
１．施設予約システムにアクセス 



国分寺市HPにアクセス 

左側メニューにある 

公共施設予約システムを選択 







２．パスワードの設定 



予約システムを利用するには， 

利用者登録が必要です。 

登録された方には，水色の利用
者カードを配付します。 



利用者カードには 

利用者ごとのＩＤ(番号)が記載
されています。 

このＩＤが，システムを使う際に
必要です。 



予約システムにログインするには 

最初に パスワードを設定します。 

パスワードは ご自身で決めます。 



パスワードの設定 

①ログインする を選択 

＊空き状況だけ確認する場合、ログインの必要はありません。 



パスワードの設定 

②パスワードの設定を選択 



パスワードの設定 

③利用者カードの番号を入力 



パスワードの設定 

④電話番号を入力 

⑤次へ を選択 

10000001 

000          0000       0000 



パスワードはご自身で決めます。 

◆半角英数字 

◆8～16文字以内 

◆英字は小文字のみ 



 

 

パスワードを決めたら 

必ず控えを取ってください。 

 
＊忘れてしまった場合＊ 

パスワードを初期化が可能です。 

施設で申請手続が必要です。 



パスワードの設定 

⑥ご自身でパスワードを決めて入力 

⑦設定 を選択 

00000000 

000          0000       0000 



３．空き状況の確認と 
  申込方法(先着予約) 



トップページ 

①トップページ で ログインする を選択 



ログイン 

②利用者ID（番号) と パスワードを入力 

③ログイン を選択 



トップページ 

ログインした状態のトップページに変わります 
 

④ホール施設を選択 



空き照会・予約の申込 施設選択 

⑤cocobunjiプラザ を選択 「次へ」 を選択 



前の画面に戻る場合は，必ず 

 

       ボタンを選択します。 



日時選択 

⑥空き状況の照会・予約をしたい期間を 

  指定し「次へ」を選択 



横表示を選択すると 
このような画面になります 



カレンダー表示を選択すると 
このような画面になります 



   ○  … 申込できます 

   △  … 一部 申込できます 

   ×  … 申込できません 

   －  … 申込期間外 

 抽選 … 抽選申込期間 

記号の意味 



施設選択 

⑦施設の日付を指定し「次へ」 を選択  



時間帯選択 

⑧使用区分(時間)を指定し「次へ」 を選択  



詳細申請 

⑨ 
申込の詳細を
入力し 
｢確定｣を選択 
 
 
 



申込内容確認 

⑨ 
申込の詳細を入力し 
｢確定｣を選択 
 
 
＊全て同じ内容で申込の場合 
複写ができます。 

内容を確認し「申込」を選択 

2018/5/1  
使用料は本予約の際に確定 
 



申込内容確認 

⑨ 
申込の詳細を入力し 
｢確定｣を選択 
 
 
＊全て同じ内容で申込の場合 
複写ができます。 

修正するときは「詳細申請」を選択 

2018/5/1 

2018/●●/●●   



申込完了 

申込完了画面になります 
支払期限内にプラザで手続をお願いします 

2018/●●/●●   

2018/5/1 



４．抽選予約について 



抽選予約は 

市民限定のサービスです。 

システムで抽選し使用者を決めます。 



ホール セミナールーム 

申込 
期間 

 使用日の７か月前

の 

 11日から19日 

 使用日の４か月前

の 

 11日から19日 

結果 
発表 20日 

支払 
期日 26日 

抽選の流れ 



＜抽選予約＞優先順位指定 

施設・日時の選択までの手順は同じです。 
抽選の場合 下記の画面が表示されます。 

＊申込は16日まで，当選は８日までです。 



＜抽選予約＞優先順位指定 

優先順位と当選希望数を入力してください。 
 優先順位は複数件の申込でも， 
 同じ数字にすると 「１件分」の 扱いです。 

↑当選したい件数を入力してください。 



＜抽選予約＞優先順位指定 

３日間の展示会で使用したい場合 

 
10月１日 Ａ+Ｂホール・・・１ 
10月２日 Ａ+Ｂホール・・・１ 
10月３日 Ａ+Ｂホール・・・１  
 
全て同じ数字を入力 

まとめて１件分の扱いになります。 



＜抽選予約＞優先順位指定 

３日間のうち，どこか１日を展示会で 

使用したい場合 
 
10月１日 Ａ+Ｂホール・・・１ 
10月２日 Ａ+Ｂホール・・・２ 
10月３日 Ａ+Ｂホール・・・３ と入力 
 
全て違う数字を入力してください。 

３件分の扱いになります。 



＜抽選予約＞詳細申請 

申込の詳細を入力
してください。 
 
 



＜抽選予約＞内容確認 

内容確認の画面になります 
確認し 一番下の「申込」を選択 



これで抽選申込は完了です。 

毎月20日に結果をお知らせします。 
トップページ  「メッセージ」 で確認できます。 



 支払期限があります。 

  必ずご確認ください。 

 20日から26日までです。 



５．先着予約について 



当選者の本予約 

(＝使用料の納入)受付後， 

市民区分の方は 

翌月の１日から 

空いている日時確認・申込でき 

ます。＝先着予約 



ホール10月，セミナールーム７月の
抽選後の空き状況確認・先着申込 

ができるのは 

４月１日からです。 



ホール セミナールーム 

市民の 
申込期間 

使用日の６か月前の１日から   

 使用日の14日前まで 

使用日の３か月前の1日から 

 使用日の14日前まで 

一般の 
申込期間 

 

使用日の５か月前の１日 から 

使用日の14日前まで 

 

使用日の２か月前の１日 から 

使用日の14日前まで 

支払 
期限 

申込した日の翌日から７日間 

先着予約の流れ 



システムで申込できるのは 

使用日の14日前までです。 

その後は，プラザ窓口で申込手
続となります。 



ホールは前日まで 

セミナールームは当日まで 

窓口で申込ができます。 



公共施設予約システムのホームページ（右上）には 
「ご利用の手引き」 があります。ぜひご覧ください。 

◆パソコンサイト 

  https://www4.pf489.com/kokubunji/web/ 

◆スマートフォンサイトのＱＲコード ◆携帯端末サイトのＱＲコード 


