
令和8年度分

Web申請マニュアル
☆☆　申請前に準備してください　☆☆

・使用料減免願の申請ページにおいて、画像添付する必要があります。

・使用料減免願＿様式第３号（第７条の２関係）に減免上部団体印を押したものをお手元にご用意ください。

・様式（１ページ）を使用し、記入例（２ページ）を参考にしてください。

・従来様式（岡山市ホームページ掲載）を使用しても構いません。

・使用料減免願の添付要否については下表を参照してください。　　　　　　　　

・昼間運動場と（体育館・柔剣道場・運動場夜間照明有）を併用する場合、減免願の添付が必要です。

スポーツ団体用

学校施設開放使用申請・団体登録　　　　　　スポーツ振興課

　 　　

（表）使用料減免願の添付要否　　　 　　→不要　　 〇→必要　　　　 〇併用→必要

【詳細】

 昼間運動場 
 (夜間照明無)

 夜間運動場 
(夜間照明有)

   体育館  
柔剣道場

× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇
× 〇 〇

× × 〇

例 減免上部団体＿代表者職名

社会教育関係団体

町内会 (地区名)[連合町内・町内]会長
婦人会 (地区名)婦人会会長
ＰＴＡ (学校名)ＰＴＡ会長
子ども会 (地区名)子ども会会長

(学区名)[スポーツ・体育]協会会長

地方公共団体               
その他公の機関

スポ―ツ少年団

各部局

(学区名)[スポーツ・体育]協会会長

主管課長

[スポーツ・体育]協会

岡山市教育委員会 主管課長

上記いずれにも該当しない 
一般団体

上記いずれにも該当しない  
一般団体

上記いずれにも該当しない一般団体  
代表者

老人クラブ (地区名)[連合町内・町内]会長等
障害者の団体 各障害者団体の代表者
岡山市ｽﾎﾟｰﾂ協会        
加盟団体等

競技協会または競技連盟等
(競技名)[協会・連盟]会長
(学区名)[スポーツ・体育]協会会長

××
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年 月 日

下記のとおり、施設を使用したいので、使用料を減免してくださるようお願いします。

□

□

□

□

（ 減 免 上 部 団 体 の ）

代 表 者 氏 名

使 用 団 体 名 　

責 任 者 名

１．

　　(記入例）　毎週〇曜日　×時～××時

（減免上部団体の）

代 表 者 職 名

様式第3号（第7条の2関係）

令和

岡山市長　　様

（減免上部団体の）

団 体 名

使 用 料 減 免 願

２． 使 用 目 的

４． 使 用 日 時

　

３． 使 用 施 設
体 育 館

運動場夜間照明施設

柔 剣 道 場

教室等（　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

　　　　　　　　　　　　　小学校 ・ 中学校　岡山市立

令和　　 　　年　　　 　月　　 　　日　から　令和　　　 　年　　　　 月　　　　 日　まで
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〇 年 3 月 1 日

下記のとおり、施設を使用したいので、使用料を減免してくださるようお願いします。

■

□

□

□

４． 使 用 日 時
　　毎　　　週　　　月　　水　　金　　　18時　から　20時

　　第2・4週　　　火　　木　　土　　　19時　から　21時

　

２． 使 用 目 的 バレーボール

３． 使 用 施 設

　岡山市立　　　　おかやま　　　　　　　　小学校 ・ 中学校

体 育 館

運動場夜間照明施設

柔 剣 道 場

教室等（　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

１．

使 用 団 体 名 おかやまスポーツ少年団バレーボール部

責 任 者 名 開放　学

使 用 料 減 免 願

　　令和 〇 年 ４ 月 １ 日 から 令和 △  年 ３ 月 31 日 まで

（減免上部団体の）

代 表 者 職 名
会長

様式第3号（第7条の2関係）

令和

岡山市長　　様

（減免上部団体の）

団 体 名
岡山市おかやま学区スポーツ協会

（ 減 免 上 部 団 体 の ）

代 表 者 氏 名
須保津　協一郎
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（重要）申請前に準備してください

＊　使用料の減免を受ける場合、減免上部団体印を押した使用料減免願の画像添付が必要です。

＊　添付要否について、このマニュアル表紙を確認後、お手元にご準備の上、申請を進めてください。
     昼間運動場使用のみ、または、運動場夜間照明を有料使用の団体は添付不要です。

団体名＊ 使用責任者氏名＊

郵便番号＊ 住所＊

＊ハイフンは不要です ＊郵便番号を引用した自動入力はされません
電話番号（携帯）＊ 電話番号（自宅）

FAX

E-Mail

★ご注意★E-Mailアドレスについて

E-Mail確認のため再度入力してください＊

＊　様式第３号（第７条の２関係）は、学校施設開放使用申請・団体登録［スポーツ団体用］Web申請マニュアル[詳細]マニュアルの
　　１ページまたは岡山市ホームページに掲載しています。

＊　Gmailやyahoo!メール等の使用もご検討ください。詳細は、学校施設開放事業におけるWeb申請・登録等に関するマニュアル６ページ記載の

＊　ご入力いただいたメールアドレスに、申請内容を記載した自動返信メールが届きます。

＊　迷惑メール設定をしていなくても、キャリアの方で迷惑メールとして判定され、迷惑メールボックスに振り分けられたり、受信できない場合が

＊　自動返信メールが届かない場合、メールアドレスの入力間違い、迷惑メールボックスに振り分けられていないか、受信フォルダ・メールボックス

＊　メールの受信拒否設定をされている場合は@kintoneapp.comおよび@city.okayama.jpからのメールを受信できるようにしてください。

　 　あります。また、セキュリティの設定等により弾かれてしまい、メールが届かない場合もあります。

　　等が容量 オーバーしていないか、携帯電話・スマートフォンの受信拒否が設定されていないか、ご確認ください。

　　 「メールの不達＿登録したアドレスにメールが届かない場合」をご覧ください。

〇〇△□□＠〇〇.com

申請者情報    人数        名簿        減免願      使用希望施設   使用頻度・使用料

おかやまスポーツ少年団バレーボール部 開放 学

7〇〇8877 岡山市〇区〇〇一丁目〇−〇

090〇〇××△△〇〇 086803〇〇△△

086803〇〇△△

〇〇△□□＠〇〇.com

◆使用者情報

① ② ③ ④ ⑤ ⑥

学校施設開放使用申請・団体登録（スポーツ）

ハイフン不要

＊印は必須項目

こちらの入力メールアドレスに、申請後自動返信メールが届きます。
メールの受信拒否設定をされている場合は、

@kintoneapp.comからのメールを受信できるようにしてください。

必ず連絡の取れる

電話番号をお願いします
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使用責任者が市外在住の場合、通学先、もしくは勤務先が岡山市内である必要があります。
市外在住の場合は次の設問で「いいえ」を選択し、学校、勤務先の情報を入力してください。

使用責任者は市内在住でしょうか＊

↓いいえの場合のみこちらの画面が出ます

在学先学校名・在勤先会社名＊

在学先・在勤先 郵便番号＊ 在学先・在勤先 住所＊

※郵便番号を引用した自動入力はされません

使用責任者と事務連絡担当は同じでしょうか＊

↓いいえの場合のみこちらの画面が出ます

事務連絡係氏名＊ 事務連絡係電話番号＊

入力内容が消えるおそれがありますので、ブラウザの消去・更新前に
都度ページ下部の一時保存をしながら、入力を進めてください

桃太郎市役所

700〇〇〇〇

開放 設子  090〇〇××△△〇〇

・使用責任者は市内在住でしょうか  ・使用責任者と事務連絡担当は同じでしょうか
 ●はい の場合はチェックしてそのままお進みください

     次へ  II 一時保存

〇 はい  ● いいえ

〇 はい  ● いいえ

岡山市北区大供一丁目〇−〇

郵便番号からの

自動入力はありません

ページごと一時保存を

してください！

必ず連絡の取れる

電話番号をお願いします
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男児 女児

小学生男子 小学生女子

中学生男子 中学生女子

高校生男子 高校生女子

一般男性 一般女性

男合計 女合計

入力内容が消えるおそれがありますので、ブラウザの消去・更新前に
都度ページ下部の一時保存をしながら、入力を進めてください

0

3

幼児

小学生

中学生 ー 0 ＋

ー 0 ＋

ー 1 ＋

2

前の画面に戻る時は必ず
このボタンで戻ってください

高校生

一般

合計

ー

ー ＋ ー

＋

＋

＋

ー 0

ー 0

1

  次へ

申請者情報    人数        名簿        減免願      使用希望施設   使用頻度・使用料

戻る  II 一時保存

＋

ー 0 ＋

ー 0 ＋

1

◆会員数

✔ ② ③ ④ ⑤ ⑥

ページごと一時保存をしてください！

合計は

自動計算されます

＋：人数増

－：人数減
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入力内容が消えるおそれがありますので、ブラウザの消去・更新前に
都度ページ下部の一時保存をしながら、入力を進めてください
前の画面に戻る時は必ず
このボタンで戻ってください

一時保存

●市内    〇市外

●市内    〇市外

戻る   次へ  II

●市内    〇市外

 ※主に市内に在住し，在勤し，又は在学する者で構成された団体
 （団体の構成員の過半数が市内に在住し，在勤し，又は在学する者であること）

〇市内    ●市外

申請者情報    人数        名簿        減免願      使用希望施設   使用頻度・使用料

氏名

氏名 「市内在住/在勤/在学」か「それ以外」＊

「市内在住/在勤/在学」か「それ以外」＊

●市内    〇市外

◆会員名簿 市内に在住、在勤、在学の方は「市内」を、それ以外の方は「市外」を選択してください

✔ ③ ④ ⑤ ⑥✔

開放 学 ＋
×

開放 学 ×

須保津 協子 ×

須保神 協介 ＋
×

開放 設子 ×

人数分の入力を

お願いします

入力しておくと

次年度へデータが

反映されます

＋：人数増

×：人数減

ページごと一時保存をしてください！

参照・・・

最大１０MB

こちらに名簿ファイルを添付することができます。名簿には氏名と市内（在住、在勤、在学）市外（それ以外）

の区別を明記してください。ただし、次年度のデータには反映されません。

名簿の画像やファイルを添付するときはこちらを押してください

（最大10MBまで）
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使用料の減免を受けますか＊
● はい  〇 いいえ 昼間運動場使用のみ、または、運動場夜間照明を有料使用の場合は、いいえを選択してください

↓はいの場合のみこちらの画面が出ます
㋐減免上部団体の種類＊   
選択してください V 

 非表示の場合は次へ進んでください。
 
㋑減免上部団体名＊

㋒減免上部団体の代表者職名＊

㋓減免上部団体の代表者氏名＊

入力内容が消えるおそれがありますので、ブラウザの消去・更新前に
都度ページ下部の一時保存をしながら、入力を進めてください

一時保存 II

前の画面に戻る時は必ず
このボタンで戻ってください

戻る   次へ

㋔こちらに使用料減免願（上部団体印の押印は任意とします）を画像添付してください＊                        画
像不鮮明、押印漏れ等不備がある場合、原本提出をお願いすることがあります。

申請者情報    人数     名簿      減免願      使用希望施設    使用頻度・使用料

岡山市〇〇学区スポーツ協会

選択してください V

須保津 協一郎

㋐減免上部団体の種類選択によって、以下㋑㋒㋓㋔の画面表示が異なります。

◆減免願

✔ ⑤ ⑥✔ ✔ ④

ページごと一時保存をしてください！

＊使用料の減免を受ける場合、減免上部団体印を押した使用料減免願の添付が必要です。
＊このマニュアル１ページの様式第３号（第７条の２関係）を使用し、お手元にご準備ください。
＊ホームページ https://www.city.okayama.jp/shisei/0000020366.html にも掲載しています。

岡山市公式ＨＰ→施設案内→幼稚園・学校・教育→学校開放事業→「様式集」「Web申請関連」

学区(体育・スポ)協会 、町内会 、競技(連盟・協会) 、学校PTA 等

申請日時点での
㋑の会長名等を正確に入力してください。

岡山市〇〇学区スポーツ協会

会長

須保津 協一郎

・会長 ・代表 ・理事長
・上記以外の職名 ・職名なし

ページごと一時保存をしてください！

㋒

エ

参照… 最大10MB

㋓

例）岡山市〇〇学区体育協会、
岡山市△△競技連盟、
岡山市〇△町内会 等

上記以外の一般団体（＝使用料あり）

ウ ㋑

オ

イ

いずれかを選択 □写真ライブラリ □写真またはビデオを撮る □ファイルを選択

押印は任意とします
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使用施設検索 こちらで検索して選択してください

使用施設＊

スポーツ使用に付随する特別教室等を利用しますか*
↓はいの場合のみこちらの画面が出ます

「はい」を選んだ場合、教室名をご入力ください

使用目的＊ 使用目的（スポーツの名称等ご記入ください）

使用頻度区分＊

↓有の場合のみこちらの画面が出ます
イベント等の参加費収有無＊ 使用料徴収根拠資料 (例：開催要項、チラシ）

最大１０MB

入力内容が消えるおそれがありますので、ブラウザの消去・更新前に
都度ページ下部の一時保存をしながら、入力を進めてください

申請者情報    人数        名簿        減免願      使用希望施設   使用頻度・使用料

選択してください      V

 検索

桃太郎小学校

教室名＊

図工室

  参照 ．．．

 II

● はい  〇 いいえ

一時保存

● 定期  〇 不定期

〇 無  ● 有

戻る   次へ

例：グラウンドゴルフ

<記入例＞毎週水曜日・日曜日19時から21時、第2・4土曜日8時から12時（時間外調整済み）

前の画面に戻る時は必ず
このボタンで戻ってください

使用頻度・使用日・使用時間 ※午前８時30分よりも前に使用する場合、学校・地域と調整の上、（時間外調整
済み）と入力してください。※日時が指定できない曖昧な表記は許可できません。＊

◆使用施設 下の検索窓に使用希望の学校名を入力して虫眼鏡マークをクリックしてください

✔ ⑤ ⑥✔ ✔ ✔

・卓球

・ドッジボール

・バスケットボール

・バドミントン

・バレーボール

・フットサル

・空手

・剣道

・武道その他

使用目的で

【屋外その他】を選んだ場合は

こちらに競技名を直接入力

使用学校名

例：【桃太郎】入力

虫眼鏡マークを

クリック

【桃太郎】検索で

ヒットしたものが出てきます

選択：桃太郎中学校

選択：桃太郎小学校

該当の使用施設を選択してください

・屋内ポートボール

・屋内その他

・サッカー

・ソフトボール

・野球

・屋外ポートボール

・屋外その他

（グラウンドゴルフ他）

ページごと一時保存をしてください！

場所＊
■ 体育館
□ 柔剣道場
□ 運動場（夜間照明使用あり）
□ 運動場（夜間照明使用なし）
※運動場利用の方で1回でも夜間照明を使用
する場合は「運動場（夜間照明使用あり）」を選択してください

場所は複数選択可能です

例：体育館・運動場
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行追加は+ボタンをクリックしてください 不要な行は×ボタンで削除してください

使用単価 照明単価

円/回 円/時

４月

体育館・柔剣道場

体育館・柔剣道場使用 合計金額

令和７年度の使用料が全額免除（０円）でしたか？＊

※上記の「いいえ」を選択すると納付の方法を選択するチェックボックスが表示されます。

支払方法（有料団体はいずれかを選択してください。コンビニ払いは納付期限後のバーコードを利用した納付はご利用いただけません）*

入力内容が消えるおそれがありますので、ブラウザの消去・更新前に
都度ページ下部の一時保存をしながら、入力を進めてください

申請者情報    人数        名簿        減免願      使用希望施設   使用頻度・使用料

520 1040

使用場所が複数ある場合はそれぞれの使用日の入力が必要です
（月ごとに選んだ場所の📅カレンダーが出てきます）

日付

2023-04-01

   いいえ（有料）      はい（０円）          

2023-04-02

📅をクリックすると大きなカレンダーが出てきます
その中の利用日の上でクリックすると入力できます
＞で翌月に変わります

（審査前のため、使用料が表示されますが、そのまま進んでください）  1,040

   一括（コンビニ納付書）    一括（納入通知書）
   6ヶ月毎（コンビニ納付書）   6ヶ月毎（納入通知書）

前の画面に戻る時は必ず
このボタンで戻ってください

戻る ✔   確認  II 一時保存

◆使用頻度

✔ ⑥✔ ✔✔✔

合計は

自動計算されます

ページごと一時保存をしてください！

日数増

日数減

×
＋
×

×

＋

☑ □

☑ □

「はい」（０円）を選択
の場合入力は終了です

有料使用の団体はいずれかの支払い
方法を選択してください（必須）
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※次ページの「申請」ボタンをクリックで、申請終了です



使用単価 照明単価

円/回 円/時

４月

運動場使用

運動場夜間照明使用 合計金額

令和７年度の使用料が全額免除（０円）でしたか？＊

※上記の「いいえ」を選択すると納付の方法を選択するチェックボックスが表示されます。

支払方法（有料団体はいずれかを選択してください。コンビニ払いは納付期限後のバーコードを利用した納付はご利用いただけません）*

入力内容が消えるおそれがありますので、ブラウザの消去・更新前に

都度ページ下部の一時保存をしながら、入力を進めてください

申請者情報    人数        名簿        減免願      使用希望施設   使用頻度・使用料

行追加は+ボタンをクリックしてください 不要な行は×ボタンで削除してください

520 1040

使用場所が複数ある場合はそれぞれの使用日の入力が必要です
（月ごとに選んだ場所の📅カレンダーが出てきます）

日付  夜間照明使用時間 （夜間のみ入力）

2023-04-01 ー 1 ＋

2023-04-02 ー 1 ＋

📅をクリックすると大きなカレンダーが出てきます
その中の利用日の上でクリックすると入力できます
＞で翌月に変わります

（審査前のため、使用料が表示されますが、そのまま進んでください） 4,160

   いいえ（有料）      はい（０円）          

   一括（コンビニ納付書）    一括（納入通知書）
   6ヶ月毎（コンビニ納付書）   6ヶ月毎（納入通知書）

前の画面に戻る時は必ず
このボタンで戻ってください

戻る ✔ 確認  II 一時保存

◆使用頻度

✔ ⑥✔ ✔✔

合計は

自動計算されます

ページごと一時保存をしてください！

＋：日数増

×：日数減
＋
×

×

☑ □

☑ □

✔

「はい」（０円）を選択
の場合入力は終了です

有料使用の団体はいずれかの支払い
方法を選択してください（必須）
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※次ページの「申請」ボタンをクリックで、申請終了です



V   申請戻る

7〇〇8877

岡山市〇区〇〇一丁目〇−〇

090〇〇××△△〇〇

内容を確認したら

申請ボタン！

桃太郎小学校

＊免除団体であっても、審査前のため、使用料が表示されます。
そのまま申請に進んでください。

＊カレンダーの修正がある場合は、ここから戻らず、一旦申請した
あとに修正するようにしてください。

開放 学

おかまやスポーツ少年団バレーボール部

開放学 市内
須保津協子 市内
開放設子 市内
須保神協太郎 市外

須保津協一郎
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 【登録完了後の画面】

 

 【ご登録のメールに届く内容の一部】

届いた返信メールは必ず保存しておいてください。

開放使用団体登録への申請を受け付けました
─────────────────────────────
このメッセージは、システムより自動送信されています。
返信は受付けておりません。
─────────────────────────────
おかやまスポーツ少年団バレーボール部様
開放使用団体登録への申請を受け付けました。
申請内容の確認・修正は次のURLにアクセスしてください。
https://f5d44204.viewer.kintoneapp.・・・・・・
申請内容は以下のとおりです。

＜申請内容＞
団体名：おかやまスポーツ少年団バレーボール部
使用責任者氏名：開放 学
郵便番号：7〇〇8877

住所：岡山県〇〇市〇区〇〇一丁目〇−〇
電話番号_携帯：090〇〇××△△〇〇
電話番号_自宅：086803〇〇△△
FAX：
Mail：momotaro＠〇〇.com

※本メールにお心当りのない場合は、お手数ですが下記メール宛に
返信いただけますようお願い申し上げます。
sportsgakkoukaihou＠city.okayama.jp

岡山市スポーツ振興課

注）スマホ操作の場合、機種によっては、URLが

一部黒文字表記＝無効になっていることがあり
ます。直接押しても飛べない場合は、URLをすべ

てコピーしブラウザに貼り付けてアクセスを試
みてください。
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「sportsgakkoukaihou＠city.okayama.jp」

https://f5d44204.viewer.kintoneapp.


ご登録のメールに届くURLにアクセスするとWebページが出てきます。
   ファイルマークを押して、詳細ページを開きます。

修正する場合は、     「修正する」を押してください。
＊申請期限を過ぎると、修正できなくなり、      も表示されません。

「修正用  学校施設開放使用申請・団体登録（スポーツ）」から修正後、再度申請しま
す。
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https://www.city.okayama.jp/shisei/0000020366.html

ホーム
市政情報
施設案内
幼稚園・学校・教育
学校開放事業
学校施設開放事業［お知らせ］［Web申請関連］［様式集］

学校施設開放事業で必要な様式やマニュアルをご案内しています。必要に応じてご活用ください。
ＷＥＢ申請用の二次元コード及びそのマニュアルは掲載していません。ご利用の学校、もしくは
担当課までお問い合わせください。

様式集のURL及び二次元コード

注）この二次元コードから
申請できません！！
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