
令和８年２月 Ver1.0
牧之原市デジタル推進課作成

牧之原市公共施設予約システム
利用者マニュアル



はじめに

本マニュアルは、牧之原市公共施設予約システムの利用者画面について説明し
ています。
登録区分等により、操作が異なる場合がありますので、ご注意ください。
施設の詳細情報等については、システム又は市公式ホームページをご覧くださ
い。
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第１ 利用の流れ

１ 施設予約システムを利用するにあたって

（１）利用者登録

（２）施設の予約

システムを利用して施設の予約を行う場合は、事前に利用者登録が必要
です。利用者登録は、システム上でのオンライン手続き、または利用施設
の窓口で行っていただきます。
なお、施設の空き状況の確認のみを行う場合は、利用者登録は不要です。

施設の予約方法には、「抽選予約」と「先着予約」の２種類があります。
施設の種類や利用時期によって、適用される予約方法が異なります。

① 本人確認
利用者登録に際して本人確認が必要となります。オンラインで登録手

続きを行った後に、利用施設の窓口で本人確認をお願いします。
なお、個人登録の場合に限り、マイナンバーカードおよびデジタル認証
アプリを用いることで、スマートフォンだけで手続きを完了できます。

② 団体名簿の提出
体育施設を利用する場合は、団体名簿の提出が必要となります。

① 抽選予約の流れ・抽選のスケジュール

※体育施設の抽選予約に申し込めるのは、体育施設の利用者登録が完
了している市内団体のみです。

※市外団体および抽選に申し込まなかった市内団体については、抽選
後に先着予約を行ってください。

② 先着予約
体育施設以外の施設、または抽選後の体育施設については、先着順で

予約を受け付けます。予約の申込可能期間は、施設ごとに異なります。
対象施設一覧をご確認ください。
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第１ 利用の流れ

１ 施設予約システムを利用するにあたって

（３）メールの受信

利用者登録、施設予約申込時等にシステムから登録されたメールアドレ
スへ「makinohara@p-kashikan.jp」からメールが送信されます。

※メールが確認できない場合は、迷惑メールフォルダや受信設定等を
ご確認ください。

※メールアドレスを登録していない場合は送信されません。

施設区分 施設名 予約・利用者登録受付窓口 対応時間

体育施設

相良Ｂ＆Ｇ海洋センター、相良総合グラウンド、
榛原総合運動公園ぐりんぱる

片浜体育館、静波体育館、静波グラウンド、
相良小学校、菅山小学校、萩間小学校、
地頭方小学校、川崎小学校、細江小学校、
勝間田小学校、坂部小学校、相良中学校、
榛原中学校、牧之原小学校、牧之原中学校

相良B＆G海洋センター
平日・土日祝日
8:30～16:30

榛原総合運動公園ぐりんぱる 平日 8:30～16:30

公共施設
一般

相良総合センターい～ら 相良総合センターい～ら 平日 9:00～17:00

榛原文化センター 榛原文化センター 平日 8:15～17:00

勝間田会館 勝間田会館 平日 8:30～17:00

萩間コミュニティセンター 萩間コミュニティセンター
金土日

8:30～17:00

川崎コミュニティ防災センター 川崎コミュニティ防災センター
平日9:00～11:30

平日13:00～16:00

静波コミュニティ防災センター 静波コミュニティ防災センター
平日 9:30～11:30

13:00～16:00

防災研修センター（商工会） 牧之原市商工会
平日 9:00～12:00

13:00～16:30

総合健康福祉センターさざんか 社会福祉課 平日 8:15～17:00

和光館 和光館
9:00～17:00

㊊㊗定休

相良保健センター
相良保健センター

健康推進課
平日 8:15～17:00

老人福祉センター龍眼荘 老人福祉センター龍眼荘 平日 8:15～17:00

生きがいガーデンこにた、

相良いきいきセンター

長寿介護課

相良いきいきセンター
平日 8:15～17:00

農村の家 お茶特産課 平日 8:15～17:00

公園

小堤山公園、大沢公園、ゆうゆうらんど、

地頭方海浜公園
公園公共建築課 平日 8:15～17:00

油田の里公園 油田の里公園
9:00～16:00

㊋定休

＜対象施設・窓口一覧＞
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マイナンバーカードと
デジタル認証アプリの
インストールが必要です

施設に行かずに手続きが
完了できます

第１ 利用の流れ

２ 利用者登録から支払いまでの流れ
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第２ 利用者登録

１ 個人登録の場合

「利用登録」をクリック

（１）利用者登録画面の表示

（２）利用規約の確認

①「個人」を選択

②「使用しません」を選択

③「同意する」をクリックし次の画面へ
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第２ 利用者登録

１ 個人登録の場合

①入力必須項目の欄を入力

②入力が終わったら
「確認」をクリック

③内容を確認し、
登録をクリック

（３）申込内容の入力・確認
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第２ 利用者登録

１ 個人登録の場合

②届いたメールのリンクをクリックしてください

③利用者登録の受付完了となります

（４）利用登録申し込み完了

①申込内容が登録され、
メールが送信されます
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第２ 利用者登録

１ 個人登録の場合

利用登録完了メールが届いたら登録完了です
施設予約システムを利用できます

利用登録申込が完了した後、利用施設の窓口で身分証明書等による本人確認
を行ってください。
本人確認後メールアドレスを登録されている方は、登録されたメールアドレ

ス宛に利用者登録完了のメールが届きます。

（６）利用者登録完了

（５）本人確認

＜本人確認に利用できる身分証明書類＞

(１) マイナンバーカード
(２) 運転免許証
(３) 運転経歴証明書
(４) 在留カード
(５) 障害者手帳
(６) 官公庁発行の免許証・資格証等
(７) その他氏名、住所、生年月日、顔写真が確認できる証明書
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第２ 利用者登録

２ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【スマホで入力】

（１）事前準備

デジタル認証サービスを使用して利用者登録を行うと、利用施設の窓口
で本人確認を行わずに利用者登録を完了することができます。

＜用意するもの＞
・スマートフォン（NFC対応）
・マイナンバーカード
・マイナンバーカードの暗証番号（４桁）
・デジタル認証アプリ

「デジタル認証アプリ」をインストールしていない方は、下記のリンク
先からインストールを行ってください。インストール後にアプリを起動し
て設定を行い、次の手順へ進んでください。

＜iPhoneの場合＞
QRコードまたはURLからアプリをダウンロードしてください。
https://apps.apple.com/jp/app/id6454900894

＜Androidの場合＞
QRコードまたはURLからアプリをダウンロードしてください。
https://play.google.com/store/apps/details?id=jp.go.di
gital.auth_and_sign
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第２ 利用者登録

２ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【スマホで入力】

（２）利用規約の確認・デジタル認証アプリの使用

③デジタル認証アプリの
画面が表示
（顔認証または指紋認証等）

➀個人・デジタル認証
サービスを選択

②同意するを選択

④認証手順が表示される
はじめるをタップ

⑤暗証番号を入力
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第２ 利用者登録

２ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【スマホで入力】

①マイナンバーカード
を読み取り

②読み取り後表示される
画面を確認し、許可を
タップ

（３）マイナンバーカードの読み取り

③氏名・生年月日・住所は
入力された状態になる
それ以外の必須項目を入力

⑤入力後、内容を確認し
登録をクリック

④利用したい施設区分は
「その他公共施設」を選択
※体育施設は団体のみ
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第２ 利用者登録

２ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【スマホで入力】

（４）利用者申込・登録完了

①申込内容が登録され、
メールが送信されます ②届いたメールのリンクを

タップしてください

③利用者登録の受付完了に
なります

④受付完了後に自動で審査
され、メールが届きます
利用者登録完了です
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第２ 利用者登録

３ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【ＰＣで入力】

（１）事前準備

デジタル認証サービスを使用して利用者登録を行うと、利用施設の窓口
で本人確認を行わずに利用者登録を完了することができます。

＜用意するもの＞
・パソコン
・スマートフォン（NFC対応）
・マイナンバーカード
・マイナンバーカードの暗証番号（４桁）
・デジタル認証アプリ

パソコンから入力する場合もデジタル認証アプリをインストールしたス
マートフォンが必要です。デジタル認証アプリをインストールしていない
方はインストールを行ってください。
インストール後にアプリを起動して設定を行い、次の手順へ進んでくだ

さい。

＜iPhoneの場合＞
QRコードまたはURLからアプリをダウンロードしてください。
https://apps.apple.com/jp/app/id6454900894

＜Androidの場合＞
QRコードまたはURLからアプリをダウンロードしてください。
https://play.google.com/store/apps/details?id=jp.go.di
gital.auth_and_sign
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第２ 利用者登録

３ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【ＰＣで入力】

④スマホでカメラを起動して、
ＱＲコードを読み込む

サンプル

（２）利用規約の確認・デジタル認証アプリの使用

パソコンからデジタル認証サービスを使用して登録する際は、デジタル認証
アプリをインストールしたスマートフォンをご用意ください。

①個人をクリック

②デジタル認証サービス
の使用しませんを選択

③同意するをクリックして、次の画面へ

⑤デジタル認証アプリの
画面が表示
（顔認証または指紋認証等）
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第２ 利用者登録

３ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【ＰＣで入力】

123 456

①スマホの画面に表示された
６桁の数字をパソコン画面で入力

②認証手順が表示される
はじめるをタップ

③暗証番号を入力

（３）デジタル認証アプリによる認証
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第２ 利用者登録

３ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【ＰＣで入力】

①マイナンバーカード
を読み取り

③スマホ側で認証が完了すると、
パソコン画面が変わります

（４）マイナンバーカードの読み取り

②読み取り後表示される
画面を確認し、許可を
タップ
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第２ 利用者登録

３ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【ＰＣで入力】

①氏名・生年月日・住所は
入力された状態になる
それ以外の必須項目を入力

（５）申込内容の入力

②利用したい施設区分は
「その他公共施設」を選択
※体育施設は団体のみ✓

③「確認」をクリック
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第２ 利用者登録

３ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【ＰＣで入力】

（６）申込内容の確認

内容を確認し、
登録をクリック

（７）利用登録申し込み完了

申込内容が登録され、
メールが送信されます
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第２ 利用者登録

３ 個人登録（デジタル認証サービス使用）の場合【ＰＣで入力】

（６）申込受付メールの確認

①届いたメールのリンクをクリックしてください

②利用者登録の受付完了となります

受付完了後に自動で承認され、
メールが届けば利用者登録完了です

（７）利用者登録完了
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第２ 利用者登録

４ 団体登録の場合

「利用登録」ボタンをクリック

➁団体を選択

③デジタル認証サービスは
使用しませんを選択。

（１）利用者登録画面の表示

①「団体」を選択

②「使用しません」を選択

③「同意する」をクリックし次の画面へ

（２）利用規約の確認
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第２ 利用者登録

４ 団体登録の場合

①使用者区分を選択し、団体名を入力

②代表者情報等の
必須項目を入力

③「確認」をクリック

（３）申込情報の入力

※本人確認を行う方となります。
※領収書等の帳票の代表者欄に

記載されます。
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第２ 利用者登録

４ 団体登録の場合

（４）申込内容の確認

内容を確認し、
「登録」をクリック

申込内容が登録され、
メールが送信されます

（５）利用登録申し込み完了
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第２ 利用者登録

４ 団体登録の場合

②利用登録申込完了です

①届いたメールのリンクをクリックしてください

（５）利用登録申し込み完了

（６）本人確認

① 体育施設を利用する団体
ぐりんぱる又はＢ＆Ｇ海洋センターで、身分証明書等による代表者の本人

確認及び名簿の提出を行ってください。他の施設窓口では受付できないため、
ご注意ください。
本人確認及び名簿の提出後、メールアドレスを登録されている方は登録さ

れてたメールアドレスに利用登録完了のメールが届きます。

② 体育施設以外を利用する団体
利用登録申込が完了した後、利用施設の窓口で身分証明書等による代表者

の本人確認を行ってください。
本人確認後、メールアドレスを登録されている方は、登録されたメールア

ドレス宛に利用者登録完了のメールが届きます。
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第２ 利用者登録

４ 団体登録の場合

（７）利用登録完了

利用登録完了メールが届いたら登録完了です
施設予約システムを利用できます
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第２ 利用者登録

４ 団体登録の場合

使用者区分の概要

スポーツ団体
スポーツ振興のための事業を行うことを主たる目
的とする団体が対象。３名以上の登録が必要。

スポーツ少年団
青少年の健全育成を目的としたスポーツ活動を行
う団体であり、牧之原市スポーツ協会に登録をし
ている団体が対象。

その他団体 他の区分に当てはまらない一般団体が対象。

民間企業 法人や個人事業主等の営利目的とした団体が対象。

区・自治会 区または区に関連する自治組織

幼保/小中学校 牧之原市内の幼保・小中学校

高等学校 市内・市外を含む高等学校

＜使用者区分について＞
選択していただく使用者区分によって、取扱いが異なる部分がありますのでご
注意ください。
誤った区分を選択した場合、登録手続きが完了できない場合があります。
体育施設を利用する場合は名簿の提出が必須です。
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＜選択できる使用者区分＞

使用者区分の概要

福祉ボランティア団体
牧之原市社会福祉協議会においてボランティア団
体として登録している団体が対象。

まきのはら塾 まきのはら塾に登録している講座（講師）

市・教育委員会 牧之原市および牧之原市教育委員会等の公的機関

＜選択できない使用者区分＞



第２ 利用者登録

５ 利用者登録情報の変更

（１）パスワードの変更

➀マイページをクリック

②「パスワード変更」をクリック

③新しいパスワードを入力し、
「変更」をクリックしてください

パスワードを忘れてしまった場合は、ログイン画面の「パスワードを忘れた
場合」をクリックし、画面に表示された指示に従ってください。
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第２ 利用者登録

５ 利用者登録情報の変更

（２）メールアドレスの変更

➀マイページをクリック

②メールアドレス変更をクリック

③希望するメールアドレスを入力し
「変更」をクリックしてください

（３）代表者名・住所等の変更

代表者の名前や住所等を変更する場合は、改めて本人確認が必要となります
ので、受付した施設窓口で手続きをお願いします。
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第２ 利用者登録

６ 利用者登録期限の更新手続き

利用者登録の有効期限は、利用者登録日から３年間です。引き続きシステ
ムを利用するには、利用者登録の更新が必要です。

利用している施設窓口等で利用者登録の更新処理を行ってください。

メールアドレスを登録している方は利用者登録期限の30日前と７日前に更
新のお知らせメールが届きますのでご確認ください。

デジタル認証アプリをご利用いただいた方も施設窓口で手続きをお願いい
たします。

＜本人確認に利用できる身分証明書類＞

(１) マイナンバーカード
(２) 運転免許証
(３) 運転経歴証明書
(４) 在留カード
(５) 障害者手帳
(６) 官公庁発行の免許証・資格証等
(７) その他氏名、住所、生年月日、顔写真が確認できる証明書
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第３ 施設の予約申込・確認

１ 先着予約申込・予約状況確認

（１）施設の検索方法

②① ③

①施設の空き状況から検索
検索条件や施設一覧から施設を選択し、空き状況を確認できます。
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第３ 施設の予約申込・確認

１ 先着予約申込・予約状況確認

②期間の空き状況から検索
検索条件や施設一覧から施設と室状を選択します。
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第３ 施設の予約申込・確認

１ 先着予約申込・予約状況確認

③目的から検索
検索条件から利用目的と利用目的内容を選択すると該当施設の空き状況を
確認することが出来ます。
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第３ 施設の予約申込・確認

１ 先着予約申込・予約状況確認

（２）予約する室場・時間の選択

①施設選択後、予約したい
室場・時間を選択

②選択後、申込トレイに入れるを選択

①使用内容を入力

②情報入力を
選択

（３）申込内容の入力
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第３ 施設の予約申込・確認

１ 先着予約申込・予約状況確認

（４）申込情報の入力

①使用人数を入力

②使用目的を選択

④確定をクリック

③すべて同じ使用目的
の場合はチェック

✓
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第３ 施設の予約申込・確認

１ 先着予約申込・予約状況確認

（５）予約申込完了

①申込みをクリック

②申込完了です
メールが送信されます

③事務局による審査後、
請求等が行われます
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第３ 施設の予約申込・確認

１ 先着予約申込・予約状況確認

（６）予約状況・申込内容の確認

➀マイページをクリック

②予約申込一覧をクリック

③ 状況 予約の承認状況を確認できます。

④

申込内容 予約時の申込内容が確認・取消できます。

申請内容 申請書・許可書等が出力できます。

お支払い 支払い画面を表示します（状況が承認時のみ）。

③ ④
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第３ 施設の予約申込・確認

２ 抽選予約申込・抽選状況の確認

（１）対象施設・申込条件

（２）抽選施設一覧の表示

抽選施設一覧をクリック

抽選申込が可能な施設が表示される申込み
したい施設の対象年月をクリック

対象施設は体育施設（体育館・グラウンド等）です。
体育施設の抽選予約に申し込めるのは、体育施設の利用者登録が完了している
市内団体のみです。
詳しい対象施設、スケジュール等については市HPをご覧ください。

（３）抽選申込施設の選択
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第３ 施設の予約申込・確認

２ 抽選予約申込・抽選状況の確認

①抽選申し込みを行う日時を選択

①使用内容を入力

（４）抽選申込日時の選択

②「申込トレイに入れる」をクリック

（５）申込内容の入力

②「情報入力」ボタンを押し、
使用目的・使用人数を入力

②「申込み」をクリック
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第３ 施設の予約申込・確認

２ 抽選予約申込・抽選状況の確認

この画面が表示されれば抽選申込完了です
抽選日までお待ちください

（６）抽選申込完了
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第３ 施設の予約申込・確認

２ 抽選予約申込・抽選状況の確認

（７）抽選状況・結果の確認方法

③確認したい年月を選択

④抽選状況が確認できます

①マイページをクリック

②抽選申込一覧をクリック

⑤抽選日を過ぎると抽選結果が確認できます
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第３ 施設の予約申込・確認

３ 予約・抽選申込の取り消し

（１）予約申込一覧の表示

➀マイページをクリック

②予約申込一覧をクリック

③取消したい予約の
申込内容をクリック
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第３ 施設の予約申込・確認

３ 予約・抽選申込の取り消し

（２）予約申込の取り消し

①取消をクリック

②はいをクリック

③ＯＫをクリック
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第３ 施設の予約申込・確認

３ 予約・抽選申込の取り消し

（３）予約申込取消完了

取消日が確認できれば取消完了

※施設利用の７日前（い～らのホールは30日前）又は事務局から支払依頼が届
いている場合は、利用者からの取り消しはできません。
取り消しができない場合は、施設管理者までご連絡ください。
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第３ 施設の予約申込・確認

３ 予約・抽選申込の取り消し

（４）抽選申込一覧の表示

➀マイページをクリック

②抽選申込一覧をクリック

③取消したい予約の申込内容をクリック

③取消したい予約の申込内容をクリック
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第３ 施設の予約申込・確認

３ 予約・抽選申込の取り消し

（５）抽選申込の取り消し

①取り消しをクリック

②はいをクリック

③ＯＫをクリック
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第３ 施設の予約申込・確認

３ 予約・抽選申込の取り消し

（６）抽選申込取消完了

取消日が確認できれば取消完了

※当選後でもキャンセルは可能ですが、事務局から請求処理が行われると、
利用者からの取り消しはできません。取り消しができない場合は、施設管
理者までご連絡ください。
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第３ 施設の予約申込・確認

４ 備品予約（備品登録がある施設のみ）

予約（抽選）申込時、申込内容入力時に備品ボタンから入力してください。

➀備品をクリック

②備品種類のボタンをクリック

③使用したい備品を選択

④確定をクリック
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第３ 施設の予約申込・確認

５ スマートロックの暗証番号の確認

スマートロックの暗証番号は、基本メールで通知されますが、マイページから
確認することも可能です。

①マイページをクリック

②スマートロックをクリック

③既に通知されたスマートロック
の暗証番号が確認できます

※暗証番号は利用日の３日前に通知されます。
※通知前に暗証番号発行ボタンをクリックすると、利用者から手動で暗証番号

が発行できますが、メールは通知はされませんのでご注意ください。
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第４ 使用料の支払い・帳票の発行

１ 支払いの流れ

利用可能な支払方法の一覧です。
予約する施設によって利用可能な支払方法が異なりますのでご注意ください。

①クレジットカード
②コンビニ決済
③ペイジー
④PayPay
⑤現金又は納付書払い
※②コンビニ決済、③ペイジーは使用料が6,000円以上の場合使用できます。
※現金又は納付書払いを選択した方は各支払窓口にてお支払いください。

（１）利用可能な支払方法

（２）予約申込一覧の表示

➀マイページをクリック

②予約申込一覧をクリック
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第４ 使用料の支払い・帳票の発行

１ 支払いの流れ

（３）支払い画面の表示

②「お支払い」をクリック

③「支払」をクリック

①支払いを行う予約の年月を選択
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第４ 使用料の支払い・帳票の発行

１ 支払いの流れ

（４）支払方法の選択
希望する支払方法を選択後、
画面の表示に従って支払いを完了してください

※クレジットカードでお支払いの場合は３Ｄセキュア認証がされる可能性があ
ります。画面に従って操作してください。

（５）支払い完了
コンビニ決済、ペイジー、現金・納付書払いは支払申込みが完了となりますの
で、各窓口等でお支払い手続きを完了してください。

コンビニ決済とペイジーは、
支払額が6,000円以上から
選択可能となります。
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第４ 使用料の支払い・帳票の発行

２ 許可書・領収書等の発行

（１）使用申請書・許可書の発行

①マイページをクリック

②予約申込一覧をクリック

③申請内容をクリック

④各帳票を出力することができます
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第４ 使用料の支払い・帳票の発行

２ 許可書・領収書等の発行

（２）請求書・領収書の発行

①マイページをクリック

②予約申込一覧をクリック

③支払内容をクリック

④各帳票を出力することができます

※領収書は支払い後
出力できるようになります。
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第４ 使用料の支払い・帳票の発行

３ 還付手続きについて

使用料の支払い手続き後に、天候等のやむを得ない事由で予約のキャンセルが
発生した場合は、利用予定だった施設の窓口へご連絡ください。
利用施設によって、還付の方法が異なる場合があります。
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