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～ 施設予約システム ～

1．利用者登録

公共施設予約システムを初めて使う場合は、利用者登録を行います。
窓口で申請する場合は、施設の窓口にお問合せください。
※すでにIDを持っていて、利用できる施設を追加したい場合は、P8「1-1.すでにIDを持っている場合」へ

①「大津市公共施設予約システム」にアクセスし、「利用登録」をクリックする。

②「個人」登録か「団体」登録、およびデジタル庁認証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。

※デジタル庁認証サービスは
個人登録のみ使用可能です。

～
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～ 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。
※団体登録と個人登録で入力項目が異なります。

「利用施設選択」では、利用したい施設のみ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。

（団体ver.）
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otsu0000@xxxx.jp

～ 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。

otsu0000@xxxx.jp
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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 本人確認、構成員名簿等の必要書類を添付して、「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。 ※様式は大津市HP参照
●代表者の本人確認書類（運転免許証、資格確認書、マイナンバー等）
●利用者登録同意書 兼 団体構成員名簿（構成員名簿は団体登録者のみ）
※利用者登録同意書は、団体・個人に関わらず利用希望施設分を提出してください。

●減免要件確認書（減免団体のみ）
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～ 施設予約システム ～

⑨書類提出が完了しました。

⑩管理者にて申請内容を確認した後、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ます。
メール本文のURLからシステムにアクセスしてください。メールには利用者IDと仮パスワードが記載されています。
ログイン後、パスワードの変更を行ってください。

⑪メールに記載されている利用者IDと仮パスワードを入力し、「ログイン」をクリックしてください。

※提出書類に不足・不備がある場合は、
ご登録いただいた連絡先に、追加書類の
提出を求める連絡をすることがあります。
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～ 施設予約システム ～

⑫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。

⑬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。
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～ 施設予約システム ～

1－１．すでにIDを持っている場合

①すでにIDをお持ちで、同じIDで使える施設を追加したい場合は、「利用施設申請」を行います。
マイページから「利用施設申請変更」をクリックしてください。

②利用したい施設にチェックを入れ、「変更」をクリックしてください。
※「施設名（承認済）」となっている施設はすでに利用権限のある施設です。
※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 ～

③ 「OK」をクリックして変更を完了してください。

④「変更しました。」が表示されれば、申請は完了です。
管理者にて、利用者登録内容を確認後、権限が付与されます。
※権限付与にあたり、追加で書類の提出を求めたり、別のIDを作成していただくよう依頼する場合がございます。
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～ 施設予約システム ～

2．利用者情報を変更する場合

《マイページから変更できる情報は「パスワード」と「メールアドレス」です。
その他の情報（代表者、住所等）を変更したい場合は、施設の窓口に
「大津市公共施設予約システム利用者登録等申請書（変更）」をご提出ください。》

【パスワードの変更】
※パスワードは１年に１回程度変更を行ってください。
①利用者画面にログインして、マイページの「パスワード変更」をクリックする。

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 ～

【メールアドレスの変更】
①利用者画面にログインして、マイページの「メールアドレス変更」をクリックする。

②新しいメールアドレス（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「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。

※ ログイン状態だと、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。

※ ログイン状態だと、利用権限のある施設のみが表示されます。
※ 抽選申込期間は毎月１日～５日です。対象月は「抽選施設一覧」からご確認ください。

・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、利用内容のインターネット公開は「公開しない」とする。
⑥「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」にチェックを入れて
確定すると、全ての申し込みの「利用人数、利用目的等」に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」及び全申込の「利用目的」「利用人数」が入力されていることを確認し、
「同意して申し込む」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「申込内容」をクリックすると、申し込んだ抽選の詳細を確認することが出来ます。
抽選申込期間は「抽選待ち」と表示されます。
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～ 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。

②抽選結果を確認します。
「当選」：当選確定処理済みです。
「当選（未確定）」：当選確定処理が出来ていないものです。③以降の確定処理をしてください。
「抽選取消」：抽選申込み後に利用者にて取消しされたものです。
「落選」：抽選結果、落選したものです。
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⑤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P29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 ～

③当選確定処理を行います。
抽選結果が「当選（未確定）」と表示されている予約の「申込内容」をクリックしします。
※確定期限（毎月10日）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。

④ 「当選確定」をクリックし、「当選確定しますか？」で「はい」をクリックすると、状況が「当選」となり、
「当選確定処理」完了です。
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～ 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。

 ※ ログイン状態だと、利用権限のある施設のみが表示されます。
※ 毎月、抽選終了後の１１日から予約可能です。抽選がない施設も同様です。
（桐生若人の広場のみ３か月前の１日から予約可能です。）

※ ネット予約は利用日の１４日前まで受け付けています。

・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「利用内容」を入力し、利用内容のインターネット公開は「公開しない」とする。
⑤「情報入力」をクリックする。
（申込み内容は施設ごとに異なります。）

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」にチェックを入れて
確定すると、全ての申し込みの「利用人数、利用目的等」に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入力した申込み内容に間違いがなければ、「同意して申込む」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。
（施設管理者による請求が行われ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）
※ 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。

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。

⑤支払い完了です。予約申込一覧から許可書を確認し、施設をご利用ください。

※納付書払いの場合は、許可書が表示されるのに時間がかかりますので、ご注意ください。
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～ 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。
※納付書でお支払いの場合は、入金確認までにタイムラグがあり、お支払い後すぐに許可書は
表示されませんので、ご注意ください。
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