
施設利用登録から利用までの業務フロー（全体概要　現在）

利用登録

抽選・予約申込

利用当日支払

※無料施設または免除を除く

承認

施設利用

別紙１-２



プロセス

施設利用登録から利用までの業務フロー（全体詳細）

利用者 施設

利用登録

来館 利用登録の案内

利用登録申請書類の記入 利用登録申請書類の審査

登録承認書類作成

書類の受取

利用登録申請書類

書類の不備書類の修正・再提出

登録承認書類

Yes

No

システム外作業

システム内作業

電子申請

Yes

No

電子申請 利用登録申請内容の審査

書類の不備
Yes

No

書類の修正・再提出

登録承認書類作成

登録承認書類



プロセス

施設利用登録から利用までの業務フロー（全体詳細）

利用者 施設

システム外作業

システム内作業

利用

抽選・予約申込

使用料の支払

抽選・空き予約申込み

来館 利用申請書作成

署名

使用料の支払

利用承認書類、領収書作成

施設利用

利用承認書類、領収

書

書類の受取

無料施設または免除 利用承認書類作成

利用承認書類

Yes

No

利用申請書

利用日当日



プロセス

施設利用登録の業務フロー（電子申請）

利用者 システム 施設
利用登録の
電子申請 システムへアクセス

システム外作業

システム内作業

利用したい施設を選択

利用登録申請画面

申請入力フォーム画面

申請フォームに必要情報を入

書類添付

申請内容の送信 申請完了画面

申請情報の送信 申請情報の受信

申請情報へアクセス申請情報確認画面

申請フォーム、添付書類の印

刷

申請フォーム、添付書類の印

刷画面

添付書類

初めての施設登録

Yes

No

既存のアカウントでログイン



プロセス

施設利用登録の業務フロー（電子申請）

利用者 システム 施設

システム外作業

システム内作業

利用登録の
電子申請

プリンタ出力 申請情報の審査

申請情報の不備

差戻し内容の入力差戻し入力画面

差戻しメール送信差戻しメール受信

システムにアクセス 差戻し確認画面

修正内容を入力

登録情報の入力利用者登録画面

メール送信確認画面 登録完了メール送信

登録完了メール送信登録完了メール受信

申請フォーム、添付

書類

Yes

No

差戻しメール送信



プロセス

施設利用登録の業務フロー（電子申請）

利用者 システム 施設

システム外作業

システム内作業

利用登録の
電子申請

システムにアクセス

ＩＤでログイン

初回ログイン画面

パスワード初期設定

パスワード初期設定画面

ログイン 抽選・予約申込み画面

抽選・予約申込み

登録書等印刷登録書等印刷画面

プリンタ出力

書類の受取

登録書等



プロセス

施設利用登録の業務フロー（電子申請）

利用者 システム 施設

システム外作業

システム内作業

利用登録変
更の電子申
請

システムへアクセス

既存のアカウントでログイン

利用登録変更申請画面

申請入力フォーム画面

申請フォームに必要情報を入

必要に応じて書類添付

申請内容の送信 申請完了画面

申請情報の送信 申請情報の受信

申請情報へアクセス申請情報確認画面

申請フォーム、添付書類の印

刷

申請フォーム、添付書類の印

刷画面

プリンタ出力 申請情報の審査

申請情報の不備

添付書類

申請フォーム、添付

書類

Yes

No

利用者が最初に登録した施設に送信

No



プロセス

施設利用登録の業務フロー（電子申請）

利用者 システム 施設

システム外作業

システム内作業

利用登録変
更の電子申
請

差戻し内容の入力差戻し入力画面

差戻しメール送信差戻しメール受信

システムにアクセス 差戻し確認画面

修正内容を入力

登録情報の変更利用者登録画面

メール送信確認画面 変更完了メール送信

変更完了メール送信変更完了メール受信

変更登録書等印刷変更登録書等印刷画面

プリンタ出力

書類の受取

変更登録書等

差戻しメール送信



プロセス

施設利用登録の業務フロー（来館）

利用者 施設
利用登録

来館 利用登録の案内

利用登録申請書類の記入

本人確認書類等の提出
書類の審査

利用登録申請書類

本人確認書類等

書類の不備書類の修正・再提出
Yes

No

システム外作業

システム内作業

登録に問題なし

Yes

利用のお断り
No

利用登録申請書類の案内

区への登録が必要

利用登録申請書類の案内

施設利用登録申請書

※施設予約システム利

用登録申請書を兼ねる

Yes

No

施設予約システム利

用登録申請書

「利用者登録」画面に申請情

報を転記

利用を許可する施設グループ

を設定する

初めての利用（他施

設でも登録なし）

利用登録申請書類の案内

YesNo

施設利用登録申請書

Yes

No

利用者情報の提示

利用者情報の提示

初めての利用（他施

設でも登録なし）

施設所管課が住基端末によ

り住所要件等を確認



プロセス

施設利用登録の業務フロー（来館）

利用者 施設

システム外作業

システム内作業

利用登録

利用登録変更 利用者 施設

登録承認書類作成

システム利用登録内容確認書
システム利用登録書、シ

ステム利用登録内容確認

書、施設利用登録証

内容確認書の受け取り

登録書類の受取

利用者情報の提示 登録状況の確認

書類に問題なし

Yes変更届の記入

No

変更届の案内

書類の確認

書類の修正・再提出

システムの修正

システム登録書（変更）の発

行
書類の受領

Yes



プロセス

施設抽選・空き予約申込の業務フロー

利用者 施設
抽選・予約申込

抽選申込

システム外作業

システム内作業

Yes

空き予約申込み

No

Yes

No

利用者情報の提示

当選

予約の取消

予約の取消

来館

利用申請書作成

署名

利用申請書

抽選申込をしない場合でも「空き予約申込み」は可能

利用日から4日以上前

Yes
No

予約の取消

自動で利用制限の付与

・直前キャンセル（抽選応募及び空き予約を一定期間抑止）

・無断キャンセル（抽選応募及び空き予約を一定期間抑止）

・利用制限前に申込済の予約については維持し、制限期

間中でも利用可能。

・ログインして予約の申込状況等は確認できるが、新規

の抽選や空き予約は不可。

メール受信（希望者のみ）
利用制限がされた旨を利用者に

メール配信



プロセス

施設使用料支払から利用までの業務フロー

利用者 施設
支払

書類の受取

施設利用

システム外作業

システム内作業

使用料の支払

無料施設または免除

Yes

No

利用承認書類作成

利用承認書類

支払期限：施設利用当日
利用承認書類、領収書作成

利用承認書類、領収

書

利用時間の短縮

天災等による影響の場合

Yes

No

規定の時間使用して終了

利用変更または利用承認取消

申請書の作成

利用変更または利用

承認取消申請書

利用変更承認書または利用承

認取消通知書作成

利用変更承認書または利

用承認取消通知書作成

還付請求書兼領収書作成

還付請求書兼領収書に署名 使用料の還付

還付

還付請求書兼領収書

署名

Yes

No
書類の受取


