
予約 予約後～使用日まで 使用当日～使用後

①空き状況の確認

②窓口で予約申請

③ホール担当と事前打合せ

④施設使用料支払い

使用料の支払いがないお部屋は

使用できません。

■注意事項・お願い

①空き状況の確認
・電話又は窓口のみで行っています。

②窓口で申請
・ホール出入りは、ご利用時間から可能となります。それまでは、関係者および業者の出入りはできませんので、
余裕を持った時間でのご予約をお願いします。
・申請を取り消す場合はキャンセル料が発生しますので、ご注意ください。

③ホール担当と事前打合せ
・使用当日の２週間前までに進行スケジュールやプログラム、演出、会場設営、設備、備品の使用などについて、
当ホール担当者と打ち合わせを行ってください。打ち合わせの日程は、担当者からご連絡いたします。

④施設使用料支払い
・施設使用料のみ前払いです。
・打ち合わせ等により時間変更となる可能性があるため、打ち合わせ後１週間程度を目安にお支払いください。

⑤使用当日
・楽屋などホール以外の部屋を使用する際は、使用者側で管理者を定めていただき鍵の受け取り・返却をお願
いします。鍵の受け取りは、使用時間の５分前から可能です。鍵の受け取り・返却場所は日時によって変動しま
すので下記をご確認ください。

⑥付属設備費等支払い
・ホール担当が当日確認して使用した分のみを後日請求します。（付属設備使用料、空調使用料）
・請求額の計算が完了し、金額が決定次第、社会教育課（096-282-0888）より金額の連絡をします。金額を
確認後、口座振り込み又は窓口にて支払いをお願いします。

⑦その他
・消防法及び、事故防止のため客席定員を厳守してください。
・所定の場所以外での飲食はご遠慮ください。

平日９：00～17：00 土日・祝日9：00～17：00 左記以外

カルチャーセンター窓口 御船町図書館司書 守衛窓口（裏口入ってすぐ）

⑤当日

⑥付属設備使用料等支払い

予約の申込みは、使用日の

２週間前までです。
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