約の取消手順」をご覧ください。



④ 取消する予約を確認し、「取消」ボタンを押してください。

「取消」を
押してください。

⑤ 予約の取消が完了しました。

第２章 (３) 予約の取消手順

32

「一覧を印刷」を選択すると取消した予約の
一覧印刷が可能です。

再予約不可

集会施設、スポーツ施設の屋内施設の予約に関しては、予約
を取消した場合や、期限までに利用手続きがなく取消された
場合は、同一コマに再予約することができません。


