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熱海市公共施設予約システム 利用者操作マニュアル 

１．利用者登録 

  初めて予約システムで施設の予約をするときは、利用者登録が必要です。 

  メールによる通知がありますので、「kominkan@city.atami.shizuoka.jp」からのメールが受

信できるように設定してください。 

 

  ① 以下のＵＲＬから「熱海市公共施設予約システム」にアクセスします。 

 

○熱海市公共施設予約システム                      

https://k4.p-kashikan.jp/atami-city/index.php   

 

 

② 予約システムトップ画面の右上「利用登録」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 利用規約画面に移るので、内容を確認し、画面下部にある「同意する」をクリックする。 

規約に同意することができない場合は、予約システムをご利用いただけませんのでご承知くだ

さい。 

 

④ 利用者情報を入力し、「確認」をクリックする。 （☑は、入力必須項目です。） 

 
    ※個人を選択すると予約できる期間が変わりますのでご注意ください。 

該当する方を選択 

団体の場合は団体名を 

個人利用は氏名を入力 
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⑤ 確認画面に移るので、入力した内容に誤りがないか確認し、「登録」をクリックする。 

 

 

⑥ 登録したメールアドレスに利用者登録受付通知のメールが届くので、メール内のＵＲＬをクリッ

クします。 

ＵＲＬを押さないと利用者登録申込みが完了しません。 

１週間経過しても本人確認が未完了の申請は削除としますので、再度登録を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要事項が入力できたら 

「確認」をクリックする 

◎ 
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⑦ 施設管理者が利用者登録の承認をすると利用者登録が完了となり、登録したメールアドレスに

「利用者ＩＤ」と「仮パスワード」が通知されます。 承認には数日かかることがあります。 

 

メール内のＵＲＬをクリックすると予約システムのトップ画面にアクセスします。 

「ログイン」ボタンをクリックし、メール内の利用者ＩＤ、仮パスワードでログインし、仮パスワード

の変更を行ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ※パスワードは、半角で「数字」、「大文字アルファベット」、「小文字アルファベット」を入れた 

８文字以上で設定してください。 

 

 

  

◎ 
◎ 
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２．空き状況の確認方法 
 

 空き状況の閲覧だけを行うときは、利用者登録やログインをしなくても確認することができます。 

 

① 以下のＵＲＬから「熱海市公共施設予約システム」にアクセスします。 

 

 

○熱海市公共施設予約システム                      

https://k4.p-kashikan.jp/atami-city/index.php   

 

 

 

② 「空き状況の確認」をクリックする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 空き状況を確認したい日付と施設を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

カレンダーから 

利用したい日付を選ぶ 

利用したい施設を選んで

クリックする 
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④ 施設が空いており、予約することが可能な時間枠は水色の○印、既に予約済みの時間枠は肌色

の×印となっています。 
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３．予約申込み方法 
 

 利用者登録には、メールアドレスの登録が必要になります。 

  

メールによる通知がありますので、メールの受信制限をしている場合には、

「kominkan@city.atami.shizuoka.jp」からのメールが受信できるように設定してください。 

 

 

① 以下のＵＲＬから「熱海市公共施設予約システム」にアクセスします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 画面右上の「ログイン」をクリックします。 

予約の申込みを行うときは、利用者登録が必要となります。１ページの「１．利用者登録」をご覧く

ださい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

○熱海市公共施設予約システム 

https://k4.p-kashikan.jp/atami-city/index.php 
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③ 「利用者ＩＤ」、「パスワード」を入力し、ログインをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 空き状況の確認方法は、４ページ「２．空き状況の確認方法」をご覧ください。 

 

 

⑤ 空いている時間枠を選択します。 

選択した時間枠は、赤色の枠で「選択」と表示されます。もう一度押すと解除できます。 

選択された状態で、「申込トレイに入れる」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 申込内容を入力します。 

利用内容を入力し、「情報入力」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ＩＤを入力する 

パスワードを入力する 

両方入力したら 

クリック 

部屋の利用内容を 

入力します 
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⑦ 情報入力画面で「利用人数」を入力し、利用目的に一番近い項目を選択します。 

画面下部にある「確定」ボタンをクリックします。 

備品の利用を希望する方は、ｐ.9 の３-1．備品の申し込み方法に沿って、備品の申し込みをして

ください。 

（備品の使用を希望しない場合は、p.10 の⑩へ進んでください） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※複数枠を予約選択した場合、 確定ボタンの上にある「□他の項目も同じ設定にする」に 

      チェックを入れると２番目以降の「情報入力」の内容が１番目と同じ内容となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用目的に最も近い項

目を選択してください 

※テスト画面のため、選択項目は本番 

環境では変更となります。 

利用人数を入力し

ます 
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３-1．備品の申し込み方法 
 

⑧ 備品の利用を希望する場合は、「備品」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 利用を希望する備品を選択し、「確定」ボタンを押します。 

  （〇の場合は使用できます。×の場合は使用できません。） 

   ※利用できる備品は各施設・各室によって異なります。 

   ※中央・網代公民館の調理実習室で、ガス及び水道を使う場合は、実質の使用時間を選択してく 

     ださい 
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⑩ 内容を確認し、「申込み」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑪ 予約申込みが完了したことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

⑫ 登録してあるメールアドレスに申込受付メールが届きます。 

この時点では、仮の予約申込みであり、施設で承認後、予約完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

赤字で表示され

たことを確認して

ください 

◎ 

◎ 
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４．申し込み状況等の確認 
 

① ログインした状態で「申込みの確認・取消」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 予約申込みの一覧が表示されるので、確認したい予約の「内容詳細」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 予約状態及び施設使用料の支払状況が確認できます。 

予約状態が「仮予約」になると利用料のお支払いが可能となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◎ 

◎ 
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予約状況  ⇒  「仮押え」・・・ 予約申込みをして施設の承認を待っている状態 

 「仮予約」・・・ 施設の利用申込が承認され、支払が未完了の状態 

           「本予約」・・・ 施設の利用申込が承認され、支払が完了した状態 

 

施設使用料 ⇒ 「○○円（未入金）」・・・ 支払が未完了の状態 

   「○○円（入金済）」・・・ 支払が完了した状態 
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５．支払方法 
 

① ログイン状態で「申込の確認・取消」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「お支払い」をクリックします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



2024/12/27 

14 

 

③ 支払方法を選択し、「支払いを行う（支払いを申し込む）」をクリックします。 

 

下記の画面は、クレジットカード払いを選択したときの画面です。 

カード情報を入力して「支払いを行う」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

熱海市のシステムで取り扱うキャッシュレス決済の方法・種類は下記のとおりです。 

 

「クレジットカード」・・・ VISA、Mastercard、JCB、American Express、Diners Club 

「コンビニ決済」・・・ セブンイレブン【準備中】、ローソン、ファミリーマート、ミニストップ、セイコーマート 

「コード決済」・・・ PayPay【準備中】 

「現 金」・・・ 施設窓口での現金や納付書払を希望する場合は選択してください 

 

  

※※※※※ 

いずれかを選択し

て、「支払いを行

う」押す 

◎ 
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６．抽選予約の方法 
 

（１） 抽選の申込み 

  中央公民館では、予約の抽選を行います。 

  申込期間は、毎月 20 日から月末までの期間に４ヶ月先の１か月間となります。 

   （例：１月２０日～１月３１日の間は、５月 1 か月間の予約が申込可能） 

  抽選の申込みができるのは、市内団体に限ります。 

 

① ログイン状態で「抽選施設一覧」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 抽選申込み可能な施設と対象月が表示されます。 

申込期間中は、受付状況が「受付中」と表示されています。 

 

申込む施設の対象年月をクリックします。 
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③ 日にち・時間帯をクリックすると選択され、赤枠に白抜き文字で「選択」という表示になります。 

赤枠をもう一度クリックすると選択が解除されます。 

 

申込みする日をすべて選択したら、「申込トレイに入れる」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     ※抽選の申込期間外の場合は、時間枠に「 — 」が表示されています。 

 

 

 

④ 「利用内容」を入力し、「情報入力」ボタンをクリックして、入力必須項目の「利用目的」と「利用人数」

を入力します。 

※備品の利用を希望する場合は、「備品」ボタンから、備品の申し込みをしてください。 

 （備品の申し込み方法は、ｐ.9 ３-1．備品の申し込み方法を参考にしてください） 
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⑤ 利用人数を入力し、利用目的に一番近い項目を選択してください。 

画面下部にある「確定」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ※複数枠を予約選択した場合、 確定ボタンの上にある「□ 他の項目も同じ設定にする」に 

      チェックを入れると２番目以降の「情報入力」の内容が１番目と同じ内容となります。 

 

 

 

⑥ 申込内容を確認し、「申込み」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

利用目的に最も近い項

目を選択してください 

※テスト画面のため、選択項目は本番 

環境では変更となります。 

利用人数を入力し

ます 
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⑦ 抽選申込が完了したことを確認します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 登録してあるメールアドレスに申込受付メールが届きます。 

抽選結果は毎月初めの平日午後１時に公開されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◎ 

◎ 



2024/12/27 

19 

 

（２） 抽選結果について 

 

① 抽選結果を確認します。 

毎月１日に前月の２０日から月末に申込まれた予約の抽選を行います。 

   登録してあるメールアドレスに抽選結果が届きます。 

   システムにログインした状態で、マイページの「抽選申込の確認」からも確認することができます。 

 

② 予約確定処理をします。 

   当選している場合、当落確認画面で「確定ボタン」を押し、１か月以内に確認処理を行ってくださ

い。 

マイページの「申込みの確認、取消」から「当確（未確定）」となっている予約の「内容詳細」を表示

し、「当選確定」「当選取消」のいずれかを選択し、確定処理を行ってください。確定処理後、登録さ

れたメールアドレスに通知されます。 

上記期間内に、確認処理を行わなかった場合、当選が無効になります。 

  

 

【問い合わせ窓口一覧】 

 

施設名 担当窓口 窓口所在地 連絡先 

中央公民館 生涯学習課社会教育室 熱海市役所第三庁舎 1 階 0557-86-6578 

泉公民館 泉支所 泉支所 0465-62-2335 

網代公民館 生涯学習課歴史資料管理室 網代公民館 0557-48-7100 

総合福祉センター 長寿介護課長寿総務室 熱海市役所福祉事務所内 0557-86-6323 

 


