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はじめに /1 

～～～ はじめに ～～～ 

① ログインとは、『利用者 ID（利用者番号、登録番号）』と『パスワード』を入 

力することです。これを銀行の手続きに例えると、「利用者 ID」は口座番号で、

「パスワード」はその暗証番号にあたります。さしずめ「予約した内容」は貯金 

（残）額といったところです。 

② つまり利用者 ID やパスワードは、予約内容に対して団体や個人を特定 

する大切なものです。ですから利用者 ID やパスワードを忘れてしまった場合、

簡単に電話で問い合わせて答えるということはできません。 

利用者 ID とパスワードはしっかりと管理するようにお願いします。 

③ 公共施設予約システムの操作は、まずこのログインから始まります。 

～～～ 公共端末機の全体的な画面の操作のしかた ～～～ 

 

   

＊直接、画面を指

で触れて下さい。 

 

＊触れる場所は

「ボタン状」や「矢

印」のところです。 



はじめに /2 

～～～ 予約の流れ ～～～ 

① 抽選申込 

６月に抽選予約ができるのは 9月分です。 

↓ （毎月１日から１０日の間が抽選申し込み期間です。） 

6 月中に 9月分の予定が一旦決まります。（＝抽選予約分。） 

↓ （毎月１１日が抽選日です。同月 11 日から２０日の間が当選者の確定期間です。） 

７月になったら９月分で抽選で埋まらなかった残りの部分が予約申込になります。 

（予約申込は早い者（申し込み）順です。） 

② 予約申込 （＝随時予約） 

・ この予約システムが利用できるのは、入力する日の 1 週間後（翌週の同じ曜日）の利用から

です。 

・ 次の図は、（例） 4 月 15 日（木）の画面です。27 日の予約をすることを例に説明します。 

 
 

・ 1 週間以内（ここでは 15 日～21 日）の予約や変更は、その内容や理由などを直接窓口に 

 届け出て下さい。管理員等が予約や変更の処理をします。 

・ 公平性及び間違いをなくすため、予約や変更など電話での受付はできません。 

・ 今までの施設利用の申請書と承認書はなくなります。（承認書の代わりは予約確認書あり。） 

・ 有料で施設を利用する団体は 7日前（ここでは 27 日に予約ですので 20 日）までに、利用 

 する施設や金融機関に料金を納めて下さい。 

＊暗いところは予

約システムで操作

できません。 

＊今日（例）。 

＊翌週の同じ曜日

以後の明るいところ

が予約できます。 

＊予約日（例）。 



ログイン /1 

① 一番初めの画面（TOP 画面）です。 

・ ここでは、「施設予約」の「予約申込」を例にして説明します。 

 

 
 
 
 

② 施設予約についてのメニュー画面に移ります。 

 

 
 

＊空き状況だけは

ログイン操作があり

ません。      

 

＊「予約申込」に触

れて下さい。 

＊「施設予約」に触

れて下さい。 



ログイン /2 

③ 利用者 ID やパスワードを入力する画面に移ります。 

・ ここからログインの操作です。ログインの操作は全て同じです。 

 

 

 
 
 

④ 利用者 ID を入力します。 

・ まずは利用者 ID を入力します。 

 

 

 

＊ 最初に、この欄 

がピンク色になって

いることを確認して

下さい。 

 

＊「入力切替」に触

れると、ピンク色の

欄は左右に切り替

わります。 

＊この数字、英字

に触れて利用者 ID

を入力して下さい。

 

＊入力したらパスワ

ード欄をピンク色に

切り替えて下さい。



ログイン /3 

⑤ パスワードを入力します。 

・ 次にパスワードを入力します。 

 

 
・ パスワードについての表示は、安全上伏せられます。 

・ 利用者 ID、パスワードともに入力ができましたら、「次 

へ進む」に触れると次の画面に進み、完了となります。 

 
 

⑥  ログインが完了しました。 

・ ログインの完了です。「予約申込」の操作ができます。 

 

＊ パスワードの入 

力も、利用者 ID の

入力の仕方と同じ

です。 

 

＊この「次へ進む」

に触れると、次に進

みます。 



ログイン /4 

（＊記号入力の仕方、消去の仕方） 

 

 

 

 

＊ 「記号入力」に触れて下

さい。 

 

 

＊ 記号入力画面に変わり 

ます。 

 

＊ ここでは試しに「￥」を 

入力します。 

 

 

 

＊画面が戻り、「￥」が表示

されます。 

 

＊消去するときは、この「1

文字消去」、「全て消去」に

触れて下さい。 



ログイン /5 

（＊利用者 ID やパスワードを間違えて入力した場合） 

 

 

・ 「利用者 ID またはパスワードに誤りがあり 

 ます。」と表示され次に進むことができません。 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

＊間違えて入力をしていて

次へ進んだ場合。 

 

 

 

＊次に進みません。 

 

 

 

＊この画面状態でもう一度

利用者 ID、パスワードを入

力し直して下さい。 



ログイン /6 

（＊インターネット画面でのログイン） 

・ 昭島市のホームページから公共施設予約システムに移ることができます。 

 
 

 

・ ログインしてからの操作や流れは、画面こそ多少の違いはありますが、基本的には公共

端末機と同じです。 

 

 

（＊携帯電話からのログイン） 

・ 携帯電話からの公共施設予約システムの利用も、昭島市携帯版ホームページからのログ

インとなります。 

・ 案内にしたがって入力をして下さい。 

 

 

＊画面左下に「利用者

ID」、「パスワード」、があり

ます。それぞれを入力し「ロ

グイン」をクリックして下さ

い。 

 

 

＊いろいろなメニューが使

えるようになります。 

 

 
 



 予約申込(随時予約) /1 

① TOP 画面です。 

 

 
 
 
 

② 施設予約についてのメニュー画面に移ります。 

 

 
 
 
 

＊「施設予約」に触

れて下さい。 

＊「予約申込」に触

れて下さい。 



 予約申込(随時予約) /2 

③ 利用者 ID、パスワード入力画面（ログイン画面）に移ります。 

・ ログインの説明を参照して下さい。 

 

 
 
 
 

④ 施設選択画面に移ります。 

・ まずは利用したい施設を選びます。ここでは「昭和会館」を例に説明します。 

 

・ 「申込制限」はその月の利用限度回数です。 

 

＊「利用者 ID」と

「パスワード」を入

力してください。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 

＊利用したい施設

の「矢印」に触れて

下さい。 



 予約申込(随時予約) /3 

⑤ 日付選択画面に移ります。 

・ 利用したい月、日にちを選びます。ここでは「4 月 30 日」を例に説明します。 

 

 
 

⑥ 部屋選択画面に移ります。 

・ 今度は部屋を選びます。ここでは「第一集会室」を例に説明します。 

 

・ ここではその施設の部屋の空き状況と定員数がわかります。 

・ もしも利用したい部屋が予約でうまっていたら、下段の「前日」「翌日」で日にちを 

ずらしたり、「戻る」でもう一度日にち選びからやり直すことができます。 

 

＊ 利用したい日に

ちに触れて下さい。

 

 

＊月を選ぶときは、

この「翌月」に触れ

て下さい。 

＊利用したい部屋

の「矢印」に触れて

下さい。 



 予約申込(随時予約) /4 

⑦ 時間選択画面に移ります。 

 

・ 利用開始、終了時間は施設ごとに時間の枠（区分）が決まっています。画面上段の枠 

を参照して下さい。 

・ これは「５区分施設表示」です。「３区分施設表示」は抽選申込の説明を参照して下さい。 

 

⑧ 利用開始、終了時間を入力します。 

・ 利用開始、終了時間を入力します。ここでは「15 時から 17 時」の枠を例に説明します。 

 

・ 時間は数字を「時」「分」「時」「分」の順に触れるだけで、次の枠に入力され 

ていきます。 

・ 間違えた場合はこの章の後ろを参照して下さい。 

 

＊ 「15」、「00」、 

「17」、「00」と順番

に触れて下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 



 予約申込(随時予約) /5 

⑨ 利用目的画面に移ります。 

・ 利用目的を選びます。ここでは「会議・会合」を例に説明します。 

 

・ 利用目的は一覧の中から利用する内容にもっとも近いものを選んで下さい。 

 

 
 

⑩ 利用人数画面に移ります。 

 

・ 上段の「定員」数を超えた人数での利用はできません。 

 
 

＊利用する目的の

「矢印」に触れて下

さい。 

 

 



 予約申込(随時予約) /6 

⑪ 利用人数を入力します。 

・ 当日利用する人数を入力します。ここでは「30 人」を例に説明します。 

 

・ 間違えた場合はこの章の後ろを参照して下さい。 

 
 

⑫ 申込内容確認、申込画面に移ります。 

・ 予約内容を確認して、良ければ予約をします。 

 

 
 
 

＊ 数字「3」、「0」と

触れて下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 

＊ 入力した内容を

確認して下さい。 

 

＊ 「予約する」に触

れて下さい。 

 

＊申し込み完了に

なります。 



 予約申込(随時予約) /7 

⑬ 申込完了画面、レシート印刷画面に移ります。 

・ 申し込みが完了しました。 

 

 
 
 

⑭ 施設予約メニュー画面に戻りました。 

・ 予約申し込みの操作がすべて終了し、ログアウトしました。 

 

 
 
 

＊ 「印刷」に触れる

と、予約内容が記

載されたレシートが

出ます。 

 

＊「終了」に触れる

と終了します。 

＊ これで予約申し

込みのすべての操

作が終了です。 

 

＊「TOPへ」に触れ

て下さい。 

 



 予約申込(随時予約) /8 

（＊予約時間を間違えた場合） 

・ 時間枠が「15 時から 17 時」のところを「15 時から 16 時 30 分」と入力した場合。 

 

 
・ 「時間に誤りがあります。」と表示され 

次に進めません。 

 

 

 

・ 実際の利用時間ではなく、時間枠で予約をして下さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊間違えて「16 時 30 分」と

入力し「次へ進む」にふれ

た場合・・・ 

 

 

＊次に進めません。 

 

 

＊この画面状態で「訂正」

に触れて、もう一度時間を

入力し直して下さい。 



 予約申込(随時予約) /9 

（＊利用人数を間違えた場合） 

・ 間違えて定員「40 人」のところに「50 人」と入力した場合。 

 

 
・ 「利用人数が定員を超えています。」と表示 

され次に進めません。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＊ 間違えて利用人数 50 

人で「次へ進む」に触れた 

場合・・・ 

 

＊次に進めません。 

 

 

＊ この画面状態で「訂正」

に触れて、もう一度数字を 

入力し直して下さい。 

 

 



予約確認 /1 

① TOP 画面です。 

 

 
 
 
 

② 施設予約についてのメニュー画面に移ります。 

 

 
 
 
 

＊「施設予約」に触

れて下さい。 

＊「予約確認」に触

れて下さい。 



予約確認 /2 

③ 利用者 ID、パスワード入力画面（ログイン画面）に移ります。 

・ ログインの説明を参照して下さい。 

 

 

④ 予約一覧が表示されます。 

・ 予約してあるものがすべて一覧表示されます。 

ここでは「予約番号０４０４００００５１」を例に説明します。 

 

・ この内容で確認ができれば、「終了」に触れて終了することも 

できます。 

・ 状態の「承認」、「未承認」は事務処理の過程なので、予約状況 

とは関係ありません。 

＊ 「利用者 ID」と 

「パスワード」を入

力して下さい。 

 

＊「次に進む」に触

れて下さい。 

 

＊ 日時、場所を確

認して下さい。 

 

＊もっと詳細な内

容を確認したい場

合は、「矢印」に触

れて下さい。 



予約確認 /3 

⑤さらに詳細な内容が表示されます。 

・ 利用目的や利用人数、使用料が記載された詳細な内容です。 

 

・ 「印刷」に触れるとこの詳細情報が記載されたレシートが出ます。 

 
 
 

⑥ 施設予約メニュー画面に戻りました。 

・ 予約確認のすべての操作が終了し、ログアウトしました。 

 

 
 

＊ 内容が確認でき

ましたら「終了」に

触れて下さい。 

＊ これで予約確認

の操作が終了しま

した。 

 

＊「TOPへ」に触れ

て下さい。 

 



抽選申込 /1 

① TOP 画面です。 

 

 
 
 
 

② 施設予約についてのメニュー画面に移ります。 

 

 
 
 
 

＊「施設予約」に触

れて下さい。 

 

 

＊「抽選申込」に触

れて下さい。 

 



抽選申込 /2 

③ 利用者 ID、パスワード入力画面（ログイン画面）に移ります。 

・ ログインの説明を参照して下さい。 

 

 
 
 

④ 施設選択画面に移ります。 

・ 利用したい施設を選びます。ここでは「勤労商工市民センター」を例に説明します。 

 

・ 「申込制限」はその月の抽選申込限度数です。 

・ 抽選申し込みができるのは「申込期間」の間です。 

 

＊「利用者 ID」と

「パスワード」を入

力して下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 

＊利用したい施設

の「矢印」に触れて

下さい。 



抽選申込 /3 

⑤ 部屋選択画面に移ります。 

・ 部屋を選びます。ここでは「パソコン室」を例に説明します。 

 

・ ここでは各部屋の定員数がわかります。 

 
 

⑥ 日付選択画面に移ります。 

・ 利用したい日にちを選びます。ここでは「７月１０日」を例に説明します。 

 

 
 
 

＊利用したい部屋

の「矢印」に触れて

下さい。 

＊ 利用したい日に

ちに触れて下さい。

 



抽選申込 /4 

⑦ 時間選択画面に移ります。 

・ 他の団体の抽選申し込みの件数が表示されます。 

 
・ この画面では、パソコン室の午前に１件の抽選申し込みがあることがわかります。 

ここで抽選申し込みをするとその分が件数に加算されます。 

・ この画面は「３区分施設の表示」です。「５区分施設の表示」は予約申込の説明 

を参照して下さい。 

 
 

⑧ 時間枠を選択します。 

・ 利用時間枠を選びます。ここでは「午後」を例に説明します。 

 

・ 時間枠を選択すると自動的に次の画面に移ります。 

 

＊ 「午後」に触れ 

て下さい。 

 

 

 

＊ ここで抽選の申し込み 

状況（倍率）の確認ができ

ます。 



抽選申込 /5 

⑨ 利用目的画面に移ります。 

・ 利用目的を選びます。ここでは「趣味・教養活動」を例に説明します。 

 

・ 利用目的は一覧の中から利用する内容にもっとも近いものを選んで下さい。 

 
 

⑩ 利用人数画面に移ります。 

・ 当日利用する人数を入力します。ここでは「１０人」を例に説明します。 

 

・ 上段の「定員」数を超えた人数での利用はできません。 

 
 

＊数字「1」、「0」と 

触れて下さい。 

 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 

＊利用する目的の

「矢印」に触れて下

さい。 



抽選申込 /6 

⑪ 抽選の申込内容確認、申込画面に移ります。 

・ 抽選申し込み内容を確認して、良ければ申し込みをします。 

 

 
 
 

⑫ 抽選の申込完了画面、レシート印刷画面に移ります。 

・ 抽選の申し込みの完了です。 

 

 
 

＊ 「印刷」に触れる

と抽選申し込み内

容が記載されたレ

シートが出ます。 

 

＊「終了」に触れる

と終了します。 

＊ 入力した内容を

確認して下さい。 

 

＊ 「申込する」に触

れて下さい。 

 申し込み完了に

なります。 



抽選申込 /7 

⑬ 施設予約メニュー画面に戻りました。 

・ 抽選申し込みの操作がすべて終了し、ログアウトしました。 

 

 
 
 
 

＊これで抽選申し

込みのすべての操

作が終了です。 

 

＊「TOPへ」に触れ

て下さい。 



抽選確認・当選確定 /1 

① TOP 画面です。 

 

 
 

② 施設予約についてのメニュー画面に移ります。 

 

 
 
 
 
 

＊「施設予約」に触

れて下さい。 

＊「抽選確認」に触

れて下さい。 



抽選確認・当選確定 /2 

③ 利用者 ID、パスワード入力画面（ログイン画面）に移ります。 

・ ログインの説明を参照して下さい。 

 

 
 

④ 抽選申し込み一覧が表示されます。 

・ 抽選申し込みされているものがすべて一覧表示されます。 

ここでは「抽選番号０４０４０００００１」を例に説明します。 

 

・ この内容で確認ができれば、「終了」に触れて終了することも 

できます。 

・ この画面の状態はまだ抽選が行われていない段階です。 

＊ 「利用者 ID」と 

「パスワード」を入 

力して下さい 

 

＊「次に進む」に触

れて下さい。 

＊ 日時、場所を確

認して下さい。 

 

＊もっと詳細な内

容を確認したい場

合は、「矢印」に触

れて下さい。 



抽選確認・当選確定 /3 

⑤ さらに詳しい抽選申し込み内容が表示されます。 

・ 利用目的や利用人数、使用料などが記載された詳細な内容です。 

 

・ 「印刷」に触れるとこの詳細情報が記載されたレシートが出ます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＊内容が確認でき

ましたら「終了」に

触れて下さい。 

 

＊ 「抽選確認」の 

終了となります。 

 



抽選確認・当選確定 /4 

（＊抽選が行われた後（毎月１１日から２０日の間）の表示） 

・ 当選した場合の表示 

 

・ ピンク色で表示されます。 

・ 必ず期間内（毎月１１日から２０日の間）に後述の「確定操作」行って 

下さい。確定をしないと取り消しになります。 

・ 詳細情報については前述の抽選確認と同様です。 

・ 詳細情報で、当選確定が済んでいるかどうかがわかります。 

 
・ 落選した場合の表示。 

 

・ 灰色で表示されます。 

・ 詳細情報については前述の抽選確認と同様です。 

＊もっと詳細な内

容を確認したい場

合は、「矢印」に触

れて下さい。 

 

＊もっと詳細な内

容を確認したい場

合は、「矢印」に触

れて下さい。 

 



抽選確認・当選確定 /5 

⑥ 施設予約メニュー画面に戻りました。 

・ 抽選申し込みで当選していたら引き続き「当選確定」をして下さい。 

 

・ 確定とは当選した結果を決定する大事な操作です。 

・ 当選したら必ずその月の１１日から２０日の間に「当選確定」をして下さい。 

・ 確定をしないと当選は取り消しになります。 

 

⑦ 利用者 ID、パスワード入力画面（ログイン画面）に移ります。 

・ ログインの説明を参照して下さい。 

 

 
 

＊「当選確定」に触

れて下さい。 

＊ 「利用者 ID」と 

「パスワード」を入 

力して下さい。 

 

＊「次に進む」に触

れて下さい。 



抽選確認・当選確定 /6 

⑧ 当選者の当選一覧が表示されます。 

・ 当選した抽選申し込みがすべて一覧表示されます。 

ここでは「抽選番号０４０４０００００２」を例に説明します。 

 

・ この画面で確定したかどうかの確認もできます。 

 

⑨ 当選者の当選確定画面に移ります。 

・ 抽選申し込みで当選した申し込みの確定をします。 

 

・ 確定とは、例えば１日だけ予約を取りたいときに複数の抽選申し込みをしたとしてそれが

すべて当選した場合、どの当選を利用するのかを決めてもらうための操作です。多くの人

に効率よく施設を利用してもらうために不要な分の当選を早めに決めてもらうものです。 

＊ 確定する申し込

みの「矢印」に触れ

て下さい。 

＊ 内容を確認し 

「確定する」に触 

れて下さい。 



抽選確認・当選確定 /7 

⑩ 当選確定完了画面に移ります。 

・ 当選確定が完了しました。 

 

・ 「続けて確定」をおこなうとログアウトをしないで操作ができます。 

 
 

⑪ 施設予約メニュー画面に戻りました。 

・ 抽選確認、当選確定のすべての操作が終了し、ログアウトしました。 

 

 
 
 

＊他にも確定する

当選申込みがある

場合は「続けて確

定」に触れて下さ

い。 

 

＊内容を確認でき 

ましたら「終了」に 

触れて下さい。 

＊ これで抽選の確

認、確定の操作が

終了しました。 

 

＊ 「TOP へ」に触 

れて下さい。 



予約変更・予約取消 /1 

① TOP 画面です。 

 

 
 
 

② 施設予約についてのメニュー画面に移ります。 

 

・ 変更は、変更する予約を選びその予約について、もう一度最初から 

新しい内容を入力し直す手順でおこないます。 

・ 変更できるのは、利用する日にちと部屋と時間枠と目的と人数です。 

施設そのものを変更するときには取り消しをして新たに予約し直して 

下さい。 

＊「施設予約」に触

れて下さい。 

＊「予約変更」に触

れて下さい。 



予約変更・予約取消 /2 

③ 利用者 ID、パスワード入力画面（ログイン画面）に移ります。 

・ ログインの説明を参照して下さい。 

 

 
 

④ 予約一覧が表示されます。 

・ 予約してあるものがすべて一覧表示されます。 

・ ここでは「予約番号 040400051」を例に説明します。 

 

・ 一覧表示が白色になっていて、状態が「承認」の場合は公共予約 

 システムでは変更、取消ができなくなります（通常はピンク色の未承 

認です）。これについては後述してありますので参照して下さい。 

＊「利用者 ID」と

「パスワード」を入

力して下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 

＊ピンク色の表示

で、状態が「未承

認」であることを確

認してください。  

 

＊変更する予約の

「矢印」に触れて下

さい。 



予約変更・予約取消 /3 

⑤ 変更前の詳細な内容が表示されます。 

・ 変更をしてもよいか良く確認して下さい。 

 

 
 
 

⑥ 日付選択（変更）画面に移ります。 

・ あらためて利用したい月、日にちを選びます。ここでは５月３１日を例に説明します。 

 

・ 日付を選ぶと自動的に次の画面に移ります。 

 
 

＊「変更する」に触

れて下さい。 

＊翌月にするとき

は「翌月」に触れて

下さい。 

 

＊利用したい日に

ちに触れて下さい。



予約変更・予約取消 /4 

⑦ 部屋選択（変更）画面に移ります。 

・ あらためて利用したい部屋を選びます。ここでは「第一集会室」を例に説明します。 

 

・ 部屋の空き状況と定員数がわかります。 

・ 画面下段の「前日」、「翌日」で日にちを変えることもできます。 

・ 部屋を選ぶと自動的に次の画面に移ります。 

 

⑧ 時間選択（変更）画面に移ります。 

・ あらためて利用したい時間を入力します。ここでは「１５時から１７時」を例に説明します。 

 

 
 

＊利用したい部屋

の「矢印」に触れて

下さい。 

＊ 「 15 」 、 「 00 」 、

「17」、「00」と時、

分、時、分の順番

に触れて下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 



予約変更・予約取消 /5 

⑨ 利用目的選択（変更）画面に移ります。 

・ あらためて利用目的を選びます。ここでは「会議・会合」を例に説明します。 

 

・ 利用目的を選ぶと自動的に次の画面に移ります。 

 
 

⑩ 利用人数入力（変更）画面に移ります。 

・ あらためて当日の利用人数を入力します。ここでは「30 人」を例に説明します。 

 

・ 定員数を超えた人数での利用はできません。 

 
 

＊利用する内容に

一番近い目的の

「矢印」に触れて下

さい。 

＊数字の「3」、「0」

と触れて下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 



予約変更・予約取消 /6 

⑪ 変更後申込内容確認、変更画面に移ります。 

・ 変更後の内容を確認して、良ければ変更をします。 

 

 
 
 
 

⑫ 変更完了、レシート印刷画面に移ります。 

・ 変更が完了しました。 

 

 
 

＊変更で入力した

内容を確認してく

ださい。 

 

＊変更するに触れ

て下さい。 

 

＊変更完了になり

ます。 

＊「印刷」に触れる

と、予約内容が記

載されたレシートが

出ます。 

 

＊「終了」に触れる

と終了します。 



予約変更・予約取消 /7 

⑬ 施設予約メニュー画面に戻りました。 

・ 予約変更の操作がすべて終了し、ログアウトしました。 

 

 
 
 

⑭ 利用者 ID、パスワード入力画面（ログイン画面）に移ります。 

・ ログインの説明を参照して下さい。 

 

 
 
 

＊予約変更の操作

は終了しました。 

 

＊続けて予約取消

の操作を説明しま

す。 

 

＊「予約取消」に触

れて下さい。 

＊「利用者 ID」と

「パスワード」を入

力して下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 

 



予約変更・予約取消 /8 

⑭ 予約一覧が表示されます。 

・ 予約してあるものがすべて一覧表示されます。 

・ ここでは「予約番号 040400051」を例に説明します。 

 

・ 一覧表示が白色になっていて、状態が「承認」の場合は公共予約 

 システムでは変更、取消ができなくなります（通常はピンク色の未承 

認です）。これについては後述してありますので参照して下さい。 
 

⑮ 予約内容確認、取消画面に移ります。 

・ 取り消しても良いかよく確認して下さい。 

 

 

＊ピンク色の表示

で、状態が「未承

認」であることを確

認してください。  

 

＊取消する予約の

「矢印」に触れて下

さい。 

＊「取消する」に触

れて下さい。 

 

＊これで取消しに

なります。 



予約変更・予約取消 /9 

⑯ 取消完了画面に移ります。 

・ 取消しの操作が完了しました。 

 

 
 
 
 

⑰ 施設予約メニュー画面に戻りました。 

・ 予約取消のすべての操作が終了し、ログアウトしました。 

 

 
 

＊他にも取消した

い予約がある場合

は「続けて取消」に

触れて下さい。 

 

＊「終了」に触れる

と終了します。 

＊これで予約取消

のすべての操作が

終了です。 

 

＊「TOPへ」に触れ

て下さい 

 



予約変更・予約取消 /10 

（＊変更や取消をすることができない場合。） 

 

・ 公共予約システムで「変更」や「取消」ができない場合 

 

 

＊通常の一覧表示です。 

（一覧がピンク色になっており、

状態が「未承認」になっていま

す。） 

＊一覧が白色で状態が

「承認」になっています。 

 

＊画面が次に移らず、「こ

の予約は承認済みです。

施設窓口でお手続きしてく

ださい。」とメッセージが出

ます。直接窓口に届け出て

下さい。 

 

（「承認」・「未承認」は予約状況

とは直接関係ありません。事務

処理上の経過を表示してあるも

ので、通常は当日「承認」状態

になります。料金の払い込みな

どで特別な理由があった場合

だけ、通常よりも前日に「承認」

状態になります。） 



抽選取消説明 /1 

① TOP 画面です。 

 

 
 
 
 

② 施設予約についてのメニュー画面に移ります。 

 

・ この抽選取消は、抽選申込をしてから抽選（各月 11 日）が行なわれる 

までの「抽選申込」を取消すものです。当選した場合のその抽選申込の 

取り消しの方法は、確定をしなければ自動的に取り消され、また確定を 

した後は通常の予約の取り消しと同じになります。 

＊「施設予約」に触

れて下さい。 

＊「抽選取消」に触

れて下さい。 



抽選取消説明 /2 

③ 利用者 ID、パスワード入力画面（ログイン画面）に移ります。 

・ ログインの説明を参照して下さい。 

 

 
 
 
 

④ 抽選申込一覧が表示されます。 

・ 抽選申込してあるものがすべて一覧表示されます。 

 

 
 

＊「利用者 ID」、

「パスワード」を入

力して下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 

＊取消したい抽選

申込の「矢印」に触

れて下さい。 



抽選取消説明 /3 

⑤ 抽選申込確認、取消画面に移ります。 

・ 取り消しても良いかよく確認して下さい。 

 

 
 
 
 

⑥ 取消が完了しました。 

・ 取消しの操作が完了しました。 

 

 
 

＊「取消する」に触

れて下さい。 

 

＊これで取消しに

なります。 

＊他にも取消した

い予約がある場合

は「続けて取消」に

触れて下さい。 

 

＊「終了」に触れる

と終了します。 



抽選取消説明 /4 

⑦ 施設予約メニュー画面に戻りました。 

・ 抽選取消のすべての操作が終了し、ログアウトしました。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

＊これで抽選取消

のすべての操作が

終了です。 

 

＊「TOPへ」に触れ

て下さい。 

 



パスワード変更 /1 

① TOP 画面です。 

・ この画面から操作が始まります。 

 

 
 
 

② 利用者 ID、パスワード入力画面（ログイン画面）に移ります。 

・ ログインの説明を参照して下さい。 

 

 
 
 

＊「パスワードの変

更」に触れて下さ

い。 

＊ 「利用者 ID」と 

「パスワード」を入

力して下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 



パスワード変更 /2 

③ 新しいパスワードの入力画面に移ります。 

・ 間違いがないか確認のため、２回同じパスワードを入力します。 

 

・ パスワードは安全のため４桁（文字）以上として下さい。 

・ また最大でも３０桁（文字）以内とします。 

・ パスワードは忘れないように控えておくなどしておいて下さい。 

 

④ 新しいパスワード（１回目）を入力します。 

・ 変更したい新しいパスワードを入力します。 

 

・ 安全のため画面上のパスワードは伏せられます。 

 

＊数字、英字に触

れてパスワードを入

力して下さい。 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 

 

 



パスワード変更 /3 

⑤ 新しいパスワード（２回目）を入力する画面に移ります。 

 

 

 

 

 

⑥ 新しいパスワード（２回目）を入力します。 

・ 同じパスワードを入力します。 

 

 

 

 

＊ １回目と同じで 

す。 

 

 

＊「次へ進む」に触

れて下さい。 



パスワード変更 /4 

⑦ パスワード変更の完了です。 

・ パスワード変更の完了です。 

 

 
 
 
 

（＊パスワードの入力が１回目と２回目で違った場合） 

・ 変更はできません。 

 

・ 「変更後パスワードが一致していません」と表示が出ます。 

 
 
 

＊「TOPへ」に触れ

て下さい。 

＊この画面状態でもう一度

１回目の新しいパスワード

の入力からやり直して下さ

い。 



パスワード変更 /5 

⑧  TOP 画面に戻りました。 

・ パスワード変更の操作が終了し、ログアウトしました。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


