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１.空き状況の確認 ※確認はログインをしなくても見ることができます。 

（１）「空き状況の確認」をクリックします。 

 

 

（２）使用したい日付と施設を選択します。 

・「期間の空き状況」から、会議室からの絞り込みも可能です。 

 

施設の選択 

「空き状況の確認」 

をクリック 

日付の選択 
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（３）各表記は、以下の「◎表記の状態」をご確認ください。 

※予約不可の前後 30分（1コマ）は使用できません。 

 

 

 

◎表記の状態 

予約可○ 

予約不可× 
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２.ログイン方法 

（１）右上の「ログイン」をクリックします。 

 

 

（２）「使用者 ID」と「パスワード」を入力して、「ログイン」を押します。 

 

 

 

  

「ログイン」をクリック 

「使用者 ID」と 

「パスワード」を 

入力したらクリック 
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３.施設の予約申込（通常予約） 

・こちらは通常時の予約手順で、期間は使用日の２か月前の３日８時 30分から使用日の５日前までです。 

（例：１月分の通常予約は 11月 3日 8時 30分から） 

・抽選申込については 15ページの「９.抽選申込」をご覧ください。 

 

（１）予約したい箇所を選択し、「申込トレイに入れる」をクリックします。 

 ・選択を取り消すときは、同じ箇所を押してください。 

 ・複数日、複数会議室も同じやり方で申込トレイに入れられます。 

 ※予約済の前後 30分は予約できません。必ず、30分（1コマ）空けて申込ください。 

 
 

 

（２）「情報入力」をクリックします。 

 

  

選択 

「申込トレイに入れる」をクリック 

「情報入力」をクリック 
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（３）「使用人数」を入力、「使用目的」を選択して「確定」をクリックします。 

 

 

（４）注意事項の内容に同意いただけたら、「同意して申し込む」をクリックします。 

 

  

必要事項の入力が完了 

したら「確認」をクリック 

 

「使用目的」を選択 

 

「人数」を入力 

申込内容と注意事項に 

同意できたら、 

「同意して申し込む」をクリック 
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（５）申込完了です。 

・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。 

・こちらからお支払へ進めます。続きは８ページの（３）をご覧ください。 

・左下の「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。 

 

 

（５）また、登録してあるメールアドレスに申込受付メールが届きます。 
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４.支払い方法 

（１）右上のマイページから「申込みの確認・取消」をクリックします。 

 

 

（２）「お支払い」をクリックします。 

 

 

（３）お支払方法を選択し、次ページに記載されているそれぞれの支払い手順に従ってお支払します。 

 ※一度「支払いを行う」「支払いを申し込む」で決定した支払方法は変更できませんのでご注意ください。 

   

「申込の確認・取消」

をクリック 

「マイページ」をクリック 

「お支払い」をクリック 
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クレジットカードの場合 

① クレジットカード情報を入力し「支払いを行う」をクリック。 

 〔ご利用いただけるブランド〕VISA、Mastercard、JCB、American Express、Diners Club 

 

 

ＰａｙＰａｙの場合（※準備中） 

 ①ＰａｙＰａｙを選択し、「支払いを行う」をクリック。 

 

 

※当面の間は、納付書払いにも対応します。 

 

入力 

入力したら「支払いを行う」を

クリック 

「支払いを行う」

をクリック 

選択 



～  湯河原町公共施設予約システム ～ 

                                                  10 

納付書の場合 

 ①現金を選択し、「支払いを申し込む」をクリック。 

 

 

 ②「お申し込みを受け付けました。」と表示されたら役場社会福祉課へお越しいただき、窓口にて「使用する 

会館・会議室・日時」の支払いに来たとお伝えください。 

 

 ③納付書を受け取りましたら、役場出納室か金融機関窓口でお支払ください。 

 

 ④社会福祉課窓口で領収書を提示してください。 

 

   

 

 

  

「支払いを申し込む」

をクリック 

選択 

注意事項！ 

・使用料の納付をしないと、次ページの 

５.パスワード（スマートロックの暗証番号）が発行されません。 
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５. パスワード（暗証番号）発行 

 ※スマートフォンやパソコンをお持ちでない方は、 

窓口にて設置のタブレットで、マイページから確認してください。 

 

（１）支払いが完了するとスマートロックのパスワードが自動発行され、登録されているメールアドレスに 

  届きます。パスワード発行のタイミングは、７時～21時の毎時 21分ごろです。   

 

 

（２）また、マイページからでもパスワードを確認できます。 

 

 

（３） 

 

「スマートロック

管理」をクリック 

パスワードの有効期限は、

予約時間と予約前後１時間 

リンク先 
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６.会館の開け方 

 

キーボックスタイプ （鍵を中から取り出すタイプ） 

対象施設 ： 宮下会館、門川会館、鍛冶屋会館、川堀会館、福浦会館 

操作方法 

（1）暗証番号を入力します。 

※ボタンは強くゆっくり押してください 

（2）「Remote Lock」押してボックスを開きます。 

（3）ボックスの中から鍵を取り出します。 

（4）入口の鍵を開けたら鍵をボックスに戻します。 

（5）その日の最後の使用者が会館の施錠をします。 

 

 

 

 

 

タッチパネルタイプ （暗証番号が扉の鍵になっているタイプ） 

対象施設 ： 宮上会館、城堀会館 

操作方法                        操作方法 

（1）暗証番号を入力します。            （1）暗証番号を入力、もしくは二次元コード 

（2）「✓」を押すと鍵が開きます。             をかざします。 

             （2）鍵が開きます。 

  

宮上会館                     城堀会館 

  

（２）押す 

（１）入力 

（１）入力 
入力 

（２）✓押す 

二次元コードかざす 
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７.申込みの確認 
（１）右上のマイページから「申込みの確認・取消」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。 

 

 

（２）予約の状態は以下のようになります。 

 

 

 

  

「申込の確認・取消」

をクリック 

「マイページ」をクリック 

「内容詳細」 

予約した内容や、予約の 

状態などが確認できます。 

「申請内容」 

使用申請書、使用許可書が

ダウンロードできます。 

「支払内容」 

明細、請求書、領収書

が確認できます。 
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８. 予約の取消 

  ※予約を確定すると、お客様側から取消ができません。 

  湯河原町役場社会福祉課（TEL:0465-63-2111）へご連絡ください。 

 ※返金額については以下の通りとなります。 

 

 

  

事由 還付率 

特別な理由 １００％ 

使用日の５日前まで ８０％ 

使用日の４日～当日 ０％ 
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９.抽選申込 

・こちらは 29日もしくは 30日（２月のみ 27日）からの抽選申込についての手順です。 

 ・抽選申込のスケジュールは以下の通りです。 

（例：１月分予約の抽選申込…受付は 10月 30日 8時 30分から 10月 31日 23 時 59分まで、 

当選発表は 11月 1日 10時 00分、当選確定締切は 11月 2日） 

〈抽選申込スケジュール〉 

 

 

 

（１）「抽選施設一覧」をクリックします。 

 

  

1月 10月 30日 8時 30分 10月 31日 23時 59分 11月 1日 10時 00分 11月 2日

2月 11月 29日 8時 30分 11月 30日 23時 59分 12月 1日 10時 00分 12月 2日

3月 12月 30日 8時 30分 12月 31日 23時 59分 1月 1日 10時 00分 1月 2日

4月 1月 30日 8時 30分 1月 31日 23時 59分 2月 1日 10時 00分 2月 2日

5月 2月 27日 8時 30分 2月 28日 23時 59分 3月 1日 10時 00分 3月 2日

6月 3月 30日 8時 30分 3月 31日 23時 59分 4月 1日 10時 00分 4月 2日

7月 4月 29日 8時 30分 4月 30日 23時 59分 5月 1日 10時 00分 5月 2日

8月 5月 30日 8時 30分 5月 31日 23時 59分 6月 1日 10時 00分 6月 2日

9月 6月 29日 8時 30分 6月 30日 23時 59分 7月 1日 10時 00分 7月 2日

10月 7月 30日 8時 30分 7月 31日 23時 59分 8月 1日 10時 00分 8月 2日

11月 8月 30日 8時 30分 8月 31日 23時 59分 9月 1日 10時 00分 9月 2日

12月 9月 29日 8時 30分 9月 30日 23時 59分 10月 1日 10時 00分 10月 2日

当選確定締切

月日

予約
月

当選発表受付締切申込受付開始

時刻月日 月日 時刻 月日 時刻

「抽選施設一覧」 

をクリック 
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（２）使用したい施設と月を選択します。 

 

 

 

施設の選択 

月の選択 
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（３）予約したい箇所を選択し、「申込トレイに入れる」をクリックします。 

 ・選択を取り消すときは、同じ箇所を押してください。 

 ・複数日、複数会議室も同じやり方で申込トレイに入れられます。 

 

 

  

選択 

「申込トレイに入れる」をクリック 
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（４）「情報入力」をクリックします。 

 

 

（５）「使用人数」を入力、「使用目的」を選択して「確定」をクリックします。 

 

  

「情報入力」をクリック 

必要事項の入力が完了 

したら「確認」をクリック 

 

「使用目的」を選択 

 

「人数」を入力 
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（６）申込内容に間違いなければ、「申込み」をクリックします。 

 

 

（７）抽選申込が完了したことを確認します。 

 

 

（８）１日の 10時に、登録してあるメールアドレスへ抽選結果が届きます。 

  ・当選の場合               ・落選の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

申込内容に間違いなければ、

「申込み」をクリック 

注意！ 

２日までに「抽選確定」を行わないと、 

予約が自動的に取消されます。 
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（７）マイページの「抽選申込の確認」をクリック。「抽選確定」はこちらから行います。    

 

 

（８）「内容詳細」をクリックします。 

 

 

（９）申込内容がよろしければ、「当選確定」をクリックします。 

 

  

「抽選申込の確認」

をクリック 

 

「内容詳細」

をクリック 

 

「当選確定」

をクリック 
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（10）「当選確定」をクリックします。 

 

 

（11）８ページの「４.支払い方法」を参考にお支払を進めてください。 

   

（12）当選した予約を削除する場合は、（９）の画面から「当選取消」をクリックして、取り消してください。 

 


