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1. 予約の申し込み手順 
 

１． 公共施設予約メニュー 

 

「１．空き照会・予約の申込」を選択してください。 

 

 

 

２． 施設検索 

  

利用したい施設を選択し、「次へ」を押してください。 

※複数の施設を選択することもできます。 

 

 

 

施設の種類、使用

目的、施設名称で

の検索ができま

す。 

「案内」ボタンを

押すと施設の案内

情報が表示されま

す。 

「次頁」を押すとそ

の他の施設が順に

表示されます。 
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３． 日時選択 

 

空き状況の照会や予約をしたい日・期間を指定して｢次へ｣ 

を押してください。 

 
 
 
 
 
 
４． 施設別空き状況 

 

利用したい室場の日付を選択し、｢次へ｣を押してください。 

※複数の日付や室場を選択することもできます。 

空きがある日には

「○」、一部空きがあ

る日には「△」、空き

がない日には「×」、

申込期間外の日には

「－」が表示されま

す。 

＜画面の選択例＞ 

１１月２２日から１週

間分（１１月２２日～

１１月２８日）の表示

をします。時間帯は「全

日」なので午前、午後、

夜間の全てが表示され

ます。 

時間帯は午前、午

後、夜間、全日の

選択ができます。 

選択すると「選択」の文字

が表示されます。 

期間は１日、１週

間、２週間、１ヶ

月の選択ができま

す。 
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５． 時間帯別空き状況 

 

利用したい時間帯を選択し、｢次へ｣を押してください。 

※複数の時間を選択することもできます。 

 
 
 
 
 
 
６． ログイン 

 

選択すると「選択」

の文字が表示され

ます。 
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利用者 IDとパスワードを入力し、｢ログイン｣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。 

 

 

 

７． 予約申込 詳細申請 

 

申込に必要な項目（利用人数、使用目的など）を入力し、｢確定｣を押してください。 

※施設によって、申込に必要な内容は異なります。 

※申込毎に設定する必要があります。 

 

 

 

８． 予約申込 内容確認 

 

使用目的で「その

他」を選択した場

合は、下の入力欄

に使用目的を入力

してください。 

複数の申込を行う

際、他の申込にも

同じ申請内容を反

映したい場合には

「はい」を選択し

てください。 

「詳細申請」を押す

と、詳細申請画面が

表示されます。 

「備品予約」を押す

と、備品（付帯品）

画面が表示されま

す。「９．備品（付帯品）

予約」を参照してくださ

い。 

 

「申込」を押すと、

予約申込完了画面

が表示されます。 

「１１．予約申込完
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予約申込内容を確認してください。 

詳細申請を変更する場合は「詳細申請」を押してください。 

備品の予約を行う場合は「備品予約」を押してください。 

申込内容がよろしければ「申込」ボタンを押してください。 

 

 

 

９． 備品（付帯品）予約 

 

利用したい備品の数を入力し、「確定」を押してください。 

※料金の表示がされている場合は、「予約数」を変更した後に、「料金計算ボタン」を押すと 

  料金を確認することができます。 

 

 

 

１０． 予約申込 内容確認（備品予約後） 

備品の予約数を入

力します。 
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申込内容がよろしければ「申込」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

１１． 予約申込 完了 

 

申込が完了しました。 

予約申し込み後も、「備品予約」ボタンから備品の予約をすることができます。 

備品の予約をしない場合は、｢メニューへ戻る｣を押してください。 

 
 

予約する備品の

使用料が表示さ

れます。 

完了後も「備品予

約」を押すと、備品

（付帯品）画面が表

示されます。 

「申込」を押すと、

予約申込完了画面

が表示されます。 

「１１．予約申込

完了」を参照して

下さい。 
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2. 予約した内容の確認・変更手順 
 

１． 公共施設予約メニュー 

 

「２．予約内容の確認・取消」を選択してください。 
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２． ログイン 

 

利用者 IDとパスワードを入力し、「ログイン」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。 
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３． 予約内容の確認・取消 

 

予約状況の一覧が表示されます。 

 

 

 

４． 予約の詳細 

 

予約状況の一覧から「詳細」を押すと、選択した予約の詳細情報を確認することができます。 

「戻る」を押すと予約状況の一覧に戻ります。 

 

 

申込んだ予約が一

覧で表示されま

す。 

「予約/変更」を押

すと、備品（付帯品）

予約画面が表示さ

れます。「５．備品

（付帯品）予約」を

参照してください。 

「詳細」を押すと、予

約の詳細画面が表

示されます。「４．予

約の詳細」を参照し

てください。 
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５． 備品（付帯品）予約 

 
予約状況の一覧から「予約/変更」を押すと、備品を変更できます。 

利用したい備品の数量を入力し、「次へ」を押してください。 

※料金の表示がされている場合は、「予約数」を変更した後に、「料金計算ボタン」を押すと 

  料金を確認することができます。 

 

 

６． 備品（付帯品）予約 確認 

 

備品の予約内容が表示されます。 

予約内容を確認し、「予約」を押してください。 

 
 
 

備品の数量を入

力します。 


