
電話予約、窓口予約はこれまでどおりの手続きとなり、変更は
ありません（WEBシステムを使う必要はありません）



利用ルールについて
• WEBシステムの利用時間
原則、24時間利用できます
利用者ID取得済みの登録団体の予約の受付開始時間
は、毎月1日（閉館の場合は翌日）9:30から、6か月
先（末日）まで受付可能

•当日と翌日の予約は、電話でお問い合わせくださ
い。
WEBシステムでの予約では処理が間に合わない場
合があります。

•〇が表示されている部屋・時間帯で予約の処理を
し「申込む」ボタンを押しても、他者の予約が僅
差で先になされた場合、予約ができません

※窓口予約や電話予約も、職員がシステムを用いて
予約処理を行いますので、同様となリます



利用ルールについて
•このWEBシステムでは、予約回数に制限がかけられません
(WEBシステム的には、予約が可能な枠は、1団体で何時間
でも予約できます)
各利用団体で、予約数が適切であるか使用する日時・部
屋を決めた上で管理し守ってください。（マイページから
のご確認）

•特に集中する週末、土日の予約はひと月５回までとし、他
の利用団体の予約の妨げにならぬよう、適切に行ってく
ださい。（使用候補日を大量にとった後に、不要な予約を
キャンセルする行為は行わないようにしてください）

•このページに記載のルールを守っていただけない場合、状
況によっては、貸館の利用を制限させていただきます。



①ログイン後→空き状況確認
施設予約手順①

※操作中にブラウザの標準機能の「戻る」「進む」（→や←）（ や ）は使用
できません（画面が表示されなくなる場合があります）
前の画面に戻る際は、ページ下部に表示される「戻る」 や「申込を続
ける」 などのシステム画面内のボタンのみで操作してください

スマホ画面



②利用日と利用施設（会議室A・B・高度）を確認
利用時間を選択（山形市公共施設予約システムで、
山形市市民活動支援センター会議室の1回に予約できる最大申し込み件数は4件です。）

→申込トレイに入れる選択

施設予約手順②

スマホ画面

例）パソコンで
３室同時
予約画面



③催事区分と催事詳細をプルダウンから選択→情報入力を選択
施設予約手順③



④上から順に、使用人数入力→使用目的選択→画面下部で確定（この時複数申込
の情報が同じであれば、他の申込も同じ設定にするに を入れる）

施設予約手順④



⑤備品選択（必要なければ選択なし） 施設予約手順⑤



⑥必要に応じて、映像設備・講演関係・パソコン関係・湯茶関係選択
→画面下部で確定（この時複数申込の情報が同じであれば、
他の申込も同じ設定にするに を入れる）

施設予約手順⑥



⑦内容を確認し→申込み
施設予約手順⑦



⑧申込完了（登録したメールアドレス宛てに「審査待ち」と
記載されたメールが届きます）（図1）

３開館日以内（休館日があればそれを挟む）に審査を行います。
予約審査が完了すると、
あらためて「審査結果＜承認＞」と記載されたメールが届きます。（図2）

予約内容によっては、内容確認など(電話)連絡が入る場合があります

施設予約手順⑧

（図1） （図2）



⑨マイページで予約内容確認

施設予約手順⑨

スマホ画面



⑩予約申込み一覧→状況を確認（予約が承認される前は「審査待ち」と表示）

施設予約手順⑩



⑪予約申込みが受理されると「承認」と表示

施設予約手順⑪

スマホ画面



⑫申請内容選択

施設予約手順⑫



⑬利用許可書選択

施設予約手順⑬



⑭利用許可書確認→センタ－利用当日に印刷し持参or画面を表示

画面表示されない場合もマイページの予約の状況が「承認」「予約」「本予約」
のいずれかになっていれば、使用は保証されます

施設予約手順⑭



①予約取消し→マイページ→予約申込一覧→申込内容

施設予約取消し手順①



②取消選択（申込状況が「審査待ち」なら、WEBシステムからキャンセルができます）

※申込状況が「承認・予約・本予約」の場合はWEBシステムからはキャンセルできません
センターまでご連絡ください

施設予約取消し手順②



③はいを選択→予約申込み一覧に戻り状況が取消にかわったかを確認

施設予約取消し手順③
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