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１．はじめに 

（１）用語について 

① 「審査待ち」 

システムでの予約受付をした状態です。施設による審査はまだ行われており

ません。また、この状態では、まだ予約は確定していません。 

 

② 「仮予約」 

施設側で予約内容について審査が終了した状態です。使用料のお支払いがで

きるようになります。この状態では、まだ予約は確定しておらず、期限まで

に支払いがない場合は、予約が自動的にキャンセルとなります。 

 

③ 「本予約」 

支払いが完了し、予約が確定した状態です。キャンセルをする場合は、キャ

ンセル料が発生します。 

 

④ 「アクセス」 

ウェブページに到達して利用することをいいます。 

 

⑤ 「ログイン」 

インターネットでのサービスを使用する際に、ＩＤとパスワードを使って本

人確認を行うことをいいます。ログイン後、予約内容などの個別情報の確認

や、予約申込ができます。団体に関係がない人に情報が漏れることや、勝手

に予約を入れられてしまうことを防ぐための機能です。 

 

⑥ 「ＵＲＬ」 

文字列で表される、ウェブページの住所のようなものです。インターネット

上で検索すると、特定のページに到達することができるほか、ＵＲＬをクリ

ックすることでもウェブページに到達できます。 

 

⑦ 「ＱＲコード」 

スマートフォン等のカメラで読み取ることで、情報を取得できる二次元コー

ドです。 
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２． 中央公民館施設予約システムについて 

（１）システム使用可能時間 

午前５時から午後１１時５９分までとなります。 

上記の時間以外は、空き状況の確認、予約申込等ができません。 

 

（２）アクセス方法 

① ＵＲＬからアクセスをする 

ＵＲＬ：https://k5.p-kashikan.jp/shiroishi-city/ 

② ＱＲコードを読み込んでアクセスをする       

③ 中央公民館の公式ホームページからアクセスをする 

 

（３）送信元メールアドレス 

   予約システムから予約申込や支払いに関する重要なメールが届きます。 

以下のメールアドレスを受信できるように設定してください。 

≪送信元メールアドレス：shiroishi-yoyaku@p-kashikan.jp)≫ 

 

（４）サイトトップページ 

現在の空き状況や、施設からのお知らせが確認できます。 

 

  

【QR コード】 

 

 

https://k5.p-kashikan.jp/shiroishi-city/
mailto:shiroishi-yoyaku@p-kashikan.jp
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３．利用登録について 

（１）利用登録について 

施設を予約する場合は、利用登録をする必要があります。 

インターネットから利用登録申込をするか、窓口に利用登録申請書を提出し

てください。 

なお、利用者登録は、いずれの登録方法でも窓口での本人確認が必要です。 

 

（２）利用登録方法 

① サイトトップページ右上の「利用登録」ボタンを押します。 

 

  
 

② 利用規約を確認し、「同意する」ボタンを押します。 
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  ③登録する利用者の情報を入力してください。 

   すべて入力が終わったら、「確認」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

「担当者」の氏名は、「連絡先等」に入力 

する連絡先の氏名を記入してください 

注意事項 

・「担当者」の氏名は、「連絡先等」で入力した連絡先の氏名を記入してくだ

さい。代表者と同じ場合は代表者氏名を入力してください。 

   ・利用登録には必ずメールアドレスが必要です。 

   ・メールアドレスに誤りがあると登録ができません。メールアドレスは正確

に入力してください。 

   ・使用内容は可能な限り具体的に入力してください。 
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  ④入力内容に誤りがないかをよく確認し、誤りがなければ「登録」ボタンを押

してください。 

   

 
 

  ⑤入力情報が送信されましたが、利用登録申込はまだ完了していません。 
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⑥登録したメールアドレスにご利用登録お申込み受付メールが届きますので、

メール本文にあるＵＲＬを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

    

  
 

 ⑦この画面が表示されていれば、インターネットでの操作は終了です。 

  窓口受付時間内に、窓口で本人確認書類を提示してください。 

  （窓口受付時間：平日の午前８時３０分から午後５時１５分まで） 

  本人確認書類を提示しないと利用登録申込は完了しません。 

 

 

注意事項 

メールが届かない場合は、以下について確認してください。 

ア．迷惑メールフォルダに入っていないか 

イ．受信拒否設定になっていないか 

ウ．登録したメールアドレスに間違いがないか 
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 ⑧施設による登録内容の審査が終了した後、利用登録が完了します。 

審査が終了した際に、予約システムからメールが届きます。 

  「利用者ＩＤ」と「仮パスワード」はログインをするときに使用するため、

大切に保管してください。（「仮パスワード」は初回ログイン時にのみ使用し

ます。） 

 

  

今後システムで予約をする時に使用するため 

大切に保管してください。 
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４．空き状況の確認について 

サイトのトップページから、３つのパターンで確認ができます。 

なお、利用登録をしていない場合でも空き状況の確認ができます。 

 

  
 

（１）確認方法 

① 施設の空きを見る 

施設ごとの空き状況を確認できます。 

 

   

① ② ③ 
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② 期間の空きを見る 

４０日分の空き状況を確認できます。 

 

    
 

③ 目的から探す 

   利用目的に適した部屋が検索できます。 

 

    

目的に近いものを選択

してください。 
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５．ログインについて 

予約申込や、予約内容の確認など、団体の個別情報に関わる操作をするにはロ

グインをする必要があります。 

（１）利用者登録をして最初にログインする場合 

（以下：初回ログイン時） 

※２回目以降のログインについては（２）で解説します。 

① 画面右上の「ログイン」ボタンを押してください。 

 

  
 

② 利用者ＩＤと仮パスワードを入力して、「ログイン」ボタンを押してくだ

さい。利用者ＩＤ仮パスワードは、利用登録が完了した際に届くメールに

記載されています。 

※仮パスワードは、初回ログイン時のみ使用します。 
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③ 新しいパスワードを入力して、「変更」ボタンを押してください。 

新しいパスワードは、団体で以下の形式にしたがって設定してください。 

新たに設定したパスワードは、ログインをするときに使用するため、大切

に保管してください。 

 

 

 

 

 

     

  
 

④ パスワードの変更が完了しました。利用者メニューの閲覧ができます。 

なお、登録したメールアドレスに、パスワード変更完了メールが届きます。 

 

  
 

  

注意事項 

パスワードは以下の形式で設定してください。 

・数字と、英字の大文字と小文字 

・文字数８文字以上          ≪例≫ＡＢｃｄ１２３４ 
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（２）利用登録をして２回目以降にログインをする場合 

① 画面右上の「ログイン」ボタンを押してください。 

 

 
 

② 利用者ＩＤとパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項 

・パスワードを忘れてログインができない場合は、「パスワードを忘れた場

合」ボタンを押して、パスワードを変更してください。 

・パスワードの変更は、利用者ＩＤ、登録しているメールアドレスを入力

し、登録したメールアドレスあてに届くメールを使用して手続きをする

必要があります。詳しい設定方法は【８．パスワードを変更する】で解

説しています。 
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③ ログインが完了し、利用者メニューが閲覧できます。 

 

  
 

（３）利用者メニュー 

すでにログインしている状況で、予約システムのトップページから利用者メ

ニューに行きたい場合は、トップページの「マイページ」ボタンを押してく

ださい。 
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６．予約申込をする 

 予約方法には抽選予約と随時予約があり、申込期間により方法が異なります。 

 抽選予約と随時予約の操作方法は原則同じです。 

（１）抽選予約 

施設予約システムによる自動抽選を行います。 

なお、市主催事業、点検等で予約ができない日もあります。 

【予約申込スケジュール】 

 スケジュール 
（例）７月２０日に 

使用する場合 

抽選予約申込 
使用する日の３か月前の 

１日～１０日 
４月１日～４月１０日 

抽選結果公開日 
使用する日の３か月前の 

１５日 
４月１５日 

 

① 抽選予約申込をします。 

利用者メニューの「抽選施設一覧」ボタンを押します。 
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② 抽選申込が可能な施設（部屋）が一覧で表示されます。 

希望する部屋の対象年月のボタンを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

※抽選申込受付期間外は、【受付状況】が、「受付中」から「受付期間前」とい

う表示に変わります。 

  

注意事項 

・大ホールを全フロア（ステージ含む）予約する場合は、必ず「全室」を

選択してください。 

・第１講座室、第２講座室をあわせて予約する場合は、必ず「第１・２講

座室」を選択してください。 

→部屋を別々に抽選申込をすると、一部が落選する可能性があります。 
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③ 使用する日時を選択し、「申込トレイに入れる」ボタンを押してください。 

黄色のコマが申込可能です。選択をすると、黄色から赤色になります。

（ ）の数字は、すでにほかの団体によって申込されている抽選予約の件数

です。 

選択を取消したい場合は、画面右上の「再読込・選択クリア」を押してくだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

  

 

注意事項 

申込トレイに入れただけでは予約は確保されておりません。忘れずに手続

きを進めてください。 
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④ 予約に関する情報を入力します。「情報入力」ボタンを押してください。 

※誤って申込トレイに入れた場合は、「取消」ボタンを押してください。 

 

 
 

⑤ 各項目を確認し、入力してください。 

入場料ありの場合は、【入場料の有無】と【加算】の「入場料あり」ボタン

を押してください。入力後「確定」ボタンを押してください。 

 

  

情報入力 

取消 



18 

⑥ 冷暖房料を前払いしたい場合や、プロジェクターやマイクなどの備品を借り

たい場合は、「備品」ボタンを押してください。 

 

 
 

⑦ 入力したい備品の項目を押してください。 

「冷暖房」：部屋で冷暖房を使う場合 

「設備器具使用」：プロジェクター・延長コード・マイクなど 

 

 

  

枠の中を押し

てください 
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ア． 冷暖房料を入力する場合 

使用する時間を入力してください。使用時間に１時間未満の端数がある

場合は、１時間に切り上げて入力をしてください。 

（例）２時間３０分使用する→数量 ３ 

※入力時間よりも長く使用した場合は、追加で支払をしてください。 

      

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

イ． その他の備品を入力する場合 

使用する備品を選択してください。 

〇で表記されたもの→〇を押して選択してください。 

▲・▼で表記されたもの→使う数量を選択してください。 

※選択できない場合は在庫がありません。 

 

  

  

▲・▼で数量を変更できます。 

使用する時間数を入力してください。 

注意事項 

冷暖房料を後払いしたい場合は、入力しないでください。 
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⑧ 備品を入力したら、内容を確認してから「確定」ボタンを押してください。 

 

 
 

⑨ 注意事項をよく読み、申込内容に誤りがなければ「同意して申し込む」ボタ

ンを押してください。 

予約を追加したい場合は、「申込を続ける」ボタンを押してください。 

※まとめて予約する場合は次で解説しています 
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⑩ 抽選申込が完了しました。抽選結果公開日に結果を確認してください。 

 

  
 

⑪ 抽選結果公開日には、登録されているメールアドレスに結果のお知らせが届

きます。内容を確認し、期限内に支払いをしてください。 

 

 

抽選結果 

☆当選 

抽選結果 

★落選 
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≪複数件まとめて予約したい場合≫ 

① 予約したい日時を複数選択してください。 
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② 「情報入力」と「備品」ボタンからそれぞれ必要な情報を入力してくださ

い。 

「他の申込も同じ設定にする」にチェックを入れると、他の予約にも入力内

容がコピーされます。それぞれで使用内容などの予約内容が異なるときは、

それぞれの予約に対して入力をしてください。 
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③ 申込内容を確認し、「同意して申し込む」を押して申込を完了してくださ

い。すべての件について、情報入力が完了していないと申込ができません。 

また、それぞれの予約に対応した情報を入力してください。 

「申込を続ける」ボタンを押すと、予約が追加できます。 
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（２）随時予約 

抽選結果公開日の翌日から、空いている部屋については、随時予約による予

約申込ができます。 

【予約申込スケジュール】 

 スケジュール 
（例）７月２０日に 

使用する場合 

随時予約申込 
使用する日の３か月前の１６

日～使用する日の３日前 
４月１６日～７月１７日 

 

① トップページの「施設の空きを見る」を押してください。 
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② 使用する部屋と日時を選択し、「申込トレイに入れる」を押してください。 

 

  
 

③ 予約に関する情報を入力します。 

※詳細は（１）抽選予約④～⑩で解説しています。 

「情報入力」ボタンを押して、予約内容を入力してください。 
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④ 冷暖房料を前払いしたい場合や、プロジェクターやマイクなどの備品を借り

たい場合は、「備品」ボタンを押して、入力してください。 

 

 
 

⑤ 必要な数量を入力してください。 

ア．冷暖房料を入力する場合 

     使用する時間を入力してください。使用時間に１時間未満の端数がある 

場合は、１時間に切り上げて入力をしてください。 

  （例）２時間３０分使用する→数量 ３ 

※入力した時間よりも長く使用した場合は、追加で支払をしてください。 

      

 

 

 

  

  

注意事項 

冷暖房料を後払いしたい場合は、入力しないでください。 
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⑥ 申込が完了しました。 

登録したメールアドレスにメールが届きますので、内容を確認してくださ

い。 

 

  
 

≪複数件まとめて予約したい場合≫ 

① 予約したい部屋、日時を複数選択してください。 
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② 「情報入力」と「備品」ボタンからそれぞれ必要な情報を入力してくださ

い。 

「他の申込も同じ設定にする」にチェックを入れると、他の予約にも入力内

容がコピーされます。それぞれで使用内容などの予約内容が異なるときは、

それぞれの予約に対して入力をしてください。 
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③ 申込内容を確認し、「同意して申し込む」を押して申込を完了してくださ

い。すべての件について、情報入力が完了していないと申込ができません。 

また、それぞれの予約に対応した情報を入力してください。 

「申込を続ける」ボタンを押すことで、予約の追加ができます。 
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７． 予約内容の確認 

ログイン後、利用者メニューから、これまでに申し込んだ予約を確認すること

ができます。 

（１）予約内容の確認方法 

① 利用者メニューの「予約申込一覧」を押してください。 

 

 
 

② 確認したい年月を選択すると、その月の予約が一覧で表示されます。 

「内容詳細」ボタンや「申請内容」ボタンを押して、予約内容を確認してく

ださい。 

 

 
 

   ※「内容詳細」：予約した内容の詳細が確認できます。 

   ※「申請内容」：料金についての詳細が確認できます。 
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８．支払い 

施設による審査終了後、支払いが可能になります。 

なお、支払い後に予約をキャンセルする場合はキャンセル料が発生します。 

（１）支払手続き方法 

① 予約申込一覧から、支払いをしたい予約を検索し、「お支払い」ボタンを押

してください。 

 

 

 

 

 

 

 
 

② 予約内容を確認して、「支払」ボタンを押してください。 

 

 

  

注意事項 

「お支払い」ボタンがない場合は、審査中です。審査が終わるまでお待ち

ください。 
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③ 支払方法を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

ア．クレジットカードで支払う場合 

カード番号等の情報を入力して、「支払いを行う」ボタンを押してください。 

 

  

  

注意事項 

一度支払方法が確定すると変更ができません。内容をよく確認して、支払

手続きを行ってください。 
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イ．コンビニ決済で支払う場合 

「コンビニ決済」ボタンを押してください。 

セブンイレブン、ローソン、ファミリーマート、ミニストップ、セイコーマ

ートから、支払をしたいコンビニを選択し、表示された番号を控えて選択し

たコンビニで支払いをしてください。 

 

※セブンイレブンは、【払込票】が使用できます。「払込票の表示」を押して、

払込票にあるバーコードをコンビニで提示することで支払いが可能となりま

す。 

      

  
 

ウ．ペイジーで支払う場合 

  「ペイジー」ボタンを押して表示された番号を控えて、インターネットバンキ

ングもしくは銀行ＡＴＭで支払いをしてください。 
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エ．ＰａｙＰａｙで支払う場合 

  「ＰａｙＰａｙ」ボタンを押してください。 

・パソコンで操作している場合 

スマートフォン等のＰａｙＰａｙアプリでＱＲコードを読み取る 

・スマートフォンで操作している場合 

画面の案内にしたがってＰａｙＰａｙにログインし、支払いをしてください。 
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９．予約のキャンセル 

審査終了後は、インターネットから予約をキャンセルすることはできません。

審査終了後にキャンセルをする場合は、窓口にお問い合わせください。 

（１）審査終了前の予約をキャンセルする 

① ログイン後、利用者メニューの「予約申込一覧」を押して、キャンセルした

い予約を検索します。 

 

 
 

② キャンセルしたい予約の「内容詳細」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

注意事項 

状況が【審査待ち】のときのみ、インターネットからキャンセルが可能です。 

状況を確認してください。 

【審査待ち】のときのみ、インターネットから

キャンセルが可能です。 
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③ 予約内容をよく確認し、「取消」ボタンを押してください。 

 

 
 

④ 「取消」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

  

注意事項 

一度キャンセルをすると、あとから元に戻すことはできません。 

再度ご利用になる場合は、新たに予約申込を行ってください。 
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⑤ 予約のキャンセルが完了しました。 

状況が【取消】になっていることを確認してください。 

 

 
 

（２）審査終了後の予約をキャンセルする 

インターネットでのキャンセルはできません。窓口にお問い合わせくださ

い。（窓口受付時間：平日の午前８時３０分から午後５時１５分まで） 

なお、支払期限までに支払いがない予約は自動的にキャンセルになります。 
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１０．パスワードを変更する 

（１）利用者メニューから変更する 

① ログイン後、利用者メニューの「パスワード変更」ボタンを押してくださ

い。 

 

  
  

② 新しいパスワードを入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

注意事項 

パスワードは以下の形式で設定してください。 

・数字と、英字の大文字と小文字 

・文字数８文字以上            ≪例≫ＡＢｃｄ１２３４ 
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（２）パスワードを忘れた場合 

①トップページ右上の「ログイン」ボタンを押します。 

 

  
 

②「パスワードを忘れた場合」を押します。 

 

 
 

③ 利用者ＩＤとメールアドレスを入力して、「発行」ボタンを押してくださ

い。 
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④ 登録されているメールアドレスにメールが届きます。メールに記載された確

認キーと、新しいパスワードを入力して、「登録」ボタンを押してくださ

い。 

 

  
 

   ※メール本文 

 

  
 

⑤ 再設定が完了しました。 

 

  

パスワード再設定の【確認キー】に

入力をしてください。 


