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１.はじめに（市民活動センターについて）

市民活動センターについて

▽開館時間

▽休館日

8時45分から21時00分まで

12月29日から1月3日まで

▽市民活動センター利用対象団体

1.社会福祉センター

①住民の組織する社会福祉団体

②町内会、自治会等の住民組織

③ボランティア活動を目的とする団体及び個人

④その他社会福祉活動の促進の為に市長が認めるもの

2.多目的ホール

①社会福祉活動及び男女平等参画推進活動の為の利用に供すること

②その他市民活動推進の為に市長が必要と認める事業

3.市民ギャラリー

①美術工芸品の展覧会、展示会等の開催その他の市民活動の為の利用に供すること

▽駐車場 115台（車椅子対応駐車場3台、第2駐車場30台含む）

▽敷地内禁煙

室場 定員数 備え付け備品 エアコン

市民ギャラリー - - ×

多目的ホール 135

放送設備・演台
スクリーン・Ｗボード
サーキュレーター
マイクスタンド

〇

研修室A 20 Ｗボード 〇

研修室B 10
Ｗボード

サーキュレーター
×

研修室C 40（28）
Ｗボード

サーキュレーター
×

会議室1 40（28） Ｗボード 〇

会議室2 50
放送設備・演台

スクリーン・Ｗボード
サーキュレーター

×

講習室 40（28） 演台・スクリーン・Ｗボード 〇

和室 10（8） サーキュレーター ×

• 研修室C、会議室1、講習室は1台の机に対して3名ずつ座る場合、40名程度になり
ますが、1台の机に対して2名ずつ座る場合、定員数は28名程度になります。

• 和室は机と椅子を利用する場合、定員数は8名になります。
• R8年1月時点の情報になります。最新の情報につきましては市民活動センターま

 でお問い合わせください。

補足
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１.はじめに（利用料金・キャンセル料）

料金について

室名
午前の部
9時～12時

午後の部
13時～17時

夜間の部
18時～21時

1日
9時～21時

1F

多目的ホール
約135名

1,600円 1,700円 1,800円 4,300円

市民ギャラリー
1日につき

※貸出期間：最大14日間
（搬入・搬出も含む）

2,200円

研修室A
約20名

450円 500円 550円 1,270円

研修室B、和室
約10名

400円 450円 500円 1,150円

2F・3F
研修室C
講習室
会議室1

約40名 900円 1,000円 1,100円 2,550円

会議室2
約50名

備品
DVDプレーヤー、プロジェク
ター、ポータブルマイク、多

目的ホール放送設備

1台または1式につき
（1区分ごと）

500円

キャンセル料 使用予定日の

20日前まで 全額返金

10日～19日前まで 5割返金

前日～9日前まで 返金なし

• 無料で貸し出している備品もあります。詳細は市民活動センターまでお問い合わせ
 ください。

• 冬期間（10月15日～5月15日）は部屋の半額分の暖房料がかかります。

• 入場料及び入場料に類する料金をを徴収する場合は上記料金の2倍、市民ギャラリー
を商品の宣伝、展示、販売等、営利の目的に使用する場合は4倍となります。

補足

• 暖房料・備品料は全額返金します。補足
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使用したい月
1
月

2
月

3
月

4
月

5
月

6
月

7
月

8
月

9
月

10
月

11
月

12
月

受付が始まる月
（福祉登録団体）
（登録サークル）

7
月

8
月

9
月

10
月

11
月

12
月

1
月

2
月

3
月

4
月

5
月

6
月

受付が始まる月
（一般利用者）

10
月

11
月

12
月

1
月

2
月

3
月

4
月

5
月

6
月

7
月

8
月

9
月

• 福祉登録団体・男女平等活動団体とは、社会福祉活動、男女平等推進活動の促進
 のために活動する団体で、事前に所定の手続きを経て登録された団体です。

• 営利目的や、宗教に関する活動している団体には貸出できません。

• 公平性を保つため、抽選日の窓口での予約受付開始時間は10時からとします。

（3か月前の予約は10時前でも受け付けます）

補足

１.はじめに（予約できる期間）

予約について

3

貸室 区分 期間

市民ギャラリー
福祉登録団体
男女平等推進活動団体
一般利用者

休館日を除く利用日の6か
月前の1日午前10時から利
用日の7日前まで

多目的ホール

福祉登録団体
男女平等推進活動団体

休館日を除く利用日の6か
月前の1日午前10時から利
用日の2日前まで

一般利用者 利用日の3か月前の1日から
利用日の7日前まで

研修室A・B・C
会議室1・2
講習室・和室

福祉登録団体
男女平等推進活動団体

休館日を除く利用日の6か
月前の1日午前10時から利
用日の2日前まで

一般利用者 利用日の3か月前の1日から
利用日の7日前まで

▽Ｗｅｂシステムから予約ができる期間

▽予約ができる期間



１.はじめに（抽選・利用者登録の方法）

抽選について

• 受付時間経過後の参加受付はできませんのでご注意ください。

• 市民ギャラリーは登録団体、一般利用者関係なく6ヵ月前から申込み可能です。

利用者登録について
・公共施設予約システムはどなたでもご利用可能ですが、施設の予約を行う場合は、事前に利用

者登録が必要です。

・苫小牧市公共施設予約システムまたは、市民活動センター窓口で利用者登録の申込みが可能です。

・利用者登録の承認後、IDと仮パスワードが発行されますので、ログインし、予約へと進むことが

できます。

• 利用者登録の承認までにお時間をいただきますので、利用予定日前に余裕をもって
 お申し込みください。

• 貸室の空き状況の閲覧だけであれば登録は不要です。

• 利用者登録により付与される利用者IDは、原則として一個人または一団体に１つ
 となります。

• 利用者登録の有効期限はありません。ただし、福祉登録団体については、次年度以
降も継続して市民活動センターを利用する場合、使用料免除の申請をしていただき
ます。

補足

▽抽選について

当センター多目的ホール及び市民ギャラリーの6ヵ月後の利用分は抽選を実施いたします。

■抽選日：毎月1日（1月は4日）

■場 所：苫小牧市民活動センター1階ホワイエ

補足
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■時 間：抽選受付8時45分から9時10分まで

抽選実施9時15分



１.はじめに（Webシステム利用の流れ）

システム利用の流れ

PCやｽﾏﾎから「苫小牧市公共施設予約ｼｽﾃﾑ」にアクセス

予約申込みしたい施設の空き状況を確認

利用者IDとパスワードでログイン

予約申込みしたい施設と日時を選択し「申込みトレイ」に入れる

福祉登録団体の場合 一般団体の場合

p.7

p.18

p.19

予約の申込み内容（使用内容、使用人数、備品等）を入力
p.20-p.21

申込みボタンで予約申込み

p.6

施設側で予約内容・料金の確認

予約申請後8日以内の支払い

予約完了 

施設の利用

• 利用を前提とした予約のみ受け付けます。仮押さえはできません。補足

▽予約・抽選申込みの基本的な手順
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２.トップページ（画面の説明）

空き状況を検索できます。

施設からのお知らせ
が表示されます。

ここから新規利用者登録／ログインができます。

6



施設と日付を選択するとその施設の

1日単位の空き状況が表示されます。

２.トップページ（空き状況の確認）
空き状況の確認は
ログイン不要です
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３.マイページ（ログイン）

パスワードを再発行するには、利用者IDと利用者登
録時に指定したメールアドレスが必要です。

利用者ID・パスワードを
入力

パスワードを忘れた場合
はこちら

初めて利用者登録をした場合は、施設側の承認後、仮パスワードが発行されます。初回ログ
イン時にパスワードの変更を行ってください。

8



３.マイページ（画面の説明）

状況の表示について（主なもの）

マイページ

パスワードの変更
メールアドレスや 

担当者の登録・変更
他施設に利用申請

予約状況の確認

予約 予約 取消

仮予約

（未入金）
本予約 予約取消済

内容の確認や支払いへ

・予約内容の詳細確認や予約

の取消ができます。

・本予約後は取消できません。
取消・変更の際は、窓口に 
お問い合わせください。

・取消・変更する際に利用料の
追加または還付が発生する場
合があります。

9



３.マイページ（予約状況の確認・お支払い）

❶支払方法を選択します。
❷「支払を申し込む」ボタンを押します。
現金支払いなら支払期限、口座振込の場合は口座番号が
表示されます。

使用料の詳細確認や使用許可書がダウンロードできます。

予約内容・備品・支払期限の確認ができます。

10

❶

❷



３.マイページ（パスワードの変更）

❶「パスワードを変更」を選択します。

❷新しいパスワードを入力します。

❸「変更」ボタンを押し、「パスワードを変更しました」と赤字で表示されたら変更完了です。

❶

❷

❶

11



３.マイページ（連絡先変更）

❶「連絡先変更」を選択します。

❷「連絡先、メールアドレスの登録、変更」の画面に切り替わります。

❶

12

❷



３.マイページ（連絡先変更）

❸変更したい項目を入力します（この際、入力されてない必須項目があれば入力してください）

❹「変更」ボタンを押します。「変更しました」と表示されたら変更完了です。

❸

❹

13

「送信する」を選択することで

予約確認のメールや施設からの

お知らせが届きます。



３.マイページ（利用施設申請変更）

❶「利用施設申請変更」を選択します。

❷新たに利用したい施設を選択します。
❸「変更」ボタンを押します。「変更しました」と表示されたら申請完了です。 施

設から承認・不承のメールが来るので、メールにて結果を確認してください。

❶

❷
❸

14



４.利用者登録

❶メニューを押します。

❷「新規登録」ボタンを押します。

❸個人か団体か選択します。

❹利用規約確認後、「同意する」ボタンを押します。

❸

❹

❶

❷

15



４.利用者登録

❺利用者情報などを入力します。

❻利用したい施設を選択します（複数選択可）

❼「確認」ボタンを押します。

❺

16

❻
❼



４.利用者登録

❽入力した内容を確認後、「登録」ボタンを押します。
登録したメールアドレスにURLがついた確認メールが届きます。

メールのURLを押して、申込みを完了させます。

• 利用登録申請後、施設から確認のお電話をさせていただきます。

• 確認後、施設側から承認・不承認のメールが届きますので、メールにて結果を
 確認してください。

補足
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５.予約方法（ログイン）

❶メニューを押します。

❷「ログイン」ボタンを押します。

❸利用者IDとパスワードを入力します。

❹「ログイン」ボタンを押します。

❶

❷

18
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５.予約方法（施設の空き状況から予約）

❺「施設の空き状況」のタブを選択し、❻使用する日付を選んでください。
❼施設一覧から予約したい施設を選択してください。

❽予約したい施設・時間を選択します。

❾「申込トレイに入れる」をクリックしてください。

：予約可能 ：空きなし ：受付期間外

❽

❾

❺

❻

❼

19



５.予約方法（申込みトレイ）

❿利用内容を入力してください（利用日当日の案内板に表示されます）

⓫「備品」ボタンを押します。

⓬暖房料を選択します（この際、他に貸与したい備品があれば選択してください）

⓭選択したら「確定」ボタンを押してください。

⓬

⓭

❿

⓫

複数の予約をする際は「申込を続ける」

ボタンを押します。

1度の申込みで最大10件まで1度に申し込むことが
できます。

20



５.予約方法（申込みトレイ）

⓮「情報入力」ボタンを押します。

⓯使用人数を入力後、

⓰⓱⓲の各項目を選択後、⓳「確定」ボタンを押します。

複数の予約を一度に

申し込むときは、
チェックを入れると、

他の予約に内容が

コピーされます。

⓴「同意して申し込む」ボタンを押して画面が切り替わったら予約完了です。

※予約ができない場合、予約内容に不備がある可能性があります。

その場合はもう一度、必須項目を選択できているか確認してみてください。

⓴

⓳

21

⓯
⓰

⓱
⓲

⓮



６.ＦＡＱ
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Q苫小牧市民じゃないと利用できないの？
A 苫小牧市民以外でも利用者登録は可能ですが、利用者登録申請が必要です。利用についての詳細は市

民活動センターまでお問い合わせください。

Q 利用者登録は、窓口に行かなければ出来ないの？

A 利用者登録は、Webサイト・市民活動センター窓口にて受付しております。

Q 利用者登録をしないと、施設を利用することはできないの？

A 利用者登録をしなければ施設の利用はできません。利用者登録の承認にお時間をいただきますの

で、利用予定日前に余裕をもってお申し込みください。

Q システムからしか、施設の空き状況を確認することはできないの？

A お問い合わせいただければ確認できます。

Q抽選は窓口に行かないと参加できないの？

A はい。抽選は市民活動センター窓口でのみ行っております。Webシステムを利用した抽選は現在行っ

ておりません。

Q予約ができません
A 予約可能期間を過ぎてしまっている可能性があります。Webシステムでは予約ができないので市民活

動センター窓口にて予約手続きをしてください。

Q使用料無料のはずなのに予約申請後「お支払いはこちら」と表示された

A 無料の団体でも有料の団体でも、表示されるボタンになります。お支払いがなくても表示されます。

ご了承ください。

Q 予約した後はいつまでに支払えばいい？

A予約申込み日から8日以内にお支払いください。8日以内のお支払いが難しい場合は、お問い合わせ

ください。

Q 予約の確認メールが届きません

A システムからの確認メールの送信元は「no-reply@p-kashikan.jp」となっています。迷惑メール

などに振り分けされないよう事前に除外する設定を行ってください。メールアドレスの登録がさ

れていない可能性があります。マイページ⇒連絡先変更（p.12参照）からメールアドレスの登

録を確認してみてください。

mailto:no-reply@p-kashikan.jp
mailto:no-reply@p-kashikan.jp
mailto:no-reply@p-kashikan.jp
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苫小牧市社会福祉協議会総務課 作成

北海道苫小牧市若草町3丁目3-8 

TEL：0144-32-7111

FAX：0144-34-8141

MALL：info00@tomakomai-shakyo.or.jp

苫小牧市公共施設予約システム
操作マニュアル（2026年1月版）
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