
 

  

 

①トップページの【ログイン】ボタンからＩＤ及びパスワードを入力し、システムにログインします。 

 ※空き状況の確認のみであれば、ログインは不要です。 

 

 

②【空き状況の確認】をクリックします。 

 

 

 

 

施設の予約申込 
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③利用日及び利用する施設を選択します。 

「施設の空き状況」から利用したい日付と施設を選択すると、該当施設の空き状況を確認でき

ます。 

※「期間の空き状況」または「目的で検索」からも空き状況を確認することができます。 

 
 

④利用する室場及び日時を選択します。 
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※「○」「×」「－」や色づけは、画面下部の凡例をご確認ください。 

 
 

⑤赤色で「選択」と表示された状態で【申込トレイに入れる】をクリックします。 

※再度「選択」をクリックすることで選択を解除することができます。 

※施設の利用条件の範囲内で、複数の室場を一度に選択することができます。  

 

 

⑥申込内容を入力します。  
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  利用内容 （※画面表示がある施設のみ入力） 

講演会や研修の名称など、利用する内容の詳細を入力してください。 

※利用内容のインターネット公開の可否が選択できます。「公開する」を選択した場合でも、 

施設によっては公開されないことがあります。 

 

  情報入力  

 利用人数の入力や利用目的を選択し、【確定】をクリックします。 

 

 

  備品 （※予約できる備品がある施設のみ表示されます。）  

使用する備品の「〇」をクリックし、【確定】をクリックします。  

  同時に複数使用できる備品は、「▲」「▼」で数量の選択が可能です。 
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⑦申込内容に間違いがなければ、【同意して申し込む】をクリックします。 

※施設により注意事項が異なります。注意事項にすべて同意した上でお申し込みください。 

 
 

⑧「予約申込を受け付けました。」と表示されると、施設の予約申込は完了となります。 

 

・「申込を続ける」をクリックすると、他の施設の予約申込を続けて行えます。 

・選択した施設が不要となった場合は、取消ボタンから取消が可能です。 
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   改訂履歴  

 

更新日 Ver. 改訂履歴 

令和 8 年 3 月 16 日  1.0 初版 
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