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■マニュアル説明

★ページ概要
１： マニュアルの各項目について説明します。

（項番）－１・・・

→入力項目、ボタン押下後の画面
遷移について説明しています。

操作画面
→操作を行なう画面イメージ。

白矢印
→次の画面への遷移。

（項番）画面名称
→対象画面の操作手順を説明。

★処理概要

→本章で行なえる処理説明。
○処理手順

→主な操作手順説明。

主な画面の流れを記載。
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１．担当者ログイン
■グループ番号一覧

： 鶴見区 ： 港南区 ： 港北区 ： 栄区

： 神奈川区 ： 保土ケ谷区 ： 緑区 ： 泉区

： 西区 ： 旭区 ： 青葉区 ： 瀬谷区

： 中区 ： 磯子区 ： 都筑区

： 南区 ： 金沢区 ： 戸塚区

★処理概要
１： 操作担当者のＩＤ、パスワードを入力し、ログインします。（※自治体コード（6桁）+グループ番号（3桁）+担当者（４桁）の入力が必要です。）
２： ログインした操作担当者の権限により、表示されるメニュー画面の項目が限定されます。

※【終了する】ボタンから正常なログアウト操作を行なわなかった、またはお使いのＰＣが予期せね終了
（フリーズ等）をしてしまったなどが原因で以下の警告メッセージが表示される場合があります。

https://kanri01.schkaiho.city.yokohama.lg.jp/eshisetsu_back/Welcome.cgi

https://kanri01.schkaiho.city.yokohama.lg.jp/eshisetsu_back_ren/Welcome.cgi

<練習環境ＵＲＬ>

<本番環境ＵＲＬ>　文化・スポーツクラブ用
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手順

（１）ログイン画面
操作担当者の「担当者ＩＤ」「パスワード」を

入力し、【ログイン】ボタンをクリックします。

ログインせずに終了する場合は【終了する】

ボタンをクリックする事で、ブラウザを閉じます。

（２）担当者ＩＤ・パスワード入力

（３）施設予約メニュー（１）ログイン画面

（１）－１
担当者IDとパスワードを入力したら【ログイ
ン】
ボタンをクリックで（２）メニュー画面へ遷移しま
す。

（※）－１
警告メッセージの【ＯＫ】ボタンをクリッ
クし、
メッセージ画面を終了させます。

（※）－２
【ログイン】ボタンが【強制ログイン】ボタン
へ変化します。

以下の操作を行ってください。

１．【強制ログイン】ボタンで運営者向け機能へロ
グインします。
２．ログイン後【終了する】ボタンで一度ログアウトを
します。
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★各担当者メニュー画面
1.主管課

2.文化・スポーツクラブ

3.学校

（２）メニュー画面
★ログインしたらまずはメニュー画面で

本日日付が正しい日付かを確認します。

誤っている場合は日付更新を行います。
※日付更新は、権限のある担当者のみ可能です。

処理を行う業務のメニューボタンをクリックします。

（２）－１
本日日付を確認します。

（２）－２
処理を行う業務のメニューボタ

ンをクリックします。
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２．担当者ログアウト

★処理概要
１： 操作担当者の処理が終了した後は必ずログアウトして下さい。
２： ログインした状態でブラウザを閉じないで下さい。

（１）メニュー画面
処理が終了した場合は【終了する】

ボタンをクリックでログアウトを完了し
ブラウザが閉じます。

手順

（２）【終了する】

（１施設予約メニュー画面

（１）－１
【終了する】ボタンをクリックで
ログアウトを完了しブラウザが
閉じます。
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３．カレンダー予定登録

★処理概要
１： 「モード」を利用して空き（未使用）の区分を「行事」などに変更する。

○処理手順
１： カレンダー画面より、空き状況を確認します。
２： 「モード」を利用して空き（未使用）の区分を「行事」に変更します。
３： 「モード」を利用して「行事」の区分を空き（未使用）に変更します。

カレンダー画面より、空き状況を確認します。

（２）カレンダー画面（月間表示）
予約状況を確認するカレンダーが表示されます。

○縦軸：施設・区分
○横軸：基準日より１ヶ月

［基準日の初期値は本日日付］）

（２）－１
区分の空き状況を確認します。

（２）－２
【選択】ボタンをクリックで
（３）利用者検索画面へ

手順１

（１）メニュー画面
【新規申込】ボタンをクリックで

（２）カレンダー画面へ遷移します。

（２）カレンダー画面

（１）【新規申込】
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「モード」を利用して空き（未使用）の区分を「行事」に変更します。

モード一覧

が設定されます。

料金は発生しません。

が設定されます。

料金は発生しません。

が設定されます。

料金は発生しません。

手順２

（２）－１
「モード」を選択します。

（２）－２
「設定」を選択します。

（２）－３
【切替】ボタンをクリック
します。

（２）－４
「行事」へ変更したい区分
にチェックを入れます。

（２）－５
【設定】ボタンをクリックしま
す。

予約 予約申込を行います。

大会 が設定されます。

料金は発生しません。

行事

教室

共用利用

が設定されます。

料金は発生しません。
個人利用

が設定されます。整備

が設定されます。工事

が設定されます。休館

が設定されます。保守点検

が設定されます。利用中止

が設定されます。利用不可

が設定されます。未開放

6



（２）－５
「行事」へ変更されます。

（２）－６
利用団体から予約ができなくなりま
す。

利用者向け機能
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「モード」を利用して「行事」の区分を空き（未使用）に変更します。
手順３

（２）－７
「モード」を選択します。

（２）－９
【切替】ボタンをクリック
します。

（２）－８
「取消（空き）」を選択します。

（補足）
「取消（未開放）」を選択した場合、区
分より「行事」は削除されますが、利
用団体向けに予約申込できる区分
が開放されません。（空き状態となり
ません）

（２）－１０
「空き（未使用）」へ変更したい
区分にチェックを入れます。

（２）－１１
【取消】ボタンをクリックしま
す。
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（２）－１１
「空き（未使用）」へ変更されます。

（２）－１２
利用団体から予約ができるようにな
ります。

利用者向け機能
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（参考）取消（未開放）を選択した場合

未開放へ変更されます。

利用団体から予約は出来ません。
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４．保守点検一括設定

　　　★処理概要
１： 保守点検、清掃などで使用できない区分を一括で設定・解除します。

手順１

（１）メニュー画面
【保守点検一括設定】ボタンをクリックで

（２）保守点検一括設定画面へ遷移します。

（２）保守点検カレンダー画面（追加）

モード、タイトル、期間、曜日を入力又は
選択します。

保守点検を一括設定したい区分を選択し
【追加】ボタンをクリックします。

選択した区分が【保】になります。

（２）－３

保守点検日に追加したい

区分をチェックします。

※区分が何を表すかは（補足）区分の見方

（２）保守点検カレンダー画面

（１）【保守点検一括設定】

０１ ０４

０５

（２）－２

タイトル、期間、曜日指定を

入力又は選択します。

（２）－４

【追加】ボタンをクリックで保守

点検日に追加されます。

０２

（２）－１

モード（●保守点検 ●設定）

を選択し【切替】ボタンをクリック

します。

０６

が設定されます。

料金は発生しません。

が設定されます。

料金は発生しません。

が設定されます。

料金は発生しません。

大会 が設定されます。

料金は発生しません。

行事

教室

共用利用

が設定されます。

料金は発生しません。
個人利用

が設定されます。整備

が設定されます。工事

が設定されます。休館

が設定されます。保守点検

が設定されます。利用中止

が設定されます。利用不可

が設定されます。未開放

モードを切る変えることで
実態にあったスケジュールが設定可能
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保守点検一括設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

メニューに戻る メニュー画面へ戻ります。
追加 チェックした区分を保守点検に追加します。
取消 チェックした区分を保守点検から取消します。
リセット チェックした区分をリセットします。

保守点検一括設定画面項目
モード 保守点検設定モードを選択します。
切替 選択したモードに画面を切替えます。

（補足）区分の見方

6

1
2
3
4

5

9:00

10:00

10:00

11:00

11:00

12:00

12:00

13:00

13:00

14:00

14:00 15:00 16:00 17:00 18:00

15:00 16:00 17:00 18:00 18:30

18:30 19:00 19:30 20:00 20:30

19:00 19:30 20:00 20:30 21:00

（３）保守点検画面（取消）

モード、期間、曜日を入力又は選択します。

取消したい区分を選択し【取消】ボタン
をクリックします。

（３）－３

保守点検日から取消したい

日付をチェックします。

（３）－２

期間、曜日指定を入力又は選

択します。

０１ ０４

０５

０３

（３）－４

【取消】ボタンをクリックで保守

点検から取消されます。

（３）－１

モード（●保守点検 ●取消（空き））

を選択し【切替】ボタンをクリックします。
０６
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５．統計資料出力

・利用料日計表 ・利用料月計表 ・利用料年計表 ・日別催物一覧表
・月間催物一覧表
・日別行事予定表

学校 文化・スポーツクラブ 学校 文化・スポーツクラブ 学校 文化・スポーツクラブ 学校 文化・スポーツクラブ

・収納明細

・収納明細（内訳）

・団体毎利用明細（領収書）

学校 文化・スポーツクラブ

★処理概要
１： 統計資料等、必要な書類を出力します。

　　　 統計資料(日次）、統計資料(月次）、統計資料(年次)等、出力するタイミングによって分類されます。

○処理手順
１： 統計資料を選択します。（文化・スポーツクラブ）
２： 出力形式を選択します。（文化・スポーツクラブ）
３： 統計資料を選択します。（学校）
４： 出力形式を選択します。（学校）

統計資料を選択します。（文化・スポーツクラブ）

（１）メニュー画面
【統計資料（文スポ）】ボタンをクリックで

（２）統計資料（文スポ）画面へ遷移します。

手順１

（１）【統計資料（日次）】 （２）【統計資料（月次）】 （３）【統計資料（年次）】 （４）【統計資料（随時）】

（７）【統計資料（文化・スポ）】
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出力形式を選択します。（文化・スポーツクラブ）　　PDF出力（３）へ　　CSV出力（４）へ

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

条件設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

戻る （２）統計資料（文スポ）画面へ戻ります。
PDF出力 統計資料をＰＤＦで出力します。
CSV出力 統計資料をCSVファイルを出力します。

1
2
3

（２）統計資料（文スポ）画面

出力する統計資料を選択し【次へ】ボタンク

リックで（３）へ遷移します。

（３）ＰＤＦを出力する場合

統計資料の出力条件を設定します。

プレビュー、帳票出力を行う場合は

【PDF出力】ボタンをクリックします。

０１

手順２

（２）－１

出力する統計資料を

選択します。

（３）－１

【PDF出力】ボタンをクリックで

プレビューが表示されます。

（２）－２

【次へ】ボタンをクリックで選択した

統計資料の出力条件設定画面へ

★ＰＤＦ印刷可能

０２ ０３
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統計資料を選択します。（学校）

（４）ＣＳＶを出力する場合

ファイルに出力する場合は【CSV出力】
ボタンをクリックします。

（４）－１

【CSV出力】ボタンをクリックで

ファイルのダウンロードメッセージ

ボックスが表示されます。

（４）－２

ダウンロードフォルダにＣＳＶファ

イルが自動保存されます。

（５）メニュー画面
【統計資料（随時）】ボタンをクリックで

（６）統計資料（随時）画面へ遷移します。

手順３
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出力形式を選択します。（学校）　　PDF出力（７）へ　　CSV出力（８）へ

※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

条件設定画面メニューバー
項番 項目名 内容

戻る （６）統計資料（随時）画面へ戻ります。
PDF出力 統計資料をＰＤＦで出力します。
CSV出力 統計資料をCSVファイルを出力します。3

1
2

（６）統計資料（随時）画面

出力する統計資料を選択し【次へ】ボタンク

リックで（７）へ遷移します。

（６）－１

出力する統計資料を

選択します。

（６）－２

【次へ】ボタンをクリックで選択した

統計資料の出力条件設定画面へ

（７）ＰＤＦを出力する場合

統計資料の出力条件を設定します。

プレビュー、帳票出力を行う場合は

【PDF出力】ボタンをクリックします。

０１

手順４

（７）－１

【PDF出力】ボタンをクリックで

プレビューが表示されます。

★ＰＤＦ印刷可能

０２ ０３
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（８）ＣＳＶを出力する場合

ファイルに出力する場合は【CSV出力】
ボタンをクリックします。

（８）－１

【CSV出力】ボタンをクリックで

ファイルのダウンロードメッセージ

ボックスが表示されます。

（８）－２

ダウンロードフォルダにＣＳＶファ

イルが自動保存されます。
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６．利用登録申請

●登録申請画面

ＵＲＬへ接続し、申請情報を入力します。

※ＵＲＬは、別途、学校支援・地域連携

課よりご案内いたします。

利用者向け機能
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●登録申請画面

【確認】をクリックします。

※パスワード

半角英数１０文字以上

大文字・小文字・数字・記号の中から３種

類以上使うこと
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●登録申請確認画面

入力した申請情報に誤りがないか確認

します。

20



●登録申請確認画面

【登録】をクリックします。

●登録申請完了画面

登録されたメールアドレス宛に

登録申請完了メールが届きます。

※この段階では申請を受け付けた状態と

なります。運営者向け機能より承認行為を

行うことにより、施設予約システムの利用

が可能となります。
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７．利用登録申請－承認

★処理概要
１： 利用者機能より登録申請がなされた場合、申請内容の確認を行い施設予約システムの利用を承認または否認する。
２： 施設予約システムの利用を承認した利用者に、登録完了メールを送信する。

○処理手順
１： 承認待ちの利用者を検索し、利用者を選択します。手順１へ
２： 利用者登録／修正画面で申請内容の確認を行い、審査を行います。手順２へ

承認待ちの利用者を検索し、利用者を選択します。手順１

（１）メニュー画面
【利用者登録／修正】ボタンをクリックで

（２）利用者検索画面へ遷移します。

（１）【利用者登録／修正】

（２）利用者検索画面

（３）利用者一覧画面

（４）利用者修正画面

（５）利用者登録結果画面

（２）利用者検索画面

審査待ちに✓を入れ、登録館を選択して検索

します。

条件内容を入力後、【この条件で検索】

（２）－１
条件内容を入力します。

（２）－２
【この条件で検索】ボタンをクリックで

（３）利用者一覧画面へ遷移します。
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利用者登録／修正画面で申請内容の確認を行い、審査結果を選択します。

（３）利用者一覧画面

入力された条件に合致する利用者の一覧を

表示します。

審査待ちの利用者の行を選択します。

【修正】ボタンをクリックで（４）利用者修正画面へ遷移

します。

（３）-１
利用者番号左の○を◎にします。

（３）－２

【修正】ボタンをクリックで

（４）利用者修正画面へ

遷移します。

手順２

～省略～

（４）利用者修正画面

選択された利用者の登録情報が表示されます。審査結

果を選択して

【更新】ボタンをクリックします。

承認した利用者に登録完了メールが送信されます。

※この画面に表示されている項目は全て共通

情報です。登録館の担当者以外は決して修正

しないで下さい。

（４）－１
審査結果を選択します。

（４）－２
【更新】ボタンをクリックで登録修正内容を
確定します。

（４）－３
【会館別情報】ボタンをクリックで（５）利
用者修正【会館別情報】画面へ遷移しま
す

～ご注意～

（４）－１審査結果の選択 と

（５）－１利用者種別の選択

は必ずセットで実施すること。
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（５）－１
利用者種別を選択します。

（５）利用者修正【会館別情報】画面

利用者種別を選択し、【登録】ボタンをクリックします。

（５）－２
【登録】ボタンをクリックで
会館別情報を更新します。

（５）－３
【戻る】ボタンをクリックで
（６）利用者修正画面へ戻ります。

～省略～

（６）利用者修正画面

利用者登録通知書を出力します。

※この画面に表示されている項目は全て共通

情報です。登録館の担当者以外は決して修正

しないで下さい。

（６）－１
【印刷】ボタンをクリックで
（７）利用者登録結果画面へ遷移します。
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※ＰＤＦ印刷時のアイコンは、Microsoft Edgeの
バージョンにより異なります。

（７）利用者登録結果画面

他の承認待ち利用者の許可を行う場合は、【検索条

件へ戻る】をクリックして（２）利用者検索画面へ遷

移します。

（７）－１

【プレビュー】ボタンをクリックで出力結

果欄に利用者登録内容通知書のＰＤＦ

データを表示させます。（７）－２
【検索条件へ戻る】ボタンをクリックで

★ＰＤＦ印刷可能
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