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1.利用登録 

・予約システムで予約をするには、利用登録が必要です。 

・利用登録ができるのは、以下のとおり市民等に限定させていただきます。 

 ◆花巻市在住、在勤、在学の個人 

 ◆５人以上で構成し、かつ、1/2以上が花巻市在住、在勤、在学の人で構成する団体 

・利用登録は、インターネットによりシステムを通じて行います。必要なものは、以下の提出書類とメールアドレスです。 

（個人） 

 ・本人確認書類（運転免許証など） 

（団体） 

 ・団体名簿 

 ・申請者（担当者）の本人確認書類（運転免許証など） 

※登録するメールアドレスには、システムからの各種メールが届きます。迷惑メール対策として受信拒否などの設定をしてい

る方は、「city-hanamaki@p-kashikan.jp」からのメールを受信できるように設定をお願いします。 

 

（１）花巻市公共施設予約システムの「利用登録」ボタンをクリックします。 

 

（パソコン版） 

 

 

（スマートフォン版） 

 

  

mailto:city-hanamaki@p-kashikan.jp
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（２）利用者区分の「個人」または「団体」をいずれか選択し、画面下部の「同意する」をクリックします。 

※施設によっては、使用を団体のみに制限している施設があります。また、個人利用の場合は使用料の減免の対象となら

ない場合などがあります。詳しくは、利用を希望する施設にお問い合わせください。 
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（３）登録する利用者の情報を入力します。 

・✓は入力必須項目です。 

・必要項目を入力が完了したら「確認」ボタンをクリックします。 

 

 

 

・内容確認画面が表示されますので、確認後「登録」ボタンをクリックします。 

・登録したメールアドレスにメールが送られます。 

 

 

  



～  施設予約システム ～ 

                                                  5 

・メール本文の URLをクリックします。 

 

 

 

・メールに記載の「アクセスキー」を入力し、「確定」ボタンをクリックしてください。 
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・「アクセスキー」による認証後、書類提出画面が表示されます。 

 

（個人の場合） 

１・２ 申請者の本人確認書類の表面・裏面を添付してください。 

（注）マイナンバーカードの場合は、裏面に個人番号が書かれているので、裏面の添付は不要です。表面のみ添付し

てください。 

（本人確認書類）運転免許証、マイナンバーカード、学生証、社員証、パスポート 

３ 住所が市外の場合、市内在勤または在学と分かる、社員証または学生証などを添付してください。 

 

（団体の場合） 

１・２ 申請者（担当者）の本人確認書類の表面・裏面を添付してください。 

（注）マイナンバーカードの場合は、裏面に個人番号が書かれているので、裏面の添付は不要です。表面のみ添付し

てください。 

（本人確認書類）運転免許証、マイナンバーカード、学生証、社員証、パスポート 

３ 団体名簿を添付してください。団体としてシステム利用登録するため、全体で５人以上、全体の半数以上が花巻市

内に在住・在勤・在学していることを確認します。 

 

 

・「アップロード」ボタンをクリックすると、利用登録のお申込みは完了です。 

 受付内容を審査後、登録したメールアドレスに結果を通知します。 
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・利用者登録が完了すると ID と仮パスワードが発行されます。 
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2.ログイン 

・利用者 ID とパスワードを入力することでシステムにログインができます。 

パソコン版 

 

 

スマートフォン版 
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・ログインをすると施設の予約（確認・変更・取消）が出来るようになります。 

・パスワードを忘れた場合は、「パスワードを忘れた場合」より再発行できます。ID とメールアドレスが必要です。 

 

 

・仮パスワードでログインした場合は、仮パスワード変更画面が表示されます。 

・パスワードは文字数８文字以上、数字と英大小文字で設定してください。 
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3.空き状況の確認 

 施設の空き状況の確認と、施設の予約ができます。（※予約受付は令和８年３月２日開始予定） 

 詳細な条件から施設を検索の各ボタンから、施設単位で空き状況の確認、40日ごとの期間での空き状況の確認、利

用目的から空き状況の確認画面に移動も可能です。 

 
 

施設の空きを見る 

・「空き状況の確認」または「施設の空きを見る」をクリックします。 

・施設の空き状況メニューは、使用したい日付を選択し施設の空き状況を確認できます。 

・施設の種類単位、地域での検索で、施設を絞り込みも可能です。 

 

 

・施設を選択すると空き状況を確認することができます。 

  

地域、種類の選択 

施設の選択 
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・各表記は、凡例をご確認ください。 

・予約申込を行う場合、空いている箇所を選択し、申込トレイに入れるをクリックします。 

※ログイン前の場合はログイン画面が表示されます。 

 

  



～  施設予約システム ～ 

                                                  12 

3-1.施設の予約申し込み 

・ログイン後、施設の予約を申し込むことが出来ます。（※予約受付は令和８年３月２日開始予定） 

・申し込みたい、施設、時間帯をカレンダー上で選択します。 

(クリックで一つずつ選択するほかに、ドラッグでまとめて選択できます。) 

・「選択」をした状態で「申込トレイに入れる」をクリックします。 
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・申込内容を入力します。 

 催事区分・催事詳細は当てはまるものを選択し、使用目的を具体的に記入してください。 

 

・情報入力をクリックして、使用人数と使用内容を入力してください。 

 （その他の申込内容は施設ごとに項目が異なります。） 

 施設使用料の減免を申請する場合、該当する申請理由を選択してください。 

 入場料などを徴収する場合や、営利目的使用は、使用料加算の対象となりますので、 

当てはまる場合に選択してください。  
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・情報入力後に「申込み」をクリックすることで申し込みが完了します。 

・「申込を続ける」をクリックすると続けて他の施設を選択することが可能です。（申込トレイに保存されます。） 

・選択した施設が不要となった場合は、取消ボタンから取消が可能です。 

 

 

・正常に申し込みが完了すると、「予約申込を受け付けました。」と表示されます。 
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3-2.申込みの確認・取消 

・「マイページ」をクリックしたあと「予約申込一覧」をクリックします。 

 

 

・申し込みされた予約を確認することが出来ます。 

・年月を選択することで、過去の予約も確認が可能です。 

 

 

・申し込みの取消 

・「申込内容」をクリックします。 
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・取消ボタンをクリックします。 

 

 

・確認画面が表示されますので、よろしければ「はい」をクリックします。 

 

 

・画面が切り替わり、申込状況が「取消」になれば完了です。 

 

 

注意 

・システムで取消できるのは、「審査待ち」または「仮予約」（申込承認後の料金支払い前）のみです。料金支払い済みの予約

はシステムで取消できませんので、予約した施設の利用を取り消すときは、施設に電話等でお問い合わせください。 


