
宇都宮市 公共施設予約システム

操作マニュアル（概要版）

＜対象＞
・地区市民センター／生涯学習センター
・市民活動センター／生涯学習センター

作成日:2025.1.23
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１ はじめに

令和７年４月１日からのアクセス方法は？

スマートフォンやパソコン等のインターネット検索機能により，

「宇都宮市公共施設予約システム」で検索してください。

宇都宮市公共施設予約システムのホーム画面が表示されます。
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ｱｲｺﾝ 意 味 説 明

公開前
空き状況の公開前で予約ができない
状態

受付前
まだ予約申込可能期間が開始されて
いないため予約できない状態

公開終了
空き状況の公開が終了したため予約
できない状態

受付終了
予約申込可能期間が終了したため予
約できない状態

利用不可 利用不可日のため予約できない状態

一般開放 一般開放日のため予約できない状態

設備保守 設備保守のため予約できない状態

ｱｲｺﾝ 意 味 説 明

利用可能
インターネットから予約申込が可能
な状態

空き状況のみ 空いているので予約が可能な状態

電話受付
電話での予約が可能な状態

※ 地域施設では使用しない

窓口受付 窓口での予約が可能な状態

抽選申込可
インターネットから抽選申込が可能
な状態

空きなし
既に予約が入っているため予約でき
ない状態

休館日 休館日のため予約できない状態

抽選待ち 抽選待ちで抽選申込ができない状態

１ 画面表示（各アイコンの意味）
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施設の空き状況が確認できます！



２ 画面表示（ホーム画面）
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＜ホーム画面＞

① 施設予約状況

・ログインしなくても，誰でも確認することができます。

・何も入力しない状態で「検索」ボタンを押すと，全施設が表示されます。

② 表示設定

・文字の大きさやコントラストを変更できます。

③ メニュー

・施設一覧，検索，お知らせ等へのリンクが表示されています。

④ ログイン

・利用者登録済（ログインＩＤをお持ちの方）は，ログインします。

⑤ アカウント登録

・新規の利用者は，｢アカウント登録｣を行います。

①

②③

④ ⑤



２ 予約申込（随時）
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令和７年４月１日からは，
４月４日から７月31日までの『予約申込(随時)』が
可能となります。

※ 窓口や旧公共施設予約システムで，
令和７年３月31日までに申込した予約
（令和７年４月１日から７月31日までの利用予約）は，
新公共施設予約システムにセット(移行)されます。



１ ログイン画面

ス
ク
ロ
ー
ル

①

②

④

⑤

③

① ログインＩＤ

・アカウント登録時に登録したログインＩＤを入力します。

② パスワード

・アカウント登録時に設定したパスワードを入力します。

③ ログイン

・①②を入力後，ログインボタンを押します。

④ パスワード再設定
・パスワードを忘れた場合に選択します。
・ログインＩＤとメールアドレス，連絡先電話番号を入力し，送信ボタンを押します。
・メールアドレス宛に，パスワード再設定の通知が届きます。

⑤ ログインＩＤ通知
・ログインＩＤを忘れた場合に選択します。
・パスワードとメールアドレス，連絡先電話番号を入力し，送信ボタンを押します。
・メールアドレス宛にパスワード再設定の通知が届きます。
※ ログインＩＤとパスワードの両方を忘れた場合は，窓口で 対応してください。

ス
ク
ロ
ー
ル
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8

実際に予約申込(随時)を
操作してみましょう！

利用日 － 本日から４日目以降の日を選択

施 設 － 本日の研修会場（当施設）を選択

部 屋

時間帯
通常，使用されている部屋と時間帯を選択

【別紙資料①】からＱＲコードを読み込みます！



２-① 空き状況の確認（日時の選択）

①

③ 使用したい時間帯に☑を記し
ます。

④ ｢検索｣ボタンを押します。
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②

③

① カレンダーマークを押します。
② 表示されたカレンダーから，

使用したい日付けを押します。

④



２-② 空き状況の確認（施設・部屋の選択）

② 利用したい部屋に☑を記します。
③ ｢空きを一括で確認｣を押します。
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ス
ク
ロ
ー
ル

①

②

① 画面をスクロールし，利用したい
施設を表示します。

④

⑤

④ 左右のスクロールにより，空き
状況画面の移動が可能です。

⑤ スキップボタンで元に戻ります。

③



２-③ 空き状況の確認（施設・部屋の選択）

⑥ ホールなど部屋の組合せがある
場合は，希望する組合せを選択
します。

⑦ 使用したい時間帯を選択します。
⑧ ｢確認｣ボタンを押します。
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⑥

⑦

⑧



２-④ 空き状況の確認（施設・部屋の選択 ※ 複数選択する場合）

④ 使用したい時間帯を選択します。
⑤ ｢確認｣ボタンを押します。
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④

②

② 利用したい部屋に☑を記します。
③ ｢空き状況｣ボタンを押します。

③

① 画面をスクロールし，利用したい
施設を表示します。

①
ス
ク
ロ
ー
ル

④

⑤



３-① 予約申込（ログイン）

【別紙資料①】参照

② ログインＩＤを入力します。
③ パスワードを入力します。
④ ｢ログイン｣ボタンを押します。 ⑤ ｢予約申込へ｣ボタンを押します。

13

【別紙資料①】参照

②

③

④

⑤
① ｢ログインして申し込む｣ボタン

を押します。

①



３-② 予約申込（必須項目の入力等）

③ その他，｢必須項目｣を入力します。
【必須】と記載されている項目

① ｢▼｣ボタンにより，｢利用目的｣を
選択します。

② ｢利用人数｣を入力します。
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ス
ク
ロ
ー
ル

ス
ク
ロ
ー
ル

①

②

③

④

④ ｢支払方法へ｣ボタンを押します。

減免後の金額が表示されます



３-③ 予約申込（支払方法）

① ｢▼｣ボタンにより，支払方法を
選択します。
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①

③

②

④

④ 予約内容を最後まで確認します。

ス
ク
ロ
ー
ル

減免後の金額が
表示されます

② 再度，支払方法を確認します。
③ ｢確認｣ボタンを押します。



３-④ 予約申込（最終確認・予約完了）

① 画面をスクロールしながら，
注意事項を最後まで確認します。
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② ｢注意事項を確認しました｣に
☑を記します。

③ 「申込確定」ボタンを押します。

ス
ク
ロ
ー
ル

①

②

③

④

④ 予約申込が完了となります。
予約番号が表示されます。



３-⑤ 予約申込（予約完了 ※ 複数選択した場合）
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①

① 一度に複数予約した場合には，
受付番号に枝番が付きます。

＜一度に複数の部屋を予約した場合＞

左図のとおり，受付番号には枝番が付きます。

予約申込後，学習室１だけを取消することもできます。

その場合は，「000068-2」の受付番号で処理をします。



４ 予約申込完了メール

登録したメールアドレスに，予約
申込完了のお知らせが届きます。
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本日の操作説明環境上では，
ご確認いただけませんので，
ご了承ください。



５—① 予約申込内容の確認方法

① 「申込内容を印刷」ボタンにより，申込内容をＰＤＦで
出力することができます。

② ＰＤＦ(施設利用予約票)で出力された状態です。

③ 「申込状況を確認」ボタンで，申込状況を画面で確認
することができます。

④ 申込状況(例：仮予約)が表示されます。
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①

②

③ ④



６ 審査結果（申込後）

① 審査の終了により，表示が
｢仮予約｣から｢本予約｣に変わり
ます。

② 登録したメールアドレスに，
｢審査結果｣のお知らせが届き
ます。
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①

②

本日の操作説明環境上では，
ご確認いただけませんので，
ご了承ください。

審査結果のメールは，
申込から５日後までに

届きます。



令和６年８月１日より，以下の地区市民センターで開催している

『デジタル活用支援窓口』をご利用ください。

開催時間：午前９時から午後１時
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地区市民センター

月 火 水 木 金

平 石 清 原 横 川 国 本 豊 郷

城 山 豊 郷 瑞穂野 富 屋 姿 川

姿 川 篠 井 河 内 上河内 雀 宮

雀 宮

公共施設予約システム操作がわからないとき

市民活動センター

月 火 水 金

中 央 南 西 北

※ 市民活動センターの開設は，
令和７年３月からになりますので
ご注意ください。



22

＜予約申込における「支払方法」の選択＞

■ 窓 口（現金）

⇒ 窓口で現金により，使用料を納付します。

■ クレジット，コンビニ決済，電子マネー（PayPay）

⇒ システム上のオンライン決済により使用料を納付します。

※コンビニ払いの場合は，手続き後お近くのコンビニでお支払いください。

オンライン収納も開始されます！

３ オンライン収納

※ 時間の都合上，｢３ オンライン収納」のページは後ほどご確認ください。
※ 現在，公共施設予約システムは「構築継続中」であり，３月中に完成予定です。
※ 完成後は「操作マニュアル(完成版)」をホームページに掲載する予定です。



＜オンライン収納機能とは？＞

コンビニ決済，クレジットカード決済，電子マネー決済により，施設使用料を納付いただく機能です。

１ オンライン収納の概要

支払可能なコンビニエンスストア

● セブンイレブン

● ローソン

● ファミリーマート

● セイコーマート

● ミニストップ

● デイリーヤマザキ

支払可能なクレジットカード会社

● VISA

● MasterCard

● JCB

● AMERICAN EXPRESS

● Diners Club

支払可能な電子マネー

● PayPay
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＜オンライン収納可能な単位＞

オンライン収納は，「同じ受付番号内で収納可能な予約」に対し，一括で行います。

予約を１件ずつオンライン収納したい場合は，別々の受付番号で予約する必要があります。

１ オンライン収納の概要

受付番号００００１

ホールＡ １５００円

控室 ５００円

会議室 ７００円

■ 事例１
受付番号00001でホール，控室，会議室を

予約した場合

■ 事例２
受付番号00001でホール，控室を予約，
受付番号00002で会議室を予約した場合

受付番号００００１

ホールＡ １５００円

控室 ５００円

受付番号００００２

会議室 ７００円
⇒ ２７００円（合計額）を一括で納付

します。

※ 会議室だけ別に支払うことはできません。
⇒ ２０００円（ホールＡ，控室），

７００円（会議室）と別々に納付します。

※ 会議室だけ別に支払うことができます。

24



２ オンライン収納の流れ

①

① 申込状況から，
オンライン収納する予約
を選択します。

② 予約内容を再確認します。
③ オンライン収納」ボタン

を押します。

オンライン収納③

④ 「決済サイトへ」ボタン
を押します。

⇒ 収納代行事業者サイトへ

②

決裁サイトへ

オンライン収納

オンライン収納(依頼)が完了しました。

① 確認 ② 完了

④
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⑤ 支払方法を選択します。

※ 以降の操作は，｢オンライン決済
マニュアル｣(別添)をご覧ください。

⑤



３ コンビニ決済について

■ 利用者操作

① オンライン収納（依頼）
⇒利用者画面でオンライン収納(依頼)を
行います。

② 収納代行業者サイトのリンク画面表示
⇒オンライン収納画面の「決済サイトへ｣
ボタンから，収納代行業者のサイトを
表示して，決済情報を登録します。

③ コンビニで支払い
⇒コンビニ設置端末で申込券発行，又は
レジに振込票を提示し，支払いを行い
ます。

利用者の操作

支払額の流れ
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※1 収納許可となったタイミングで利用者画面に「オンライン収納」ボタンが表示されます。
オンライン収納(依頼)完了後，「決済サイトへ」ボタンから収納代行業者サイトを表示します。

※2 コンビニ端末で，リンク先のサイトに表示される決済番号を入力，又はＱＲコードをかざし，出力される
レシートをレジに提示して支払いします。



４ クレジットカード決済について

■ 利用者操作

① オンライン収納（依頼）
⇒利用者画面でオンライン収納(依頼)を
行います。

② 収納代行業者サイトのリンク画面表示
⇒オンライン収納画面の｢決済サイトへ｣
ボタンから，収納代行業者のサイトを
表示して，決済情報を登録します。

③ クレジットカード情報を入力・支払い
⇒収納代行事業者サイトで，クレジット
カード情報を入力して，支払いを行い
ます。

利用者の操作

支払額の流れ
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※1 収納許可となったタイミングで利用者画面に「オンライン収納」ボタンが表示されます。
オンライン収納(依頼)完了後，「決済サイトへ」ボタンから収納代行業者サイトを表示します。



５ 電子マネー決済について

■ 利用者操作

① オンライン収納（依頼）
⇒利用者画面にてオンライン収納

(依頼)を行います。

② 収納代行業者サイトのリンク画面表示
⇒オンライン収納画面の｢決済サイトへ｣
ボタンから，収納代行業者のサイトを
表示して，決済情報を登録します。

③ PayPayのスマートフォンアプリ，又は
Ｗｅｂサイトから支払い

⇒収納代行事業者サイトに表示される
ＱＲコードをアプリで読み取る，又は
Ｗｅｂサイトにログインし，支払いを
行います。

利用者の操作

支払額の流れ
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※1 収納許可となったタイミングで利用者画面に「オンライン収納」ボタンが表示されます。
オンライン収納(依頼)完了後，「決済サイトへ」ボタンから収納代行業者サイトを表示します。

※2 スマホアプリから，又はPayPayにログインして支払いします。



４ 予約申込（抽選）
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令和７年５月１日から14日までは，
８月１日から８月31日までの『予約申込(抽選)』が
可能となります。

令和７年５月16日からは，
５月19日から８月31日までの『予約申込(随時)』が可能となります。

※ 利用希望日から２日前まで予約申込(随時)は，窓口対応(システム予約不可)となります。

※ 時間の都合上，「４ 予約申込(抽選)」のページは後ほどご確認ください。
※ 現在，公共施設予約システムは「構築継続中」であり，３月中に完成予定です。
※ 完成後は「操作マニュアル(完成版)」をホームページに掲載する予定です。



１ 施設の選択

①

②

① 使用したい施設を選択します。
② 「検索」ボタンを押します。
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２ 使用日時の選択

① 抽選マークが付いた日付から，
使用したい日付を選択します。

①
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２ 使用日時の選択

② 抽選マークが付いた日付から，
使用したい時間を選択します。

②
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２ 使用日時の選択

③

③ 使用したい時間を選択した状態
です。
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３ 抽選申込

① ログインＩＤ
・アカウント登録時に登録したログインＩＤを入力します。

② パスワード
・アカウント登録時に設定したパスワードを入力します。

③ ログイン
・①②を入力後，ログインボタンを押します。

①

②

③
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３ 予約申込

④

④ 「抽選申込へ」ボタンを押し
ます。
画面の色が変わります。
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３ 予約申込

⑤

⑥
⑤ 「利用目的」を選択します。
⑥ 「利用人数」を入力します。
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３ 予約申込

⑦ 「利用目的」と「利用人数」を
確認します。

⑧ 「利用料の目安」は，当選後の
審査により確定します。

⑨ 「確認」ボタンを押します。

⑦

⑧

⑨
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３ 予約申込

⑪

⑩

⑩ 「抽選申込内容」を確認します。
⑪ 修正する場合は，「修正する」

ボタンを押します。
⑫ 一番下まで，画面をスクロール

します。

ス
ク
ロ
ー
ル

⑫
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３ 予約申込

⑬ 「注意事項」を確認します。
⑭ 「注意事項を確認しました」に
☑を記します。

⑮ 「申込確定」ボタンを押します。

⑭

⑮

⑬
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３ 予約申込

⑯

⑯ 抽選申込が完了し，受付番号に
より管理されます。

40



１ ログイン画面

⑰

⑰ 抽選申込完了と同時に，利用者
・管理者それぞれに，メールが
送信されます。
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４ 申込状況の確認

①

① 「申込状況」ボタンを押します。
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４ 申込状況の確認

②

③

① 抽選申込一覧が表示されます。
② 確認したい抽選を選択します。
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４ 申込状況の確認

④

④ 抽選申込の内容が表示されます。
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５ 当選者

⑤
⑤ 抽選結果は，当選者に限り，

メールが送信されます。
※ 落選者には，送信されません。
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５ 当選者

⑥

⑥ 「申込状況」ボタンを押します。
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５ 当選者

⑦

⑦ 「当選確定」と表示されます。
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５ 当選者

⑧

⑧ 当選が確定した抽選申込と同じ
受付番号で予約が登録されます。
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＜アカウント登録の取扱い＞

■ 令和７年３月まで

⇒ 『宇都宮市公共施設予約システム 利用者登録申請書』により，窓口で登録を受付します。

※ 次回の更新時（令和８年４月）には，『宇都宮市公共施設予約システム』により，

アカウント（利用者情報）を更新します。

■ 令和７年４月より

⇒ 『宇都宮市公共施設予約システム』により，アカウント（利用者情報）登録を受付します。

５ アカウント(利用者情報)登録

※ 時間の都合上，「５ アカウント登録」のページは後ほどご確認ください。
※ 現在，公共施設予約システムは「構築継続中」であり，３月中に完成予定です。
※ 完成後は「操作マニュアル(完成版)」をホームページに掲載する予定です。



＜窓口で確認する方法＞

※ 来所して，確認書類を提示する必要があります。

＜部屋・室の予約＞＜システム上で確認する方法＞

※ 全て，システム上で手続きが完了します。（来所不要）

１ システムによる利用者登録から予約申込までの流れ

＜システム操作＞
・利用者登録情報の入力
・本人・団体確認

・利用者登録の審査

許可個人：マイナンバーカード
（電子署名）

＜システム操作＞
・利用者登録情報の入力

＜窓口＞
・確認書類の提示‣提出

＜システム操作＞
・利用者登録の審査

却下

＜システム操作＞
・予約の申込

・予約審査

＜利用者登録時＞
・架空の人物や団体による登録を防止するため， 個人の本人確認・
団体の実在確認を行います。

・利用の目的など，入力内容を審査します。
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団体：会則や会員名簿，
会社概要などの添付

個人：運転免許証などの
提示

団体：会則や会員名簿，
会社概要などの提出

審
査
結
果
（
メ
ー
ル
）

審
査
結
果(
メ
ー
ル)

許可

却下

＜使用料の納付＞

＜システム操作＞
・オンライン決済

＜窓口＞
・現金納付

利用できない

＜却下（使用できない）となる利用目的＞
｢商品販売・予約販売・商品説明会・商談会｣，｢資格取得講座・試

験｣，｢塾やカルチャーセンターの教室・模擬試験｣，｢礼拝等の宗教行
事｣などの営利行為，宗教活動には，利用できません。

＜予約申込時＞
・利用者登録時の利用目的と
一致しているか，入力内容
を審査します。

利用できない

＜使用料の納付＞
・利用日の３日前までに使用料が納付されていない場合，予約が自動

キャンセルされます。
・納付後の使用料は，返金されません。

予約完了

利用が確実になってからの
納付をお勧めします！



２ 画面表示
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＜ホーム画面＞
① 施設予約状況
・ログインしなくても，誰でも確認することができます。
・何も入力しない状態で「検索」ボタンを押すと，全施設が表示されます。

② 表示設定
・文字の大きさやコントラストを変更できます。

③ メニュー
・施設一覧，検索，お知らせ等へのリンクが表示されています。

④ ログイン
・利用者登録済（ログインＩＤをお持ちの方）は，ログインします。

⑤ アカウント登録
・新規の利用者は，｢アカウント登録｣を行います。
➢ ｢アカウント登録｣では，本人確認(個人)，実在確認(団体)にご協力いただきます。
➢ システム上で手続きを完了する場合は，以下の書類等が必要です。

①

②

③

④ ⑤

個人の場合 ⇒ 電子署名

・マイナンバーカード
・マイナンバーカード読取り可能なスマートフォン
・マイナンバーカード取り時の暗証番号

団体の場合 ⇒ 画像データの添付

・団体の会則又は会員名簿
・会社概要(ＨＰ等) など



３ 画面展開

ス
ク
ロ
ー
ル

ス
ク
ロ
ー
ル

①「アカウント登録」を選
択します。

②「利用規約」をスクロー
ルして，内容を一番下まで，
確認します，

③全ての確認が終了したら
「同意する」のボタンを押
します。

④「基本情報（必須）」を
入力します。

⑤「団体」をチェックし，
「団体情報（必須）」を入
力します。

ス
ク
ロ
ー
ル
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※ マイナンバーカードによる電子署名や資料添付の画面展開は，
システム構築上の都合により，掲載できませんでしたのでご了承ください。



ス
ク
ロ
ー
ル

⑥全ての基本情報（必須）
を入力したら，「次へ」の
ボタンを押します。

⑦「代表者」をチェックし，
「代表者情報（必須）」を
入力します。

⑧全ての代表者情報（必
須）を入力したら，｢確
認」ボタンを押します。

⑨入力に誤りがある場合は
「修正する」ボタンを押し
修正します。

⑩全ての入力内容を確認し
たら，「確認コード送信」
ボタンを押します。

ス
ク
ロ
ー
ル

ス
ク
ロ
ー
ル

３ 画面展開
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※ マイナンバーカードによる電子署名や資料添付の画面展開は，
システム構築上の都合により，掲載できませんでしたのでご了承ください。



⑪受付開始メールにより，
「確認コード」が送付され
ます。

⑫「確認コード」を入力し，
「次へ」ボタンを押します。

⑬登録完了メールにより，
利用者番号，ログインＩＤ
が送付されます。

３ 画面展開
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※ マイナンバーカードによる電子署名や資料添付の画面展開は，
システム構築上の都合により，掲載できませんでしたのでご了承ください。


