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3.予約方法について
1.空き状況を確認する

ログイン後、
トップページの

「空き状況の確認」へ
お入りください
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1-1「施設の空き状況」から予約する

「施設の空き状況」を選択。
カレンダーから

使用日を選びます。

会館一覧から
使用を希望する施設を選択。

①

②
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1-2.「施設の空き状況」から予約する

記号と色で空き状況がわかります。
受付期間や、詳細等につきましては
各施設にお問い合わせください。

使用を希望する部屋・時間の
コマを選択します。(複数の部屋・

コマを同時に選択可。)
選択を解除したい場合は、

もう一度そのコマを選択してください。 選択できたら、申込トレイに入れる
を選択します。

③

④
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1-3.「施設の空き状況」から予約する

「使用内容」を入力します。
「使用内容のインターネット公開」
を「公開する」に設定すると、
トップページの「催事案内」に

使用内容が表示されます(基本は「公
開しない」に設定されています。)

⑤

情報入力を選択し、必要事項を
登録します。

⑥
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1-4.「施設の空き状況」から予約する

使用人数の入力・使用目的を登録し、
確定を選択してください。

⑦

同時に複数の部屋や日程を選択している場合は、
「□他の申込も同じ設定にする」に
☑を入れることで、他の予約情報入力を
省略することができます。
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1-5.「施設の空き状況」から予約する

申込内容に間違いがなければ、申込み
を選択します。
・情報に誤りがある場合は、
再度情報入力を選択して訂正して
ください。

・部屋/日時に誤りがある場合は、取消
を選択して申込を続けるから正しい
部屋/日時を選択し直してください。

・同時に他の部屋/日時を予約したい場
合は、申込を続けるを選択し、予約
を追加してください

⑧

6



1-6.「施設の空き状況」から予約する

予約の申込が完了しました。

申込を続ける場合は、
申込を続けるを押して
同じ作業を行ってください。
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2-1.「期間の空き状況」から予約する

「期間の空き状況」を選択し、施設一覧から
使用を希望する施設を選択します。

①

会館一覧から、使用を希望する会館を選択します。

②

施設一覧から、使用を希望する施設を選択します。

③
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2-2.「期間の空き状況」から予約する

使用を希望する日時のコマを選択します
(同時に複数日/時間を選択可)。
選択を解除したい場合は、もう一度その
コマを選択してください。

④

選択が完了したら、申込トレイに入れる
を選択します。

⑤

この後の手順は「1-3～1-6」と同じです。

⑥

9



3-1.「目的で検索」から予約する

「目的で検索」を選択し、カレンダーから
使用を希望する日を選択します。

①
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3-2.「目的で検索」から予約する

検索条件の目的から「文化系」「屋内スポーツ」
「屋外スポーツ」「その他」を選択します。

利用目的内容から、該当する内容を選択します。

②

③

「対象施設の一覧から選択」を選択すると、
利用可能な会館一覧が表示されます。

④
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3-3.「目的で検索」から予約する

希望した日にちで、選択した利用目的で
使用できる施設が表示されます。

使用を希望する時間のコマを選択します
(同時に複数の時間/施設を選択可)。
選択を解除したい場合は、もう一度その
コマを選択してください。

⑤

選択が完了したら、申込トレイに入れる
を選択します。

⑥

この後の手順は「1-3～1-6」と同じです。

⑦
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4-1. お支払いについて

予約を申込したものについて、”支払い内容”
の確認や”請求書”を発行する際は「申込みの
確認・取消」を選択してください。

①
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4-2. お支払いについて

支払い前の予約申し込み(「予約」状態)については、各施設の
管理者が承認した後、お支払いボタンが出てきます。ボタンを
押してお支払いを進めてください。

②
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4-3. お支払いについて

支払を選択し、支払い方法を選択してください。

③

支払い方法を選択した後、支払いを申し込む
を押してください。(※令和6年1月時点では
キャッシュレス決済は対応しておりません)

④
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4-4. お支払いについて

支払の申込みの再確認をされます。お間違い
なければOKを選択してください。

⑤

支払いの申込みが完了となります。お支払期限が
表示されますので、期限内にお支払いをお願いい
たします。

⑥
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4-5. お支払いについて

支払いの申込みが完了し、申込状況照会に戻っていただ
き、お支払いを選択すると請求書が表示されます。

⑦

請求書が発行されたら、各施設の支払い方法により期限
内にお支払いを完了させてください。

⑧
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5-1. 使用許可書の発行について

お支払い済の予約申請について”使用許可書”
を発行する際は「申込みの確認・取消」を選
択してください。

①

施設の使用当日は、使用許可書を印刷したもの、
またはスマートフォン等の画面にて施設の窓口
にご提示が必要です。
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5-2.使用許可書の発行について

許可書を発行する際は「予約」(支払い完了状態)
になっているのを確認し、申請内容を選択する。

②
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5-3.使用許可書の発行について

使用許可書ボタンを選択してください。

③
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5-4.使用許可書の発行について

使用日当日になりましたら、使用許可書を
印刷したもの、またはスマートフォン等の
画面にて各施設の窓口にご提示ください。
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