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1 開始（ログオン）方法 

1.1 トップメニュー 

 
 

［機能概要］ 

施設予約管理システムのトップページです。利用者登録されていない方は、当画面から「施設の案内と空き状

況」を参照できます。利用者登録されている方は、「開始（ログオン）」すると、専用のトップページが表示されま

す。 

 

［機能詳細］ 

・ ［施設の案内と空き状況］をクリックすると、各施設の空き状況を参照できます。 

・ ［抽選予約について］をクリックすると、抽選予約の申請方法等を参照できます。 

・ ［操作マニュアル（初めての方へ）］をクリックすると、操作マニュアルを参照できます。 

・ ［個人情報の取り扱いについて］をクリックすると、個人情報の取り扱いの方針を参照できます。 

・ ［ニュースとトピックス］は、施設から発信されているニュースやトピックスを参照できます。 

・ ［イベント］をクリックすると、イベント一覧を参照できます。 

・ ［リンク］をクリックすると、リンク先一覧を参照できます。 

・ ［開始（ログオン）］をクリックすると、ログオン画面に遷移します。 

 

 

ここから開始 
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1.2 注意事項確認 

  
 

［機能概要］ 

システムにログオンするにあたっての注意事項を表示します。 

 

［機能詳細］ 

・ 注意事項をご確認の上、同意される場合は、［同意する］をクリックして下さい。 

 

注意事項をお読みの上、「同意する」を選択 
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1.3 利用者ＩＤ・パスワード入力 

 
 

［機能概要］ 

利用者登録申請時に発行された登録者 ID と暗証番号を入力します。 

 

［機能詳細］ 

・ 登録者 ID と暗証番号を入力し、［開始（ログオン）］をクリックすると、利用者トップページへ遷移します。 

・ 登録者 ID、または暗証番号が間違っていた場合にはエラーとなります。 

・ 画面上のキーボードにより入力することも可能です。但し、キーボードは、ご利用になっている WEB ブラ

ウザによって、ご利用になれない場合がございます。 

 

利用者 ID は 
八桁すべて入力 

利用者 ID とパスワード

を入力して開始 
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1.4 利用者トップページ 

 

 

［機能概要］ 

ログオンしている利用者のトップページです。 

 

［機能詳細］ 

・ ［施設の案内と空き状況］をクリックすると、各施設の空き状況を参照できます。 

・ [施設の予約]をクリックすると、各施設への予約登録を行うことができます。 

・ ［施設の予約確認と取消］をクリックすると、現在、あなた様が登録している予約の一覧が表示されます。

予約の状況に応じて、予約変更や取消を行うことができます。 

・ ［利用申込書ダウンロード］をクリックすると、利用申込書のダウンロードができます。 

・ ［パスワードの変更］をクリックすると、パスワードを変更することができます。 

・ ［お知らせを見る］をクリックすると、あなた様へのお知らせが表示されます。 

・ ［イベント］をクリックすると、イベント一覧を参照できます。 

・ ［ニュースとトピックス］をクリックすると、施設から発信されているニュースやトピックスを参照できます。 

・ ［終了（ログオフ）］をクリックすると、トップページに戻ります。 

ログオン完了です 
終了時には必ずログオフ

をしてください 
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2 パスワードの変更 

 

ここからパスワードの変更 
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2.1 パスワード変更 

 

 

［機能概要］ 

パスワードを変更します。 

 

 

2.2 パスワード変更結果 

 
 

［機能概要］ 

パスワードが変更完了しました。 

一度、終了（ログオフ）し、再度開始（ログオン）してください。 

 

パスワードは、８文字まで 
半角数字、半角アルファベット

が使えます 

パスワードの変更が完了 
新しいパスワードでログオンして、確認してください。 
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3 予約の登録 

 

 
3.1 利用目的の選択 

 
 

［機能概要］ 

利用目的を選択します。 

 

ここから予約の

登録を開始 

利用目的を選択 
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3.2 利用日付の選択 

 

［機能概要］ 

予約したい日付を選択し、「週表示」をクリックしてください。。 

 

 
3.3 室場の選択 

 

 

［機能概要］ 

予約したい室場を選択してください。 

 

ご希望の日付を選択した

ら「週表示」 

ご希望の室場を選択 
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3.4 利用日の選択 

 
 

［機能概要］ 

選択された室場の空き状況が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 利用したい日付の◯印をクリックしてください。 

 

利用する日の◯印

を選択 
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3.5 利用時間の選択 

  

 

［機能概要］ 

選択された室場、日付の利用可能な時間帯が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 利用したい時間帯を選択し、「入力」をクリックしてください。 

 

利用時間を選択し

て「入力」 
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3.6 利用時間の選択 

 
 

［機能概要］ 

選択された予約情報が登録されました。但し、この状態は、仮予約の状態です。 

 

［機能詳細］ 

・ 予約内容を確認してください。 

・ 他にも予約登録したい場合、続けて「室場の選択」、「日付の選択」、「利用時間帯の選択」を行ってくださ

い。 

・ すべて仮予約が終わったら、「予約の登録」をクリックしてください。 

 

 

登録された情報 

複数の予約を入力する場合は◯印の

選択から繰り返し、入力が済んだら「予

約の登録」 
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3.7 予約の本登録 

 
 

［機能概要］ 

登録待ちの予約一覧が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 予約情報を確認し、登録する場合、「予約の登録」をクリックしてください。 

・ 登録しない場合は、「取消」をクリックしてください。 

 

確認したら 
「予約の登録」 
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3.8 予約情報の登録 

 
 

［機能概要］ 

利用室場、利用日時を確認の上、予約情報を入力してください。 

 

［機能詳細］ 

・ 予約情報を入力し、「予約の登録」をクリックしてください。 

 

予約情報を入力後、 
「予約の登録」 
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3.9 予約情報の確認 

 
 

［機能概要］ 

入力された予約情報が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 予約情報を確認し、「OK」をクリックしてください。 

 

 

予約情報を確認後、 
「OK」 
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3.10 予約情報の登録結果 

 
 

［機能概要］ 

登録された予約情報が表示されます。 

 

納付期限を確認する 
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4 利用申込書の作成 

 

 

 

ここから利用申

込書を作成 
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4.1 利用申込書のダウンロード 

 

 

［機能概要］ 

振込入金案内の作成対象および利用申込書の作成対象一覧が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 振込入金以外で、未納の予約情報が利用申込書作成対象として表示されます。「利用申込書の作成」を

クリックすると、利用申込書 PDF が生成されます。なお、利用申込書は何度でも作成できます。 

 

利用申込書を作成したい予

約を選択し、「利用申込書の

作成」 
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4.2 利用申込書 PDF 

 

［機能概要］ 

利用申込書に記入の上、総合案内窓口へ提出してください。。 

 



クローバープラザ施設予約管理システム 
操作マニュアル（一般利用者予約登録）  
                     

 
20 

 

4.3 振込入金案内の作成 

 

 

［機能概要］ 

振込入金案内の作成対象および利用申込書の作成対象一覧が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 振込入金で、振込入金案内が未作成の場合、予約一覧（振込入金）が表示されます。振込入金案内は一

度作成すると、再作成はできません。過去に作成した振込入金案内は「作成済みの振込入金案内」で参

照できます。 

振込入金案内が未作成の 
場合のみ表示 
内容確認し、「次へ」 
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4.4 振込入金案内の作成 

 
 

［機能概要］ 

振込入金案内の作成対象情報が表示されます。 

 

 

4.5 振込入金案内の作成結果 

 

 

［機能概要］ 

振込入金案内（利用申込書付き）が作成されました。 

「利用申込書と振込入金案内のダウンロード」をクリックすると、振込入金案内 PDF が生成されます。 

 

 

内容確認し、「はい」 

内容確認し、「はい」 
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4.6 振込入金案内 PDF 

振込金額、納付期限を確認する 
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5 予約情報の確認と変更 

ここから予約確認画面へ 
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5.1 予約情報の確認と変更 

 
 

［機能概要］ 

現在、予約登録されている予約情報が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 予約の内容を確認または変更したい場合、「変更」をクリックしてください。 

 

現在予約されている情報が

表示される。 
「変更」を選択 
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5.2 予約情報の確認 

 

 

［機能概要］ 

登録されている予約情報が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 変更できない情報を変更したい場合は、総合受付窓口へご連絡ください。 

 

予約情報を変更し、「変更」 
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5.3 予約変更情報の確認 

 

 

［機能概要］ 

変更された予約情報が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 変更内容を確認し、「OK」をクリックしてください。 

 

変更内容を確認し、「OK」 
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5.4 予約変更結果 

 

 

［機能概要］ 

変更された予約情報が表示されます。 
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6 予約情報の取消 

ここから予約確認画面へ 
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6.1 予約情報の取消 

 
 

［機能概要］ 

現在、予約登録されている予約情報が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 予約取り消ししたい場合、「取消」をクリックしてください。 

 

取り消ししたい予約情報の 
「取消」を選択 
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6.2 予約取消の確認 

 

 

［機能概要］ 

登録されている予約情報が表示されます。 

 

［機能詳細］ 

・ 内容を確認し、「OK」をクリックしてください。 

 

予約情報を確認し、「OK」 
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6.3 予約取消結果 

 

 

［機能概要］ 

取消された予約情報が表示されます。 
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