
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

札幌市コミュニティ施設予約システム 
 

操作マニュアル 
 

携帯電話編 
 
 



目  次 

 
１．画面共通 
 
２．メニュー（ログイン前） 
 
３．ログイン 
 
４．施設情報閲覧 

４－１．施設情報閲覧－施設選択 
４－２．施設情報閲覧－部屋選択 
４－３．施設情報詳細 
 

５．空き状況検索 
５－１．空き状況検索・利用目的指定 
５－２．空き状況検索・利用日付指定 
５－３．空き状況検索・利用人数・時間帯指定 
５－４．空き状況検索・施設検索結果一覧 
５－５．空き状況検索・部屋検索結果一覧 
５－６．空き状況検索・時間帯選択 
 

６．メニュー（ログイン後） 
 
７．利用者情報変更 

７－１．利用者情報変更 
 

８．申込履歴・結果表示 
 
９．事前預かり申込 

９－１．事前預かり申込 
 

１０．利用申込 
１０－１．利用申込 
 



１．画面共通 
 

 
① 

 
① メニュー 
「メニュー画面」へ戻る場合は「メニュー」リンクを選択してください。 
表示されている画面の情報を破棄して、メニュー画面（未ログイン時は「メニュー（ログイ

ン前）画面」、ログイン時は「メニュー(ログイン後)画面」）へ戻ります。 
※ 登録処理等は実行されず、実際のデータの変更処理は行われません。 

 
 
本システムの操作中に前の画面へ戻りたい場合は、各画面の下部にある前画面へのリンクを

選択して戻ってください。 
携帯電話の「戻るボタン」は使用しないでください。 
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２．メニュー（ログイン前） 
 

④ 

 
① お知らせ 
システムと

「お知らせ

各お知らせ

表示されま

 
② 施設情報閲

各施設の情

「施設情報

 
③ 空き状況検

各施設の空

「空き状況

 
④ ログイン 
システムの

「ログイン

 

 

① 

各施設

一覧画

の内容

す。 

覧 
報を確

閲覧画

索 
き状況

検索画

ログイ

画面」
② 

③ 
 

からのお知らせを表示する場合は「お知らせ」リンクを選択してください。 
面」が表示されます。 
を見る場合は「詳細ボタン」を選択してください。「お知らせ詳細画面」が

認したい場合は「施設情報閲覧」リンクを選択してください。 
面」が表示され、目的の施設を検索して設備の情報を参照できます。 

を確認したい場合は「空き状況検索」リンクを選択してください。 
面」が表示され、予約可能な空き施設を検索します。 

ンを行う場合は「ログイン」リンクを選択してください。 
が表示され、システムのログインを行います。 

2 



３．ログイン 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 

① 

 
① 利用者登録番号とパスワードを入力します。 
ご自分の利用者登録番号（半角数字７桁）と利用者登録の際に設定したパスワード（半角英

数字 4～16桁）を入力します。 
 

② ログイン 
利用者登録番号とパスワードを入力後、「ログインボタン」を選択してください。 
ログインに成功すると、「メニュー（ログイン後）画面」が表示されます。 
 
仮パスワードを使用してログインした場合は「パスワード変更画面」が表示されますので、

そこでパスワードの変更（再設定）を行ってください。 
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４．施設情報閲覧 
 
４－１．施設情報閲覧－施設選択 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①

① 施設一覧が表示されます。 
 
② 閲覧したい施設の「施設名称」リンクを選択してください。 
「施設情報閲覧－部屋選択画面」が表示されます。 
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４－２．施設情報閲覧－部屋選択 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②

③ 

①

 
① 「施設情報閲覧－施設選択画面」で選択された施設の名称が表示されます。 
 
② 「施設情報閲覧－施設選択画面」で選択された施設の部屋一覧が表示されます。 
 
③ 閲覧したい部屋の「部屋名称」リンクを選択してください。 
「施設情報詳細画面」が表示されます。 
 

④ 施設選択へ戻る 
他の施設を閲覧したい場合は「施設選択へ戻る」リンクを選択してください。 
「施設情報閲覧－施設選択画面」へ戻ります。 
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４－３．施設情報詳細 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①

②

① 施設選択へ戻る 
他の施設を閲覧したい場合は「施設選択へ戻る」リンクを選択してください。 
「施設情報閲覧－施設選択画面」へ戻ります。 
 

② 部屋選択へ戻る 
他の部屋を閲覧したい場合は「部屋選択へ戻る」リンクを選択してください。 
「施設情報閲覧－部屋選択画面」へ戻ります。 
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５．空き状況検索 
 
５－１．空き状況検索・利用目的指定 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 

① 

 
① 利用目的 
検索対象とする利用目的を選択します。 
 

② 利用目的を選択後、「利用日付へボタン」を選択してください。 
「空き状況検索・利用日付指定画面」が表示されます。 
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５－２．空き状況検索・利用日付指定 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ 

② 

① 

 
① 利用日付（半角数字 8桁） 
検索対象とする利用日付を入力します。 
 

② 利用日付入力後、「利用人数へボタン」を選択してください。 
「空き状況検索・利用人数・時間帯指定画面」が表示されます。 
 

③ 利用目的選択へ戻る 
利用目的を変更する場合は「利用目的選択へ戻る」リンクを選択してください。 
「空き状況検索・利用目的指定画面」へ戻ります。 
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５－３．空き状況検索・利用人数・時間帯指定 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 

 
① 利用人数

検索対象

 
② 希望時間

検索対象

 
③ 利用人数

「空き状

れます。

 
④ 利用日付

利用日付

「空き状

 

④ 

③ 

② 

（半角数字 3桁まで） 
とする利用人数を入力しま

帯 
とする時間帯を選択します

と希望時間帯を入力・選択

況検索・施設検索結果一覧

 

へ戻る 
を変更する場合は「利用日

況検索・利用日付指定画面
す。 

。 

後、「施設選択へボタン」を選択してください。 
画面」が表示され、利用可能な部屋がある施設が表示さ

付へ戻る」リンクを選択してください。 
」へ戻ります。 
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５－４．空き状況検索・施設検索結果一覧 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ 

④ 

① 

② 

① 検索件数と現在表示件数が表示されます。 
 
② 利用可能な施設の一覧が表示されます。 
表示したい施設の「施設名称」リンクを選択してください。 
「空き状況検索・部屋検索結果一覧画面」が表示されます。 
 

③ 次へ 
次ページの内容を表示する場合は「次へ」リンクを選択してください。 
次のページの検索結果が表示されます。 
 
※ 「次へ」リンクは検索結果が 10件以上で最終ページ以外の場合に表示されます。 

検索結果が 10件以上で先頭ページ以外の場合は「前へ」リンクが表示されます。 
「前へ」リンクを選択した場合、前のページの検索結果が表示されます。 
検索結果が 10件以下の場合、「次へ」リンク、「前へ」リンクは表示されません。 

 
④ 利用人数へ戻る 
利用人数と希望時間帯を変更する場合は「利用人数へ戻る」リンクを選択してください。 
「空き状況検索・利用人数・時間帯指定画面」へ戻ります。 
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５－５．空き状況検索・部屋検索結果一覧 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ 

④ 

① 

② 

① 検索件数と現在表示件数が表示されます。 
 
② 利用可能な部屋の一覧が表示されます。 
表示したい部屋の「部屋名称」リンクを選択してください。 
「空き状況検索・時間帯選択画面」が表示されます。 
 

③ 次へ 
次ページの内容を表示する場合は「次へ」リンクを選択してください。 
次のページの検索結果が表示されます。 
 
※ 「次へ」リンクは検索結果が 10件以上で最終ページ以外の場合に表示されます。 

検索結果が 10件以上で先頭ページ以外の場合は「前へ」リンクが表示されます。 
「前へ」リンクを選択した場合、前のページの検索結果が表示されます。 
検索結果が 10件以下の場合、「次へ」リンク、「前へ」リンクは表示されません。 

 
④ 施設選択へ戻る 
施設を変更する場合は「施設選択へ戻る」リンクを選択してください。 
「空き状況検索・施設検索結果一覧画面」へ戻ります。 
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５－６．空き状況検索・時間帯選択 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①

② 

③ 

① 利用時間帯の一覧が表示され、申込可能な時間帯は「（ ）」内に「○」が表示されます。 
利用時間帯を選択してください。 
 

② 利用時間帯を選択後、「申込確認へボタン」を選択してください。 
「空き状況検索・利用日付指定画面」で入力した利用日付が事前預かりに期間に該当する場

合は「事前預かり申込画面」が表示されます。 
 
「空き状況検索・利用日付指定画面」で入力した利用日付が利用申込可能期間に該当する場

合は「利用申込画面」が表示されます。 
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事前預かり申込、利用申込を行う際には事前のログインが必要となります。未ログインの場

合には各申込画面の表示前に「ログイン画面」が表示されますのでログイン後に申込を行っ

てください。 
 

③ 部屋選択へ戻る 
他の部屋の空き状況を確認する場合は「部屋選択へ戻る」リンクを選択してください。 
「空き状況検索・部屋検索結果一覧画面」へ戻ります。 
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６．メニュー（ログイン後） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⑤

 
① お知らせ 
システムと

「お知らせ

各お知らせ

表示されま

 
② 空き状況検

各施設の空

込」リンク

「空き状況

 
③ 申込履歴・

利用申込の

リンクを選

「申込履歴

のから最大

 
④ 利用者情報

現在登録さ

さい。 
「利用者情

 
⑤ ログアウト

システムか

システムか

 

 

 

② 

① 

各施設からのお

一覧画面」が表

の内容を見る場

す。 

索・申込 
き状況を確認し

を選択して下さ

検索画面」が表

結果表示 
承認状況、事前

択してください

・結果表示画面

２０件表示しま

変更 
れている利用者

報変更画面」が

 
らログアウトす

らログアウトさ
③ 

④ 
知らせを表示する場合は「お知らせ」リンクを選択してください。 
示されます。 
合は「詳細ボタン」を選択してください。「お知らせ詳細画面」が

利用申込・事前預かり申込を行いたい場合は「空き状況検索・申

い。 
示され、目的の施設を検索し、申込処理を行います。 

預かり申込の抽選結果を確認したい場合は「申込履歴・結果表示」

。 
」が表示され、これまでの申込履歴・抽選結果の一覧を直近のも

す。 

情報を変更する場合は「利用者情報変更」リンクを選択してくだ

表示され、登録されている利用者情報の変更を行います。 

る場合は「ログアウトボタン」を選択してください。 
れ、「メニュー（ログイン前）画面」に戻ります。 
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７．利用者情報変更 
 
７－１．利用者情報変更 
 ７－１－１．利用者情報変更 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 

① 

① 利用者情報編集 
利用者情報を編集します。 
パスワードを変更する場合は「パスワード変更」と「パスワード確認」両方に同じパスワー

ドを入力します。 
 
上記画面例は利用者区分が「個人登録」の場合です。「団体登録」の場合は、「団体名」「団体

名（カナ）」も表示されます。 
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② 変更確認 
利用者情報の変更後、「変更確認ボタン」を選択してください。 
「利用者情報変更確認画面」が表示されます。 
 

※ 二重登録の防止のため、以下の場合は登録を行うことができません。 
 利用者区分が「団体登録」の場合 

…団体名、氏名・代表者氏名、電話番号がすでに登録されている利用者と同一の場合 
 利用者区分が「個人登録」の場合 

…氏名・代表者氏名、電話番号がすでに登録されている利用者と同一の場合 
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 ７－１－２．利用者情報変更確認 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ 

② 

① 利用者情報変更内容 
「利用者情報変更画面」で編集した

 
上記画面例は利用者区分が「個人登

名（カナ）」も表示されます。 
 

② 変更 
画面の変更内容を確認して「変更ボ

利用者情報の変更が行われ、「利用者

 
③ 入力内容を修正 
表示されている利用者情報の変更内

てください。 
「利用者情報変更画面」へ戻ります

 

① 

利用者情報の内容が表示されます。 

録」の場合です。「団体登録」の場合は、「団体名」「団体

タン」を選択してください。 
情報変更完了画面」が表示されます。 

容を修正する場合は「入力内容を修正」リンクを選択し

。 
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 ７－１－３．利用者情報変更完了 
 
 
 
 
 
 
 
 
① 利用者情報の変更が正しく行われる

 

 

① 

と上記のメッセージが表示されます。 
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８．申込履歴・結果表示 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 

② 

② 

 
① 検索件数と現在表示件数が表示されます。 
 
② 申込一覧には、直近の申込内容が最大２０件まで表示さ

【事前預かり申込】 
  ・預かり中 … 現在預かり中の事前預かり申込で

  ・当  選 … 当選した事前預かり申込です。 
  ・落  選 … 落選した事前預かり申込です。 
【利用申込】 
  ・審 査 中 … 利用審査が行われている利用申込

  ・予 約 済 … 利用することができる利用申込で

  ・利 用 済 … 利用日を経過した利用申込です。

・取 消 済 … 取り消された利用申込です。 
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③ 

れます。 

す。 

です。 
す。 
 



 
③ 次へ 
次ページの内容を表示する場合は「次へ」リンクを選択してください。 
次のページの検索結果が表示されます。 
 
※ 「次へ」リンクは検索結果が 10件以上で最終ページ以外の場合に表示されます。 

検索結果が 10件以上で先頭ページ以外の場合は「前へ」リンクが表示されます。 
「前へ」リンクを選択した場合、前のページの検索結果が表示されます。 
検索結果が 10件以下の場合、「次へ」リンク、「前へ」リンクは表示されません。 
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９．事前預かり申込 
 
９－１．事前預かり申込 
 ９－１－１．事前預かり申込 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②

⑧

⑭ 

⑬ 

③

④

⑤

⑥

⑩

① 利用施設 
空き状況検索で選択した施設

 
② 利用希望日 
空き状況検索で入力した利用

 
③ 利用時間帯 
空き状況検索で選択した利用

 

①

 

 

 

 

 

⑦

 

・

日

時

 

⑨

⑪

⑫

部屋名称が表示されます。 

付が表示されます。 

間帯が表示されます。 
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④ 利用目的 
空き状況検索で選択した利用目的が表示されます。 
 

⑤ 利用人数 
空き状況検索で入力した利用人数が表示されます。 
 

⑥ 利用者名 
利用者情報に登録されている利用者情報登録番号と団体名または利用者氏名が表示されます。 
 

⑦ 登録住所 
利用者情報に登録されている住所が表示されます。 
 

⑧ 代表者氏名 
利用者情報に登録されている利用者区分が「団体登録」の場合のみ代表者氏名が表示されま

す。「個人登録」の場合は表示されません。 
 

⑨ 担当者氏名（全角文字 50文字まで） 
利用者情報に登録されている利用者区分が「団体登録」の場合のみ入力することができます。 
「個人登録」の場合は表示されません。 
 

⑩ 連絡先電話番号（市外局番：半角数字 5桁まで・市内局番：半角数字 3桁まで・加入者番号：
4桁固定） 
利用者情報に登録されている利用者区分が「団体登録」の場合のみ入力することができます。 
「個人登録」の場合は表示されません。 
 

⑪ メールアドレス（半角英数字記号 100文字まで（ドメイン部含む）） 
利用者情報に登録されている利用者区分が「団体登録」の場合のみ入力することができます。 
「個人登録」の場合は表示されません。 
※ 受信制限等をかけている場合は、ドメイン指定で「＠sapporo-community.jp」からのメ

ールを受信できるように設定しておいてください。 
 
⑫ 通信欄（全角文字 500文字まで） 
施設への確認事項や使用備品等を入力してください。 
 

⑬ 申込確認 
事前預かり申込情報の入力後、「申込確認ボタン」を選択してください。 
「事前預かり申込確認画面」が表示されます。 
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⑭ 時間帯選択へ戻る 
利用時間帯を変更する場合は「時間帯選択へ戻る」リンクを選択してください。 
「空き状況検索・時間帯選択画面」へ戻ります。 
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９－１－２．事前預かり申込確認 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

③ 

② 

①

① 事前預かり申込内容 
「事前預かり申込画面」で入力した事前預かり申込の内容が表示されます。 
 
上記画面例は利用者区分が「団体登録」の場合です。「個人登録」の場合は、「代表者氏名」「担

当者氏名」「連絡先電話番号」「メールアドレス」は表示されません。 
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② 事前預かり申込 
表示されている事前預かり申込内容で問題がなければ、「事前預かり申込ボタン」を選択して

ください。 
事前預かり申込の登録が行われ、「事前預かり申込完了画面」が表示されます。 
事前預かり申込の登録が正しく行われた場合、事前預かり申込完了をメールでお知らせしま

す。 
※ 受信制限等をかけている場合は、ドメイン指定で「＠sapporo-community.jp」からのメ

ールを受信できるように設定しておいてください。 
 

③ 入力内容を修正 
表示されている事前預かり申込の入力内容を修正する場合は「入力内容を修正」リンクを選

択してください。 
「事前預かり申込画面」へ戻ります。 
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９－１－３．事前預かり申込完了 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 

① 事前預かり申込が正しく行われると上記のメッセージが表示されます。 
 
公開抽選日に抽選を行い、抽選結果をメールでお知らせいたします。 
※ 受信制限等をかけている場合は、ドメイン指定で「＠sapporo-community.jp」からのメ

ールを受信できるように設定しておいてください。 
当選された場合の利用申込はシステムにて自動で行われますので当選申込に対する利用申込

を行う必要はありません。 
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１０．利用申込 
 
１０－１－１．利用申込 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

②

⑧

⑭ 

⑬ 

③

④

⑤

⑥

⑩

① 利用施設 
空き状況検索で選択した施設

 
② 利用希望日 
空き状況検索で入力した利用

 
③ 利用時間帯 
空き状況検索で選択した利用

 

 

①

 

 

 

 

 

⑦

 

 

・

日

時

⑨

⑪

⑫

部屋名称が表示されます。 

付が表示されます。 

間帯が表示されます。 
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④ 利用目的 
空き状況検索で選択した利用目的が表示されます。 
 

⑤ 利用人数 
空き状況検索で入力した利用人数が表示されます。 
 

⑥ 利用者名 
利用者情報に登録されている利用者情報登録番号と団体名または利用者氏名が表示されます。 
 

⑦ 登録住所 
利用者情報に登録されている住所が表示されます。 
 

⑧ 代表者氏名 
利用者情報に登録されている利用者区分が「団体登録」の場合のみ代表者氏名が表示されま

す。「個人登録」の場合は表示されません。 
 

⑨ 担当者氏名（全角文字 50文字まで） 
利用者情報に登録されている利用者区分が「団体登録」の場合のみ入力することができます。 
「個人登録」の場合は表示されません。 
 

⑩ 連絡先電話番号（市外局番：半角数字 5桁まで・市内局番：半角数字 3桁まで・加入者番号：
4桁固定） 
利用者情報に登録されている利用者区分が「団体登録」の場合のみ入力することができます。 
「個人登録」の場合は表示されません。 
 

⑪ メールアドレス（半角英数字記号 100文字まで（ドメイン部含む）） 
利用者情報に登録されている利用者区分が「団体登録」の場合のみ入力することができます。 
「個人登録」の場合は表示されません。 
※ 受信制限等をかけている場合は、ドメイン指定で「＠sapporo-community.jp」からのメ

ールを受信できるように設定しておいてください。 
 
⑫ 通信欄（全角文字 500文字まで） 
施設への確認事項や使用備品等を入力してください。 
 

⑬ 申込確認 
利用申込情報の入力後、「申込確認ボタン」を選択してください。 
「利用申込確認画面」が表示されます。 
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⑭ 時間帯選択へ戻る 
利用時間帯を変更する場合は「時間帯選択へ戻る」リンクを選択してください。 
「空き状況検索・時間帯選択画面」へ戻ります。 
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１０－１－２．利用申込確認 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①

④ 

③

②

① 利用申込内容 
「利用申込画面」で入力した利用申込の内容が表示されます。 
 
上記画面例は利用者区分が「団体登録」の場合です。「個人登録」の場合は、「代表者氏名」「担

当者氏名」「連絡先電話番号」「メールアドレス」は表示されません。 
 

② 注意事項 
指定された部屋を使用するに当たっての注意事項が表示されます。 
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③ 利用申込 
表示されている利用申込内容で問題がなければ、「利用申込ボタン」を選択してください。 
利用申込の登録が行われ、「利用申込完了画面」が表示されます。 
利用申込の登録が正しく行われた場合、利用申込完了をメールでお知らせします。 
※ 受信制限等をかけている場合は、ドメイン指定で「＠sapporo-community.jp」からのメ

ールを受信できるように設定しておいてください。 
 

④ 入力内容を修正 
表示されている利用申込の入力内容を修正する場合は「入力内容を修正」リンクを選択して

ください。 
「利用申込画面」へ戻ります。 
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１０－１－３．利用申込完了 
 
 
 
 
 
 
 

① 

① 利用申込が正しく行われると上記のメッセージが表示されます。 
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