
窓口予約の内容照会・変更・取下げの手順について

①「予約内容照会」画面にアクセスします。

汎用予約システム(利用者
側)の手続き一覧画面が表
示されるので，画面右上の
「メニュー」ボタンを押します。

１．窓口予約の内容照会の手順

～高知市HPからアクセスする場合～

メニューから「予約内容照
会」を押します。

「予約内容照会」画面
が開きます。

～メールに記載のURLからアクセスする場合～

直接，「予約内容照
会」画面が開きます。
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②予約番号・パスワードを入力し，「予約詳細」画面を開きます。

１．窓口予約の内容照会の手順

予約時の「予約完了」画面や予
約完了メールに記載された予約
番号・パスワードを入力します。

予約番号・パスワードを入力
したら，画面を下にスクロール
し，「照会する」を押します。

「予約詳細」画面が開き，予
約内容の情報が確認できます。

予約内容の変更をする場合
は「修正する」を押します。

(→手順２へ)

予約を取り下げる場合は「取
下げる」を押します。
(→手順３へ)
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①「予約変更」画面を開きます。

２．窓口予約の内容変更の手順

「予約変更」画面で
「変更する」を押します。

「予約詳細」画面で「修
正する」を押します。

「施設選択」画面が開きます。
画面を下にスクロールします。

「予約変更」画面
が開きます。

②変更後の内容を入力します。

～予約施設・日時の変更～
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２．窓口予約の内容変更の手順

②変更後の内容を入力します。

～予約施設・日時の変更～

施設名を押すとその施設の
地図情報が確認できます。

変更後の希望施設と希望日
が合致するマスを押します。
※「○」と表示されているマスの

み選択可能です。

※施設・日にちは変更せず
に時間帯のみ変更する場
合はすでにチェックが入って
いるマスを押します。

「時間選択」画面
が開くので，下に
スクロールします。

時間帯の上(左)のマスが「00分から」
下(右)のマスが「30分から」の予約が

選択できます。
※右の画像は上が「15:00から」，下
が「15:30から」が選択できます。

「変更する」を押します。

変更を希望する時間帯のマスを押します。
押すとそのマスにチェックが入ります。

前回入力時と同じ施設・同じ日にちを選
んでいる場合は前回入力時の時間帯に

チェックが入っています。

「変更する」を押してから30
分間は仮予約という形で枠を

確保します。
変更完了までに30分経過し
てしまうと施設・日時を再選
択する必要があります。
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２．窓口予約の内容変更の手順

「予約変更」画面に戻ります。
施設・日時のみの変更の場合は下にス

クロールします。
予約内容の変更をあわせて行う場合
は「～予約内容の変更～」に進みます。

②変更後の内容を入力します。

～予約施設・日時の変更～

「確認へ進む」を押
します。

～予約内容の変更～

「予約変更」画面で
下にスクロールします。

変更後の内容を全て入力し
たら「確認へ進む」を押します。

変更をする項目に変更後
の内容を入力します。
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２．窓口予約の内容変更の手順

③変更内容を確認し，確定します。

「予約変更確認」画面が表示されるので
変更内容を確認します。

※変更箇所は青の太字で表示されます。

変更内容に問題なけれ
ば「修正する」を押します。

「予約変更完了」画面が表示された
ら予約の変更が完了します。
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３．窓口予約の取り下げの手順

①「取下げ事由入力」画面を開きます。

「予約詳細」画面で
「取下げる」を押します。

「取下げ事由入力」画
面が開きます。

②「取下げ事由入力」画面で取下げ事由を入力し，確定します。

画面を下にスクロールして「取
下げ事由」を入力します。

取下げ事由を入力したら，
「確認へ進む」を押します。

「予約取下げ確認」画面で
予約内容を確認します。

予約を取り下げて問題なけ
れば「取下げる」を押します。


