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■マニュアル説明

■マニュアル説明

★ページ概要
１： マニュアルの各項目について説明します。

（項番）－１・・・

→入力項目、ボタン押下後の画面
遷移について説明しています。

操作画面
→操作を行なう画面イメージ。

白矢印
→次の画面への遷移。

（項番）画面名称
→対象画面の操作手順を説明。

★処理概要

→本章で行なえる処理説明。
○処理手順

→主な操作手順説明。

主な画面の流れを記載。
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1.担当者ログイン

１．担当者ログイン
■グループ番号一覧

： 鶴見区 ： 港南区 ： 港北区 ： 栄区

： 神奈川区 ： 保土ケ谷区 ： 緑区 ： 泉区

： 西区 ： 旭区 ： 青葉区 ： 瀬谷区

： 中区 ： 磯子区 ： 都筑区

： 南区 ： 金沢区 ： 戸塚区

★処理概要
１： 操作担当者のＩＤ、パスワードを入力し、ログインします。（※自治体コード（6桁）+グループ番号（3桁）+担当者（４桁）の入力が必要です。）
２： ログインした操作担当者の権限により、表示されるメニュー画面の項目が限定されます。

※【終了する】ボタンから正常なログアウト操作を行なわなかった、またはお使いのＰＣが予期せね終了
（フリーズ等）をしてしまったなどが原因で以下の警告メッセージが表示される場合があります。

https://kanri01.schkaiho.city.yokohama.lg.jp/eshisetsu_back/Welcome.cgi

https://kanri01.schkaiho.city.yokohama.lg.jp/eshisetsu_back_ren/Welcome.cgi

<練習環境ＵＲＬ>

<本番環境ＵＲＬ>　文化・スポーツクラブ用

001

002

003

004

005

016

007 012 017

008 013 018

006 011

009 014

010 015

手順
（１）ログイン画面

操作担当者の「担当者ＩＤ」「パスワード」を

入力し、【ログイン】ボタンをクリックします。

ログインせずに終了する場合は【終了する】

ボタンをクリックする事で、ブラウザを閉じます。

（２）担当者ＩＤ・パスワード入力

（３）施設予約メニュー（１）ログイン画面

（１）－１
担当者IDとパスワードを入力したら【ログイン】

ボタンをクリックで（２）メニュー画面へ遷移します。

（※）－１
警告メッセージの【ＯＫ】ボタンをクリックし、
メッセージ画面を終了させます。

（※）－２
【ログイン】ボタンが【強制ログイン】ボタン
へ変化します。

以下の操作を行ってください。

１．【強制ログイン】ボタンで職員機能へログインします。
２．ログイン後【終了する】ボタンで一度ログアウトをします。
３．再度ログインを行います。
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1.担当者ログイン

★各担当者メニュー画面
1.主管課（以降の操作マニュアルは全メニューボタンが扱える主管課の画面で解説を行う。）

2.文化・スポーツクラブ

3.学校

（２）メニュー画面
★ログインしたらまずはメュー画面で
本日日付が正しい日付かを確認します。

誤っている場合は日付更新を行います。
※日付更新は、主管課とシステム管理者のみ可能で
す。

処理を行う業務のメニューボタンをクリックします。

（２）－１
本日日付を確認します。

（２）－２
処理を行う業務のメニューボタンを

クリックします。
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2.担当者ログアウト

２．担当者ログアウト

★処理概要
１： 操作担当者の処理が終了した後は必ずログアウトして下さい。
２： ログインした状態でブラウザを閉じないで下さい。

（１）メニュー画面
処理が終了した場合は【終了する】

ボタンをクリックでログアウトを完了し
ブラウザが閉じます。

手順

（２）【終了する】

（１施設予約メニュー画面

（１）－１
【終了する】ボタンをクリックで
ログアウトを完了しブラウザが
閉じます。
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3.カレンダー予定登録

３．カレンダー予定登録

★処理概要
１： 「モード」を利用して空き（未使用）の区分を「行事」などに変更する。

○処理手順
１： カレンダー画面より、空き状況を確認します。
２： 「モード」を利用して空き（未使用）の区分を「行事」に変更します。
３： 「モード」を利用して「行事」の区分を空き（未使用）に変更します。

カレンダー画面より、空き状況を確認します。

（２）カレンダー画面（月間表示）
予約状況を確認するカレンダーが表示されます。

○縦軸：施設・区分
○横軸：基準日より１ヶ月

［基準日の初期値は本日日付］）

（２）－１
区分の空き状況を確認します。

（２）－２
【選択】ボタンをクリックで
（３）利用者検索画面へ

手順１

（１）メニュー画面
【新規申込】ボタンをクリックで

（２）カレンダー画面へ遷移します。

（２）カレンダー画面

（１）【新規申込】

5



3.カレンダー予定登録

「モード」を利用して空き（未使用）の区分を「行事」に変更します。

モード一覧

が設定されます。

料金は発生しません。

が設定されます。

料金は発生しません。

が設定されます。

料金は発生しません。

手順２

（２）－１
「モード」を選択します。

（２）－２
「設定」を選択します。

（２）－３
【切替】ボタンをクリック
します。

（２）－４
「行事」へ変更したい区分
にチェックを入れます。

（２）－５
【設定】ボタンをクリックしま
す。

予約 予約申込を行います。

大会 が設定されます。

料金は発生しません。

行事

教室

共用利用

が設定されます。

料金は発生しません。
個人利用

が設定されます。整備

が設定されます。工事

が設定されます。休館

が設定されます。保守点検

が設定されます。利用中止

が設定されます。利用不可

が設定されます。未開放
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3.カレンダー予定登録

（２）－５
「行事」へ変更されます。

（２）－６
利用団体から予約ができなくなりま
す。

利用者向け機能
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3.カレンダー予定登録

「モード」を利用して「行事」の区分を空き（未使用）に変更します。
手順３

（２）－７
「モード」を選択します。

（２）－９
【切替】ボタンをクリック
します。

（２）－８
「取消（空き）」を選択します。

（補足）
「取消（未開放）」を選択した場合、区
分より「行事」は削除されますが、利
用団体向けに予約申込できる区分
が開放されません。（空き状態となり
ません）

（２）－１０
「空き（未使用）」へ変更したい
区分にチェックを入れます。

（２）－１１
【取消】ボタンをクリックしま
す。

8



3.カレンダー予定登録

（２）－１１
「空き（未使用）」へ変更されます。

（２）－１２
利用団体から予約ができるようにな
ります。

利用者向け機能
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3.カレンダー予定登録

（参考）取消（未開放）を選択した場合

未開放へ変更されます。

利用団体から予約は出来ません。
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4.利用者登録留意事項

４．利用者を登録・修正する際のご留意事項

■ 　本システムでは事前に利用者登録し、利用者番号を発行しておく必要があります。

■ 　既に現行システムで登録されている利用者は同じ利用者番号で新システムにデータ移行されます。

■ 　利用者登録するには「団体名、連絡先名、住所、電話番号」といった基本情報と、各利用館の会館別拡張情報として
　　　「利用者種別」といった申込期間、申込可能回数に影響する権限を入力して頂きます。

■ 　連絡先２人目の入力項目はありませんので、メモ欄に入力してください。

■ 　利用者登録時に利用団体が複数の学校を登録することを考慮して、利用者重複チェックは行いません。

■ 　利用者登録申請の承認を行う際は、審査結果の選択と利用者種別の設定までを必ずセットで入力して頂きます。
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5.利用登録申請－承認

５．利用登録申請－承認

★処理概要
１： 利用者機能より登録申請がなされた場合、申請内容の確認を行い施設予約システムの利用を承認または否認する。
２： 施設予約システムの利用を承認した利用者に、登録完了メールを送信する。

○処理手順
１： 承認待ちの利用者を検索し、利用者を選択します。手順１へ
２： 利用者登録／修正画面で申請内容の確認を行い、審査を行います。手順２へ

承認待ちの利用者を検索し、利用者を選択します。手順１

（１）メニュー画面
【利用者登録／修正】ボタンをクリックで

（２）利用者検索画面へ遷移します。

（１）【利用者登録／修正】

（２）利用者検索画面

（３）利用者一覧画面

（４）利用者修正画面

（５）利用者登録結果画面

（２）利用者検索画面

審査待ちに✓を入れ、登録館を選択して

検索します。

条件内容を入力後、【この条件で検索】

（２）－１
条件内容を入力します。

（２）－２
【この条件で検索】ボタンをクリックで

（３）利用者一覧画面へ遷移します。
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5.利用登録申請－承認

利用者登録／修正画面で申請内容の確認を行い、審査結果を選択します。

（３）利用者一覧画面

入力された条件に合致する利用者の一覧を

表示します。

審査待ちの利用者の行を選択します。

【修正】ボタンをクリックで（４）利用者修正画面

へ遷移します。

（３）-１
利用者番号左の○を◎にします。

（３）－２

【修正】ボタンをクリックで

（４）利用者修正画面へ

遷移します。

手順２

～省略～

（４）利用者修正画面

選択された利用者の登録情報が表示されま

す。事前に利用団体から確認している情報と

齟齬が無いことを確認します。

審査結果を選択して【更新】ボタンをクリックし

ます。

承認した利用者に登録完了メールが送信され

ます。

※この画面に表示されている項目は全て共通

情報です。登録館の担当者以外は決して修正

しないで下さい。

（４）－１
審査結果を選択します。

（４）－２
【更新】ボタンをクリックで登録修正内容を
確定します。

（４）－３
【会館別情報】ボタンをクリックで（５）利
用者修正【会館別情報】画面へ遷移しま

～ご注意～

（４）－１審査結果の選択 と

（５）－１利用者種別の選択

は必ずセットで実施すること。
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5.利用登録申請－承認

（５）－１
利用者種別を選択します。

（５）利用者修正【会館別情報】画面

利用者種別を選択し、【登録】ボタンをクリックします。

※利用者種別は会館別情報ボタンから変更するこ

とができます。

（５）－２
【登録】ボタンをクリックで
会館別情報を更新します。

（５）－３
【戻る】ボタンをクリックで
（６）利用者修正画面へ戻ります。

～省略～

（６）利用者修正画面

利用者登録通知書を出力します。

※この画面に表示されている項目は全て共通

情報です。登録館の担当者以外は決して修正

しないで下さい。

（６）－１
【印刷】ボタンをクリックで
（７）利用者登録結果画面へ遷移します。
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5.利用登録申請－承認

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

（７）利用者登録結果画面

他の承認待ち利用者の許可を行う場

合は、【検索条件へ戻る】をクリックし

て（２）利用者検索画面へ遷移します。

（７）－１

【プレビュー】ボタンをクリックで出力結

果欄に利用者登録内容通知書のＰＤＦ

データを表示させます。（７）－２
【検索条件へ戻る】ボタンをクリックで
（２）利用者検索画面へ遷移します。

★ＰＤＦ印刷可能
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6.利用者登録（新規）

６．利用者登録（新規）

　　　★処理概要
１： 新規利用者の登録をします。
２： 利用者登録内容通知書を発行します。

○処理手順
１： 利用者登録画面で新規利用者の登録処理を行います。手順１へ

利用者登録画面で新規利用者の登録処理を行います。

（１）メニュー画面
【利用者登録／修正】ボタンをクリックで

（２）利用者検索画面へ遷移します。

手順１

（２）利用者検索画面

（３）利用者一覧画面

（４）利用者登録画面

（５）利用者登録結果画面（１）【利用者登録／修正】

（２）利用者検索画面
【新規登録】ボタンをクリックし登録処理を

続行します。

（２）－１
【新規登録】ボタンをクリックで

（３）利用者登録画面へ遷移します。

16



6.利用者登録（新規）

新規登録利用者の情報入力を行います。

おもな入力項目
項目名 必須 備考・注意事項
利用者（団体）名

０１ カナ ●
０２ 漢字 ●

住所
０３ 郵便番号 ●
０４ 住所 ●
０５ 住所
０６ 電話番号１ ●
０７ 電話番号２

メール
０8 メールアドレス ※メール通知をご希望の場合は、
０9 通知内容 「０８」「０９」の入力が必要です。

代表者・構成人員
１０ カナ
１１ 氏名

属性
１２ パスワード ● １２：選択決定ボタンを押下すると12桁
１３ 入金種別 ● のパスワードがランダム生成されます。
１４ 登 録 館 ● ※パスワードは施設予約システム
１５ 更 新 日 ● ログイン時に必要になるため
１６ 有効期限 ● 控えておくことを推奨。
１７ 紹介可否 ●
１８ 構成員 中学生以下 ●
１９ 構成員 一般 ●
２０ 構成員 指導者 ●
２１ 団体種別 ●
２２ 審査結果 ●

備考
２３ 備考
２４ 連絡時注意事項

メモ
２５ メモ ２５：連絡先２人目の情報はメモ欄に

入力してください。
利用者機能画面へのメッセージ表示

２６ メッセージ表示
区分設定

２７ 利用者種別 ●
ＵＧ設定

２８ 区分
２９ ＵＧ内容

利用種目（名称）
３０ 利用目的 ３０：利用者機能での申込み時に、入力

候補で表示する行事名称となります。
※設定なしの場合、「その他」のみ選択
可能となり、自由入力項目となります。

主な利用種目（ジャンル）、及び、利用場所
３１ ジャンル（大分類） ● ３１・３２・３３：利用者機能で入力が

できるジャンル・利用場所となります。
３２ ジャンル（小分類） ●

新規登録利用者の情報入力を行います。

３３ 利用場所 ●

連絡先
３４ カナ
３５ 氏名
３６ 郵便番号
３７ 住所
３８ 電話番号

項番

★吹き出し説明

手順２

全館共通情報

館別情報

（３）－１
【登録】ボタンをクリックで新規
登録は完了し（４）利用者登録
結果画面へ遷移します。

（３）利用者登録画面
利用者情報を入力し【登録】ボタンをクリックします。

０１

０２

０３
０４

０５０６

０７

０８

１１

２３

１４

１７

１５

１６

必須

任意

０９

１０

１８

２７

２０
２１

２２

１２

２４

２５

２６

１９

２８
２９

３０

３１

１３

３２
３３

３４
３５

３６
３７

３８
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6.利用者登録（新規）

★ＰＤＦ印刷可能

（４）利用者登録結果画面
登録した利用者の利用者番号が表示されます。

利用者の登録通知書の発行を行なってください。

【検索条件へ戻る】ボタンをクリックで（２）利用
者
検索画面へ

（４）－１
【プレビュー】ボタンをクリックで出力
結果欄に利用者登録内容通知書のＰＤＦ
データを表示させます。

（４）－２
【検索条件へ戻る】ボタンをクリックで
利用者検索画面に戻ります。

18



7.利用者登録（修正）

７．利用者修正および利用者登録内容通知書再発行

　　　★処理概要
１： 登録済利用者の情報を修正します。
２： 登録済利用者の利用者登録内容通知書を再発行します。

○処理手順
１： 登録済利用者を検索し利用者を選択します。手順１へ
２： 利用者登録／修正画面で利用者情報を確認し必要に応じて利用者登録修正を行います。手順２へ

登録情報を修正したい利用者を検索します。

（１）メニュー画面
【利用者登録／修正】ボタンをクリックで

（２）利用者検索画面へ遷移します。

手順１

（２）利用者検索画面
既存利用者を利用者番号等で検索します。

条件内容を入力後、【この条件で検索】
ボタンをクリックします。

（２）－２
【この条件で検索】ボタンをクリックで
（３）利用者一覧画面へ遷移します。

（２）－１
条件内容を入力します。

（２）利用者検索画面

（３）利用者一覧画面

（４）利用者修正画面

（５）会館別情報画面（１）【利用者登録／修正】

（６）利用者登録結果画面
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7.利用者登録（修正）

利用者登録／修正画面で利用者情報を確認し必要に応じて利用者登録修正を行います。

（３）利用者一覧画面
入力された条件に合致する利用者の一覧を

表示します。

登録情報を変更する利用者の行を選択します。
【修正】ボタンをクリックで（４）利用者修正画面へ
遷移します。

（４）利用者修正画面
選択された利用者の登録情報が表示されます。

必要に応じて登録情報を変更し、【更新】ボタン
をクリックします。

※この画面に表示されている項目は全て共通
情報です。登録館の担当者以外は決して修正
しないで下さい。

（３）-１
利用者番号左の○を◎にします。

手順２

（３）－２
【修正】ボタンをクリックで
（４）利用者修正画面へ
遷移します。

20



7.利用者登録（修正）

利用状態を変更することにより、利用に制限を
かけることが可能です。

（５）利用者修正会館別情報画面
選択された利用者の会館別登録情報が表示され

ますので、必要な情報を変更します。
※利用者種別は会館別情報ボタンから変更することができ

ます。

【登録】ボタンをクリックで変更内容が更新されます。

※会館別情報がないと利用者はその会館での利用

（４）－１
【更新】ボタンをクリックで登録
修正内容を確定します。

（４）－２
【会館別情報】ボタンをクリックで
（５）利用者修正会館別情報画面へ遷移しま
す。

※（４）－１【更新】ボタンをクリックせずに、
【会館別情報】ボタンをクリックした場合、共
通情報にて変更された情報は反映されませ
ん。

共通情報を【更新】ボタンにて反映後に

（４）－３
【印刷】ボタンをクリックで（６）
利用者登録結果画面へ遷移
します。

（５）－１
【登録】ボタンをクリックで登録修正
内容を確定します。

※修正結果を印刷する場合、【戻る】
ボタンで（４）利用者修正画面へ戻り
【印刷】ボタンをクリックします。
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7.利用者登録（修正）

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

★ＰＤＦ印刷可能

（６）利用者登録結果画面
修正を行った利用者の登録結果が表示されます。

引き続き同じ利用者の修正を行う場合、【前の画面
へ戻る】ボタンをクリックで（４）利用者修正画面へ
遷移します。

他の利用者を修正する場合、新規利用者を登録す
る場合、処理を終了する場合は【検索条件へ戻る】を
クリックで（２）利用者検索画面へ遷移します。

（６）－１
【プレビュー】ボタンをクリックで出力
結果欄に利用者登録内容通知書のPDF
データを表示させます。

（６）－２
【検索条件へ戻る】ボタンをクリックで
（２）利用者検索画面へ遷移します。

（６）－３
【前の画面へ戻る】ボタンをクリックで
（４）利用者修正画面へ遷移します。
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8.新規申込留意事項

８．新たな予約を登録する際のご留意事項

■ 　利用する施設、日付、時間をもとに予約申込を登録します。

■ 　複数の施設や区分を一つの予約申込としてまとめて登録できます。

■ 　全面貸し、半面貸しがある施設は、半面を予約すれば自動で全面が利用できないよう連動した台帳管理をしています。
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9.新規申込

９．新規申込

★処理概要
１： 登録済利用者の新規申込を行う場合。→手順２－Ａを参照のこと。

○処理手順
１： 区分の空き状況を確認します。
２： 利用者を検索します。（検索条件：電話番号等）

２－Ａ 登録済利用者の場合は、利用者を選択します。
３： 区分を選択し申込内容を入力します。
４： 料金確認後に申込を確定します。
５： 必要な書類を表示及び出力します。

申込予定の部屋・区分の空き状況を確認します。

（２）カレンダー画面（月間表示）

予約状況を確認するカレンダーが表示されます。

○縦軸：施設・区分
○横軸：基準日より１ヶ月

［基準日の初期値は本日日付］）

区分が空き（チェックボックスが未チェック）か
確認して利用者を選択します。
（３）利用者検索画面へ遷移します。

※各ボタン・項目の説明については次のページを
ご参照ください。

（２）－１
区分の空き状況を確認します。

（２）－２
【選択】ボタンをクリックで
（３）利用者検索画面へ

手順１

（１）メニュー画面
【新規申込】ボタンをクリックで

（２）カレンダー画面へ遷移します。

（２）カレンダー画面

（３）利用者検索画面

（４）利用者一覧画面

（５）カレンダー画面

（６）申込入力画面

（７）施設別情報入力画面

（８）付帯入力画面

（９）利用者属性変更画面

（１０）料金確認画面

（１）【新規申込】 （１１）申込結果画面

（１２）カレンダー画面
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9.新規申込

凡例）
運営者側で希望日時や場所を一時的に押さえることができる。
利用者側からは申込ができなくなる。*翌日の夜間に自動的に削除されます。
電気料（照明空調料）が発生せず、利用料が0円の場合
または、未入金が債権化ののち入金消込完了で本予約となった場合
予約は完了しているが電気料（照明空調料）が未入金の場合

カレンダー画面項目一表
表示項目 区分をチェックしていると動作しないボタン
項番 項目名 内容
０１ 利用者名 選択及び新規登録した利用者の利用者名を表示します。

ボタン（メニューバー） 区分をチェックしていると動作しないボタン
項番 項目名 内容
０２ メニューへ戻る メニュー画面へ戻ります。
０３ 仮予約 チェックした区分を選択した利用者の仮予約区分にします。
０４ リセット チェックした区分のチェックを外します。
０５ 本申込 選択した利用者とチェックされた区分から新規申込します。

ボタン（画面上部） 区分をチェックしていると動作しないボタン
項番 項目名 内容
０６ 選択（利用者名） 利用者を選択するために利用者検索画面へ遷移します。 ●
０７ 解除 利用者の選択を解除します。 ●
０８ 在庫照会 付帯設備の在庫状況を表示します。
０９ カレンダー選択 カレンダーの基準日を選択するための画面を表示します。
１０ 前へ 現在のカレンダーから１ヶ月前のカレンダーを表示します。※１ ●
１１ 次へ 現在のカレンダーから１ヶ月先のカレンダーを表示します。※１ ●
１２ 表示条件変更 カレンダーの表示条件を変更する表示条件設定画面へ遷移します。 ●
１３ 概要入力 選択した利用者の申込概要入力画面へ遷移します。　※２ ●
１４ 範囲選択 開始区分、終了区分を選択することで連続時間、連続面を選択します。
１５ モード モード（予約申込・予約取消）を選択します。　※３ ●
１６ 切替（モード） 項番１５で選択したモードの画面に切替えます。 ●
１７ 区分：月間表示 基準日より１ヶ月のカレンダーを表示します。（区分貸し）
１８ 区分：週間表示 基準日より１週間のカレンダーを表示します。（区分貸し）
１９ 区分：1日表示 基準日のみのカレンダーを表示します。（区分貸し）
２０ 時間：月間表示 基準日より１ヶ月のカレンダーを表示します。（時間貸し）
２１ 時間：週間表示 基準日より１週間のカレンダーを表示します。（時間貸し）
２２ 時間：1日表示 基準日のみのカレンダーを表示します。（時間貸し）
２３ 備考 特定区分における業務連絡等を入力する画面へ遷移します。

※１： 項番１０、１１　月間、週間、１日表示で移動日数が異なります。

※２： 項番１３　申込概要入力画面で行事名称及び行事内容を入力し仮予約を行うと仮予約の情報として反映されます。

※３： 項番１５　予約取消モードでは選択された利用者の仮予約区分のみ取消すことが可能です。

利用者未選択の仮予約区分を取消す場合は利用者の選択せずに取消して下さい。

毎モードの詳細については「カレンダー予定登録」シートを参照。

仮 仮予約

本 本予約

未 未入金

０１

０２ ０３ ０４
０５

０６ ０８

９

０７

１０ １２

１３

１４

１５
１６

１７ １８ ２１ ２２２０１９ ２３

１１

ー予約申込の制限ー

下記の予約申込は不可となります。

・日を跨いだ予約

・月を跨いだ予約

・年を跨いだ予約

ー仮予約についてー
「仮予約」では料金は発生しません。
有効期限を過ぎると仮予約区分は
自動的に削除されます。
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9.新規申込

申込予定の利用者を電話番号で検索します。

登録済利用者の場合 新規利用者の場合

（４）-１
利用者番号左の○を◎にします。

手順２－Ａ

手順２

（３）利用者検索画面
既存利用者を利用者番号等で検索します。

条件内容を入力後、【この条件で検索】
ボタンをクリックします。

（４）利用者一覧画面

利用者の検索結果を表示します。

申込を行う利用者を選択し、【選択決定】

ボタンをクリックします。

新規利用者の場合は利用者検索画面に

戻り、利用者の新規登録をします。

手順２－Ｂ

（３）－２
【この条件で検索】ボタンを
クリックで（４）利用者一覧画面へ
遷移します。

（４）－２
【選択決定】ボタンをクリックで
（５）カレンダー画面へ

（４）－１
【検索条件に戻る】ボタンをクリックで
（３）利用者検索画面へ

（３）－１
条件内容を入力します。

（４）－２
【新規登録】ボタンをクリックで
利用者登録画面へ

詳しい処理は「利用者登録（新規）」を参照
してください。
登録が終了すると（５）カレンダー画面へ
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9.新規申込

申込予定の区分を選択し申込内容を入力します。

申込入力画面項目表 必須：必ず入力して頂く項目　　　初期値：利用者情報を初期値とする項目

項番 項目名 必須 初期値 項番 項目名 必須 初期値 項番 項目名 必須 初期値

責任者又は申込者 行事情報 備考
０１ 氏名 ● ● ０６ 行事名称 ● ※１ １０ 備考
０２ 郵便番号 ● ０７ 行事内容 変更理由
０３ 住所 ● ０８ ジャンル（大分類） ● ● １１ 変更理由

０４ 住所 ● ０９ ジャンル（小分類） ● ●

０５ 電話番号 ● ●

※１：申込概要入力画面で入力した場合、初期値として表示されます。

申込入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

カレンダー画面へ戻ります。
※入力途中で申込みを中止した情報は「仮予約」となります。
利用者の過去の申込が一覧で表示されます。一覧から選択した申込の
履歴を申込内容入力に反映して入力の手間を低減させることが可能です。
（１０）料金確認画面へ遷移します。

１２ 申込を中止する

１４ 次へ

１３ 利用者申込一覧へ

０１

０２
０３

０４０５

（６）申込入力画面
申込内容を入力します。ジャンルは利用者登録時の情報が

表示されるので、必要に応じて修正します。

■利用日、施設毎の詳細情報を入力する。
→【施設別情報入力】タブ（（７）施設別情報入力画面へ）

■付帯設備を登録する。
→【付帯入力】タブ（（８）付帯入力画面へ）

■利用者属性を変更する。
→【利用者属性変更】タブ（（９）利用者属性変更画面へ）

※会館によって入力できる項目が異なる場合があります。

（５）カレンダー画面
選択又は新規登録した利用者が設定されるので、

施設、利用日の利用区分をチェックします。

【本申込】ボタンをクリックで（６）申込入力画面へ
遷移します。

（５）－１
利用者名を確認します。

１３１２

手順３

（５）－２
施設名と区分を確認し該当箇所を
クリックし選択します。

※誤った区分を選択しないよう
注意してください。 （５）－３

【本申込】ボタンをクリックで（６）
申込入力画面へ遷移します。

★吹き出し説明

必須

任意

１４

（６）－１
申込内容入力完了後に【施設別情報入
力】タブをクリックして（７）施設別情報入力

０９
０８

１１

１０

０７

０６
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9.新規申込

申込入力画面項目表
項番 項目名 内容

０１ 変更 カレンダー画面でチェックをつけた区分の追加や変更が可能です。
０２ ジャンル ジャンルを選択します。統計資料（施設別ジャンル別利用状況表）に反映されます。
０３ 入場者数 入場者数を入力します。統計資料（施設別入場者年計表）に反映されます。
０４ 利用日変更 利用日を変更出来ます。

施設別情報入力画面メニューバー
項番 項目名 内容
０５ 申込を中止する。 カレンダー画面へ戻ります。
０６ 次へ （１０）料金確認画面へ遷移します。

付帯入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 申込を中止する カレンダー画面へ戻ります。
２ 確定 入力した内容で付帯設備の料金を表示します。
３ 編集内容破棄 入力した申込数量を初期値に戻します。
４ 次へ （１０）料金確認画面へ遷移します。

（７）施設別情報入力画面
利用日、施設毎の詳細情報を入力します。

■付帯設備を登録する場合
→【付帯入力】タブ（（８）付帯入力画面へ）

■利用者属性を変更する場合
→【利用者属性変更】タブ（（９）利用者属性変更画面へ）

（８）付帯入力画面
付帯設備を登録します。
【日付施設】と【グループ】を選択すると付帯設備の

一覧表が表示されます。
＊選択した区分に付帯設備が存在しない場合は表示なし

■利用者属性を変更する場合

→【利用者属性変更】タブ（（９）利用者属性変更画面へ）

（８）－１

０１ ０３

０１

０５

０４

０２

０３

０６

（７）－１

施設別情報入力完了後に【付帯入

力】タブをクリックして（８）付帯入力画

面へ

（８）－３
数量が確定したら【確定】ボタンを
クリックで小計・合計を表示します。

０２ ０４

（８）－４

付帯入力完了後に

【利用者属性変更】タブをクリックして

（８）－２
申込数量と回数を入力します。
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9.新規申込

利用者属性変更画面項目表

項番 項目名 必須 初期値

利用者名
０１ カナ ● ●
０２ 漢字 ● ●

住所・連絡先
０３ 郵便番号 ●
０４ 住所 ●
０５ 住所 ●

利用者属性変更画面メニューバー ０６ ＴＥＬ１ ● ●
項番 項目名 内容 ０７ ＴＥＬ２ ●
１２ 申込を中止する カレンダー画面へ戻ります。 ０８ ＦＡＸ ●
１３ 次へ （１０）料金確認画面へ遷移します。 代表者

０９ 氏名 ●
※１ 利用者登録情報は変更せず今回の申込に限った変更 属性

（代表者等）をしたい場合。 １０ 市内外 ● ●
１１ 減免 ● ●
１２ 料金区分 ● ●

０１

０２
０３

（９）利用者属性変更画面
利用者登録時の情報が表示されるので

必要に応じ※１、利用者属性を変更します。

申請内容の入力が終われば【次へ】ボタンを
クリックで（１０）料金確認画面へ遷移します。

０４

０５０６

０７

０８

０９

１０
１１

１２ １３

（９）－１
申込内容の入力が終われば【次へ】ボタンを
クリックで（１０）料金確認画面へ遷移します。

１２
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9.新規申込

料金確認後に申込を確定します。

● 必ず【承認】を選択します。
※【審査】を選択すると債権化の対象となりません。

● 必ず【未納】を選択します。
※電気料は債権化して徴収します。【入金】を選択すると

申込内容変更や、債権化後の口振の消込時に
意図しない動きとなってしまう。

料金確認画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 申込を中止する カレンダー画面へ戻ります。
２ 申込書入力に戻る 申込入力画面へ戻ります。
３ 申込を登録する 申込内容を確定し（１１）申込結果画面へ

料金確認画面項目
４ 料金確認 料金確認する場合はクリックします。
５ その他調整額 料金を手動で調整する場合はクリックします。
６ 還付入力 新規申込では使用しません。

その他調整額入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 再計算 入力された調整額を使用料に反映します。

（１０）料金確認画面
入力された申込内容によって求められた

料金を確認します。

（１０）－１

料金内容を確認します。

（１０）－２

承認状況、入金状況を入力します。

０１ ０２

０4 ０5 ０6

（１０）’－１
調整額を入力します。 （１０）’その他調整額入力画面

料金確認画面で表示された施設使用料や

付帯使用料、冷暖房使用料を手動で入力し

金額に反映させることが可能です。

入力が終われば【再計算】ボタンをクリックで

調整額が確定します。

結果を確認するには【料金確認】タブをクリック

で（１０）料金確認画面へ遷移します。

手順４

０３

（１０）－３
【申込を登録する】ボタンをクリックで、
申込内容を確定し（１１）申込結果画面
へ遷移します。

０１

（１０）’－２
【再計算】ボタンをクリックで
料金に反映します。

注意！

注意！
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9.新規申込

必要な書類を表示及び出力します。

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

利用者選択中の場合、区分は水色で表
示されます。（対象利用者の申込のみ）

本 本予約

本 未入金

未 未入金

（１１）申込結果画面
選択された書類がプレビュー表示されますので、

プリンタに出力する場合は出力結果の印刷ボタン
（下図参照）をクリックします。

（１１）－１

表示や出力をする書類を選択します。

（１２）カレンダー画面

申込が終了し、カレンダー画面に戻ります。
利用区分が申込の状態に応じ表示が変わります。

手順５

（１１）－２
【プレビュー】ボタンをクリックで出力
結果欄に選択書類のPDFデータを表示
させます。

★ＰＤＦ印刷可能
（１１）－３
必要な書類を全て出力又は確認出来れ
ば
【戻る】ボタンをクリックでカレンダー画面
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9.新規申込

● モードを選択することにより、以下のような申込みが可能です。

通常申込み

★参考操作

★モード 「●予約」 「●設定」

通常の利用申請を行なう場合に使用します。

取消す場合は、モード右側を「●取消」と設定します。

【切替】ボタンをクリックして処理の切替をしてください。
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10.新規申込　補足

10．新規申込　補足

★カレンダの台帳表示の切り替え方法
施設の切替が可能です。

【新規申込】画面にて【表示条件変更】をクリック。

カレンダーの表示条件を変更し、
【この条件で表示】をクリック。

選択条件のカレンダー表示に遷移し
ます。
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10.新規申込　補足

★抽選期間・予約期間外の区分を外す方法
カレンダー画面で、利用者を選択すると、選択利用者からみた、利用日時が抽選期間なのか、申込期間外なのかわかるよう表示します。
以下は、抽選期間（背景茶色［抽］）、申込期間外（背景黒［外］）を予約する際の方法です。

★表示説明

利用者を選択します。（手順省略）

選択利用者からは対象利用日時が「抽選期間」なのか
「申込期間外」なのかわかるよう表示が切り替わります。

抽選期間を申し込む場合は「抽選期間」に
申込期間外を申し込む場合は「申込期間外」に
それぞれチェックを入れ、【切替】をクリックします。

抽 ・・・抽選期

外 ・・・申込期間外

「抽選期間」、「申込期間外」の利用時間コマ
がチェックボックスに切り替わり、予約申込操
作が可能となります。
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11.予約変更留意事項

11．予約を変更する際のご留意事項

■ 　登録されている予約申込の内容、利用施設や日付の変更、付帯設備の追加などの変更ができます。

■ 　利用場所や日時の変更・取消を行った場合、変更前の予約があった場所を
　　　　「空き（予約可能な状態）」にするか「未開放（予約不可）」にするか選択します。

■ 　付帯設備の貸出しありの施設から他の施設に変更した場合、変更後の施設に改めて付帯設備を登録して頂く必要があります。
　　　もし同じ施設で利用日だけ変更する場合は、改めて付帯設備を登録する必要はありません。
　　　（日付の変更機能を使うことで登録されていた付帯設備の登録内容はコピーされます）

■ 　予約申込の最終画面にて各種申請書を出力できます。複数の帳票を選択し一括出力することが可能です。
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12.内容修正

12．内容修正

　　　★処理概要
１： 内容修正とは・・・既に受付けた申込の内容を修正変更し、申込内容の差替え（上書き）をします。（利用日の追加、部屋の修正等）

例）申込み時、選択した施設を修正したい場合等

○処理手順
１： 申込選択します。
２： 申込内容を確認又は修正します。
３： 書類を確認します。

申込を選択します。

（１）メニュー画面
【内容修正】ボタンをクリックで（２）

承認番号入力画面へ遷移します。

（２）承認番号入力画面
修正する申込の承認番号（許可番号）を

入力し【呼出】ボタンをクリックで（３）へ
遷移します。

※利用日や利用者でも申込内容を呼び
出すことが可能です。

手順１

（２）－１
承認番号（許可番号）を
入力します。

（２）－２
【呼出】ボタンをクリックで
申込内容を呼び出します。

（２）承認番号入力画面

（３）申込入力画面

（４）施設別情報入力画面

（５）利用日変更画面

（６）カレンダー画面（日の追加）

（７）付帯入力画面

（８）利用者属性変更画面

（９）料金確認画面

（１０）申込結果画面

（１）【内容修正】 （１１）承認番号入力画面
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12.内容修正

承認番号入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ メニューへ戻る カレンダー画面へ戻ります。
２ 利用者より検索 利用者より申込を検索する利用者検索画面へ移動します。　
３ 利用日より検索 利用日より申込を検索する日別催し物一覧画面へ移動します。
４ 次へ （４）申込入力画面へ遷移します。

申込内容を確認又は変更します。

申込入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 申込を中止する 承認番号入力画面へ戻ります。
２ 次へ （１０）料金確認画面へ遷移します。　

（３）承認番号入力画面
呼び出した申込内容が表示されます。

処理対象の申込内容かを確認し、正し
ければ【次へ】ボタンをクリックします。

（３）－１
申込内容が呼び出されます。

０１ ０２ ０３

（４）－１

申込内容を修正又は確認します。

（４）－２
必要であれば他の入力画面
へ移動します。

０１

手順２

（４）申込入力画面
申込内容の修正を行います。

申込内容の入力が終われば【次へ】ボタン
をクリックで（１１）料金確認画面へ遷移します。

■施設毎の詳細情報を変更する。

→【施設別情報入力】タブ（（５）へ）

■付帯設備を登録する。

→【付帯入力】タブ（（８）へ）

■利用者属性を修正する。

→【利用者属性変更】タブ（（９）へ）

（４）－３
内容の修正が完了したら【次へ】ボタンを
クリックで（１０）料金確認画面へ遷移します。

０２

０４

（３）－２
修正する申込内容が確認できれば
【次へ】ボタンをクリックで（４）申込
入力画面へ遷移します。
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12.内容修正

施設別情報入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 申込を中止する 承認番号入力画面へ戻ります。
２ 次へ （１０）料金確認画面へ遷移します。　

施設別情報入力画面項目
３ 利用日変更 利用日を修正する（６）利用日変更画面へ
４ 変更 施設と利用区分を修正する（７）カレンダー画面（日の追加）へ

利用日変更画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 戻る 施設別情報入力画面へ戻ります。
２ 前の１０件 候補日の前の１０件を表示します。
３ 次の１０件 候補日の次の１０件を表示します。
４ 確定 項番５で選択した利用日に変更し施設別情報入力画面へ戻ります。

利用日変更画面項目
５ 候補 修正する利用日の候補を選択します。※１

※１：　月をまたいだ利用日の変更は出来ません。

（５）－１
申込内容を修正又は
確認します。

（６）利用日変更画面

利用日の修正を行います。

現在の利用日、利用区分に対し、変更可能
な利用日が候補として表示されます。

該当する利用日を選択し、【確定】ボタンを
クリックする事で、修正内容が確定され（５）
施設別情報入力画面へ遷移します。

０１

０３

０４

（６）－１

変更後の利用日を選択します。

０１ ０２ ０３

（５）施設別情報入力画面
利用日、施設毎の詳細情報を修正します。

利用日の修正のみを行う場合は【利用日
変更】ボタンを、施設、利用区分の修正を行う
場合は【変更】ボタンをクリックします。

申込内容の入力が終われば【次へ】ボタンを
クリックで（１０）料金確認画面へ遷移します。

■付帯設備の登録をする。

→【付帯入力】タブ（（８）へ）

■利用者属性を修正する。

→【利用者属性変更】タブ（（９）へ）

０５
（６）－２
【確定】ボタンクリックで（５）施設別
情報入力画面へ遷移します。

０４

０２ （５）－２
内容の修正が完了したら【次へ】ボタンを
クリックで（１０）料金確認画面へ遷移します。
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12.内容修正

予約一連画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 施設情報入力へ 施設別情報入力画面へ戻ります。
２ 予約申込 チェックした区分の申込を申込中状態にします。
３ 予約取消 チェックした区分の申込を取消中状態にします。
４ リセット チェックした区分のチェックを外します。

（７）カレンダー画面（日の追加）

利用日、利用施設、利用区分の修正を
行います。

修正後の利用区分を選択し、申込中状態
にします。その後、モードを【予約取消】に切
替え、修正前の利用区分を選択し取消中状
態にします。

変更が終われば、【施設別情報入力へ】
ボタンをクリックで、修正内容が仮確定され
（５）施設別情報入力画面へ遷移します。

（７）－１
修正後の区分を選択します。

（７）－６
【施設別情報入力へ】ボタンを
クリックで（５）施設別情報入力
画面へ戻ります。

０１ ０４

０１ ０４

（７）－４
修正前の区分を選択します。

（７）－３

モードを予約取消に変更し【切替】ボタンを

クリックして予約取消モードへ切替えます。

★モード 「●予約」「●取消（空き）」

（７）－５
【予約取消】ボタンをクリックすることで
選択した利用区分が「取」（取消中）と
なります。

０３

０２

（７）－２
【予約申込】ボタンをクリックすることで
選択した利用区分が「申」（申込中）と
なります。
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12.内容修正

付帯設備入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 申込を中止する 承認番号入力画面へ戻ります。
２ 確定 入力した内容で付帯設備の料金を表示します。
３ 編集内容破棄 入力した申込数量を初期値に戻します。
４ 次へ （１０）料金確認画面へ遷移します。

利用者属性変更画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 申込を中止する 承認番号入力画面へ戻ります。
２ 次へ （１０）料金確認画面へ遷移します。

（８）付帯入力画面
付帯設備を登録します。

申込内容の入力が終われば【次へ】ボタンを
クリックで（１１）料金確認画面へ遷移します。

■利用者属性を修正する。

→【利用者属性変更】タブ（（９）へ）

（８）－１
申込内容を変更又は
確認します。

（９）利用者属性変更画面
利用者登録時の情報が表示されるので

必要に応じ、利用者属性を変更します。

申込内容の入力が終われば【次へ】ボタンを
クリックで（１０）料金確認画面へ遷移します。

※利用者の情報を申込入力や利用者属性
変更画面で変更しても登録されている利用
者情報には影響がありません。

（９）－１
申込内容を変更又は
確認します。

０１ ０３

０１ ０２

（９）－２
内容の修正が完了したら【次へ】ボタンを
クリックで（１０）料金確認画面へ遷移します。

０４

（８）－３
内容の修正が完了したら【次へ】ボタンを
クリックで（１０）料金確認画面へ遷移します。

（８）－２
数量が確定したら【確定】ボタンを
クリックで小計・合計を表示します。

０２
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12.内容修正

● 必ず【承認】を選択します。
※【審査】を選択すると債権化の対象となりません。

● 必ず【未納】を選択します。
※電気料は債権化して徴収します。【入金】を選択

すると申込内容変更や、債権化後の口振の
消込時に意図しない動きとなってしまう。

料金確認画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 申込を中止する 承認番号入力画面へ戻ります。
２ 申込書入力に戻る 申込入力画面へ戻ります。
３ 申込を登録する 申込内容を確定し（１１）申込結果画面へ遷移します。

書類を確認します。

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

申込結果画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ プレビュー 出力結果欄にＰＤＦデータを表示させます。
２ 戻る 承認番号入力画面に戻ります。

（１０）料金確認画面
入力された申込内容によって求められた

使用料、請求額等を確認します。

全ての入力内容に問題が無ければ【申込
を登録する】ボタンをクリックし、申込内容を
確定します。（１１）申込結果画面へ遷移します。

申込内容を修正する場合は【申込入力へ
戻る】ボタンを、申込内容を取りやめる場合
は【申込を中止する】ボタンをクリックします。

（１０）－１

料金内容を確認します。

（１０）－２
承認状況、入金状況を
確認します。

０１

０２

（１１）申込結果画面
選択された書類がプレビュー表示されます。

プリンタに出力する場合は出力結果の印刷
ボタン（下図参照）をクリックします。

（１１）－１
表示や出力をする書類を
選択します。

手順３

★ＰＤＦ印刷可能

０２

（１１）－３

必要な書類を全て出力又は確認出来れば

【戻る】ボタンをクリックで承認番号入力画面

へ遷移します。

（１１）－２
書類を選択した後に【プレビュー】
ボタンをクリックし出力結果欄に書類
のPDFデータを表示させます。

０１

（１０）－３
【申込を登録する】ボタンをクリックで、
申込内容を確定し（１１）申込結果画面

０３

注意！

注意！
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12.内容修正

（１２）承認番号入力画面
内容修正が終了し承認番号画面に

戻ります。
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13.予約変更　補足

13．予約変更　補足

　　　★付帯設備の貸出しありの施設を、他の施設に移動する
変更後の施設に改めて付帯設備を登録して頂く必要があります。

　　　

　　同じ施設で利用日だけ変更する場合は、日付の変更機能を使うことで登録されていた付帯設備の貸出しは
　　コピーされます。

体育館

1月1利用の付帯貸出しあり

体育館から校庭に変更

照明料は変更先の区分
に応じて自動計算される。
空調料は附帯貸出がリ
セットされるので再度追
加が必要です。
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14.書損（取消処理）

14．書損（取消処理)

　　　★処理概要
１： 既に受付けている申込に対し、書損（取消処理)を行います。

　　　○処理手順
１： 申込選択します。
２： 申込内容を確認し書損します。

申込を選択します。

（２）承認番号入力画面
承認番号入力画面（書損）画面が表示されます。

【利用者より検索】もしくは【利用日より検索】を
クリックして（３）承認番号検索画面へ遷移します

※承認番号（許可番号）を直接入力して申込内容
を呼び出すことも可能です。

（３）承認番号検索画面

・利用者より検索の場合

利用者の申込一覧より書損を行いたい

承認番号を選択します。

・利用日より検索の場合

日別催し物一覧より書損を行いたい

承認番号を選択します。

（１）メニュー画面
【書損】ボタンをクリックで

（２）承認番号入力画面へ遷移します。

手順１

（２）承認番号入力画面

（３）料金確認画面

（４）申込結果画面

（５）承認番号入力画面（１）【書損】

（２）－１

【利用者より検索】もしくは【利用日より検

索】ボタンをクリックで（３）承認番号検索画面
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14.書損（取消処理）

利用者より検索の場合 利用日より検索の場合手順１－Ａ 手順１－Ｂ

（３）-２
利用者番号左の○を◎にします。

（３）－３
【選択決定】ボタンをクリック

（３）-４

書損を行う項目左の○を◎にします。

（３）－１
【この条件で検索】ボタンをクリック

（３）－５
【次へ】ボタンをクリック

（３）－３
【次へ】ボタンをクリック

（３）－１
【カレンダ選択】ボタンをクリック

（３）－２
該当日付をクリック
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14.書損（取消処理）

申込内容を確認し書損します。

承認番号入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ メニューへ戻る メニュー画面へ戻ります。
２ 利用者より検索 利用者より申込を検索する利用者検索画面へ移動します。　
３ 利用日より検索 利用日より申込を検索する日別催し物一覧画面へ移動します。
４ 次へ （５）料金確認画面へ遷移します。

料金確認画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 申込を中止する 承認番号入力画面へ戻ります。
２ 申込を登録する 申込内容を確定し（６）申込結果画面へ

料金確認画面項目
３ 料金確認 料金確認する場合はクリックします。
４ その他調整額 使用しません。
５ 還付入力 使用しません。

（４）－１

申込内容が呼び出されます。

０１ ０２ ０３

（５）料金確認画面
書損処理を確定します。

０１

０３ ０４ ０５

（４）承認番号入力画面
呼び出した申込内容が表示されます。

処理対象の申込内容かを確認し、正し
ければ【次へ】ボタンをクリックします。

（４）－２

書損する申込内容が確認できれば

【次へ】ボタンをクリックで（５）料金

確認画面へ遷移します。

０４

０２

（５）－２
【申込を登録する】ボタンをクリックで、
書損を確定し（６）申込結果画面へ遷移
します。

（５）－１

取消後の状態を選択します。

手順２
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14.書損（取消処理）

（６）申込結果画面
書損されるとその承認番号は

欠番になります。

（６）－１

【戻る】ボタンをクリックで（７）承認

番号入力画面へ遷移します。

（７）承認番号入力画面
書損が完了し承認番号画面に戻ります。
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15.休館日設定

15．休館日設定

　　　★処理概要
１： 休館日の設定と解除を行います。

　　　○処理手順
１： 日付を選択し休館日を追加及び取消します。

日付を選択し休館日を追加及び取消します。

（１）メニュー画面
【休館日設定】ボタンをクリックで

（２）休館日設定画面へ遷移します。

（２）休館日設定画面（月別設定）

月別設定にチェック欄が表示される条件は、
全ての室場が「空き」状態にあるものとなりま
す。
※学校単位で休館とするため。

休館日に指定したい日を選択し【追加】
ボタンをクリックします。

（２）－２

【追加】ボタンをクリックで

休館日に追加されます。

０１

０３

０４

（２）休館日設定画面

（１）【休館日設定】

手順１

０５ ０６

０２

（２）－１

休館日に追加したい日付

をチェックします。

48



15.休館日設定

休館日設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ メニューに戻る メニュー画面へ戻ります。
２ 追加 チェックした日付を休館日に追加します。

月別・一括設定画面項目
３ 休館日モード 休館日追加モードと休館日取消モードを選択します
４ 表示年月 カレンダーの表示年月を選択します。
５ 月別設定 月別に設定する場合にクリックします。
６ 一括設定 対象曜日を一括で設定する場合にクリックします。

（４）休館日設定画面（取消[月別]）

【休館日取消】に【切替】ボタンをクリック
すると、休館日に設定した日のみ、チェック
が付けられるよう表示されます。

休館日を取消したい日を選択し【取消】
ボタンをクリックします。

※指定利用日の対象会館の全施設が
空きコマとなります。

０３

０１

０５ ０６

（３）休館日設定画面（一括設定）

選択された曜日によって会館を休館

設定します。

休館日に指定したい期間、曜日、祝日

設定を選択し【追加】ボタンをクリックします。

（３）－１

休館日に追加したい期間、曜日、

祝日設定を指定します。

（４）－２

【取消】ボタンをクリックで

休館日が取消されます。

０１

０３

０４

０５ ０６

（３）－２

【追加】ボタンをクリックで

休館日に追加されます。

０２

（４）－１

取消したい休館日の日付を

チェックします。

０２
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15.休館日設定

休館日設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ メニューに戻る メニュー画面へ戻ります。
２ 取消 チェックした日付を休館日から取消します。

月別・一括設定画面項目
３ 休館日モード 休館日追加モードと休館日取消モードを選択します
５ 月別設定 月別に設定する場合にクリックします。
６ 一括設定 対象曜日を一括で設定する場合にクリックします。

（５）休館日設定画面（取消[一括]）

【休館日取消】に【切替】ボタンをクリック
すると、選択された曜日によって休館日
設定を解除できるよう表示されます。

休館日を取消したい期間、曜日、祝日
設定を選択し【取消】ボタンをクリックします。

０３

０１

０５ ０６

（５）－１

休館日設定を解除する期間、曜日、

祝日設定を指定します。

（５）－２

【取消】ボタンをクリックで

休館日が取消されます。

０２
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16.保守点検ご留意事項

16．保守点検のご留意事項

■ 　予約申込を行うカレンダ台帳画面で、保守点検や還付などの予約を受け付けない区分を設定できます。

■ 　会館内の全施設の保守点検を一度に変更できます。
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17.保守点検一括設定

17．保守点検一括設定

　　　★処理概要
１： 保守点検、清掃などで使用できない区分を一括で設定・解除します。

手順１

（１）メニュー画面
【保守点検一括設定】ボタンをクリックで

（２）保守点検一括設定画面へ遷移します。

（２）保守点検カレンダー画面（追加）

モード、タイトル、期間、曜日を入力又は
選択します。

保守点検を一括設定したい区分を選択し
【追加】ボタンをクリックします。

選択した区分が【保】になります。

（２）－３

保守点検日に追加したい

区分をチェックします。

※区分が何を表すかは次のページ記載の

（２）保守点検カレンダー画面

（１）【保守点検一括設定】

０１ ０４

０５

（２）－２

タイトル、期間、曜日指定を

入力又は選択します。

（２）－４

【追加】ボタンをクリックで保守

点検日に追加されます。

０２

（２）－１

モード（●保守点検 ●設定）

を選択し【切替】ボタンをクリック

します。

０６

が設定されます。

料金は発生しません。

が設定されます。

料金は発生しません。

が設定されます。

料金は発生しません。

大会 が設定されます。

料金は発生しません。

行事

教室

共用利用

が設定されます。

料金は発生しません。
個人利用

が設定されます。整備

が設定されます。工事

が設定されます。休館

が設定されます。保守点検

が設定されます。利用中止

が設定されます。利用不可

が設定されます。未開放

モードを切る変えることで
実態にあったスケジュールが設定可能
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17.保守点検一括設定

保守点検一括設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

メニューに戻る メニュー画面へ戻ります。
追加 チェックした区分を保守点検に追加します。
取消 チェックした区分を保守点検から取消します。
リセット チェックした区分をリセットします。

保守点検一括設定画面項目
モード 保守点検設定モードを選択します。
切替 選択したモードに画面を切替えます。

（補足）区分の見方

20:30 21:0017:00 18:00 18:30 19:00 19:30 20:00

19:30 20:00 20:30

10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

15:00 16:00 17:00 18:00 18:30 19:0014:00

1
2
3
4

5
6

9:00 10:00 11:00 12:00 13:00

（３）保守点検画面（取消）

モード、期間、曜日を入力又は選択します。

取消したい区分を選択し【取消】ボタン
をクリックします。

（３）－３

保守点検日から取消したい

日付をチェックします。

（３）－２

期間、曜日指定を入力又は選

択します。

０１ ０４

０５

０３

（３）－４

【取消】ボタンをクリックで保守

点検から取消されます。

（３）－１

モード（●保守点検 ●取消（空き））

を選択し【切替】ボタンをクリックします。
０６
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18.統計資料出力ご留意事項

18．統計資料を出力する際のご留意事項

■ 　予約の申込ごとに発行する申請書、領収書とは別に各種の統計資料が出力できます。

■ 　統計資料は、日次・月次・年次・随時のメニューから出力帳票を選択し、出力条件を入力します。
　　　帳票結果はPDFプレビュー画面で確認できます。

■ 　メニューにない統計情報は、汎用CSV出力機能で予約の申込内容がダウンロードできるので、
　　　Excelなどを活用することで情報分析に役立ててもらえます。
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19.統計資料出力

19．統計資料出力

・利用料日計表 ・利用料月計表 ・利用料年計表 ・施設別入場者数年計表
・施設別入場者数年計表（実績）
・施設別利用状況年計表（利用率）
・施設別利用状況年計表（稼動率）
・施設別ジャンル別利用状況表

主管課 学校 文化・スポ 主管課 学校 文化・スポ 主管課 学校 文化・スポ 主管課 学校 文化・スポ

・日別催物一覧表 ・納付書（一括） ・収納明細 ・抽選申込一覧表
・月間催物一覧表 ・引落不能一覧 ・収納明細（内訳） ・抽選結果一覧表
・日別行事予定表 ・収納明細 ・団体毎利用明細（領収書） ・当選辞退一覧表

・収納明細（内訳） ・当選未確定一覧表
・団体毎利用明細（領収書）

主管課 学校 文化・スポ 主管課 学校 文化・スポ 主管課 学校 文化・スポ 主管課 学校 文化・スポ

※納付書（一括）は、通常の統計資料とは ※統計資料（抽選）の操作方法は、

異なるため、操作方法は、「納付書（一括）」 ★1.参考操作を参照してください。

　　　 ページを参照してください。

★処理概要
１： 統計資料等、必要な書類を出力します。

統計資料(日次）、統計資料(月次）、統計資料(年次)等、出力するタイミングによって分類されます。
　　　

○処理手順 ※手順は統計資料（日次）を例とします。
１： 統計資料を選択します。（主管課）
２： 出力形式を選択します。（主管課）
３： 統計資料を選択します。（文化・スポーツクラブ）
４： 出力形式を選択します。（文化・スポーツクラブ）
５： 統計資料を選択します。（学校）
６： 出力形式を選択します。（学校）

統計資料を選択します。（主管課）

（１）【統計資料（日次）】 （２）【統計資料（月次）】 （３）【統計資料（年次）】 （４）【統計資料（利用統計）】

（１）メニュー画面
【統計資料（日次）】ボタンをクリックで

（２）統計資料（日次）画面へ遷移します。

手順１

（５）【統計資料（随時）】 （６）【統計資料（主管課）】 （７）【統計資料（文化・スポ）】 （８）【統計資料（抽選）】
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19.統計資料出力

出力形式を選択します。（主管課）　　PDF出力（３）へ　　CSV出力（４）へ

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

条件設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 戻る （２）統計資料（日次）画面へ戻ります。
２ PDF出力 統計資料をＰＤＦで出力します。
３ CSV出力 統計資料をCSVファイルを出力します。

（２）統計資料（日次）画面

出力する統計資料を選択し
【次へ】ボタンクリックで（３）へ
遷移します。

（３）ＰＤＦを出力する場合

統計資料の出力条件を設定します。

プレビュー、帳票出力を行う場合は

【PDF出力】ボタンをクリックします。

※選択した帳票によっては、【PDF出力】

ボタンが表示されないものもあります。

０１ ０３

手順２

（２）－１

出力する統計資料を

選択します。

０２

（３）－１

【PDF出力】ボタンをクリックで

プレビューが表示されます。

（２）－２

【次へ】ボタンをクリックで選択した

統計資料の出力条件設定画面へ

★ＰＤＦ印刷可能
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19.統計資料出力

（４）ＣＳＶを出力する場合

ファイルに出力する場合は【CSV出力】
ボタンをクリックします。

（４）－３

保存したＣＳＶファイルをＥｘｃｅｌで開きます。

必要に応じて、Ｅｘｃｅｌのフィルター機能を

使用しデータの抽出などを行ってください。

※ＣＳＶファイルをダブルクリックで表示した

場合、出力された数値データの一部（前ゼ

ロ

等）が非表示になる場合があります。

その場合、参考操作の手順でＣＳＶファイル

（４）－２

ダウンロードフォルダにＣＳＶ

ファイルが自動保存されます。

（４）－１

【CSV出力】ボタンをクリックで

ファイルのダウンロードメッセージ

ボックスが表示されます。
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19.統計資料出力

統計資料を選択します。（文化・スポーツクラブ）

（５）メニュー画面
【統計資料（文スポ）】ボタンをクリックで

（６）統計資料（文スポ）画面へ遷移します。

手順３

（６）統計資料（文スポ）画面

出力する統計資料を選択し【次へ】ボタンク

リックで（７）へ遷移します。

（６）－１

出力する統計資料を

選択します。

（６）－２

【次へ】ボタンをクリックで選択した

統計資料の出力条件設定画面へ
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19.統計資料出力

出力形式を選択します。（文化・スポーツクラブ）　　PDF出力（７）へ　　CSV出力（８）へ

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

条件設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

戻る （６）統計資料（文スポ）画面へ戻ります。
PDF出力 統計資料をＰＤＦで出力します。
CSV出力 統計資料をCSVファイルを出力します。

1
2
3

手順４

（７）ＰＤＦを出力する場合

統計資料の出力条件を設定します。

プレビュー、帳票出力を行う場合は

【PDF出力】ボタンをクリックします。

０１

（７）－１

【PDF出力】ボタンをクリックで

プレビューが表示されます。

★ＰＤＦ印刷可能

０２ ０３

（８）ＣＳＶを出力する場合

ファイルに出力する場合は【CSV出力】
ボタンをクリックします。

（８）－１

【CSV出力】ボタンをクリックで

ファイルのダウンロードメッセージ

ボックスが表示されます。

（８）－２

ダウンロードフォルダにＣＳＶファ

イルが自動保存されます。
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19.統計資料出力

統計資料を選択します。（学校）

（９）メニュー画面
【統計資料（随時）】ボタンをクリックで

（１０）統計資料（随時）画面へ遷移します。

手順５

（１０）統計資料（随時）画面

出力する統計資料を選択し【次へ】ボタンク

リックで（１１）へ遷移します。

（１０）－１

出力する統計資料を

選択します。

（１０）－２

【次へ】ボタンをクリックで選択した

統計資料の出力条件設定画面へ
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19.統計資料出力

出力形式を選択します。（学校）　　PDF出力（１１）へ　　CSV出力（１２）へ

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

条件設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

戻る （１０）統計資料（随時）画面へ戻ります。
PDF出力 統計資料をＰＤＦで出力します。
CSV出力 統計資料をCSVファイルを出力します。3

1
2

手順６

（１１）ＰＤＦを出力する場合

統計資料の出力条件を設定します。

プレビュー、帳票出力を行う場合は

【PDF出力】ボタンをクリックします。

０１

（１１）－１

【PDF出力】ボタンをクリックで

プレビューが表示されます。

★ＰＤＦ印刷可能

０２ ０３

（１２）ＣＳＶを出力する場合

ファイルに出力する場合は【CSV出力】
ボタンをクリックします。

（１２）－１

【CSV出力】ボタンをクリックで

ファイルのダウンロードメッセージ

ボックスが表示されます。

（１２）－２

ダウンロードフォルダにＣＳＶファ

イルが自動保存されます。
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19.統計資料出力

統計資料（抽選）出力　
※主管課 抽選申込一覧表を例とします。

★1.参考操作

（1）メニュー画面
【統計資料（抽選）】ボタンをクリックで

（2）統計資料（抽選）画面へ遷移します。

（２）統計資料（抽選）画面

出力する統計資料を選択し

【次へ】ボタンをクリックで
（３）抽選申込一覧表画面へ遷移します。

（２）－１

出力する統計資料を

選択します。

（２）－２

【次へ】ボタンをクリックで選択した

統計資料の出力条件設定画面へ
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19.統計資料出力

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

条件設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 戻る （２）統計資料（日次）画面へ戻ります。
２ PDF出力 統計資料をＰＤＦで出力します。
３ CSV出力 統計資料をCSVファイルを出力します。

（３）ＰＤＦを出力する場合

抽選申込グループ・会館・年月の

出力条件を設定します。

プレビュー、帳票出力を行う場合は

【PDF出力】ボタンをクリックします。

※選択した帳票によっては、【PDF出力】

★ＰＤＦ印刷可能

（４）ＣＳＶを出力する場合

ファイルに出力する場合は【CSV出力】
ボタンをクリックします。

（４）－２

ダウンロードフォルダにＣＳＶ

ファイルが自動保存されます。

（４）－１

【CSV出力】ボタンをクリックで

ファイルのダウンロードメッセージ

ボックスが表示されます。
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19.統計資料出力

（４）－３

保存したＣＳＶファイルをＥｘｃｅｌで開きます。

必要に応じて、Ｅｘｃｅｌのフィルター機能を

使用しデータの抽出などを行ってください。

64



19.統計資料出力

Excel：CSVファイル読み込み★2.参考操作

（１）－１

Ｅｘｃｅｌを開き、【データ】タブ→【テキスト

ファイルまたはCSVから】の順にクリックし

ます。

（２）－２

ファイル選択画面が開きます。

対象のＣＳＶファイルを選択し、【インポート】

ボタンをクリックします。

（３）－３

ファイルウィザード画面が開きます。

区切り記号『コンマ』を

選択し【読み込み】ボタンをクリックします。

（４）－４

データが読み込まれExcelに表示されます。
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20.抽選申込取消

20.抽選申込取消

★処理概要
１： 抽選申込一覧表を出力します。
２： 利用者番号より利用者検索を行います。
３： 利用者機能にログインし抽選申込取消を行います。

　　　 ○処理手順
１： 統計資料（抽選）の抽選申込一覧表から抽選申込取消を行う利用者番号を確認します。
２： 利用者番号で利用者検索を行いパスワードを確認します。
３： 該当の利用者番号・パスワードを用いて利用者機能にログインを行います。
４： 抽選申込内容／当選結果を照会から抽選申込取消を行います。
５： 統計資料（抽選）の抽選申込一覧表から該当の抽選申込が取消処理済とされていることを確認します。

　　　 １： 統計資料（抽選）の抽選申込一覧表から抽選申込取消を行う利用者番号を確認します。手順１

（１）メニュー画面
【統計資料（抽選）】ボタンをクリックで

（２）統計資料（抽選）画面へ遷移します。

（２）統計資料（抽選）画面

抽選申込一覧表を選択し

【次へ】ボタンをクリックで
（３）抽選申込一覧表画面へ遷移します。

（２）－１

抽選申込一覧表を

選択します。

（２）－２

【次へ】ボタンをクリックで選択した

統計資料の出力条件設定画面へ
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20.抽選申込取消

２： 利用者番号で利用者検索を行いパスワードを確認します。

（３）抽選申込一覧表画面

抽選申込グループ・会館・年月

の出力条件を設定して

【PDF出力】ボタンをクリックします。

該当する利用者番号と抽選申込番号を確

認します。

手順２

（３）－２

抽選申込取消を行う利用者番号
（３）－１

【PDF出力】ボタンをクリックして

帳票出力を行います。

（４）メニュー画面
【利用者登録／修正】ボタンをクリックで

（５）利用者検索画面へ遷移します。
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20.抽選申込取消

（５）利用者検索画面

該当の利用者番号を入力後、【この条件

で検索】ボタンをクリックで

（６）利用者検索画面へ遷移します。

（５）－１
該当の利用者番号を入力します。

（５）－２
【この条件で検索】ボタンをクリックで

（６）利用者一覧画面へ遷移します。

(６)利用者一覧画面

該当の利用者番号を選択し

【修正】ボタンをクリックで

（７）利用者修正画面へ遷移します。

（6）-１
利用者番号左の○を◎にします。

（6）－２

【修正】ボタンをクリックで

（7）利用者修正画面へ

遷移します。
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20.抽選申込取消

３： 該当の利用者番号・パスワードを用いて利用者機能にログインを行います。

（７）利用者修正画面

選択された利用者の登録情報が表示されます。

抽選申込取消を行う利用者のパスワードを確

認します。

（７）－１

抽選申込取消を行う利用者のパスワードを確認します。

手順３

（８）利用者機能 ログイン画面

該当の利用者番号・パスワードを用いて利用者

機能にログインを行います。

【ログインする】ボタンをクリックで

（８）－１

該当の利用者番号・パスワード入

力後【ログインする】ボタンをクリック

で（９）メニュー画面へ遷移します。

利用者向け機能
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20.抽選申込取消

４： 抽選申込内容／当選結果を照会から抽選申込取消を行います。

（９）メニュー画面

ログインに成功するとマイページ選択画面が表

示されます。

【マイページへ】ボタンをクリックで

手順４

（10）マイページ画面

マイページ画面が表示されます。

【抽選申込内容／当選結果を参照する】ボタンを

クリックで（11）抽選申込照会（抽選申込一覧）画

（10）－１

【抽選申込内容／当選結果を参照する】ボタンをクリックで

（11）抽選申込照会（抽選申込一覧）画面へ遷移します。
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20.抽選申込取消

（１１）抽選申込照会（抽選申込一覧）画面

抽選申込一覧が表示されます。

抽選申込取消を行う該当の抽選申込番号を選

択し、【詳細を表示する】ボタンをクリックで

（１１）－２

【詳細を表示する】ボタンをクリックで

（１２）抽選申込内容詳細画面へ遷移します。

（１１）－１

該当の抽選申込番号

を選択します。

（１２）抽選申込内容詳細画面

抽選申込内容の詳細が表示されます。

取消を行う抽選申込が正しい確認し

【詳細を表示する】ボタンをクリックで

抽選申込取消を行います。

※誤って抽選取消を行った場合は

再度、利用者機能にて抽選申込が

必要になります。

（１２）－１
抽選申込内容を確認後、
【申込取消】ボタンをクリックします。
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20.抽選申込取消

（１２）抽選申込内容詳細画面

抽選申込取消のポップアップが表示されます。

【この申込を取り消す】ボタンをクリックで

抽選申込取消が完了し

（１３）抽選申込取消完了画面へ遷移します。

（１２）－２
【この申込を取り消す】ボタンをクリックで
抽選申込取消が完了し
（１３）抽選申込取消完了画面へ遷移します。

（１３）抽選申込取消完了画面

抽選申込取消内容が表示されます。
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20.抽選申込取消

５： 統計資料（抽選）の抽選申込一覧表から該当の抽選申込が取消処理済とされていることを確認します。

PDF出力

手順５

（１４）抽選申込一覧表画面

（３）と同条件で抽選申込グループ・会館・年月

の出力条件を設定して

【PDF出力】ボタンをクリックします。

該当抽選申込のその他・備考欄に

取消処理済と記載されていることを確認しま

（１４）－２

該当抽選申込のその他・備考欄に

取消処理済と記載されていることを確認します。

（１４）－１
【PDF出力】ボタンをクリックして
帳票出力を行います。
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21.お知らせマスタメンテ

21．お知らせマスタメンテ

★処理概要
１： 職員側システムログイン画面に「お知らせ」を表示するためのメンテナンスを行います。
２： 利用者側システムログイン画面へ「お知らせ」を表示するためのメンテナンスを行います。
３： 利用者側システムカレンダー画面へ「お知らせ」を表示するためのメンテナンスを行います。

職員側システムログイン画面に「お知らせ」を表示するためのメンテナンスを行います。

（１）メニュー画面
【マスタメンテ】ボタンをクリックで（２）

マスタメンテナンス画面へ遷移します。

手順１

（２）マスタメンテナンスメニュー画面
【職員向けお知らせマスタ】ボタンをクリックで
（３）職員向けお知らせマスタ一覧画面へ
遷移します。

74



21.お知らせマスタメンテ

職員向けお知らせマスタ一覧画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 戻る マスタメンテメニュー画面へ戻ります。
２ 追加 職員向けお知らせマスタ入力画面へ進みます。

（３）－２

【追加】ボタンをクリックで（４）職員向け

お知らせマスタ入力画面へ遷移します。

（３）職員向けお知らせマスタ一覧画面
職員向けのお知らせ一覧が表示されます。

新規登録の場合は【追加】ボタン、

修正の場合は【編集・削除】ボタンを

クリックします。

０１ ０２

（３）－１

お知らせが登録されていない場合、

左図のメッセージが表示されます。

【ＯＫ】ボタンをクリックして下さい。
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21.お知らせマスタメンテ

（４）職員向けお知らせマスタ入力画面
タイトル、内容、表示期間、NEW表示区分

を入力し、【確定】ボタンをクリックします。

データ削除の際は【削除】ボタンをクリック
します。

（４）－１
お知らせ内容を入力します。

（４）－２

【確定】ボタンをクリックで入力

情報を登録する確認メッセージ

が表示されます。

（４）－３

【ＯＫ】ボタンをクリックで入力情報を

登録し（３）職員向けお知らせマスタ

一覧画面へ遷移します。

76



21.お知らせマスタメンテ

利用者側システムログイン画面へ「お知らせ」を表示するためのメンテナンスを行います。

住民向けお知らせマスタ一覧画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 戻る マスタメンテメニュー画面へ戻ります。
２ 追加 住民向けお知らせマスタ（ログイン）入力画面へ進みます。

（５）ログイン画面での確認
職員側システムログイン画面の

「お知らせ」欄に、入力したお知らせ
マスタの内容が表示されます。

※表示期間等の設定により、全てが
表示されるとは限りません。

手順２

（６）－１

【追加】ボタンをクリックで（７）住民向

けお知らせマスタ入力画面へ遷移し

ます。
０１ ０２

（６）住民向けお知らせマスタ（ログイン）一覧画
面

住民向けのお知らせ一覧が表示されます。

新規登録の場合は【追加】ボタン、

修正の場合は【編集・削除】ボタンを

クリックします。
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21.お知らせマスタメンテ

（７）住民向けお知らせマスタ入力画面
タイトル、内容、表示期間、NEW表示区分、表

示順を入力し、【確定】ボタンをクリックします。

データ削除の際は【削除】ボタンをクリック
します。

（７）－１
お知らせ内容を入力します。

（７）－２

【確定】ボタンをクリックで入力情報を登録する確認

メッセージが表示されます。

（８）ログイン画面での確認
利用者向けシステムログイン画面の

「お知らせ」欄に、入力したお知らせ
マスタの内容が表示されます。

※表示期間等の設定により、全てが
表示されるとは限りません。
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21.お知らせマスタメンテ

利用者側システムカレンダー画面へ「お知らせ」を表示するためのメンテナンスを行います。

住民向けお知らせマスタ一覧画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ 戻る マスタメンテメニュー画面へ戻ります。
２ 追加 住民向けお知らせマスタ（ログイン）入力画面へ進みます。

手順３

（９）住民向けお知らせマスタ（施設）一覧画面
住民向けのお知らせ一覧が表示されます。

新規登録の場合は【追加】ボタン、

修正の場合は【編集・削除】ボタンを

クリックします。

（９）－１

【追加】ボタンをクリックで（８）住民向

けお知らせマスタ入力画面へ遷移し

ます。
０１ ０２

（１０）住民向けお知らせマスタ入力画面
対象の会館、及び、施設を選択し、コメント、

表示期間、NEW表示区分、表示順を入力し、
【確定】ボタンをクリックします。

データ削除の際は【削除】ボタンをクリック
します。（１０）－１

お知らせ内容を入力します。

（１０）－２

【確定】ボタンをクリックで入力情報を登録する確認

メッセージが表示されます。
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21.お知らせマスタメンテ

（１１）予約対象区分選択画面での確認
予約対象区分選択画面の「お知らせ」欄に、

入力したお知らせマスタの内容が表示されます。

※表示期間等の設定により、全てが
表示されるとは限りません。
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22.簡易メニュー

22．簡易メニュー

★処理概要
カレンダー画面にて申込みコマを右クリックすることにより、修正や参照の処理が短縮できます。

○処理手順
『申込情報を修正・変更処理する場合。』 『申込情報を照会する場合。』
１： 内容修正 １： 利用者属性照会
2： 書損 ２： 申込照会

３： 施設別照会
４： 付帯照会
５： 料金結果照会

簡易メニューを表示させる。

※区分へカーソルを合わせ、
左図の指マークが表示された
状態で右クリックをして下さい。

手順１

（１）メニュー画面
【新規申込】ボタンをクリックで

（２）カレンダー画面へ遷移します。

（２）カレンダー画面
修正または申込みを参照したいコマを

右クリックし、簡易メニューを表示します。
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22.簡易メニュー

内容修正処理を行う場合。

承認番号入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ カレンダーへ戻る カレンダー画面へ戻ります。
２ 次へ 申込入力画面へ進みます。

（３）承認番号入力画面（内容修正）
承認番号入力画面が表示されます。

申込内容を確認し、【次へ】ボタンを
クリックで内容修正処理を行うことが
できます。

以下の処理は、「７．内容修正 手順２

～」

を参照してください。

（３）－１

申込内容を確認します。

（３）－２

【次へ】ボタンをクリックで、内容修正

処理画面へ移動します。

手順２

（２）カレンダー画面
簡易メニューの【内容修正】を

クリックします。

（２）－１

【内容修正】をクリックで

（３）承認番号入力画面

へ遷移します。

０１ ０２
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22.簡易メニュー

書損処理を行う場合。

承認番号入力画面メニューバー
項番 項目名 内容

１ カレンダーへ戻る カレンダー画面へ戻ります。
２ 次へ 申込入力画面へ進みます。

手順３

（２）－１

【書損】をクリックで（４）承認

番号入力画面へ遷移します。

（３）承認番号入力画面（書損）
承認番号入力画面が表示されます。

申込内容を確認し、【次へ】ボタンを
クリックで書損処理を行うことができ
ます。

以下の処理は、「書損 手順２～」

を参照してください。

（３）－１

申込内容を確認します。

（２）カレンダー画面
簡易メニューの【書損】をクリックします。

（３）－２

【次へ】ボタンをクリックで、書損

処理画面へ移動します。

０１
０２
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22.簡易メニュー

申込情報の照会を行う場合。手順10

（３）利用者属性照会画面
該当施設、利用日、利用区分で申込されている

利用者属性を照会できます。

【決定】ボタンをクリックすることで、簡易的に
利用者を選択することができます。
★施設を頻繁に利用される利用者の選択に適しています。

（３）申込照会画面
該当施設、利用日、利用区分で申込みされている

申込内容を照会できます。

画面を閉じる場合は【閉じる】ボタンをクリックして下さい。

（３）施設別照会画面
該当施設、利用日、利用区分で申込みされている

施設別情報を照会できます。

画面を閉じる場合は【閉じる】ボタンをクリックして下さい。

（３）付帯照会画面
該当施設、利用日、利用区分で申込みされている

付帯設備を照会できます。

画面を閉じる場合は【閉じる】ボタンをクリックして下さい。

（３）料金結果照会画面
該当施設、利用日、利用区分で申込みされている

料金結果を照会できます。
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23.申請検索

23．申請検索

★処理概要
１： 予約番号や、利用者情報、利用日情報、施設情報などから申請情報を検索する。
２： 検索結果に対して、一覧のCSV出力、選択した申請の照会、または、変更といった申請手続きを行います。

○処理手順
１： 申請検索画面を開き、検索条件を入力します。
２： 申請を検索します。（検索条件：会館、予約番号、利用者番号、利用日、行事名称など）
３： CSV出力ボタンで検索結果をCSV出力します。
４： 検索結果一覧から１件選択し、照会画面へ進み詳細内容を照会します。
５： 検索結果一覧から１件選択。加えて処理選択から処理を選択して「次へ」ボタンを操作し、申請手続きを開始します。

申請手続き完了後、申請検索画面へ戻ります。

申請検索画面を開き、検索条件を入力します。

（２）カレンダー画面

予約状況を確認するカレンダーが表示されます。

【申請検索】ボタンをクリックして（３）申請検索画面
へ遷移します。

（２）
【申請検索】ボタンをクリック
で
（３）申請検索画面へ

手順１

（１）メニュー画面
【新規申込】ボタンをクリックで

（２）カレンダー画面へ遷移します。

（２）カレンダー画面

（３）申請検索画面

（４）照会画面

（５）申請画面（１）【新規申込】
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23.申請検索

申請を検索します。（検索条件：会館、予約番号、利用者番号、利用日、行事名称など）

検索結果一覧を保存する場合は、「一覧CSV出力」ボタンをクリックします。

手順２

（３）申請検索画面

申請検索条件を入力及び、検索結果一覧を表示す
る画面が表示されます。

上部の検索条件を入力し、検索ボタンをクリックしま
す。

（３）－１
各種条件から抽出したい申
請の条件を入力

（３）－２
【検索】ボタンをクリックすると、
下部の検索一覧に検索結果
が表示されます。

手順３

（３）－３
【一覧CSV出力】ボタンをク
リックすると、検索一覧を
CSV形式でダウンロードしま
す。

86



23.申請検索

検索結果一覧から１件選択し、照会画面へ進み詳細内容を照会します。手順４

（４）申請検索画面

検索結果一覧の申請の詳細を照会したい場合は、
対象の申請を選択後、【照会】ボタンをクリックしま
す。

（４）－１
詳細を照会したい申請を選
択

（４）－２
【照会】ボタンをクリック

（５）申込照会画面

申請の詳細照会画面です。
タブを「申込」～「更新情報」で切り替えて詳細を

確認できます。
確認後は【戻る】ボタンで申請検索画面へ戻りま
す。

（５）
詳細照会後、【戻る】ボタンを
クリックして戻る
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23.申請検索

検索結果一覧から１件選択。加えて処理選択から処理を選択して「次へ」ボタンを操作し、申請手続きを開始します。
申請手続き完了後、申請検索画面へ戻ります。

手順５

（６）－１
詳細を照会したい申請を選
択

（６）－２
おこなう処理を選択します。

（６）－３
【次へ】ボタンをクリックし、
「承認番号入力画面」へ進み
ます。

（６）申請検索画面

検索結果一覧の申請の詳細を照会したい場

合は、対象の申請を選択後に加えて、処理内

容を選択します。

その後、【次へ】ボタンをクリックします。

次へボタンクリック後は承認番号入力画面が表

示されます。

（７）承認番号入力画面

以降の画面・処理手順は各処理の流れと同じで

す。

処理完了後は申請検索画面に戻ります。
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