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１．予約システムへのアクセス方法

施設予約はこちらから▲
https://booking.spacepad.jp/provider/42654/spaces/

利用者登録はこちらから▲
https://booking.spacepad.jp/provider/42654/signin/

パソコンからは
「唐津市 公共施設予約システム」

で検索!! キャンセルフォームはこちら▲
https://b722fadb.form.kintoneapp.com/public/b07e3d01166c7480

40cf9026007190945ba1e952b5f079a726b8fb3e94d6e2ed
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２．予約システムの概要

予約システムは、ご自身のパソコン、スマートフォンから利用者登録後、減免団体の場合は団体登録申請を行います。登録
済みのユーザーが、オンラインで予約申請が可能となり、予約後にはスマートロックに関する情報が通知されます。

個人として
利用者登録

（スマホで完
結）

団体登録の
電子申請

（スマホから
申請後、管
理者が承認
し登録が完

了）

学校開放の
利用団体として

施設の
予約申請

利用者登録と団体登録 予約申請 鍵情報伝達予約審査

管理者が申請内
容を確認後、シ
ステムで予約を

「承認」

＊クレカ決済の場
合は承認時に

即時決済

管理者が申請内
容を確認後、シ
ステムで予約を

「否認」

施設利用不可

承認後にメール
で利用当日の
開錠用QRコー
ドを自動通知

（マイページから
も確認可）

利用当日

QRコードでキー
ボックスを開錠
して鍵を取り出
し、施設利用

団体申請が
承認される
と、団体とし
て予約が可
能となりま
す。
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３．予約システムとキーボックスの連携

オンラインで申請した予約が完了すると、アカウントのメールアドレス宛に、「現地のスマートロックを開けるためのQRコード」が送ら
れてきます。自身の予約詳細ページからも確認ができます。
施設の利用時間になると、そのQRコードをキーボックスにかざすことで、ボックスの扉が開きますので、ボックスから鍵を取り出して
ください。
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３．予約システムとキーボックスの連携

メールで確認 予約詳細画面

QRコードを
かざすことで
キーボックス
を開錠します。

１）キーボックスの開錠用QRコードをメールから確認します。
（予約詳細画面から再発行も可能です。）

QRコード
の再発行

2) QRコードをキーボックスにかざして
鍵を取り出し、または返却をします。
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３．予約システムとキーボックスの連携
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３．予約システムとキーボックスの連携
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４．利用者登録の方法

予約システムの利用者登録は、ご自身のパソコンもしくはス
マートフォンで行います。
登録後、入力されたメールアドレスに認証メールが届きま
すので、24時間以内に確認し、登録を完了してください。

ご登録のメールアドレスに、
予約に関する通知等が届きます。

利用規約を確認してください。
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【参考】利用者登録後の認証メールが届かない場合

キャリアメール（docomo・au・softbank）の場合

受信設定で以下を設定してください。

● no-reply@spacepad.jp 完全一致

● spacepad 部分一致

● spacepad.jp 部分一致

Gmail・Yahooメール等の場合（※推奨）

迷惑メールBOXに入っている可能性があります。

ご確認の上、「迷惑メールではない」設定をお願い

いたします。

推奨
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５．団体登録の電子申請について

利用者登録が完了した後は、マイページから団体登録の電子申請が可能になります。

【マイページ見本】

「団体管理」を
クリックします。

１） システムにログイン後、
施設一覧ページの右上「設定」
ボタンからマイページにアクセ
スします。
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５．団体登録の電子申請について

2） 「団体管理」をクリック後、「＋新規団体を登録する」をクリックします。

「団体名」
「団体名（カナ）」
「活動内容」
を入力し［登録する］をおします。
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５．団体登録の電子申請について

３） 団体名を登録後、「その他団体情報」「代表者」「連絡者」「構成員名簿」「活動内容」を登録し登録申請を行います。

「その他団体情報」
に記載の項目もご
確認ください。
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５．団体登録の電子申請について

３） 団体名を登録後、「その他団体情報」「代表者」「連絡者」「構成員名簿」「活動内容」を登録し登録申請を行います。

［登録申請をする］をおします

団体申請先窓口の項目で、
【学校体育施設利用（教育施設課）】を選択し、
［申請する］をおします
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【参考】団体登録完了後、「利用可能施設」の追加申請をする方法

４） 利用申請をしたい施設の窓口を選択して、申請するをクリックし、完了です。

追加申請時の申請コメント
欄には「追加で利用する施
設名」を記入してください。

追加で利用する施設名を記入してください。 管理者が申請を承認すると、
追加施設申請が完了します。
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６．予約申請の方法

１） 予約ページの「空き状況の確認」をクリックし、
利用したい日時、料金プランを選択し、次に進みます。

団体登録が完了している
アカウントでログイン後、
所属団体の選択が可能と
なり、予約申請を進める
ことができます。

料金プランを選択します。

＊予約申請にはログインが必要です。
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６．予約申請の方法

２） 「利用人数」と「利用目的詳細」等
を入力し、次へ進むをクリックします。 ３） クレジットカード情報を入力します。
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６．予約申請の方法

４） 利用規約とキャンセルポリシーを確認後、よろしければ「同意する」にチェックを入れます。

「送信する」を押すと、予約
申請が完了します。

＊予約申請は、管理者の承認後、確定となります。
17
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７．同一の部屋を予約する際に、複数日程まとめて予約申請する方法

部屋を予約する際、同一の部屋に限り、複数日程まとめて予約申請をすることができます。
（異なる部屋を、複数日程まとめて予約申請することはできません。また、面割が設定されている部屋では、
同一面を選択した上でのみ、複数日程をまとめて予約申請することができます。）

１） 予約申請時の「利用詳細」入力画
面で「日時を追加」をクリックします。

２） 2件目以降の予約日時を選択し
「日時を追加する」をクリックします。

３） 2の作業を繰り返すことで、複数
日程を選択した上で、予約申請を
進めることができます。
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８．領収書の確認方法（キャッシュレス決済の場合）

１） システムにログイン後、施設一覧ページの右上
「予約一覧」ボタンをクリックします。

キャッシュレスで使用料を支払われた場合は、
自身の予約一覧ページから領収書を表示する
ことができます。

2) 予約一覧画面の
「領収書を表示する」をクリックすると、
宛名の記入画面が表示され宛名を登
録後、領収書がオンラインで表示され
ます。
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８．領収書の確認方法（コンビニ支払いの場合）

コンビニで使用料を支払われた場合は、コンビニで受け取るレシートも領収書となりますので大切に保管してください。

【見本】
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９．コンビニ支払いについて

施設使用料は、ローソン、ファミリーマート、ミニストップでも支払うことができます。コンビニで使用料を支払う場合は、
予約が承認された日から１４日以内にコンビニで支払いを済ませてください。支払いがなされない場合は、予約が自動的
にキャンセルされますのでご注意ください。また、コンビニ支払い後の利用者からの予約キャンセルはできません。

【予約詳細ページの表示例】

＊マイページの予約一覧から確認できます。

予約申請画面で、支払い方法を「コンビニ支払い」を選択し、
予約が完了した後、当該予約の詳細画面から、コンビニ支払
いに必要な番号が確認できます。
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９．コンビニ支払いについて

各コンビニの端末で番号を入力し、支払い票を出力します。
本項ではファミリーマートでの操作方法を紹介します。

①マルチコピー機で
「代金支払い/チャー
ジ」を選択します。

②「第１番号」「第２番号」
を入力します。

③マルチコピー機から
出力されるレシートを
取り出しレジで支払い
ます。
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１０．予約をキャンセル申請する方法（公共施設予約システムから）

一度確定した予約をキャンセルするには、マイページの予約一覧画面から、キャンセルを希望する予約の詳細画面を開き
「予約をキャンセル」ボタンをクリックします。予約をキャンセルしたのち、管理者がキャンセル料を入力し、利用者に返金される金額が
確定します。（「コンビニ支払い」および「現地で支払い済み」の場合は、利用者からのキャンセルはできませんのでご注意ください。）

１）システムにログイン後、施設一覧
ページの右上「予約一覧」ボタンをクリック
します。

２）予約詳細画面左下の「予約をキャンセル」
ボタンをクリックし、キャンセル理由を選択
して送信します。

【予約キャンセル申請
後の流れ】

１：管理者がキャンセ
ル料を入力し、利用
者への返金額が確定
します。

２：キャンセル料金が
確定した旨のメール
が届きます。

３：予約時にクレジッ
トカードで支払った
金額が全額返金され、
キャンセル確定後の
使用料が新たに決済
されます。
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１０．予約をキャンセル申請する方法（キャンセルフォームから）

【対象となる予約と受付期間】
１．支払い済みの「コンビニ払い」による予約で、支払日から利用時間前まで
２．雨天等により、夜間照明の利用時間を短縮した場合で、利用当日中まで

【使用料の返金について】
次の場合を除き、団体都合によるキャンセルや変更は原則返金できません。

１．荒天、熱中症予防、感染症対策など、市がやむを得ないと認める理由により利用できなかった場合
２．（夜間照明を使用した場合）雨天等により利用できなかった部分については、その利用できなかった

時間帯に係る夜間照明使用料を返金します。
※メールアドレスで本人確認を行います。一致しない場合はキャンセルできません。

https://b722fadb.form.kintoneapp.com/public/b07e3d01166c748040cf9026007190945ba1e952b5f079a726b8fb3e94d6e2ed

【キャンセルフォーム】
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１１．予約内容を変更する方法

１） システムにログイン後、施設一覧
ページの右上「予約一覧」ボタンをク
リックします。

一度確定した予約の内容を変更するには、マイページの予約一覧画面から、変更を希望する予約の詳細画面を開き
「予約変更リクエスト」ボタンをクリックします。変更を希望する内容を管理者に送信し、管理者が承諾すると、変更後の内容が確定し
ます。 （「コンビニ支払い」および「現地で支払い済み」の場合は、利用者からの予約変更はできませんのでご注意ください。）

２） 予約詳細画面左下の「予約変更
リクエスト」ボタンをクリックし、変更
内容を入力して送信します。

【予約変更リクエスト送信
後の流れ】

１：管理者が変更リクエスト
の内容を確認し、OKであ
れば承諾します。

２：変更リクエストが承認さ
れた旨のメールが届きま
す。

３：変更リクエストに伴い、
使用料の変更がある場合
は、予約時にクレジット
カードで支払った金額が
全額返金され、変更後の使
用料が新たに決済されま
す。
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１２．よくある質問

Q パスワードを忘れました。再設定する方法はありますか？

ログイン画面の右側に「パスワードの再設定」画面がありますので、
そちらに登録のメールアドレスを入力し、再設定が可能です。

登録済みのアカウントを削除することはできますか？

システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「アカウント」ページを編集するボタンをクリックすると「退会する」ボタンが
表示されますので、そこから退会しアカウントを削除することが可能です。

↓パスワード再設定画面

↓システム退会画面

団体のシステム操作担当者を変更することはできますか？

システムにログイン後、画面右上の「設定」ボタンからマイページを開き、
「団体管理」を選択します。その後、「団体に紐づく利用者を確認する」
をクリックし、団体利用者を招待することで変更が可能です。

電子錠解錠用のQRコードは、他のメンバーに転送できますか？

転送可能です。
電子錠解錠用のQRコードは、予約承認メールに画像として添付されて届きます。
メール自体を転送しても、QRコード部分のスクリーンショットを共有しても、
「予約時間＋前後30分」の間であれば、電子錠を解錠することができます。

A

Q

A

Q

A

Q

A
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