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沼津市民文化センターＷＥＢ予約申込方法 

（施設予約システムご利用の手引き） 

 

 

WEB 予約申込のご利用にあたって 

 

１． 施設予約システム（以下「WEB 予約」といいます）ご利用の手引きは、沼津市民文

化センター施設の空き状況の確認や仮予約及び申込手続きをする方法について記載

するものです。 

２． 「ＷＥＢ予約」では、沼津市民文化センターの会議室、練習室、リハーサル室、展示

室の仮予約や本申請がＷＥＢからできます。 

３． ホールは「WEB 予約」から予約や本申請はできません。「仮予約表」もしくは「文化

センター使用許可申請書」での申請が必要です。 

４． 既に沼津市民文化センターのご利用実績がある個人・団体の方が、「ＷＥＢ予約」の

ご利用を希望される場合は文化センター受付係にお問い合わせしてください。 

※ＷＥＢ予約のご利用できる時間は９時１５分～２３時５９分です。 
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「WEB 予約」申込の手続きの流れ 

１． 「ＷＥＢ予約」を利用する場合は、本予約システムへの「利用登録」が必要です。初め

て沼津市民文化センターをご利用される場合は「ＷＥＢ予約」での申込と同時に審査

用の「新規使用者登録申請書」の提出が必要です。 

２． 審査が終了し「利用登録」が完了すると、登録されたメールアドレスに「ＷＥＢ予約」

にログインするために必要なＩＤとパスワードを送ります。 

３． 施設の仮予約やパスワードの変更、キャッシュレス決済の手続等は、ログイン後に行

ってください。 

４． 既に沼津市民文化センターのご利用実績がある個人・団体の方が、「ＷＥＢ予約」のご

利用を希望される場合はメールアドレスの登録が必要となります。詳しくは文化セン

ター受付係にお問い合わせしてください。 

５．「ＷＥＢ予約」で申請された場合でも審査が終了し、申込状況が「承認」となった場合

の施設の変更・取消等は、「ＷＥＢ予約」からはできません。変更・取消を行う場合は「文

化センター使用取消（変更）申請書」の提出が必要となります。 

（申込状況が「審査待ち」のものは「ＷＥＢ予約」からの取消が可能です） 

※申請書はこちらから→提出書類ダウンロード ｜ 公益財団法人 沼津市振興公社 

※申請書・添付資料の送付先はこちらへ cul-bunka-ct-yoyaku@numazu-kousya.jp 

 

 

 

https://numazu-kousya.jp/culture/usage_guide/submit_document/submit_document.html
mailto:cul-bunka-ct-yoyaku@numazu-kousya.jp
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「ＷＥＢ予約」以外での申込みについて 

１．沼津市民文化センターの予約方法は、ＷＥＢ予約以外にも窓口、ＦＡＸ、郵送、メール等

での申し込みが可能です。 

２．大・小ホールはＷＥＢでの予約はできません。所定の申請書で申し込みをしてください。 

３．大・小ホールは、初日受付締切後から受付が可能となります。 

※初日受付締切後から「施設の空き状況」に予約状況が反映されるまでタイムラグがある

ため、予約状況を電話等で確認の上、お申し込みをしてください。 

４．会議室、練習室、リハーサル室等は６ケ月前の日、展示室は１年前の日を受付開始日とし、

窓口では９時００分から受付を開始しますがＷＥＢ予約及びＦＡＸ、メールでの受付開始

は９時１５分からとします。 

５．上記４の受付開始日の９時１５分の時点でＷＥＢ予約及びＦＡＸ、メール等での申し込み

が重複している場合は、文化センターにて抽選を行い申込者へ抽選の結果をお知らせいた

します。 

６．初めて文化センターをご利用いただく方は審査には１週間程度かかりますので、お申込み

から施設のご利用開始日までの日数が短い場合は、審査が間に合わない場合があります。 

７．施設のご利用案内はこちらから  

ご利用案内 ｜ 公益財団法人 沼津市振興公社 

８．仮予約表や各種申請書等はこちらから 

提出書類ダウンロード ｜ 公益財団法人 沼津市振興公社 

９．申請書・添付資料等のメールでの送付先はこちらへ 

cul-bunka-ct-yoyaku@numazu-kousya.jp 

 

 

https://numazu-kousya.jp/culture/usage_guide/usage_guide.html
https://numazu-kousya.jp/culture/usage_guide/submit_document/submit_document.html
mailto:cul-bunka-ct-yoyaku@numazu-kousya.jp
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1.利用登録（初めてご利用される方は、ＷＥＢからの利用登録が必要です） 

・予約システムの利用登録ができます。 

 

・利用規約を確認し画面下部の「同意する」をクリックします。 
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・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。入力必須項目は管理者画面の基本情報設定 > 利用者登録項目より設定が可能です。 

・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。 

 

 

 

・内容を確認し「登録」ボタンをクリックします。 
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・登録したメールアドレスにメールが送られます。 

 

 

・メール本文の URLをクリックします。 

 

 

・窓口にて本人確認が完了した後、ID とパスワードが発行されます。 
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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。※お客様の運用方法により変わります。 
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2.ログイン（利用登録が完了するとＩＤとパスワードをお知らせします） 

・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。 

 

・ログインをすると施設の予約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。 

・パスワードは数字と英小文字の２種類の組み合わせで８文字以上としてください。 

・ログイン後はパスワードの変更は「パスワード変更」からいつでも可能です。 

 

  

パスワードは数字と英小文字の 

２種類の組合せで８文字以上と 

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。 

 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。 

 

 

・空き状況の確認をクリックします。 

・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。 
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・施設を選択すると空き状況を確認することができます。 

・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、申し込みトレイに入れるをクリックします。

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※大・小ホールは、空き状況の確認はできますが、ＷＥＢからの申し込みはできません。 

※大・小ホールの仮予約は仮予約表にて行います。 

※大・小ホールの本申請は「文化センター使用許可申請書」にて行います。 

申請書はこちらから→提出書類ダウンロード ｜ 公益財団法人 沼津市振興公社 

※申請書・添付資料の送付先はこちらへ cul-bunka-ct-yoyaku@numazu-kousya.jp 

 

https://numazu-kousya.jp/culture/usage_guide/submit_document/submit_document.html
mailto:cul-bunka-ct-yoyaku@numazu-kousya.jp
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・空き状況の確認が始めた場合（ログイン前）は、ログイン画面が表示されます。 

・利用者ＩＤとパスワードを入力しログインします。 

 

 

 

・ログイン後はパスワードの変更は「パスワード変更」からいつでも可能です。 

・パスワードは数字と英小文字の 2種類の組み合わせで８文字以上としてください。 
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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。 

・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「申し込みトレイに入れる」をクリックします。
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・申込内容を入力します。（申込内容は施設ごとに異なります。） 

 

・情報入力をクリックすると利用人数の入力や利用目的の選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※「利用人数」と「利用目的」は入力の必須項目となります。 

入力後に「確定」をクリックしてください。 
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・備品も合わせて申込が可能です。 

 

 

・使用する備品の「〇」をクリックすることで、選択できます。 

 同時に複数選択できる備品は、▲、▼で、使用する備品の数量の選択が可能です。 
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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 

・ログインしてマイページをクリックします。 

・申込みの確認・取消をクリックします。 

 

・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。 
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・申し込みの取消（状況が「審査まち」の場合のみ。状況が「承認」となった場合は、書面での取消申請が必要です） 

・「内容詳細」をクリックします。 

 

・取消ボタンをクリックします。 

 

・メッセージを確認し取消ボタンをクリックします。 
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3-3.施設使用料のお支払い（キャッシュレス決済） 

・予約申込一覧をクリックします。 

 

・お支払いをクリックします。 

 

 

・「状況」が「承認」になっていることを確認し「お支払い」をクリックします。 

・「状況」が「審査待ち」の状態では使用許可が下りていないため、「お支払い」ができません。 

・支払をクリックします。 
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・支払方法の選択と必要な情報を入力し、「支払を行う」ボタンをクリックします。 

・例：クレジットカードの場合 

・クレジットカードの情報を入力し「支払いを行う」をクリックします。
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・例：コンビニの場合 

・「コンビニ決済」を選択後、「コンビニエンスストア」から支払い先のコンビニを選択する。例ではローソンを選択。 

・「支払いを申し込む」をクリックする。 

 

 

 

 

 

・「支払い方法の表示」をクリックすると取り扱い先のコンビニが表示されます。 
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・例は「ローソン」で支払いを選択した場合です。 

 

 

・「ローソン」をクリックすると、ローソンでの支払い方法が表示されます。 

 

 

・ローソンでの支払い方法を「A」または「B」から選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

セブンイレブン 

（予定） 
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・「A」を選択した場合の支払い方法 

 

 

・「B」を選択した場合の支払い方法 

 

 

 

 

 



～  施設予約システム ～ 

                                                  23 Copyright c 2019 PASTORALE CO., LTD 

・請求書が必要な場合は「請求書」をクリックして印刷してください。 
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3-4.連絡先変更 

・住所やご連絡先など、利用者情報を変更することが出来ます。 
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4.催事案内 

・催事案内がご確認できます。 
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5.施設のご案内 

・施設の情報を確認することが出来ます。 

 

 

・沼津市民文化センターをクリックすると文化センターのホームページへ移ります。 
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 ・各種提出書類のダウンロードができます。 


