
新座市電子申請・届出サービスの手引 

◆学校施設開放事業（空調設備使用実績報告）◆ 
 

１ 新座市電子申請・届出サービス（以下「届出サービス」という。）のトップ

ページから、「手続き検索」を選択してください。 

 

 

２ 「学校施設開放」でキーワード検索し、手続き一覧に表示された「学校施設

開放事業空調設備使用実績報告フォーム」を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 



３ 「利用者登録せずに申し込む方はこちら」を選択、又は、本サービスの利用

者登録がお済みの場合は、利用者ＩＤとパスワードを入力の上、ログインを選

択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 



４ 内容を確認の上、「同意する」を選択してください。また、必要に応じて

「学校施設開放事業空調設備使用実績報告書」をダウンロードしてください。 

 

 

 

 

 

 



５ メールアドレスを入力し、「完了する」を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



６ 以下のメール送信完了画面表示後、５で入力したメールアドレス宛に「連絡

先アドレス確認メール」が自動送信されますので、メール本文に記載されてい

るＵＲＬを選択してください。 

 

【連絡先アドレス確認メール文】 

   



７ 必要事項を入力し、「確認へ進む」を選択してください。 

 

≀ 

 

 

 

 



８ 内容を確認の上、「申込む」を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



９ 以下の申込完了画面表示後、５で入力したメールアドレス宛に「申込完了の

お知らせ」メールが自動送信されます。なお、自動発行される整理番号・パス

ワードは、オンライン決済時に必要となりますので、オンライン決済を完了す

るまでは、必ず保管してください。 

 

 

【申込完了のお知らせメール文】 

 

 



１０ 申込内容を生涯学習スポーツ課で審査後、５で入力したメールアドレス宛

に、「学校施設開放事業空調設備使用料のお支払いについて」を送信します。 

納付方法として、報告時にオンライン決済を選択した場合はメール本文に

記載されているＵＲＬを選択してください。現金払いを選択した場合は、後

日、７で入力した住所宛てに納付書を郵送いたします。 

 

【学校施設開放事業空調設備使用料のお支払いについてメール文】 

    

 

   

 

 

 

 

126350233747 

 

 



１１ トップページから、「申請状況確認」を選択してください。 

 

 

１２ ９で発行された整理番号とパスワードを入力し、「照会する」を選択して

ください。 

 

 

 

 

 



１３ 「下記決済方法でお支払いされる方はこちら」を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



１４ 希望する決済方法を選択し、同意事項を最後まで御確認の上、「同意する」

に✓を入れ、「支払へ進む」を選択してください。 

 

 


