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スマホ版はPC版と比較して、ログイン場所の表記が変わっています。

.注意事項

スマホ版ログイン
画面

スマホ版の公共施設予約システムでログインしたい場合は、右上の「メニュー」を押すと
詳細の画面が表示されます。ログイン方法はP5をご参照ください。

スマホ版とＰＣ版のログイン画面に一部違いがあります。

スマホ版 ＰＣ画面
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システムに関するお知らせや、各施設からのお知らせがトップページに表示されます。

．トップページについて

お知らせ

空き状況の確認

①施設の空き状況・・・指定した施設の全部屋の空き状況を１日単位で確認できます。
②期間の空き状況・・・指定した施設・部屋の空き状況を日時一覧で確認できます。
③目的で検索・・・・・・・指定した日・目的で使用できる施設の空き状況を確認できます。
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２．トップページについて

催事案内

各施設における催事予定を見ることができます（一部施設は対象外）。
予約時に「使用内容のインターネット公開」について「公開する」を選択すると、使用
する時間・部屋とともに、催事案内に使用内容が表示されます（基本は「公開しない」
が自動選択されます）。

施設のご案内

各施設の住所や問合せ先電話番号が記載されています。
施設名のリンクを選択すると、各施設の紹介ページ（守谷市HP／守谷市立公民館
HP）が表示され、詳細を確認することができます。
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２．トップページについて

ご利用の手引き

利用者（ID）登録から、予約申込までの手続きの流れを確認することができます。

４



3．マイページについて

ログイン
トップページ右上のログインボタンからログインすることができます。
パスワード入力を5回間違えると、利用者IDがロックされます

パスワードを忘れた場合

パスワードを忘れてしまった場合は、再発行（再設定）が必要です。
利用者IDと登録したメールアドレスを入力してください。
メールアドレスを登録していない場合は、エラーメッセージが表示され、再発行（再設
定）ができません。各施設の担当窓口までお問い合わせください。

ロックは30分後に自動解除されます。（※すぐに解除を希望される方は、
各施設の担当窓口までご相談ください。）
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３．マイページについて

予約申込一覧

ログインすると現在の予約状況を確認することができます。

「審査待ち」・・・・・・・・・・担当窓口の承認待ち状態

「承認（※赤字）」・・・・・・担当窓口が承認し、使用料未払いの状態

「承認（※黒字）」・・・・・・担当窓口の承認と使用料支払いが完了している状態（施
設 を使用できる状態）

「取消」・・・・・・・・・・・・・・予約を取り消した状態

テニスコート、野球場、大利根運動公園芝生広場（自由の広場）、公民館は、担当窓口
による審査（承認）がないため、下記のような表示となります。

「予約（※赤字）」・・・・・・使用料未払いの状態

「予約（※黒字）」・・・・・・使用料支払いが完了している状態（施設を使用できる状
態）

「取消」・・・・・・・・・・・・・・予約を取り消した状態
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３．マイページについて

内容詳細

予約内容の詳細確認や、予約の取消を行うことができます。
審査（承認）済み、使用料支払い済み、キャンセル期限を過ぎている予約は取り消す
ことができませんので、各施設の担当窓口にご相談ください。

申請内容

使用料の詳細を確認できます。使用料を支払うと使用許可書（兼領収書）をダウン
ロードすることができます。
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３．マイページについて

お支払い

キャッシュレス決済による使用料の支払いができます。
現金払いを希望する場合は、ここでの操作は行わず、直接、各施設の担当窓口でお
支払いください（窓口では現金払いのみ）。

【対応しているキャッシュレス決済】

「クレジットカード」 「Pay-easy（ペイジー）」

・Visa
・Mastercard
・JCB
・American Express
・Diners Club

「クレジットカード」

・PayPay（ペイペイ）

８

「コンビニ払い」

・セブンイレブン（公民館の支払いは行えません。）
・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
・デイリーヤマザキ
・ヤマザキデイリーストア



３．マイページについて

支払内容

使用料の詳細を確認できます。使用料を支払うと、「使用許可書（兼領収
書）」をダウンロードできます。

コンビニ決済 ペイジ―

決済金額 手数料（税込） 決済金額 手数料（税込）

¥3,000未満 ¥242 ¥3,000未満 ¥220

¥3,000～¥10,000未満 ¥264 ¥3,000～¥10,000未満 ¥242

¥10,000～¥30,000未満 ￥319 ¥10,000～¥30,000未満 ¥297

¥30,000～¥50,000未満 ¥352 ¥30,000～¥50,000未満 ¥330

¥50,000～¥150,000未満 ¥607 ¥50,000～¥150,000未満 ¥585

¥150,000～¥300,000以下 ¥662 ¥150,000～¥1,000,000以下 ¥640

※決済金額5万円以上は印紙代200円を含む ※ATMで決済5万円以上は印紙代200円を含む

【注意】「Pay-easy（ペイジー）」、「コンビニ払い」はお支払い
時に、別途、手数料がかかります。
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３．マイページについて

抽選申込みの確認

抽選申込をした予約の状況を確認することができます。
抽選実施前であれば、 内容詳細 から抽選申込を取り消すことができます。

抽選申込期間中は、※コマが 抽選（０） という表示になります。
（ ）内の数字は、その※コマに抽選申込をしている人数です。

【抽選対象施設】 テニスコート、野球場、中央公民館、郷州公民館、高野公民館、
北守谷公民館

※抽選の申込みについては、Ｐ26からの「５.抽選について」
をご覧ください。

「※コマ」
・時間の枠のことを
コマと表記しています。

１０



３．マイページについて

履歴の確認

過去の予約履歴を確認することができます（２年前まで）。

「不来場」・・・・・・使用料未払いで、無断キャンセルの状態
※キャンセル理由によって、キャンセル料（使用料金全額）の支払
いが生じます。

「利用済み」・・・・使用済みの状態

「取消」・・・・・・・・予約を取り消した状態

キャンセルを行う場合は、担当窓口の方にご相談ください。

期限を過ぎてからの【自己都合】によるキャンセルは、キャ
ンセル料（使用料金全額）の支払いが生じます。
また、すでに使用料金を支払い済みの場合は、返金できま
せん。

※屋外施設のみ対象
悪天候・施設のコンディション不良によるキャンセルは、
キャンセル料の支払いは生じません。
すでに使用料金を支払い済みの場合は、返金されます。
未払いの場合も、使用できなかった旨を電話またはメール
で連絡してください。平日の開庁時間に対応させていた
だきます。
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３．マイページについて

パスワード／連絡先変更

パスワードと連絡先（氏名、住所、電話番号、メールアドレス）を変更することができ
ます。
※スポーツ少年団や定期使用団体、市や施設に登録している団体の代表者や年度切替での担当
者等が変更になった場合は、必ず担当窓口に申し出てください。

★重要な封書等の送付やメール送信等のため、最新の情報に更新してください。
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4．予約方法

「施設の空き状況」から予約する
★事前にログインしておくと、その後の操作が
スムーズになります。

① タブ「施設の空き状況」を選択し、カレンダーから使用を希望する日を選択しま
す。

② カレンダーの下にある「施設一覧」から、使用を希望する施設を選択します。
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③ 使用を希望する部屋・時間のコマを選択します（複数の部屋を同時に選択可）。
選択 を解除したい場合は、もう一度そのコマを選択してください。

○ ＝空き × ＝予約不可（すでに埋まっている） － ＝受付期間外

● ＝システムからの予約受付期間外 ※文化施設の予約受付は3日前まで
（使用を希望する場合は、各施設の担当窓口にお問合せください）。

④ 選択できたら、 申込トレイに入れる を選択します。

４．予約方法（「施設の空き状況」から予約する）

⑤ 「使用内容」を入力します（一部施設において任意入力）。
公民館など一部施設については、「使用内容のインターネット公開」を「公
開する」に設定すると、トップページの「催事案内」に使用内容が表示されます
（基本は「公開しない」に設定されています）。
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４．予約方法（「施設の空き状況」から予約する）

⑥ 情報入力 を選択し、必要事項を登録します。
人数、使用目的、備品を登録し、 確定 を選択してください。

※同時に同じ部屋を複数の日程で選択している場合は、「他の申込も同じ設定にする」に
チェックマークを入れることで、他の予約の情報入力を省略することができます。

⑦ 申込内容に間違いがなければ、 申込み を選択します。

・情報に誤りがある場合は、再度 情報入力 を選択して訂正してください。
・部屋／日時に誤りがある場合は、 取消 を選択して 申込を続ける から正しい部屋／日時
を選択し直してください。

申込み

情報入力
取消 申込を続ける
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４．予約方法（「施設の空き状況」から予約する）

⑧ 予約の申込が完了しました。

・同時に他の日程や部屋を予約したい場合は、 申込を続ける を選択し、予約を追加してくだ

さい。
申込を続ける
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４．予約方法（「期間の空き状況」から予約する）

「期間の空き状況」から予約

① タブ「期間の空き状況」を選択し、「施設一覧」から使用を希望する施設を選択し
ます。

② 「部屋一覧」から、使用を希望する部屋を選択します。
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４．予約方法（「期間の空き状況」から予約する）

③ 使用を希望する日時のコマを選択します（同時に複数日／時間を選択可）。
選択 を解除したい場合は、もう一度そのコマを選択してください。

④ 選択が完了したら、 申込トレイに入れる を選択します。

以降は、P1４＜「施設の空き状況」から予約＞の⑤からの手順と同様です。

申込トレイに入れる
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４．予約方法（「目的で検索」から予約する）

「目的で検索」から予約

① 「目的で検索」を選択し、カレンダーから使用を希望する日を選択します。
また、利用目的で「スポーツ系」「文化系」のどちらかを選択し、利用目的内容を選択
します。選択が完了したら 検索 します。

② 希望した日に、選択した利用目的内容で使用できる施設が表示されます。
以降は、P１４＜「施設の空き状況」から予約＞の④からの手順と同様で
す。
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★使用料金の支払い

（注意）・キャッシュレス決済は予約時間を過ぎるとお手続きができません。
・一度支払い方法を選択すると、別の支払い方法への変更はできませんのでご注意くださ
い。誤って選択してしまった場合は、各施設の担当窓口にお問い合わせください。

【スポーツ施設】
予約申込完了画面に表示される ～のお支払いはこちら を選択、またはマイ
ページの「予約申込一覧」から支払い手続きを行ってください。

【文化施設】
学びの里、国際交流研修センター、市民交流館、東板戸井集会所は、担当窓口が予
約内容を確認（審査）します。申請内容に問題がなければ予約が承認され、使用料金
の支払が可能になります。 マイページの「予約申込一覧」から、支払い手続きを
行ってください。（※公民館は審査はありません。）

5．支払い方法
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５．支払方法

【クレジットカード】
「クレジットカード」を選択し、カード番号等の必要事項を入力します。
入力が完了したら 支払いを行う を選択して支払い完了です。

【コンビニ決済】
①「コンビニ決済」を選択し、支払を希望するコンビニをプルダウンから選択した
ら、 支払いを申し込む を選択します。

【注意】コンビニ決済は、別途手数料が発生します。
詳細は、P８「マイページ」の「お支払い」をご確認ください。
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５．支払方法

②「受付番号」、「支払申込番号」、「お支払期限」「手数料」が表示されますので、
選択したコンビニでお支払の手続きをしてください。
お支払い手続きの詳細は、各コンビニのホームページ等でご確認ください。

【Pay-easy（ペイジー）】
①「ペイジー」を選択し、 支払いを申し込む を選択します。

【注意】ペイジー決済は、別途手数料が発生します。
詳細は、P８「マイページ」の「お支払い」をご確認ください。
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②「収納機関番号」、「お客様番号」、「確認番号」、「お支払期限」「手数料」が表示さ
れますので、インターネットバンキングまたは銀行ATMでお支払い手続きをし
てください。
お支払い手続きの詳細は、各インターネットバンキングまたは銀行のホームペー
ジ等でご確認ください。

５．支払方法

【Pay Pay（ペイペイ）】
①「Pay Pay」を選択し、 支払いを行う を選択します。
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５．支払方法

②Pay Payの決済画面に移行したら、ログインします。

③支払金額に間違いがなければ、支払いを行ってください。
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５．支払方法

④システム画面上に支払完了画面が表示されます。

【現金払い】
各施設の担当窓口にお越しいただき、氏名、予約日時等をお申し出の上、お支払
い手続きを行ってください。

【注意】担当窓口では現金払いのみとなります。
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6．抽選について

抽選申込み方法

①「空き状況の確認」から、抽選申込を希望する日時、場所のコマを選択して、
申込トレイに入れる を選択します（複数選択可）。

（ ）内の数字は、そのコマに対する現在の抽選申込者数です。

※「空き状況の確認」方法は、「施設の空き状況」、「期間の空き状況」、「目的で検索」の3通り
があります。詳細は、P1「トップページについて」の「空き状況の確認」をご確認ください。

② 情報入力 を選択し、必要事項を登録します。
人数入力、使用目的を選択し、 確定 を選択してください。
※同時に複数選択している場合は、「他の申込も同じ設定にする」にチェックマークを入れる
ことで、他の申込みの情報入力を省略することができます。
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６．抽選について

③ 申込内容に間違いがなければ、 申込み を選択します。

・情報に誤りがある場合は、再度 情報入力 を選択して訂正してください。
・日時等に誤りがある場合は、 取消 を選択して 申込を続ける から正しい日時を選択し
修正してください。
・同時に他の日時で抽選申込みをしたい場合は、 申込を続ける を選択し、申込みを追加
してください。

④ 抽選の申込みが完了しました。
抽選日に自動抽選が行われて、当選・落選が決定します。

抽選申込みを取消す場合は、マイページの「抽選申込みの確認」から取消すことができます。詳し
くは、「３．マイページについて」のP10「抽選申込みの確認」をご確認ください。
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６．抽選について

抽選結果確認

①抽選日に自動抽選が行われると、マイページの「抽選申込みの確認」から、抽選
結果を確認することができます。

【当選した予約申込みについて】

当選した申込みは、自動的に予約登録されますので、支払手続きを行ってくだ
さい。
当選しても使用しない場合は、 内容詳細 から 取消 を選択して、予約の取消
し操作を行ってください。
※予約の取消しは、テニスコート、野球場の場合使用日の2日前まで、文化施設は15日前までに
行ってください。
期限までに取消しされない場合は、キャンセル料として使用料金全額の支払いが発生します
のでご注意ください。

※当選の
表示画面
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2025年１２月更新 （生活経済部 市民協働推進課）


