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1. システムご利用にあたって 

■ 画面の選択や入力が終わったら、画面下の「次へ」ボタンを押して次の画面に進みます。 

■ 携帯ブラウザの「戻る」ボタンは使わないでください。 
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2. 利用者ＩＤ・パスワードの設定手順（まず最初に行ってください） 

 

１．サービスの選択１ 

 
公共施設予約メニューから「利用者登録事前入力」を選択してください。 

 

 

２．サービスの選択２ 

 

利用者登録事前入力メニューから「利用者ＩＤ・パスワード設定」を選択してください。 
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３．ID・パスワード設定１ 

 

「登録番号」と「電話番号」を入力し、「次へ」を押してください。 

 

 

利用者登録通知書

（右上）に記載さ

れている「登録番

号」と「電話番号」

を入力してくださ

い。 
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４．ID・パスワード設定２ 

 

項目を入力し、「設定」を押してください。 

 

 

５．ID・パスワード設定完了 

 

ID・パスワードの設定が完了しました。「メニューへ」を押してください。 

★注意★ 

利用者ＩＤとパスワードは紛失にご注意ください。 

 

予約の申込等は

ここで登録した

利用者ＩＤとパ

スワードをご利

用ください。 

 

利用者ＩＤは８～

１６、パスワードは

６～１６文字の半

角英数字を設定し

てください。 

例)okagaki123 

「ＩＤ」と「パス

ワード」を入力し

てください。 

※パスワード（確

認）にも同じもの

を入力します。 
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1. 予約の申し込み手順 

 

１．サービスの選択 

 
☆空き照会・予約の申込から施設の検索を行います。 

 

 

施設の種類、使用目

的、施設名称での検

索もできます。 
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２．利用日・施設検索 

 

利用したい日と利用したい施設を選択し、｢[6]次へ｣を押してください。 

※ 画面表示は携帯端末によって異なります。 

 

 

「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．部屋（室場）別空き状況 (日付) 

 

利用したい部屋（室場）を選択してください。 

 

 

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

表示されていま

す。 
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４．部屋（室場）別空き状況 (時間帯) 

 

利用したい時間帯を選択し、｢申込へ｣を押してください。 

※複数選択可 

 

 

面がある場合は、

表示したい面を選

んで「切替」を押す

と、その面の空き状

況が表示されま

す。 
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５．ログイン 

 

利用者 ID、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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６．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、｢決定｣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。 

 

 

使用目的で「その

他」を選択した場

合は、その下の入

力欄に使用目的を

入力してくださ

い。 
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７．予約確認 

 

申込内容を確認し、｢申込｣を押してください。 

詳細申請、備品予約をすることができます。 

詳細申請をする場合は、「６．詳細申請」に沿って申請してください。 

備品を予約する場合は、「備品予約」を選択してください。 
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８．備品予約 

 

項目を入力して、「決定」を押してください。 

 

項目を切り替えて

「切替」を押すと、他

の備品に切り替え

ることができます。 



 

  9 

９．予約確認 

 

詳細申請・備品予約が完了したら、「申込」を押してください。 
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１０．予約完了 

 

予約申し込みが完了しました。｢メニューへ｣を押してください。 

予約申し込み後も、備品の予約をすることができます。 

備品を予約する場合、｢備品予約｣を押してください。 

※既に備品を予約している場合は、予約の変更を行います。 
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１１．備品予約（変更） 

 

利用したい備品の数量を入力し、「次へ」を押してください。 

 

 

１２．備品予約確認（変更） 

 

申込内容を確認し、「予約」を押してください。 
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１３．備品予約完了 

 

備品の予約が完了しました。「メニューへ」を押してください。 
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2. 予約した内容の確認・変更手順 

 

１．サービスの選択 

 

公共施設予約メニューから｢予約内容の確認・取消｣を選択してください。 

 

２．ログイン 

 

利用者 ID、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．予約一覧 

 

予約内容の詳細を確認できます。 

備品の予約を変更したい場合、「備品予約」を選択してください。 

 

 

 

 

予約内容を選択し

ます。 

上部の予約申込の

詳細内容が表示さ

れます。 
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４．備品予約（変更） 

 

利用したい備品の数量を入力し、「次へ」を押してください。 

 

 

５．備品予約確認（変更） 

 

申込内容を確認し、「予約」を押してください。 
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６．備品予約完了 

 

備品の予約が完了しました。「メニューへ」を押してください。 
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3. 予約した内容の確認・取消手順 

 

１．サービスの選択 

 

公共施設予約メニューから｢予約内容の確認・取消｣を選択してください。 

 

２．ログイン 

 

利用者 ID、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．予約一覧 

 

予約内容の詳細を確認できます。 

取り消ししたい予約申込を選択して、「予約の取消」を押してください。 

 

 

予約内容を選択し

ます。 

上部の予約申込の

詳細内容が表示さ

れます。 
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４．予約取消内容の確認 

 

予約内容の詳細を確認できます。 

この予約を取り消したい場合、「取消」を押してください。 

 

 

５．予約申込取消完了 

 

 

予約の取り消しが完了しました。｢メニューへ｣を押してください。 
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1. 抽選の申し込み手順 

 

１．サービスの選択 

 

☆空き照会・予約の申込から、施設の検索を行います。 

 

 

施設の種類、使用目

的、施設名称での検

索もできます。 
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２．利用日・施設選択 

 

利用したい日と利用したい施設を選択し、｢[6]次へ｣を押してください。 

※ 画面表示は携帯端末によって異なります。 

 

 

 

「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．部屋（室場）選択 

 

利用したい部屋（室場）を選択してください。 

 

 

抽選申込可能な

日には「抽選」

と表示されてい

ます。申込期間

外の日には「－」

と表示されてい

ます。 
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４．時間帯選択 

 

利用したい時間帯を選択し、｢申込へ｣を押してください。 

※複数選択可 

 

 

 

他の面がある場合

は、面の一覧と「切

替」ボタンが表示さ

れます。 

括弧の中の数字は

現在申込まれてい

る抽選の数を表し

ています。 
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５．ログイン 

 

利用者 ID、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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６．抽選・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、｢決定｣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。 

 

 

使用目的で「その

他」を選択した場

合は、その下の入

力欄に使用目的を

入力してくださ

い。 
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７． 抽選・予約の確認 

 

申込内容を確認し、｢申込｣を押してください。 

詳細申請を変更する場合は、「６．抽選・詳細申請」に沿って申請してください。 

※申し込み毎に設定する必要があります。 
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９．抽選・予約完了 

 

抽選の申し込みが完了しました。｢メニューへ｣を押してください。 
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2. 抽選申込内容の確認・取消手順 

 

１．サービスの選択 

 

公共施設予約メニューから｢抽選申込の確認・確定・取消｣を選択してください。 

 

２．ログイン 

 

利用者 ID、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．抽選申込一覧 

 

抽選申込を確認・変更したい日時を選択して、「選択」を押すと下の表示が切り替わります。 

取り消したい抽選申込を選択して、「抽選申込の取消」を押してください。 

 

 

４．抽選申込内容の確認 

 

抽選申し込みの内容を確認し、取り消す場合は「取消」を押してください。 

抽選内容を選択し

ます。 

上部の抽選申込の

詳細内容が表示さ

れます。 
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５．抽選申込の取消完了 

 

抽選申込の取り消しが完了しました。｢メニューへ｣を押してください。 
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3. 抽選結果の確認・当選の確定手順 

 

１．サービスの選択 

 

公共施設予約メニューから｢抽選申込の確認・取消｣を選択してください。 

 

２．ログイン 

 

利用者 ID、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．抽選申込の確認・取消（当選確定処理） 

 

抽選結果を確認したい日時を選択して、「選択」を押すと下の表示が切り替わります。 

当選したものについては、確定処理が必要です。 

※当選確定の処理をしないまま、一定期間過ぎると、当選した予約が無効になりますのでご注

意ください。 

当選確定したい予約を選択して、「抽選の当選確定」を押してください。 

 

 

抽選内容を選択し

ます。 

上部の抽選申込の

詳細内容が表示さ

れます。 
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４．抽選申込の確認・取消（当選確定処理確認）  

 

抽選申込の確認・取消 確認画面が表示されます。 

確定の内容を確認して、「確定」を押してください。 

 

 

 

５．抽選申込の確認・取消（当選確定処理完了）  

 

当選の確定処理が完了しました。 

「メニューへ」を押してください。 



 

 

 

目 次 

1. パスワードの変更手順 ..................................................................................... 1 

2. パスワードの問合せ .......................................................................................... 4 

3. 利用者情報の変更 .............................................................................................. 7 

公共施設予約システム 操作ガイド 

（ケータイ版）利用者登録・変更をされる方へ 



 

  1 

 

1. パスワードの変更手順 

 

１．サービスの選択１ 

 

公共施設予約メニューから「利用者情報の設定・変更」を選択してください。 

 

 

２．サービスの選択２ 

 

利用者情報の設定・変更メニューから「パスワードの変更・問合せ」を選択してください。 
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３．サービスの選択３ 

 

パスワード変更・問合せメニューから「パスワード変更」を選択してください。 

 

 

４．ログイン 

 

利用者 ID、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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５．新パスワード入力 

 

新しいパスワードを入力し、「変更」を押してください。 

 

 

６．パスワード変更完了 

 

パスワードの変更が完了しました。「メニューへ」を押してください。 

 

今まで使用してい

たパスワードを入

力してください。 

変更したいパスワ

ードを入力してく

ださい。 

パスワードには６

～１６文字の半角

英数字を設定して

ください。 

例）okagaki123 



 

  4 

 

2. パスワードの問合せ 

 

１．サービスの選択１ 

 
公共施設予約メニューから「利用者情報の設定・変更」を選択してください。 

 

 

２．サービスの選択２ 

 

利用者情報の設定・変更メニューから「パスワードの変更・問合せ」を選択してください。 
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３．サービスの選択３ 

 

パスワード変更・問合せメニューから「パスワード問合せ」を選択してください。 

 

 

 

４．パスワード問合せ 

 
利用者ＩＤとメールアドレスを入力して「問合せ」を押してください。 
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５．パスワード問合せ完了 

 

パスワード問合せが完了しました。「メニューへ」を押してください。 
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3. 利用者情報の変更 

 

１．サービスの選択１ 

 
公共施設予約メニューから「利用者情報の設定・変更」を選択してください。 

 

 

２．サービスの選択２ 

 

利用者情報の設定・変更メニューから「登録済利用者情報の変更」を選択してください。 
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３．ログイン 

 

利用者 ID、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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４．登録済利用者情報の変更 

 

「電話番号」と「メールアドレス」の変更を行うことができます。変更したら「次へ」を押し

てください。 
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５．登録済利用者情報の変更確認 

 

内容を確認して「変更」を押してください。 

 

 

 

６．登録済利用者情報の変更完了 

 

利用者情報の変更が完了しました。「メニューへ」を押してください。 
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1. メッセージの確認手順 

 

１．サービスの選択 

 

公共施設予約メニューから｢メッセージの確認｣を選択してください。 

 

 

２．ログイン 

 

利用者 ID、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．メッセージ一覧 

 

メッセージ一覧が表示されます。確認したいメッセージの件名を選択し、「選択」を押してくだ

さい。 

 

 

４．メッセージ詳細 

 

メッセージの詳細が表示されます。メッセージを削除する場合は、「メッセージの削除」を 

押してください。 
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５．メッセージの削除 

 

メッセージを削除する場合は「削除」を押してください。 

削除するとメッセージ一覧に戻ります。 

 


