
【学校開放_一般団体用】 真岡市公共施設予約システム「ログイン・予約・支払い」のマニュアル 

 

 

本マニュアルの対象者 ➢ 学校施設開放によって学校施設を使用する定例団体団体（小中学生活動団体は別マニュアルをご参照ください） 

予約について 

➢ 使用月の前月1１日から25日までに予約申請とお支払いをしてください。 

例：4月分の予定・支払いは3月２５日まで。 

➢ 前月の１０日までに学校が行事予定を入力します。 

お支払い 
➢ クレジットカード、paypayに対応しています。窓口での現金収納も可能ですが、別途申請書をご記入頂きます。 

➢ お支払いは使用月の前月25日までに行ってください。期日を過ぎると自動でキャンセルとなります。 

キャンセル 

➢ 支払い後はwebから取消できません。取消届または還付申請書の提出が必要です。市HP（ID：26195）参照 

➢ 使用日の7日前まで：使用料の５０％を還付または充当します。充当は同じ施設にのみ可能です。 

➢ 使用日の7日前以降：使用料の還付・充当はありません。 

➢ 利用者の責によらない事由による場合は、キャンセル日に関わらず全額還付・充当します。 

注意事項 

➢ 本マニュアルは、スポーツ振興課所管の施設に関するマニュアルです。 

➢ 他の公共施設においては細かなルールの違いがありますのでご注意ください。 

➢ 団体登録申請書にて申請した学校施設・曜日・時間内で予約申請をしてください。 

その他 
➢ 配布した IDで登録学校以外の他の公共施設の予約も可能です。但し受付スケジュールが異なります。 

➢ スポーツ施設については、【一般利用者用】マニュアルをご参照ください。 

 

 

【目次】 

 ・ログイン：1～２ページ 

 ・予約：３～12ページ 

 ・会計：１3～18ページ 

 ・その他：18～20ページ 
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ログイン_１ 

ログイン_２ 

1.メニューをクリック 

2.ログインをクリック 

※パスワードは、5回間違えると30分間ロックされます。 

パスワードを忘れた場合、スポーツ振興課へご連絡ください。本人確認後、新しい仮パスワードを発行しメールで送信します。 
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ログイン_３ 

ログイン_４（初回のみ） 

3. 

メールで届いた 

ID と仮パスワードを入力 

ログインをクリック 

目のマークをクリックすると 

入力したパスワードの文字を 

確認できます。 

4. 

数字とアルファベット大文字と 

アルファベット小文字を全て使用して、 

8文字以上のパスワードを入力。 

※次回からはこの新しいパスワードを

使用します。 

記録を取っておいてください。 

5.変更をクリック 
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「真岡市公共施設予約システム」の文字をクリックすると 

いつでもこの画面に戻ることができます。 

予約_１ 

「施設の空きを見る」をクリック 
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予約_２ 

登録申請をした学校を選択してください 

※ブラウザの戻るボタン（画面左上の「←」ボタン）は使用しないでください。 

「フォームの再送信をしますか」と表示され、目的のページへ戻ることができません。 

上記表示された場合は、一度ページを閉じて再度申請をやり直して下さい。 

システムで用意したボタンをクリックし前のページに戻るか、「真岡市公共施設予約システム」の文字をクリックしてトップページに戻る方

法をとってください。 
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予約_３ 

予約する時間を選ぶ 

「18」は 18時～19時の

1時間を表します。 

日付を移動 

表の凡例です。 

のみインターネットで 

予約できます。 
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予約_４ 

・予約する時間をクリックして選択。 

（クリックしたまま横に移動すると連続で選択可能） 

・選択表示に変わります。 

同時に予約できない箇所は 

自動的に   表示になります。 

C ・内容を確認し「申込トレイに入れる」をクリック。 
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予約_５ 

情報入力をクリック 
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予約_６ 

人数を入力。 

（エンターキーを押すと画面が切り替わってしまうので、 

数字入力後は欄外をクリックするなどしてください） 

利用目的を選択し確定をクリック 

表示項目は施設によって異なります。 

複数の日時を予約トレイに入れている場合、 

人数や利用目的をコピー入力できます。 
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予約_７ 

利用内容を入力（任意） 

インターネット公開で「公開する」を選ぶと 

催事案内（12 ページ参照）ページに載り、 

誰でも（ログインしていなくても）利用内容を閲覧できます。 

 

申込みをクリック。→支払は 13ページへ。 

無料施設の場合、本予約状態となり 

キャンセルするためにはスポーツ振興課へ 

連絡が必要になります。 
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予約_８ 

【参考】 

予約受付後の画面表示です。 
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予約_９ 

【参考】 

予約した個所の表示が    に変わりました。 

他の人が予約した場合もこのように表示されます。 
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予約_１０ 

【参考】 

９ページにてインターネット公開で 

「公開する」を選んだ際の 

催事案内での表示のされ方です。 

誰でも閲覧できます。 

 

催事案内をクリック 

該当施設をクリック 
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会計_１ 

有料施設の場合、このボタンが表示されます。 

※このページを閉じてもお支払いはできます 

              ○○日までに、ご利用料金をお支払いください。 
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会計_２ 

支払方法を選択 

※クレジットカードと paypay が利用可能です。 

コンビニ払い、ATM払いは使用できません。 
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会計_３

 

会計_４ 

【参考】 

 paypay の参考画面 
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会計_５ 
【参考】 

 支払い完了画面 
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会計_６ 

会計_７ 

申込月を選択 

「マイページ」→ 

「予約申込一覧」をクリック お支払いボタンから 

会計へ進めます 

（14 ページへ） 

支払内容ボタン 

領収書発行へ 

領収書を PDFで 

表示できます。 
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その他_１ 

「申請内容」をクリック。 

利用許可証のPDFを表示できます。 

（有料施設の場合、支払いが完了していないと 

クリックできません） 

その他_２ 

【参考】 

三角マーク▽△で並べ替えができます 



【学校開放_一般団体用】 ログイン・予約・支払いのマニュアル  2026.2.17 版 

p. 19 
 

 

 

 

 

その他_３ 

キャンセル方法。 

「申込内容」をクリック。 

未入金状態の場合、取消を行えます。 

入金済み（予約完了）の場合、システム

からは取消できません。施設担当窓口

へ「取消届」または「還付申請書」を提

出する必要があります。真岡市ＨＰ（ペ

ージＩＤ：２６１９５）参照 

 

その他_４ 
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その他_５ 

マイページ→「連絡先変更」で 

代表者名や住所、連絡先などを 

変更できます。 

代表者等が変更となった場合、この画面の内容を変更して

いただくとともに、スポーツ振興課へメール等でご一報く

ださい。 


