
 
1 

 
 

 

１ 予約の申込 
        システムに入力した段階では仮予約となり、予約は確定していません。その後、公⺠館において、 

内容の審査（使用可能かどうか）を行い、本予約（許可）となります。 
 
  
 
  

 
  
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
           
 
 
  

「利用目的から探す」ボタンを押すと、利用目的の分類、利用目的、地区や設備で絞り込んで 
施設の検索ができます。利用目的の分類は必ず選択してください。 

最初に、空き照会・申込から、施設の検索条件を選択します。 
選択条件ごとに種類が分かれており、目的に合わせて施設を検索することができます。

「室場種類から探す」ボタンを押すと、室場の分類、室場の種類、地区や設備で絞り込んで施設の
検索ができます。室場の分類、室場の種類は必ず選択してください。 

部屋の種類から
探す場合 

利 用 目 的 か ら
探す場合 
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        【施設名から探す場合】 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

施設選択から利用したい施設を選択し、「次へ進む」を押してください。 
施設は複数選択できます。 

いずれかの方法で施設を検索すると、施設選択画面が表示されます。 

利用したい公⺠館を選択
してください。 
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施設別空き状況画面が表示されます。表示したい期間を選択し、「表示」ボタンをクリックします。 

※補足 
「その他の条件で絞り込む」ボタンをクリックすると、表示形式・時間帯・曜日などで 
絞り込んで表示することができます。 

施設の空き状況の表示期
間を選択できます。 
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空き状況の照会や予約をしたい施設の日を選んで「次へ進む」を押してください。 
施設は複数選択できます。また選択すると反転します。 

時間帯別空き状況画面が表示されます。利用する時間帯を選択し、「次へ進む」ボタンを 
押してください。施設は複数選択できます。選択すると反転します。 

利用したい日と部屋を 
選択してください。 
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内容入力画面が表示されます。 
申込に必要な項目を入力してください。「必須」と表示されている項目は必ず入力してください。 
 

利用者 ID 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。 
※既にログインしている場合は、表示されません。 

利用者登録時に発行されたＩＤとパ
スワードを入力してください。 

利用目的を選択してください。 
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また備品が予約できる施設の場合は予約の詳細を入力する画面の最後に「備品追加」という 
ボタンが表示されます。備品を追加したい場合はこのボタンを押してください。 

予約できる備品が表示されますので必要なものを選択し、「追加する」ボタンを押してください。 

室場の予約欄の最後に備品予約情報が追加されます。 

備品を使用する場合
は、クリック 
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※補足 
利用日の左にある矢印を押すと、予約の利用日・時間帯・施設・備品使用料のみ表示されます。 
複数の予約情報の概要を確認したいときにご利用ください。 

申込内容の入力が完了したら、「申込」ボタンを押してください。 

入力が完了したら、
申込をクリック 
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確認メッセージが表示されるので「はい」を押してください。 

予約完了画面が表示されます。 
メール登録をされている方には、自動メール（仮予約の完了）で通知します。 
まだ、仮予約の状態であり、予約は完了していませんので、ご注意ください。 
 
その後、公⺠館において、使用可能かどうかの審査を行います。 
メール登録をされている方には、自動メール（本予約の完了）で通知します。 
※メール登録をしていない場合は、システム画面上で結果を確認してください。 
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２ 予約内容の確認・取消 

 １）予約内容の確認 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

マイメニューの「利用内容の確認・取消」を押してください。 

利用者 ID 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。 
※既にログインしている場合は、表示されません。 

利用者登録時に発行されたＩＤとパ
スワードを入力してください。 

予約内容の確認・取
消をクリック 
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ご自身の予約が表示されます。表示期間を指定して「表示」を押すと、予約の絞込みが 
行えます。上図赤枠の矢印を押すと予約の詳細が表示されます。 
 

クリックすると予
約の詳細が表示さ
れます。 

期間を指定して表示をク
リックすると絞り込みが
可能です。 
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２）予約の取消 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
  

マイメニューの「予約内容の確認・取消」を押してください。 

利用者 ID 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。 
※既にログインしている場合は、表示されません。 

予約内容の確認・取
消をクリック 

利用者登録時に発行されたＩＤとパ
スワードを入力してください。 
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取消を行いたい予約の「取消」ボタンを押し、「次へ進む」を押してください。 

予約内容の確認・取消画面が表示されます。 
取消したい予約を選択し、取
消をクリック 
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予約の取消確認画面が表示されます。取消内容を確認して「取消」ボタンを押してください。 

確認メッセージが表示されるので「はい」を押してください。 
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予約の取消完了画面が表示されます。取消は完了です。 


