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1.ログイン 

・「茅ヶ崎市公共施設予約システム」のログイン画面を表示します。 

 

 

 

 

・画面上部の「ログイン」をクリックします。 

 

・利用者登録番号、仮パスワードを入力し、「ログイン」をクリックします。 

【既存団体（初回）】 

○利用者登録番号 現在の登録番号が６桁になるように頭にゼロ（０）を付ける。 

例）現在の番号 ： １２３４ ⇒ 新しい番号 ： ００１２３４ 

○仮パスワード 現在のパスワードの頭に「代表者の電話番号の下４桁」をつける。 

例）代表者の電話番号 ： ８２－１１１１  現在のパスワード ： ５６７８ →仮パスワード ： １１１１５６７８ 

・「新しい登録番号」と「仮パスワード」でログインすると「仮パスワード」の変更を求められます。 

新システムに表示された要件に従い、パスワードを設定してください。 

 

【新規登録団体】 

窓口にて「公民館利用団体登録（変更・取消）申込書」をご提出ください。 

内容審査後、「利用者登録番号」と「仮パスワード」をご案内します。 

予約システムにログイン後、マイページよりパスワードを設定してください。 

  

URL 

QRコード貼付予定 

 



～  施設予約システム ～ 

3 
 

2.予約方法 

・公民館の空き状況の確認と部屋の予約ができます。 

※ログインすると、以下の画面が表示されます。 

 

・「空き状況の確認」をクリックします。 

 

 

・使用したい日付を選択し、部屋の空き状況を確認できます。 

・空いている箇所を選択し、「申込トレイに入れる」をクリックします。 

・複数日申込する場合は、１日ごとに「申込トレイに入れる」が必要です。 

 

 

 

 

 

 

選択すると 

色が変わります。 

 
サークル・団体名 

 
サークル・団体名 
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・申込内容を入力するため、「情報入力」をクリックします。 

 

 

・「利用人数」と「利用目的」を入力後、確定をクリックします。 

 

人数を入力 

利用目的を選択 

複数予約をする場合は、チェックを

入れると便利です 

ページを戻る場合は 

必ず「戻る」ボタンで！ 
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※続けて他の日程や時間を申し込む場合は、「申込を続ける」をクリックして、希望する予約日時を追加してください。 

 

 

※誤った時間を選択してしまった場合は、「取消」をクリックし、削除をすることができます。 

 

 

取消を選択 
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・最後に、情報確定後に「申込み」をクリックすることで申し込みが完了します。 

 

 

・正常に申し込みが完了すると、「予約申込を受け付けました。」と表示されます。 

 

 

 

 

 

即時決定と

なります！ 

来館は不要

です！ 
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3.申込みの確認・取消 

・「マイページ」をクリックします。 

 

 

・「予約申込一覧」をクリックします。 

 

 

・予約月を選択し、申し込みされた予約を確認することができます。 

・「申請内容」をクリックすることで、「許可書」の閲覧・保存が可能です。 

 

 

 

予約した使用月を選択 

申請内容を選択 

 
サークル・団体名 

 
サークル・団体名 
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・使用決定書をクリックすると、決定書が表示されます。 

 

 

 

 

・申し込みの取消（利用日の５日前まで） 

・「申込内容」をクリックし、「取消」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

使用決定書を選択 

取消する場合 

申込内容を選択 

８/７現在 

画面はイメージです。 

帳票名変更の可能性が

あります。 
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・メッセージを確認し、「はい」ボタンをクリックします。 

 

 

・取消が完了すると画面上部にポップが表示されます。 

 

 

 

 

 

 
サークル・団体名 
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4.抽選の申込・確認 

4.1抽選の申込 

・ページの「抽選施設一覧」をクリックします。 

 

 

・申請する部屋の対象年月をクリックします。 

 

 

・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。 

 

 

 
サークル・団体名 

 
サークル・団体名 
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・希望する日時を選択し、「申込トレイに入れる」をクリックします。 

 

 

・申込内容を入力するため、「情報入力」をクリックします。 

 

 

・「利用人数」と「利用目的」を入力後、確定をクリックします。 

 

 

 

 

選択すると 

色が変わります。 

人数を入力 

利用目的を選択 



～  施設予約システム ～ 

12 
 

※続けて他の日程や時間を申し込む場合は、「申込を続ける」をクリックして、希望する予約日時を追加してください。 

※誤った時間を選択してしまった場合は、「取消」をクリックし、削除をすることができます。 

 

 

・最後に、情報確定後に「申込み」をクリックすることで申し込みが完了します。 

 

・正常に申し込みが完了すると、「予約申込を受け付けました。」と表示されます。 

 

 

 

取消を選択 
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4.2抽選申込状況の確認 

・マイページの「抽選申込一覧」をクリックします。 

 

 

・抽選で申し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）」か「落選」の表示に変わります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
サークル・団体名 

 
サークル・団体名 
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4.3抽選結果の確認・当選確定処理 

・抽選に当選した場合、毎月２６日までに「当選確定処理」が必要となります。 

・マイページの「抽選申込一覧」をクリックします。 

 

 

・状況が「当選（未確定）」と表示されている場合は、「申込内容」をクリックし、利用可否を決定します。 

 まだ決められない場合は、「確定」をさせてから使用日５日前までに「取消」処理をしてください。 

 「確定期限（毎月２６日）」を過ぎると、自動で「当選取消」となり予約は取り消されます。 

「当選取消」となった予約は、抽選漏れ優先予約の対象外です。ご注意ください。 

 

 

・「当選確定」をクリックし、当選を確定させます。 

 

 

 

 

 

 
サークル・団体名 

 
サークル・団体名 

 
サークル・団体名 

【注意】確定期限（26日）を過ぎると 

自動で「当選取消」となります。 

26日まで

に確定しな

いと消えま

す！！ 
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5.その他の機能 

5.1パスワードの変更 

・パスワードの変更が可能です。（利用者画面でのパスワード変更を許可している場合のみ） 

・マイページの「パスワード変更」をクリックします。 

 

 

・クリック後、新しいパスワードの入力を求められるので、２か所に同じパスワードを入力します。 

・パスワードは、数字と英大小文字を組み合わせ、８文字以上で設定してください。 

・入力後、変更をクリックしてください。 

 

  

 
サークル・団体名 

 
サークル・団体名 

パスワードは、数字と 

英大小文字を組み合わせ、

８文字以上！！ 

 

 

パスワードは必ず控えて忘れないようにして

ください。 

公民館でもパスワードはわかりません！ 

万が一忘れた場合の手続きには、必ずメール

アドレスが必要となります。（P．１８参照） 
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5.2 メールアドレスの変更 

・登録しているメールアドレスを変更することが出来ます。 

・マイページより「メールアドレス変更」をクリック 

 

 

・メールアドレスの入力を求められるので、２か所に同じパスワードを入力します。 

・入力後、変更をクリックしてください。 

 

 

 

 

  

 
サークル・団体名 

 
サークル・団体名 
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5.3お知らせ 

・各施設からのお知らせをご確認することが出来ます。 

・お知らせのタイトルをクリックすると詳細が表示されます。 

 

  

 
サークル・団体名 
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5.4パスワードを忘れた場合 

・パスワードを忘れた場合は、「パスワードを忘れた場合」より再発行できます。 

・変更には ID とメールアドレスが必要です。 

 

 

・６桁の「利用者登録番号」と「メールアドレス」を入力し、発行をクリックします。 

 

 

・入力したメールアドレス宛に「確認キー」が届くので、確認キーを入力後、新しいパスワードを入力してください。 

 

 

・メールアドレス未登録の団体は公民館開館日の受付時間（９：００～１７：００）までに窓口にお声がけください。 

 


