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１．注意事項 

 

「公共施設予約システム」は、インターネット回線を利用しています。 

パソコン、スマートフォン、携帯電話から入力・確認ができます。 

 

１．公民館利用の登録について 

・施設利用の予約をするには、市内五館のいずれかの公民館で事前に利用団体登録（利用者

番号とパスワードの発行）が必要になります。（市民センターの登録とは別です。） 

・利用者番号（ＩＤ）、パスワードについて 

 利用者番号： 利用者登録済証に記載されています。 

 パスワードの初期値： 代表者の方の電話番号（市内局番から 数字のみ） 

  例）042-563-2111⇒5632111 090-1234-5678⇒12345678 

管理には十分お気を付けください。  

・ログインについて、5 回失敗されると、停止中となりログインできなくなります。 

ログインできなくなった場合には、公民館にお問い合わせください。 

・メールアドレスを登録していただくと、当落選のお知らせ、抽選・仮予約受付、仮予約取

消、パスワードを変更した場合などにメールが届きます。便利ですので、ぜひ登録してく

ださい。 

※ 迷惑メール防止を設定している場合は、「@city.higashiyamato.lg.jp」が届く設定を

してください。 

・パスワードを忘れた場合、メールアドレス登録をしておくと画面のログイン画面の「パス

ワードを忘れた方はこちらから」機能が使えます。 

 

２．利用予約について 

・利用月の２か月前に使用したい日が確定している場合は、「抽選の申込」ができます。 

毎月 1 日から 14 日の間に、抽選申込の手続きをするようお願いします。 

・抽選を申し込まない方や抽選期間後の申込は、「随時予約」を利用してください。 

・予約システムでは、「仮予約」状態で部屋の予約は完了しています。 

 ※利用日以前に、公民館の窓口で審査し、許可書を発行できますが、審査後は利用者側か

らのキャンセルはできません。 

 

３．予約システムを使うには 

・東大和市ホームページの「公共施設予約システム」からメニューにいけます。 

・システムの使い方は、画面上のメニュー右端「利用の手引き」にも表示されます。 

・終了する時は、画面右上のログアウトを選択してください。 

 

・サイト読み上げソフトをお使いの方は、トップページ「音声読み上げ用システムはこちら」から

メニューに入ると、施設空き状況などを読み上げます。 

※ サイト読み上げソフトは、ご自分で用意していただく必要があります。 
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事前準備  利用団体登録 

 
施設を利用する団体は 
すべて団体登録の手続きが
必要です。 
（すでに登録している団体
は不要です。） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

    

 

利用月の２か月前の１～14日  抽選申込み 

 
インターネット（パソコン、スマートフォン、携帯 
電話等を利用）で利用したい日にち、時間帯、施設
に申込みを行います。 
公民館５館に対し、１団体が月４件までです。 
 
※公民館に設置する端末は市内５館のどの部屋の 
申込みも可能です。 

 電話での申込みは出来ません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

    

 

 利用月の２か月前の 15日  抽  選 

 
コンピューターによる自動抽選で、当該月の
部屋利用団体が決まります。 
 
※事前にメールアドレスの登録がある場合
はメールで当落選結果を通知します。 
 
 

 

  

    

  利用月の２か月前の 15日～月末 

抽選結果確認及び予約確定 

 
抽選結果を端末等で確認し、予約の確定を行います。 
 
※この作業を行わなかった当選枠は、利用月１か月前の
初日午前０時に自動で取消しとなるので、必ず行って
ください。 

 上記作業は、電話では受けられません。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

    

 

予約日確定後～利用の当日まで 

利用前の手続き 

 
利用する際に、窓口で申請内容を確認して
いただいた後、許可書をお渡ししますので、
必ずお受け取りください。 
 
 
 
 
 
 
 
 

利用月の１か月前の初日～利用日前日  

随時予約での申込 

 
抽選結果確定後の空いている部屋に限り、 
インターネットで予約が出来ます。 
 
※随時予約に限り、２日から（日曜日、休館日、 
祝日を除く）電話でも受付けます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２．予約の手順 
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東大和市のホームページを開いたら、

画面の右側に注目し、下に進めていき

ます。 

 

この場所を選択します。 

 

３．公共施設予約システムの入り方 

https://www.task-asp.net/cu/eg/ykr132209.task 
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↓画面の下に進んでいきます。 

この場所を選択します。 

 



４．抽選の申込

１．住民側トップメニュー

２．施設の検索方法指定画面

「施設の案内・予約」を選択します。 

 いずれかを選択します。 

東大和市 

東大和市 

東大和市 
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４．抽選の申込

３．施設の選択画面

４．空き状況の確認画面

該当の施設名を選択します。 

「抽選受付状況の確認」を
選択します。  

東大和市 

東大和市 
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４．抽選の申込

５．抽選受付状況の確認画面

６．抽選受付状況の確認画面

抽選申込する日、場所の
「抽選」を選択します。 

① 申込する時間帯に
チェックをつけます。 

既に申込されて
いる件数が表示
されます。 

② 申込する時間帯にチェックを
つけましたら、「予約内容の入力
へ」を選択します。 

東大和市 

東大和市 
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４．抽選の申込

７．ログイン画面

８．申込内容の入力画面

① グループの利用者番号（ＩＤ）と    
パスワードを入力してください。 

③ 申込に必要な情報を入力したら、「予
約カゴに登録」を選択します。 

① ▼をクリックして、 

東大和市 

東大和市 

・この施設を「何名」で利用しますか？[半角数字で入力してください］ 

           人 ② 利用人数を入力する。 
  

②入力後、「ログイン」を選択します。  
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４．抽選の申込

９．抽選受付状況の確認画面

※５から同様の処理を繰り返すと、”予約カゴ”に複数の申込が入ります。

１０．予約申込（抽選申込）の確認画面

予約したい申込の入力が終わったら、「申込
に進む」を選択します。 

申込を行う場合、「予約する」を
選択します。 

東大和市 

東大和市 

他にも申し込みたい場合は、
「施設の選択へ戻る」を選択
します。 

「予約カゴ」に申

し込まれた内容

が登録されます。 
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４．抽選の申込

１１．予約申込（抽選申込）完了の画面

１２．申込内容の確認・削除

※「予約の確認」画面の「予約申込一覧」で、抽選申込した内容を確認できます。

  

東大和市 

未抽選：抽選の結果が
確定していません。 
取消できます。 

「詳細」を選択すると予約内容の
詳細が確認できます。 

東大和市 

「取消」を選択すると、
抽選予約を取消で
きます。 

東大和市 
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４．抽選の申込

※抽選申込を取消したい場合

  

  

東大和市 

確認したら［予約申込内容へ戻る］を
選択してください。 

抽選申込の（）期間中なら、取消できま

東大和市 
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４．抽選の申込

  

「抽選取消する」を選択すると取消できます。 

東大和市 

東大和市 
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５．セット抽選の申込　 （予約カゴに入れるまでは、１部屋の予約と同じです）

※同じ部屋の連続した時間帯利用や同時間帯に２部屋利用を申込む場合

１．住民側トップメニュー

２．施設の検索方法指定画面

 いずれかを選択します。 

東大和市 

「施設の案内・予約」を選択します。 

東大和市 

東大和市 
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５．セット抽選の申込　 （予約カゴに入れるまでは、１部屋の予約と同じです）

※同じ部屋の連続した時間帯利用や同時間帯に２部屋利用を申込む場合

３．施設の選択画面

４．空き状況の確認画面

該当の施設名を選択します。 

「抽選受付状況の確認」を
選択します。 

東大和市 

東大和市 
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５．セット抽選の申込　 （予約カゴに入れるまでは、１部屋の予約と同じです）

※同じ部屋の連続した時間帯利用や同時間帯に２部屋利用を申込む場合

５．抽選受付状況の確認画面

６．抽選受付状況の確認画面

抽選申込する日、場所の
「抽選」を選択します。 

東大和市 

申込する時間帯にチェックを
つけます。 

既に申込されて
いる件数が表示
されます。 

申込する時間帯にチェックをつけ
ましたら、「予約内容の入力へ」を
選択します。 

東大和市 
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５．セット抽選の申込　 （予約カゴに入れるまでは、１部屋の予約と同じです）

※同じ部屋の連続した時間帯利用や同時間帯に２部屋利用を申込む場合

７．ログイン画面

８．申込内容の入力画面

申込に必要な情報を入力しましたら、
「予約カゴに登録」を選択します。 

東大和市 

グループの利用者番号（ＩＤ）とパス
ワードを入力してください。 
入力後「ログイン」を選択します。 

東大和市 

・この施設を「何名」で利用しますか？[半角数字で入力してください］ 

           人   
利用人数を入力する。 

使用目的を選択する。 
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５．セット抽選の申込　 （予約カゴに入れるまでは、１部屋の予約と同じです）

※同じ部屋の連続した時間帯利用や同時間帯に２部屋利用を申込む場合

９．抽選受付状況の確認画面

※５から同様の処理を繰り返すと、”予約カゴ”に複数の申込が入ります。

「申込内容を確認する」を
選択します。 

１番目の申込み

内容 

１番目の申込

み内容 

２番目の申込み

内容 

東大和市 

東大和市 

18



５．セット抽選の申込　 （予約カゴに入れるまでは、１部屋の予約と同じです）

※同じ部屋の連続した時間帯利用や同時間帯に２部屋利用を申込む場合

１０．申込に進む
●セット抽選にする

セット抽選にしたい予約の「セット
抽選にする」を選択します。 

セットの基準となる抽選申込内容 

① セット抽選に含める申込の選択
欄にチェックをつけます。 

② セット抽選の設定が終わりましたら、
「変更する」を選択します。 

東大和市 

東大和市 
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５．セット抽選の申込　 （予約カゴに入れるまでは、１部屋の予約と同じです）

※同じ部屋の連続した時間帯利用や同時間帯に２部屋利用を申込む場合

セット抽選の申込になっていることを確認し、
「申込に進む」を選択します。 

「予約する」を選択します。 

東大和市 

東大和市 

ここで確認 
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５．セット抽選の申込　 （予約カゴに入れるまでは、１部屋の予約と同じです）

※同じ部屋の連続した時間帯利用や同時間帯に２部屋利用を申込む場合

１１．予約申込（抽選申込）完了画面

１２．申込内容の確認・削除

P１１　「抽選の申込み」の手順１２．申込内容の確認・削除　をご覧ください。

セット申込した内容が表示されます。 

東大和市 
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６．抽選後の当選確定（仮予約の申込）※月末までに行う処理

※使用する場合は、この操作を行わないと、当選は無効になります。
１．住民側トップメニュー

２．ログイン画面

「予約の確認」を選択します。 

① 団体の利用者番号（ＩＤ）とパ
スワードを入力します。 

抽選結果確認後、以下の処理を行ってください。 
 
当選確定… 
・使用する場合は、申込して仮予約にしてください。 
 当選確認期間中に申込をしないと  「当選取消」となり、
その申込は無効と なります。 
・使用しない場合は、処理することはありません。 
 
落選…処理することはありません。 

東大和市 

東大和市 

東大和市 

②入力後、「ログイン」を選択します。 
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６．抽選後の当選確定（仮予約の申込）※月末までに行う処理

３．予約状況一覧画面

４．利用申込確認画面

使用する場合は、当選した
データの「申込」を選択します。 

「当選確定」をする場合、「利用申込する」を
選択します。 

ここで確認 

東大和市 

東大和市 
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６．抽選後の当選確定（仮予約の申込）※月末までに行う処理

５．予約申込確認画面

６．利用申込完了画面

「利用申込する」を選択します。 

東大和市 

東大和市 
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７．随時予約の申込

トップメニュー

施設の検索方法指定画面

「施設の案内・予約」を選択します。 

 いずれかを選択します。 
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７．随時予約の申込

施設の選択画面

空き状況の確認画面

該当の施設名を選択します。 

① 空き状況の確認」を 
 
 選択します。 

② 申込する日、場所の
ボタンを選択します。 

システム上、申込みができるのは前日までです。 

当日分については、公民館にお問い合わせください。 

26



７．随時予約の申込

空き状況の確認画面

ログイン画面

① 申込する時間帯に 
 
チェックをつけます。 

② 申込する時間帯にチェックをつけたら、 
 
「予約内容の入力へ」を選択します。 

① ご自分の利用者番号（ＩＤ）と
パスワードを入力します。 
 

② 入力後「ログイン」を選択します。 
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７．随時予約の申込

申込内容の入力画面

空き状況の確認画面

申込に必要な情報（目的・人数） 
 
を入力したら、「予約カゴに 
 
登録」を選択します。 

「予約カゴ」に申し込まれた内
容が登録されます。 
 
申込に進む場合、「申込に進
む」を選択します。 
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７．随時予約の申込

予約申込の確認画面

予約申込完了の画面

申込を行う場合、「予約する」 
 
を選択します。 
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８．申込の確認、仮予約の取消

予約の確認画面

「予約の確認」を選択します。 

この作業でできるのは仮予約のみです。本予約になった後 
 
（使用申込書提出後）に取り消ししたい場合は、公民館に 
 
お問い合わせください。 

ご自分の利用者番号（ＩＤ）とパス
ワードを入力します。 
 
入力後「ログイン」を選択します。 
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８．申込の確認、仮予約の取消

予約の確認画面から取り消し（パターン１）

現在の予約申込み内容が表示されます。 

詳細を選択します。 
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８．申込の確認、仮予約の取消

予約の確認画面から取り消し（パターン２）

取り消しする場合は、「予約申込の取消」を選択します。 

取消を選択します。 
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８．申込の確認、仮予約の取消

取り消しする場合は、「予約申込の取消」を選択します。 
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９．パスワードの変更

トップメニュー

ログイン画面

「パスワードの変更」を選択します。 
 

ご自分の利用者番号（ＩＤ）とパス
ワードを入力します。 
 
入力後「ログイン」を選択します。 
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９．パスワードの変更

ご自分の利用者番号（ＩＤ）とパス
ワードを入力します。 
 
入力後「ログイン」を選択します。 

新しいパスワードを入力します。 
 
「変更する」を選択します。 
 

 変更が完了しました。 
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１０．パスワードを忘れた場合　

事前にメールアドレスを登録しておく必要があります。

トップメニュー

ログイン画面 アドレスが未登録の場合は公民館にお問い合わせください。

「パスワードを忘れた方は 
 
こちらから」を選択します。 

使いたいメニューを選択します。 
 
「予約の確認」を選択します。 
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１０．パスワードを忘れた場合　

 IDとメールアドレスを入力します。 

 登録のあるメールアドレスに変更メール「パスワード変更のお知らせ」 
 
が送付されるので、そちらから変更してください。 
 
先にメールアドレスの登録が済んでいる必要があります。 
 
アドレスが未登録の場合は、公民館にお問い合わせください。 
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１１．メールアドレスの登録と変更

トップメニュー

ログイン画面

「メールアドレスの変更」を 
 
 選択します。 

① ご自分の利用者番号（ＩＤ）と
パスワードを入力します。 
 

② 入力後「ログイン」を選択します。 
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１１．メールアドレスの登録と変更

 登録したいメールアドレスまたは、変更したい 
アドレスを入力します。 
 
「入力を完了する」を選択します。 
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