
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２０２４年３月 
 
 

公益社団法人 
とつか区⺠活動⽀援協会 

 
 
 
 
 
 

〈⼾塚地区センター、東⼾塚地区センター、⼤正地区センター〉 
 
 

インターネット部屋予約システム 
操作マニュアル 

        Ver.３.0 

団体 ID:         団体名︓ 



目 次 
 
１．ログイン            P.1 
２. 基本画面 （メニュー画面）           P.2 
３. メールアドレスの登録      P.3 

 ４．抽選申込        P.6 
4-1 新規抽選申込      P.6 

  4-2 抽選申込の追加・変更および取り消し  P.12 
4-3 抽選申込状況の参照     P.15 

  4-4 抽選および抽選結果の通知     P.17 
５．抽選後の部屋の空き状況参照と仮予約   P.18  

５-1 部屋の空き状況参照および仮予約      P.18  
５-2 東⼾塚と⼤正での空き部屋選択の際の注意事項 P.23 
５-3 月間の空き部屋を参照する    P.25 

５-4 仮予約のキャンセル     P.27 
６．利⽤履歴の参照      P.31 
７．団体情報編集       P.32 

７-1 メールアドレスの変更    P.32 
７-2 パスワードの変更           P.35  
７-3 パスワードを忘れた場合    P.38  

８．「メニューへ戻る」または「戻る」    P.40 
９．ログアウト       P.41 
   
問合せ先等        P.42 
 
 



1 

 

１．ログイン  
 
①地区センターホームページ右上の「マイページ」をクリックします。 
◆⼾塚・東⼾塚・⼤正どの地区センターのホームページからでも可能です 

 
 ②「インターネット部屋予約システム」のログイン画面が表示されます。 
付与された団体 ID とパスワードを⼊⼒してログインをクリックします。 

団体 ID、パスワードを⼊⼒してログインをクリック 

マイページをクリック 
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 ２.基本画面（メニュー画面） 
 
ログイン後、「基本画面」に変わります。「基本画面」は、以下の 4 つの項目があります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 空き状況 参照・予約 
 部屋の予約状況の参照と仮予約が⾏えます。 
 仮予約は翌日から抽選月の末日までできます。 

ただし抽選該当月は抽選発表の翌日（毎月 17 日）の 9︓30 から⾏えます。 
 例︓今日が 5 月 20 日の場合、5 月 21 日から 7 月 31 日まで仮予約可能。 

※7 月分は抽選月のため、5 月 17 日 9︓30 から仮予約できます。 
 当日の予約は当予約システムからはできませんので、各地区センターへ電話で 

お問合せください。 
② 抽選申込 
 2 か月先の部屋の抽選申込みと抽選の追加・変更・取り消しが⾏えます。 
 例︓7 月の１か月分の抽選申込は、5 月１日から 5 月１０日。 
 他団体の申込状況（申込み件数）の確認もできます。 
③ 利⽤履歴 
 過去の利⽤や取消履歴、自分の団体の予約状況の確認ができます。 
➃ 団体情報編集 
 メールアドレスの設定・変更、パスワードの変更ができます。 
 
※初めてご利⽤の際は、必ず メールアドレスの登録（3 ページ）をしてください。 
 
 

①空き状況参照・予約 ②抽選申込 ③利⽤履歴 

④団体情報編集 
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 ３．メールアドレスの登録  
 
 
 
 
① マイページにログイン後、基本画面（2 ページ）の団体情報編集をクリックします。 
 

 
② メールアドレス「変更」をクリック 

※「変更」となっていますが、最初の登録もこちらから⾏います。 
 

②変更をクリック 

① 団体情報編集をクリック 

メールアドレスの登録をしないとインターネットでの予約やキャンセルといった 
操作ができませんので最初に必ず登録をしてください。 
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③メールアドレスの⼊⼒画面に変わるので、使⽤するメールアドレスを⼊⼒後、 
確認⽤のメールアドレスをもう⼀度⼊⼒して「登録」をクリックします。 

 

◆メールアドレスは 2 件まで登録できます。 
◆お客様のパソコンやスマートフォンで迷惑メール設定をしていると、センターからの 
メールが受信できない場合があります。「@chiiki-support.jp」からメールを受信でき
るように設定をお願いいたします。 
◆各センターから送信されるメールアドレスは 42 ページに掲載しています。 

◆代理メールアドレスは、例えばパソコンとスマートフォンで違うメールアドレスを
お持ちの場合でそれぞれ通知を受け取りたい場合や、他のメンバーの方が通知を受け
取りたいときなどに設定すると便利です。 
代理メールアドレスは、登録しなくてもご利⽤に⽀障はありません。 

この時点で登録はまだ完了していません。このあと登録したメールアドレス宛に 
本登録⽤の URL が届きますのでメール内容に従って本登録を⾏ってください。 
（次ページ④参照） 
 

同じメールアドレスを 2 回⼊⼒して登録をクリック 
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④登録したメールアドレス宛に本登録⽤の以下のようなメール（例）が配信されます 
ので、本文中の URL をクリックします。 

 
⑤URL をクリックすると以下の画面に変わり、メールアドレスの本登録は完了です。 

 
 

（ID 番号） （団体名）  ご担当者様 
 
この度は〇〇地区センターのインターネット部屋予約をご利⽤頂きましてありがとうございます。 
下記の通りメールアドレスの変更を承りました。 
(※変更はまだ確定されていません。下記をご確認ください。) 
 
新しいメールアドレス︓×××＠×××.ｊｐ 
 
以下の URL をクリックすると変更が確定されます。 
https://×××××××.com/××××××× 
 
----------------------------------------- 
※このメールアドレスは配信専⽤のため返信頂いても対応することができません。 
お問い合わせは下記の地区センターまでお願いいたします。 
----------------------------------------- 
 
××地区センター 

TEL︓045-×××-×××× 

⇦ メール本文中の URL をクリック 

メール本文中の URL をクリックしないとメールアドレスの登録がされませんので 
ご注意ください。 
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 ４．抽選申込  
 
4-1 新規抽選申込 
 
①マイページにログイン後、基本画面（2 ページ）の「抽選申込」をクリックします。 
申込期間は、利⽤２か月前の１日〜10 日の間です。 
◆例︓５月の１か月分の抽選申込は、３月１日から３月１０日まで。 
◆メールアドレスを登録しないと抽選申込はできません。 
※各月とも 11 日から月末まで抽選申込はできません。 

 
 
 
 
②「新規抽選申込」をクリックして申込を開始します。 

 
◆上から順に、⼾塚地区センター、東⼾塚地区センター、⼤正地区センターの 
⼊⼒画面が表示されます。 
◆各地区センターごとに「第１回抽選」「第２回抽選」の枠があり、それぞれ上から 
順番に５件（合計１０件）申し込めます。 

②新規抽選申込をクリック 

① 抽選申込をクリック 
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③ご利⽤になりたい地区センターの第１回抽選「利⽤日」下部の枠をクリックすると、
カレンダーが表示されますので、ご利⽤になる日を選択してください。 

 
④「部屋」の枠をクリックすると、部屋名⼀覧が表示されますので、ご利⽤になる 
部屋を選択してください。 

 

 

 

 

1. ここをクリック 

2. カレンダーが表示される 

3. 利⽤したい日をクリック 

2. 部屋リストが表示される 

3. 利⽤したい部屋をクリック 

1. ここをクリック 
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⑤「時間」の枠をクリックすると、時間⼀覧が表示されますので、ご利⽤になる 
時間帯を選択してください。 

 

◆抽選申込は、センター毎に第１回抽選、第２回抽選、各５件合計１０件まで 
申込できます。抽選は第１回抽選を⾏い、その結果で部屋に空がある場合は、 
第２回抽選を⾏います。 
 
 
 
 
 
⑥全て⼊⼒したら、画面の下までスクロールします。 

1. ここをクリック 

2. 時間帯が表示される 

3. 利⽤したい時間帯をクリック 

◆時間帯は１コマまたは２コマ連続を選択できます 

第１回抽選、第２回抽選のそれぞれの申込枠の上から順に優先度（希望の順位）が高いと 
判断しますので、その点を考慮して申込みをしてください。 
なお、同一案件（日にち、部屋、時間が同じ）を重複しての申込はできません。 

下までスクロール 
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◆同⼀日、同⼀時間で、複数の部屋を抽選予約する場合、優先度の⾼い案件が 
当選した場合は、優先度の低い案件を抽選から自動的に外すオプションを付ける事が 
できます。 
このオプションを希望される方は、抽選予約登録画面の確認事項にチェック☑を⼊れて
ください。 

 
 
⑦申込をクリックします。 

優先度の高い部屋が当選した
場合、低い部屋を抽選から外
す場合はチェック☑を 
⼊れてください 

優先度 高い 

優先度 低い 

⑥申込をクリック 
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⑧抽選申込を実⾏します。よろしいですか︖と表示されますので「はい」を 
クリックします。※中止する場合は「いいえ」をクリックします。 

 

 
 
⑨申込みを終えると、登録状況画面に変わります。内容をご確認ください。 

 

 

 

「はい」または「いいえ」をクリック 
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⑩登録のメールアドレス宛に、以下のようなメール（例）が配信されますので 
内容をご確認ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（団体 ID）（団体名） ご担当者様 
 

この度はインターネット部屋予約をご利⽤頂きましてありがとうございます。 
下記の通り 20××年×月の抽選申込を承りました。 

 
【⼾塚地区センター】 
 (第 1 回抽選) 

  1︓2/5(月)09:00〜12:00 会議室 A 
  2︓2/12(月)09:00〜12:00 会議室Ｂ 

(第 2 回抽選) 
  1︓2/7(水)15:00〜18:00 会議室 C 
  2︓2/14(水)15:00〜18:00 工芸室 
 

【東⼾塚地区センター】 
 なし 

 
【⼤正地区センター】 
 なし 
----------------------------------------- 
※このメールアドレスは配信専⽤のため返信頂いても対応することができません。 
お問い合わせは下記の地区センターまでお願いいたします。 
----------------------------------------- 
●●地区センター 
TEL︓045-xxx-xxxx 
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4-2 抽選申込の追加・変更および取り消し 
 
①マイページにログイン後、基本画面（2 ページ）の「抽選申込」をクリックします。 

 
 
 

②「抽選申込編集」をクリックします。 

 

 

 

 

 

① 抽選申込をクリック 

① 抽選申込編集をクリック 
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③抽選申込の画面になり、追加や修正、取り消しをすることができます。 
変更したい 1.利⽤日、2.部屋、3.時間帯の各枠内をクリックしてそれぞれ新たに選択 
する事ができます。4.取り消し×をクリックすると、該当の⾏（１件の予約）すべてが
空白になります。※空白になった⾏の下の⾏が繰り上がって優先順位が上がります。 

 

 
④変更の選択が終了したら画面下までスクロールして申込をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.申込をクリック 

１．利用日の変更 ２．部屋の変更 ３．時間帯の変更 ４．取り消し 

1.下までスクロール 
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⑤申込をクリック後に表示される「はい」をクリックすると、修正内容が登録されます。 
 

 
⑥登録のメールアドレス宛に、以下のようなメール（例）が配信されますので 
内容をご確認ください。 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

修正内容が反映された 

（団体 ID）（団体名） ご担当者様 
 

この度はインターネット部屋予約をご利⽤頂きましてありがとうございます。 
下記の通り 20××年×月の抽選申込を承りました。 

 
【⼾塚地区センター】 
 (第 1 回抽選) 

  1︓2/5(月)09:00〜12:00 会議室 A 
2︓2/20(火)12:00〜15:00 和室 

  2︓2/25(日)09:00〜12:00 会議室Ｂ 
(第 2 回抽選) 

  1︓2/1(木)09:00〜12:00 工芸室 
  2︓2/12(月)09:00〜12:00 会議室 C 

3︓2/20(火)12:00〜15:00 会議室 A 
 
 

【東⼾塚地区センター】 
 なし 

 
【⼤正地区センター】 
 なし 
----------------------------------------- 
※このメールアドレスは配信専⽤のため返信頂いても対応することができません。 
お問い合わせは下記の地区センターまでお願いいたします。 
----------------------------------------- 
●●地区センター 
TEL︓045-xxx-xxxx 
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4-3 抽選申込状況の参照 
 
他の団体も含めた、抽選の申込数を参照できます。 
①マイページにログイン後、基本画面（２ページ）の「抽選申込」をクリックします。 

 
 
 
 
②「申込状況参照」をクリックします 

② 申込状況参照をクリック 

① 抽選申込をクリック 

抽選申込の追加や修正を⾏った場合、その都度メールが届きますが、受信日時の一番近い 

最後に届いたメールが、申込内容となりますので間違いがないかご確認ください。 

また、取り消した部屋は記載されず、申込が残っている部屋だけがメールに表示されます。 
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③抽選該当月の１か月間の申込状況が表示されます。 
 
   
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
     申込０件     １〜３件     4〜9 件     10 件以上 
◆申込件数に応じて、セル色が変わり、セル内に現在の抽選申込件数が表示されます。 
◆申込件数が多いと、当選確率が低くなりますので、状況に応じて抽選申込内容を変更
することができます。 
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4-4 抽選および抽選結果の通知 
 
抽選申込月（利⽤月）２か月前の 15 日に抽選を⾏い、16 日に登録メールアドレス宛に
以下のような抽選結果メール(例)が配信されますので、ご確認ください。 
当選した案件は、自動的に仮予約されますので、利⽤当日までに利⽤料⾦のお⽀払いを 
お願いいたします。 
なお、利⽤日の７日前（前の週の同一曜日）を過ぎると、キャンセル料がかかります 
のでご注意ください。また、当予約システムからはキャンセルできなくなりますので、 
予約をした各地区センターにご連絡ください。 
◆仮予約のキャンセル方法は、「5-4 仮予約のキャンセル」27 ページを参照してくだ
さい。 
 
◆抽選結果配信メール(例) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（団体 ID）（団体名） ご担当者様 
お申込み頂いた 20××年 2 月の施設利⽤について抽選結果をお知らせします。 
【xx 地区センター】 
(第 1 回抽選) 
 1︓2/1(月)18:00〜21:00 レクホール  |×落選 
 2︓2/8(月)18:00〜21:00 会議室Ａ  |○当選 
 3︓2/15(月)18:00〜21:00 会議室Ｂ  |×落選 
 
当選された部屋の利⽤料⾦は、部屋を利⽤される各地区センターにてご利⽤当日ま
でにお⽀払いください。 
※当選された部屋は自動的にキャン セルされませんので、キャンセルされる場合は
必ずご自身で手続きをお願い いたします。 
また、利⽤日⼀週間前の同⼀曜日を過ぎてのキャンセルはキャンセル料が発⽣し、 
既にお⽀払い頂いた場合も、返⾦はいたしかねますのでご注意ください。 
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜 

（中略） 
〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜〜
〜〜 
----------------------------------------- 
※このメールアドレスは配信専⽤のため返信頂いても対応することができません。 
お問い合わせは下記の地区センターまでお願いいたします。 
----------------------------------------- 
ｘｘ地区センター 
TEL︓045-xxx-xxxx 
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 ５．抽選後の部屋の空き状況参照と仮予約  
 
抽選後の部屋の空き状況参照および空部屋の仮予約は、「空き状況参照・予約」から 
⾏います。抽選対象月の予約は、毎月抽選後の 17 日午前 9 時 30 分から⾏えます。 
 
5-1 部屋の空き状況参照および仮予約 
①マイページにログイン後、基本画面（2 ページ）の「空き状況参照・予約」をクリッ
クします。 

 

②「利⽤日」の下段・日付の枠内をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①空き状況参照・予約をクリック 

②日付の枠内をクリック 
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③カレンダーが表示されるので利⽤したい日をクリックします。 
◆別の月を⾒る場合は、年月横の ◁ または ▷ をクリック。 

 
④利⽤する地区センター、部屋、を順番にクリックして検索をクリックすると 
利⽤したい部屋の予約状況が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆予約可能な時間帯は、〇(予約可能) と表示されます。それ以外は予約済み 
です。 

③カレンダー内の日にちをクリック 

1. 利⽤する地区センターをクリック 

2. 利⽤したい部屋をクリック 

3．検索をクリック 

4．部屋の予約状況が表示される 
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⑤仮予約したい時間帯をクリックすると⻩色からオレンジ色に変わり、画面下に 
「仮予約」の表示が出るのでクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. 仮予約したい時間帯をクリック 

2. 仮予約をクリック 
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⑥画面が変わるので利⽤目的、Web 公開の可否を⼊⼒し、下段の仮予約をクリック 
します。※Web 公開は、当予約サイトに団体名または目的を表示するか、あるいは 
非公開にするかを選択します。 

 
⑦仮予約を実⾏します。よろしいですか︖と表示されるので、よろしければ「はい」、 
選択しなおす場合は、「いいえ」に続けてキャンセルをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

◆選択しなおす場合は、「いいえ」に続けて「キャンセル」をクリック 

1.よければ「はい」選択しなおす場合は「いいえ」をクリック 

1. 利⽤目的を⼊⼒（必須） 

2. Web 公開の可否を選択(団体名 or 目的 or 非公開) 

3. 仮予約をクリック 
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⑧「仮予約を承りました」と表示されて完了です。OK をクリックして閉じてください。 

 

⑨登録のメールアドレス宛に、以下のような予約確認メール(例)が配信されますので 
内容をご確認ください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（団体 ID）（団体名） ご担当者様 
この度は●●地区センターのインターネット部屋予約をご利⽤頂きましてありがとうございます。 
下記の通りご予約を承りました。 
 
利⽤日:20××年 xx 月 xx 日(⾦) 
利⽤時間:09:00〜12:00 
部屋︓会議室 A 
 
----------------------------------------- 
※お申し込み頂いた施設の利⽤料⾦は、利⽤当日までにお⽀払いください。 
なお、利⽤日まで 1 週間以内(同⼀曜日)を過ぎてからのキャンセルはキャンセル料が発⽣します。 
またすでにお⽀払い頂いた場合は返⾦できませんのでご注意ください。 
 
※利⽤日まで１週間を過ぎますと、インターネットからキャンセルすることができません。 
キャンセルする場合は、仮予約した地区センターまでご連絡ください。 
 
※このメールアドレスは配信専⽤のため返信頂いても対応することができません。 
お問い合わせは下記の地区センターまでお願いいたします。 
----------------------------------------- 
 
●●地区センター 
TEL︓045-xxx-xxxx 
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⑩仮予約後の空部屋検索画面（19 ページ④）は、以下のように 
「仮予約済 ◎キャンセル」と変わります。 

 
 
5-2 東⼾塚と⼤正での空き部屋選択の際の注意事項 
 
東⼾塚または⼤正地区センターで、複数の部屋を合体して仮予約する場合は、必要な 
部屋をすべて選択してから「仮予約」をクリックしてください。 
 
①東⼾塚地区センターの場合 
◆体育室（全面）⇒ 体育室（手前）、体育室（中央）、体育室（奥）を選択 
◆中小会議室  ⇒ 中会議室、小会議室を選択 
◆和室（全室） ⇒ 和室（舞）、和室（床）を選択 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

例︓東⼾塚地区センター 
  和室（全室）の場合 
  以下の部屋を選択 
 
 
  ・和室（舞） 
  ・和室（床） 

 両室を選択してから 
 ⼀番下の仮予約をクリック 
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②⼤正地区センターの場合 
◆体育室（全面）⇒ 体育室（ステージ）、体育室（中央）、体育室（ロクボク）を選択 
◆会議室    ⇒ 第１会議室、第２会議室を選択 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
◆複数の部屋を選択した場合、仮予約をクリック後の画面では合体した部屋名が表示さ
れます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

例︓⼤正地区センター 
  体育室（全面）の場合 
  以下の部屋を選択 
 
 
  ・体育室（ステージ） 
  ・体育室（中央） 

 ・体育室（ロクボク） 
 全て選択してから 
 ⼀番下の仮予約をクリック 
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5-3 月間の空き部屋を参照する  
 
①マイページにログイン後、基本画面（2 ページ）の「空き状況参照・予約」をクリッ
クします。 

 
 
 
②「月間空状況」をクリックします。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

①空き状況参照・予約をクリック 

②月間空き状況をクリック 
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③１ヶ月単位の各部屋の予約状況が表示されます。 
◆他の月を表示するには、前月または翌月をクリックしてください。 

  
白抜き︓空き部屋    グレー︓予約済み  個︓個人利⽤（東⼾塚、⼤正）  

優︓優先予約（市役所、区役所、学校⾏事、自主事業等で予め利⽤が決まっています）  
   斜線︓閉館  

 
◆自分の団体が予約されていると枠内がピンク色になり◎または〇印がついています。 
◎＝登録（お⽀払い済み） 〇＝仮登録（お⽀払いがされていません） 
 
 
 
 
 
 

他の月の表示は、前月または翌月をクリック 
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 5-４ 仮予約のキャンセル  
 
 
 
 
 
 
 
①マイページにログイン後、基本画面（2 ページ）の「空き状況参照・予約」をクリッ
クします。 

 
 
②「利⽤日」の下段・日付の枠内をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①空き状況参照・予約をクリック 

②日付の枠内をクリック 

注︓利⽤日の 7 日前（前の週の同一曜日）を過ぎると、当予約システムからキャンセルできな
くなります。 
仮予約をした地区センターに連絡のうえキャンセル料⾦をお⽀払いください。 
また、既に利⽤料⾦をお⽀払いいただいている場合は、返⾦できませんのでご注意ください。 
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③カレンダーが表示されるのでキャンセルしたい日をクリックします。 
◆別の月を⾒る場合は、年月の両横の ◁ または ▷ をクリック。 

 
④キャンセルする地区センター、部屋、を順番にクリックして検索をクリックすると 
部屋の予約状況が表示されます。 

 

③カレンダー内の日にちをクリック 

1. キャンセルする地区センターをクリック 

2. キャンセルする部屋をクリック 

3．検索をクリック 

4．部屋の予約状況が表示される 
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⑤キャンセルしたい部屋の時間帯枠に、「仮予約済 ◎キャンセル」と表示されます 
ので、◎キャンセル をクリックします。 

 
⑥仮予約をキャンセルします。よろしいですか︖と表示されるので「はい」を
クリックします。 
◆中止する場合は「いいえ」をクリック。 

5. キャンセルをクリック 

6.よければ「はい」をクリック 
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⑦キャンセルを承りましたと表示されるので、OK をクリックして完了です。 

 

 

⑧登録のメールアドレス宛に、以下のようなキャンセル確認メール(例)が配信されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（団体 ID）（団体名） ご担当者様 
 

この度は××地区センターのインターネット部屋予約をご利⽤頂きましてありがとうございます。 
下記のご予約のキャンセルを承りました。 
 
利⽤日:2024 年 2 月 10 日(土) 
利⽤時間:09:00〜12:00 
部屋︓会議室 A 
 

----------------------------------------- 
※このメールアドレスは配信専⽤のため返信頂いても対応することができません。 
お問い合わせは下記の地区センターまでお願いいたします。 
----------------------------------------- 
 

××地区センター 
TEL︓045-×××-××× 
 

 

7. OK をクリック 

利⽤日の 7 日前（前の週の同一曜日）を過ぎると当予約システムからキャンセルはでき
なくなりますのでご注意ください。 
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 6．利⽤履歴の参照  
 
①マイページにログイン後、基本画面（2 ページ）の利⽤履歴をクリックします。 

 

 
 
②利⽤履歴が表示され、ご利⽤の各部屋の日付、時間帯、予約済、仮予約、取消、 
利⽤済を確認できます。 
※利⽤当日は、ご利⽤前でも利⽤済と表示されますが、実際のご利⽤に差⽀えありません。 

①利⽤履歴をクリック 
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 7．団体情報編集  
 
メールアドレスの登録・変更、パスワードの変更は、団体情報編集から⾏います。 
◆団体名、代表者、団体連絡先等、メールアドレスとパスワード以外の変更は、 
登録した地区センターへご連絡ください。 
 
7-1 メールアドレスの変更 
 
①マイページにログイン後、基本画面（2 ページ）の団体情報編集をクリックします。 

 
②「変更」をクリックします。 
◆代理メールアドレスの変更も同様に「変更」をクリックします。 

①団体情報編集をクリック 

①変更をクリック 
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③メールアドレス⼊⼒画面になりますので、新しいメールアドレスと確認⽤の 
同じメールアドレスをもう⼀度⼊⼒して「登録」をクリックします。 
 

 
◆お客様のパソコンやスマートフォンで迷惑メール設定をしていると、センターからの 
メールが受信できない場合があります。「@chiiki-support.jp」からメールを受信でき
るように設定をお願いいたします。 
◆各センターの送信⽤メールアドレスは、42 ページに掲載しています。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

この時点で登録はまだ完了していません。このあと登録したメールアドレス宛に 
本登録⽤の URL が届きますのでメール内容に従って本登録を⾏ってください。 

変更するメールアドレスを 2 回⼊⼒して登録をクリック 



34 

 

④登録のメールアドレス宛に本登録⽤の以下のようなメール（例）が届きますので、 
本文中の URL をクリックします。 

 

⑤メール本文中の URL をクリックすると本登録が完了し、以下の画面に変わります。 

 

⑥これでメールアドレスの変更は完了です。 

 

（ID 番号） （団体名）  ご担当者様 
 
この度は〇〇地区センターのインターネット部屋予約をご利⽤頂きましてありがとうござ
います。 
下記の通りメールアドレスの変更を承りました。 
(※変更はまだ確定されていません。下記をご確認ください。) 
 
新しいメールアドレス︓×××＠×××.ｊｐ 
 
以下の URL をクリックすると変更が確定されます。 
https://×××××××.com/××××××× 
 
----------------------------------------- 
※このメールアドレスは配信専⽤のため返信頂いても対応することができません。 
お問い合わせは下記の地区センターまでお願いいたします。 
----------------------------------------- 
 
××地区センター 
TEL︓045-×××-×××× 
 

⇦ メール本文中の URL をクリック 

メール本文中の URL をクリックしないとメールアドレスの変更がされません。 
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7-2 パスワードの変更 
 
② マイページにログイン後、基本画面（2 ページ）の団体情報編集をクリックします。 

 
 
②画面下の「パスワードを変更する場合はこちら」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

①団体情報編集をクリック 

②「パスワードを変更する場合はこちら」をクリック 
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③団体 ID と登録のメールアドレスを⼊⼒後、送信をクリックします。 

 
④登録のメールアドレス宛にパスワード変更⽤の以下のようなメール（例）が配信され
ますので、本文中の URL をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

（団体 ID）（団体名） ご担当者様 
 

この度は××地区センターのインターネット部屋予約をご利⽤頂きましてありがとうございます。 
以下の URL をクリックし新しいログインパスワードを設定してください。 
 

https://uketsuke.chiiki-support.com/reserve/login/new_pw/54987 
※この URL は 1 時間で使⽤できなくなります。 
 

----------------------------------------- 
※このメールアドレスは配信専⽤のため返信頂いても対応することができません。 
お問い合わせは下記の地区センターまでお願いいたします。 
----------------------------------------- 
××地区センター 
TEL︓045-×××-×××× 

 

⇦ URL をクリック 

団体 ID、メールアドレスを 
⼊⼒して送信をクリック 
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⑤以下のようなパスワード変更画面が表示されますので、新しいパスワードと確認⽤の

パスワードをもう⼀度⼊⼒して、最後に「変更」をクリックしてください。 

 
 
⑥「変更」をクリック後、以下の画面に変わりパスワードの変更は完了です。 
新しく設定したパスワードでログインしてください。 

 

 
 
 
 

新しいパスワードを
2 回⼊⼒して変更を
クリック 
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7-３ パスワードを忘れた場合 

 
①各地区センターのホームページからマイページをクリック後（1 ページ参照） 
「パスワードを忘れた方および変更希望の方はこちら」をクリックします。 
◆パスワードの変更もこちらから⾏えます。 

 

②以降は 36 ページの③からと同じ操作になります。 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

①ここをクリック 

（団体 ID）（団体名） ご担当者様 

 

この度は××地区センターのインターネット部屋予約をご利⽤頂きま

してありがとうございます。 

以下の URL をクリックし新しいログインパスワードを設定してくだ

さい。 

 

https://uketsuke.chiiki-

support.com/reserve/login/new_pw/54987 

※この URL は 1 時間で使⽤できなくなります。 

 

----------------------------------------- 

※このメールアドレスは配信専⽤のため返信頂いても対応すること

ができません。 

お問い合わせは下記の地区センターまでお願いいたします。 

----------------------------------------- 

××地区センター 

TEL︓045-×××-×××× 

 

⇦ URL をクリック 

②団体 ID と登録のメールアドレス

を⼊⼒後、送信をクリック 

③送られてきたメール本文中

の URL をクリック 

元のパスワードは使えなくなり、新しいパスワードを設定するようになります。 
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④新しいパスワードと確認⽤の 

パスワードをもう一度⼊⼒して、

最後に「変更」をクリック 

⑤これでパスワードの再設定は完了です。 
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8.メニューへ戻るまたは戻る  
 

①画面右上に「メニューに戻る」が表示されている時は、基本画面（メニュー画面）に 

戻る事ができます。 

 

②画面右上に「戻る」が表示されている時は、クリックすると⼀つ前の画面に戻る事が

できます。 

クリックすると基本画面に戻ります 

クリックすると一つ前の画面に戻ります 



41 

 

9.ログアウト  
 

操作終了後等にログアウトするには、画面の右上の「ログアウト」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ログアウトをクリック 
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問合せ先等 
 
【⼾塚地区センター】  TEL:045-862-9314  Fax:045-862-9315 
  HP  https://totsuka.chiiki-support.jp 
   送信専⽤メールアドレス 

  totsuka-uketsuke@chiiki-support.jp 
休館日 毎月第３月曜日(祝日にあたる時は、その翌日) 
年末・年始(１２月２８日〜１月４日) 
 

【東⼾塚地区センター】TEL:045-825-1161  Fax:045-825-1162 
HP   https://higashitotsuka.chiiki-support.jp 
送信専⽤メールアドレス 
  higashitotsuka-uketsuke@chiiki-support.jp 
休館日 毎月第 2 月曜日(祝日にあたる時は、その翌日) 
年末・年始(１２月２８日〜１月４日) 
 

【⼤正地区センター】  TEL:045-852-4111  Fax:045-852-1541 
HP   https://taisho.chiiki-support.jp 
送信専⽤メールアドレス 
  taisho-uketsuke@chiiki-support.jp 
休館日 毎月第３月曜日(祝日にあたる時は、その翌日) 
年末・年始(１２月２８日〜１月４日) 

    
 
 
          【20240320】 


