
 

集会所・ふれあいの家 予約方法などの変更について 

 

 

はじめに 

 ⑴ 本資料は、集会所・ふれあいの家を利用される方向けに作成したものです。 

⑵ 本資料に掲載しているシステム画面はパソコンで操作した場合の画面です。

スマートフォンで操作した場合、表示される画面が異なる場合があります。 

⑶ 資料に掲載している画面は見本の画面です。実際のシステムの画面は少し

異なっている可能性があります。 

 ⑷ システムの操作方法など詳しい情報については、順次市ホームページに公

開していきます。 
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１ 集会所・ふれあいの家の利用に係る主な変更点 

 ⑴ 公共施設予約システム・スマートロックの導入について 

   集会所管理業務負担の軽減と利用者の利便性の向上を目的に、鍵のスマー

トロック化やスマートロックと連携可能な公共施設予約システムを導入し、

パソコンやスマートフォンから施設の利用予約ができるようになります。 

実際に市民の皆様は令和７年１０月１日（水）の１０時から公共施設予約

システムを操作することができるようになります。 

 

 ⑵ 予約システムへの利用登録について 

   令和７年１０月１日以降、集会所・ふれあいの家を利用するためには、公

共施設予約システムへの利用登録が必要になります。 

   予約システム運用開始前に登録を済ませておくこともできま

すので、令和７年９月１６日（水）までに電子申請又は申請書

（市ホームページ、窓口で配布）を直接、地域活動推進課へ御

提出ください。 

   ９月１６日以降、事前利用登録申請を頂いた団体に対して、 

利用者登録通知をお送りまします。 

 

 ⑶ 利用申込み時期等の見直しについて 

  ア 集会所 

   ・ 全体的に利用申込みができる時期を１か月早めます。 

・ 利用日当日まで予約ができるようになります。 

利用者区分 利用申込開始時期 予約上限 利用申込開始時期 予約上限
町内会（管理） ３か月前 ４か月前 ５回
町内会（管理関連） ３か月前 ４か月前 ２回
町内会 ２か月前 ３か月前 ３回
一般団体 １か月前 ２か月前 ２回

～令和７年９月３０日

２回

令和７年１０月１日～

 

イ ふれあいの家 

 ・ 利用申込み時期等について、変更はありません。 

 

【参考】 

予約上限の考え方は変わりません。 

１回でも予約が終了した後であれば、次の予約を取ることができます。 

  

▲電子申請は 

 こちら 
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 ⑷ 施設の利用権限について 

  一般団体については、全ての集会所及びふれあいの家を利用できる権限を付

与します。 

※ 集会所を管理している町内会及びその町内会に属する団体等について

は、管理している集会所１施設のみ利用できる権限を付与することとしま

す（他の集会所を利用する場合は、別途利用登録をする必要がありま

す。）。 

  

 ⑸ 予約時間について 

  予約時間を時間コマ制に変更します。 

  午前（9:00～12:00） 午後 1（13:00～15:00） 午後 2（15:30～17:30） 

  夜間（18:00～21:30） 

  【例】9：00～14:00 まで利用したい場合 

   午前（9:00～12:00）と午後 1（13:00～15:00）のコマを選択して予約し

てください。 

 

⑹ 仮予約期間について 

   施設使用料が発生するふれあいの家の予約のみ仮予約期間を設けます。 

   予約日から利用日の７日前までを仮予約期間とします。 

   この仮予約期間中に、必ず施設使用料のお支払いをお願いします。 

仮予約期間中に使用料のお支払いがない場合は、仮予約が自動的に取り消

されます。 

 

⑺ 変更申請について 

予約申込後、利用する日時等を変更する場合は、以下のとおり手続をして

ください。 

ア 集会所又はふれあいの家（使用料が減免）の予約の場合 

 マイページから予約を取り消した上で、新たに予約を取り直す。 

イ ふれあいの家（使用料が有料）の予約の場合 

   仮予約（使用料支払い前）の場合 

   マイページから予約を取り消した上で、新たに予約を取り直す。 

   本予約（使用料支払い後）の場合 

   マイページから予約を取り消すことはできませんので、利用日までに地

域活動推進課に連絡し、変更申請を行う必要があります。 
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   予約日から利用日の７日前までを仮予約期間としてありますので、利用

予定が確定した後に使用料のお支払いをしていただきますよう御協力をお

願いいたします。 

 

⑻ 抽選機能の廃止について 

  ふれあいの家において、毎月月初に行っていた抽選が無くなります。 

予約システムでは、集会所・ふれあいの家ともに、毎月１日の午前９時か

ら先着の利用申込みになります。 

  ※ 予約システムの運用が開始する令和７年１０月１日に限り、午前１０

時から先着の利用申込みとなります。 
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２ 利用登録（令和７年１０月１日以降、予約システム） 

① 画面上部の「利用登録」をクリックします。 

 

② 「団体」をクリックします。 

 ※ 集会所・ふれあいの家については、「個人」での登録はできません。 

 

③ 「同意する」をクリックします。 

 

  

① 

② 

③ 
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④ 登録する利用者の情報を入力します。 

 入力が完了したら「確認」ボタンをクリックします。 

  

  

④ 
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⑤ 内容を確認し「登録」ボタンをクリックします。 

 

⑥ 登録したメールアドレスにメールが送られます。 

 

  

⑤ 
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⑦ メール本文の URL をクリックし、本人確認書類を提出します。 

 

⑧ メール本文に記載のあったアクセスキーを入力し、「確定」ボタンをクリック

します。 

 

⑨ 本人確認書類を添付し、「アップロード」ボタンをクリックします。 

 

  

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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⑩ 書類の受付完了 

 ※ 施設管理者にて本人確認が完了した後、利用者ＩＤと仮パスワードが発行

されます。審査までにお時間を要しますので、お待ちください。 

 

⑪ システムの利用登録完了 

 審査が完了すると、メールが送信されますので、メール本文の URL をクリック

し、パスワードを変更してください。 

 

  

⑪ 
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⑫ 仮パスワードの変更 

 ・ 右上の「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

・ メールで送信された利用者ＩＤと仮パスワードを入力しログインします。 

 

・ 新しいパスワードを設定します。 
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３ 空き状況の確認 

・ 空き状況の確認だけならログインしなくても確認が可能です（利用登録を

していない場合でも確認できます。）。 
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４ 施設の予約申し込み 

・ トップメニューから施設の空き状況を確認します。 

 

・ 紺色の「○月」を押して、空き状況確認したい月のカレンダーを表示して

ください。表示が出来たら、カレンダーの中で希望の日を押してください。 

・ 利用を希望する施設を選択します。 
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① 予約する部屋・時間帯を選択します。 

  「○」が表示されている場合は、予約をすることができます。 

「×」が表示されている場合は、すでに予約が入っているため、選ぶことが

できません。 

② 選択したら、「申込トレイに入れる」ボタンをクリックします。 

 

 

【参考】 

・ 赤色の「選択」をもう一度押すと、「水色の○」の状態に戻ります。 

・ 連続した時間コマを予約する場合は、複数を「選択」した状態にすれば連

続したコマの予約ができます。 

  

① 

集会所（全部屋） 

9:00～14:00 で予約したい場

合 

「 全 室 」 の 午 前 （ 9:00 ～

12:00）と午後 1（ 13:00～

15:00）のコマを選択します。 

 
② 
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③ 「情報入力」ボタンをクリックし、利用目的や利用人数を入力します。 

 

④ 入力が完了したら「確定」ボタンをクリックします。 

 

⑤ 申込内容を確認の上、「申込み」ボタンをクリックします。 

 

  

③ 

④ 

⑤ 
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【参考】ふれあいの家の実習室にあるガスコンロを使用する場合 

・ 備品情報を入力します。 

 

・ ガス器具を選択し、ガスコンロの数量を入力（上下ボタンで選択）し、

「確定」ボタンをクリックします。 
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⑥ 予約申込完了 

  集会所やふれあいの家（使用料が減免）の場合は、予約が完了し、本予約と

なります。 

  予約申込が完了すると、登録したメールアドレスにメールが送信されます。 

  施設使用料が有料のふれあいの家の場合は、この段階では仮予約となり、施

設使用料の支払（キャッシュレス決済）を行った後に、本予約になります。 

 

 

 

  



17  新座市イメージキャラクター 

ゾウキリン 

【参考】 

 「お支払いはこちら」をクリックすると、使用料が無料である集会所の場合、

未払い額が０円と表示されます。
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５ 申込みの確認・取消 

 ・ マイページから予約内容の確認や取消ができます。 

 ・ 施設使用料が無料又は仮予約状態の場合に限り、利用日当日まで予約の取

消操作が可能です。 

 ・ 施設使用料の支払後は、マイページから予約の取消ができませんので、地

域活動推進課に連絡の上、利用日の変更申請する必要があります。 

 

① 「予約申込一覧」をクリックします。 

 

  

① 
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② 取り消したい予約の「内容詳細」ボタンをクリックします。 

 

③ 「取消」ボタンをクリックします。 

 

  

② 

③ 
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６ 施設使用料のお支払い（キャッシュレス決済） 

・ 予約申込後の画面又はマイページから施設使用料を支払うことができます。 

・ クレジットカード（VISA/Master/JCB/Amex/Diners）、ＰａｙＰａｙ、コンビ

ニ決済、ペイジ―（銀行ＡＴＭ）、が利用できます。 

・ 決済手数料については、原則市が負担することとします。 

・ 集会所・ふれあいの家については、施設窓口で使用料を支払うことはできま

せん。 

 

⑴ 予約申込後の画面 

① 申込が完了した後、「お支払いはこちらから」のボタンをクリックします。 

 

② 決済方法を選択し、支払を行います。 

 

  

① 

② 
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⑵ マイページ 

① 予約申込一覧から、決済を行う予約の「お支払い」ボタンをクリックしま

す。 

 

② 決済方法を選択し、支払を行います。 

 

  

① 

② 
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【参考】 

使用料の支払前（仮予約）であれば、マイページから利用申込みの取消しがで

きます。 
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７ パスワード変更 
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８ 登録メールアドレス変更 

・ 登録してあるメールアドレスのみマイページから変更ができます。 
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９ スマートロック 

 

・ 集会所の玄関の外壁にスマートロック付きキーボックスを設置します。 

・ 予約システムから予約確定後に、施設の予約時間に解錠可能な暗証番号が作

成され、利用者にメールで暗証番号が通知されます。 

・ 利用日当日は、事前に発行された暗証番号を使用し、キーボックスから施設

の鍵を取り出して施設を開錠し、利用終了後は、施錠して、鍵をキーボックス

に戻すという利用の流れになります。 

 

【操作方法イメージ】 

 

  

外側 内側 

※画像の製品は旧製品のため、実際に設置するものと多少異なります。 
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・ スマートロックの暗証番号については、予約システムから予約が確定し、 

一定期間経過した後に自動発行されます。利用日当日に予約した場合などで、

暗証番号が通知されていない場合は、マイページからもスマートロックの暗証

番号の確認や発行ができます。 

 

・ 料金の支払いが完了し、本予約となっている場合は、暗証番号の発行ができ

ます。 

 

・暗証番号が発行されると暗証番号が表示されます。 

 

 


