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～ 施設予約システム ～

目 次

１．利用者登録  ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P．２

２．パスワード変更  ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P．８

３．空き状況の確認  ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P．１０

４．抽選の申込み  ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P．１２

４－１．抽選の申込みの確認 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P．１６

４－２．当選確定処理 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P．１７

５．施設の予約申込み ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P．１８

６．申込みの確認・取消し ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P．２２

７．施設使用料のお支払い（オンライン決済） ・・・・・・・・・・・・・・ P．２４

８．利用許可書の確認 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ P．２６

1

利用者登録申請

【窓口】 【システム】

紙・システム web上

抽選

施設予約 【システム】 【窓口】

施設利用申請 施設利用申請

紙ベース

決済処理

納付書以外 納付書

　　　　　抽選

請求処理

本人確認書類等添付

パスワード変更

当選確認・承認当選確定処理

公共施設予約システム導入による許認可事務フロー図

利用者登録申請

利用者登録承認

仮押さえ

請求処理料金支払方法選択

施設利用承認

利用者 管理者

抽選申込み

IDと仮パスワード送付

確認メール

送付

システム上で

支払い（キャッシュレス等）

納付書受領

施設使用

料金支払

許可書データ受領

施設利用：可

支払い方法確認

納付書発行



～ 施設予約システム ～

1．利用者登録

①予約システムの利用登録を行います。

②「個人」、「団体」を選択、外部の本人確認サービスの使用の有無を選択し、利用規約を必ずご確認いただき、
画面下部の「同意する」をクリックします。
※「個人」では利用出来ない施設があります。
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～

「デジタル庁認証サービス」は個人のみです。



～ 施設予約システム ～

③登録する利用者の情報を入力してください。
●は入力必須項目です。利用者情報の入力が完了したら「確認」ボタンをクリックしてください。
団体・個人によって入力項目が異なります。

利用したい施設にチェックを入れてください。
※チェックを入れていただいたすべての施設が承認されるとは限りませんので、ご了承ください。
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～ 施設予約システム ～

④内容を確認し、よろしければ「登録」ボタンを、修正する場合は「修正」ボタンをクリックしてください。

⑤登録したメールアドレスにメールが送られます。
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～ 施設予約システム ～

⑥送信されたメール本文のURLをクリックして、本人確認等の書類を添付してください。

⑦メール本文に記載されていたアクセスキーを入力して「確定」ボタンをクリックしてください。

⑧必要な書類データを添付して、「アップロード」ボタンをクリックしてください。

スポーツ課の施設の利用に必要な書類は以下のとおりです。 ※様式はHP参照
・利用者ID登録同意書 兼 団体構成員名簿（利用者ID登録同意書は、利用希望施設分のみ提出）
・代表者の本人確認（団体・個人とも） ・要件確認書（減免団体のみ）
本人確認書類とは、運転免許証、資格確認書、マイナンバー等です。
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～ 施設予約システム ～

⑨書類提出が完了しました。
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⑩システムの利用登録が完了したことを知らせるメールが送信され、利用者IDと仮パスワードが通知されますので、
メール本文のURLよりログインして、パスワードの変更を行ってください。



～ 施設予約システム ～

⑪新しいパスワード（２箇所とも同じもの）を入力して、「変更」ボタンをクリックしてください。
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⑫パスワードが変更されたことを確認して、マイページへお進みください。



～ 施設予約システム ～

2．パスワード変更する場合

①利用者画面にログインして、パスワードの変更を行ってください。
※パスワードは１年に１回程度変更を行ってください。

②新しいパスワード（２箇所とも同じもの）を入力して、「変更」をクリックしてください。
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～ 施設予約システム ～

③「OK」をクリックして変更を完了してください。

④「パスワードを変更しました。」が表示されれば、変更は完了です。
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～ 施設予約システム ～

３．空き状況の確認

①施設の空き状況の確認ができます。

・「空き状況の確認」又は「詳細な条件から施設を検索」のいずれかを選択して検索することが可能です。

※ ログインしている状態ですと、利用権限のある施設のみが表示されます。

②「空き状況の確認」をクリックします。
・施設の空き状況メニューは、使用したい日付を選択し施設の空き状況を確認できます。
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～ 施設予約システム ～

③施設を選択すると空き状況を確認することができます。

・各表記は、下段の凡例をご確認ください。
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～ 施設予約システム ～

4．抽選の申込み

①システムにログイン後、抽選に申し込むことができます。

※ ログインしている状態ですと、利用権限のある施設のみが表示されます。

・利用者IDとパスワードを入力し、ログインします。

②マイページの「抽選施設一覧」をクリックします。
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～ 施設予約システム ～

③抽選を行っている施設が表示されますので、抽選に申込みたい対象年月をクリックする。

④抽選の申込みたい日時を選び、「選択」となったことを確認し、「申込トレイに入れる」をクリックします。
抽選対象の場合、空き状況が「抽選（○）」と表示されます。
（）内の数字は、現時点での申込み件数です

～
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～ 施設予約システム ～

⑤「利用内容」を入力し、「情報入力」をクリックする。

～

⑥「利用人数」、「利用目的」等を入力、選択し、「確定」をクリックする。
※複数抽選を申込みされている場合、画面下部の「他の申込も同じ設定にする」にチェックを入れると
すべて利用人数、利用目的等、同様のものが選択されます。
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～ 施設予約システム ～

⑦ 「利用内容」、「利用目的」、及び「利用人数」の全て入力出来たら、「申込み」をクリックする。

⑧抽選の申込みはこれで完了です。当落確定日までお待ちください。
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～ 施設予約システム ～

4-1．抽選申込みの確認

①システムにログイン後、マイページの「抽選申込一覧」をクリックします。

②抽選で申込まれた予約を確認することが出来ます。
システムで抽選が行われると状況が「抽選待ち」⇒「当選（未確定）」または「落選」の表示に変わります。
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②抽選結果を確認し、当選していると「当選（未確定）」と表示されます。「当選（未確定）」と表示されて
いる「申込内容」をクリックし、「当選確定処理」を行います。
当選を確定しますか？で「はい」をクリックし、「当選確定」をクリックすると、状況が「当選」となり、「未確定」から

   「確定済」へと変わります。
※確定期限までに「当選確定処理」を行わなかった場合は当選取消しとなりますので、ご注意ください。
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③管理者から使用料を請求しますので、支払い処理をしてください。
支払い方法についてはP24～の「7．施設使用料のお支払い（オンライン決済）」をご参照ください。

～ 施設予約システム ～

4-２．当選確定処理

①システムにログイン後、マイページの「抽選申込一覧」をクリックします。

※「当選」は当選確定処理されたものです。「当選（未確定）」は当選確定処理が出来ていないものですので
②からの処理をし、確定処理をしてください。「抽選取消」は抽選申込み後に利用者にて取消しされたものです。
「落選」は抽選結果、落選されたものです。



～ 施設予約システム ～

5．施設の予約申込み

①システムにログイン後、施設の予約を申込むことができます。

※ ログインしている状態ですと、利用権限のある施設のみが表示されます。
  ※ 抽選がない施設、及び抽選終了後の毎月１１日以降から予約可能です。

（桐生若人の広場のみ３か月前の１日から予約可能です。）
・利用者IDとパスワードを入力し、ログインします。

②「空き状況の確認」をクリックし、利用したい日付と施設を選択します。
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～ 施設予約システム ～

③申込みしたい施設が表示されますので、クリックで選択するかドラッグでまとめて選択することができます。
選択した状態で「申込トレイに入れる」をクリックします。
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～ 施設予約システム ～

④申込み内容（利用目的、利用人数など）を入力し、「確定」をクリックします。
（申込み内容は施設ごとに異なります。）
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※複数予約を申込みをされている場合、画面下部の「他の施設も同じ申込みとする」にチェックを入れると
すべて利用人数、利用目的等、同様のものが選択されます。



～ 施設予約システム ～

⑤入力した申込み内容に間違いがなければ、「申込み」をクリックしてください。
正常に申込みが完了すると、「予約申込を受け付けました。」と表示されます。
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～ 施設予約システム ～

6．申込みの確認・取消

①システムにログインして、「マイページ」より「予約申込一覧」をクリックします。

②予約申込の一覧が表示され、申込みされた予約を確認することができます。

③取消ししたい申込みの「申込内容」 をクリックしてください。
※施設管理者による施設使用料の請求後は取消しできませんのでご注意ください。
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～ 施設予約システム ～

④申込み内容を確認して、「取消」ボタンをクリックしてください。間違いなければ「はい」をクリックしてください。

⑤取消しされたことを確認して「OK」ボタンをクリックしてください。

⑥申込状況が「取消」となります。
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～ 施設予約システム ～

7．施設使用料のお支払い（オンライン決済）

①システムにログインして、マイページより「予約申込一覧」をクリックします。

②「お支払い」をクリックします。（施設管理者側で請求情報を作成しているとお支払いいただくことが可能となり
ます。）

③「支払」をクリックします。
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～ 施設予約システム ～

④支払い方法の選択と必要な情報を入力し、「支払いを行う」ボタンをクリックします（例：クレジットカードの場
合）。

クレジットカードでのお支払いのお申し込みを受け付けました。
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※ オンライン決済の種類は実際と異なります。

※ 納付書の場合は、「現金」を選択してください。



～ 施設予約システム ～

8．利用許可書の確認

①支払い完了後、許可書を「マイページ」から確認する。
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