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１．空き利用の予約について 

抽選という機能があり、利用日の月の 2 ケ月前の２０日～末日の期間、抽選方式で予約を受け付けま

す。１ケ月前の 1 日に自動抽選を行い利用者を決定するのが抽選機能です。（ただし、体育施設のみ

の機能、８ページ参照） 

抽選で対象とならなかったコマは利用日の月１ケ月前の2日から予約が可能となります。 

【手順１】メニュー画面から「施設分類から施設をさがす」をクリックします。クリックすると施設分

類検索画面が表示されます。

【手順２】 利用したい施設の分類を選択し、「所在地を指定せずに検索」をクリックします。クリック

すると所在地選択画面が表示されます。

①利用したい分類をマ

ウスでクリック 

②利用したい分類をマ

ウスでクリック 
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【手順３】利用する会館の「予約」をクリックします。 

空き状況照会画面：１日表示画面が表示されます。 

【手順４】 空き状況が知りたい会館の日付を画面左側のカレンダーで選択します。（２週間表示も可

能です。） 
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【手順５】選択した会館の全施設の空き状況が表示されます。 

利用したい時間帯の「○」を選択します。選択後「次へ」をクリックすると認証画面が表示

されます。

↓拡大 
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【手順６】利用者 ID、パスワードを入力し「OK」をクリックします。クリックすると利用者情報確認

画面が表示されます。 

一度、利用者ID、パスワードを入力し認証済みの場合この画面は表示されず、次の利用者

情報確認画面が表示されます

【手順７】認証した利用者の利用者情報が表示されます。責任者、責任者メールアドレス 

などを必要に応じて変更します。「次へ」をクリックすると利用目的等設定画 

面が表示されます。
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【手順８】選択した施設の利用目的、利用人数、設備予約を入力します。 

・利用目的大分類、利用人数 

・利用目的小分類 

一番上のコマ（段）の利

用目的や人数を変更す

れば自動的に 2 段目以
降も変更されます。
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【手順９】予約する利用者及び、施設の情報が表示されます。 

内容を確認し「予約」をクリックします。クリックすると予約完了画面が表示されます。 
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【手順１０】仮予約が確定し、予約申請番号が表示されます。あとは予約日に利用していただければOK

ですが、７日前からシステムから取り消しができませんのでご了承ください。 

・「画面の印刷」をクリックすると画面情報の印刷がされます。 

・「お気に入りに登録」をクリックするとマイメニューに登録されます。 

・「戻る」をクリックして空き状況照会画面に戻ります。 

・「閉じる」をクリックし、終了します。 

（予約のうえでの注意事項） 

① 利用日７日前から予約したシステムから取り消しができませんのでご了承ください。 

② ７日前以降の取り消しには、キャンセル料（７～４日は使用料の半額、３日～は使用料の全額）が

かかります。 

③ 利用日翌月末日に1か月の使用料が口座振替にて引き落とされます。 

④ 残高不足等で使用料が口座振替されないと予約サービスの利用停止となりますのでご注意くださ

い。 
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２．抽選申し込みについて 

抽選申し込みとは、利用日の2ケ月前の２０日～末日までに申し込みをし、１ケ月前の1日にコンピ

ュータによる抽選を行い利用を決定する機能です。（体育施設のみの機能） 

抽選で当選の対象とならなかったコマは、利用日１ケ月前の 2 日から予約が可能となります。（空き

利用予約、１～７ページ参照） 

【手順１】「１．空き利用の予約について」と基本的に操作は同じですが、２ページの「予約」 

を選択する手順で、「抽選」を選択してください。（空き利用予約、１～８ページ参照） 

（注）２０日にならないと「抽選」ボタンは表示されません。 

【手順２】２ケ月の希望日を選び、抽選予約してください。（空き利用予約、１～８ページ参照） 
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３．予約の確認 

ここでは、申込をした予約を確認する手順を示します。 

【手順１】メニュー画面から「予約確認」をクリックします。クリックすると予約検索画 

面が表示されます 

【手順２】利用者 ID、パスワードを入力し、予約対象期間を設定し「検索」をクリック 

します。クリックすると予約検索結果が表示されます。 

一度、利用者 ID、パスワードを入力し認証済みの場合同項目は表示項目にな 

り入力する必要はありません。 
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【手順３】該当期間内の予約情報が表示されます。「予約申請番号」をクリックすると、 

利用者情報確認画面が表示されます。 

【手順４】利用者情報が表示されます。「次へ」をクリックすると、利用目的等設定画面 

が表示されます。 
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【手順５】会館、施設、利用日、利用目的、利用時間、利用人数等設定画面が表示され、内容が確認で 

     きます。「閉じる」をクリックし、終了します。 

４．抽選の確認 

【手順１】抽選の確認も（「３．予約の確認」９～１１ページ参照）と同様です。 

※なお、当選した施設を利用する場合は、抽選結果の確認期間中に当選確定の手続きをします。（利用１

ヶ月前の１０日まで）当選していても確認期間内に確定手続きを行わないと、無効となりますのでご

注意下さい。 
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５．予約の取り消し 

【手順１】９～１０ページ手順１～３を行い、手順３の「取消」をクリックすると予約が取消され、予

約取消完了画面が表示されます。 

「取消」が表示されていない予約を取消する場合は、各施設に問い合わせてください。 

（取り消しのうえでの注意事項） 

① 利用日７日前から予約したシステムから取り消しができませんのでご了承ください。（7日前から

の取り消しについては、各利用施設にお問い合わせください。） 

② 利用日の 4～7 日前までは施設使用料の 50％の使用料、3 日前からは施設使用料の 100％の使

用料をいただきますのでご注意ください。 

③ １～７日前に申し込まれた予約は、取り消しできませんのでご注意ください。 


