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操作マニュアル
福生市公共施設予約システム



第一部

空き施設を予約する
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１ 「ログイン」ボタンをクリックします。

クリック
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①入力

②クリック
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２ 利用者ＩＤ、設定したパスワードを入力します。 「ログイン」ボタンをクリックし、ログインします。



クリック

３ 「空き状況の確認」ボタンをクリックします。
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①月を選択

②日付を選択

③施設を選択

４ 使用したい日付と施設名をクリックします。
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５ 使用したい施設・時間の枠をクリックします。
※水色の枠内に〇が表示されている施設・時間のみ申込可能です。

クリック
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6 クリックした枠が「選択」と赤く表示されたことを確認して、「申込トレイに入れる」ボタンをクリックします。

クリック
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７ 施設の使用内容などを入力・選択し、「情報入力」ボタンをクリックします。

①入力

②クリック
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８ 使用人数を入力、使用目的を選択し、「確定」ボタンをクリックします。

①入力・選択

②クリック

～随時予約編～



９ 使用施設や時間、入力内容に間違いがないか確認。「申込み」ボタンをクリックします。

①確認

②クリック
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10 予約が完了しました。登録したメールアドレスへ「利用申込受付のお知らせ」メールが届きますので、
確認してください。複数の申込を行う場合は「申込を続ける」ボタンをクリックすると、５の画面に戻り
ますので、続けて申込を行ってください。
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11 申込完了後、登録したメールアドレスへ「申込みのお
知らせ」メールが届きます。
施設職員による審査完了からお支払いが可能となり
ますので、使用する施設が指定する期日までに使用料
をお支払いください。
※使用料が発生しない場合は、施設職員による審査
完了後、本予約の状態となります。
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第二部

予約内容を確認する
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１ 「ログイン」ボタンをクリックします。

クリック
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２ ログイン後、 「マイページ」をクリックします。

クリック
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３ 「予約申込一覧」をクリックします。

クリック
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４ 申込を行った利用年月を選択すると「予約申込一覧」と審査の状況等が表示されますので、「内容詳細」
ボタンをクリックします。
※審査完了前・審査完了後で表示内容が異なります。

審査完了前

審査完了後
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クリック



審査完了前 審査完了後

５ 審査完了前は、予約状態が「仮押え」となっています。審査完了後は、予約状態が「仮予約」となっています。
※「仮押え」「仮予約」状態に限り、本ページから予約の取消が可能です。
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※施設使用料が無料となる施設は、審査完了後、「仮予約」とならず、「本予約」となります。


