
◇◇◇お申込みから利⽤当⽇までの流れ◇◇◇

会館利⽤時間  : 〜:

休館⽇  毎週⽉曜⽇（その⽇が祝⽇の場合は翌⽇） 
 年末年始（12⽉28⽇〜1⽉4⽇）

ホールの申請  利⽤⽇の1年前から7⽇前まで

ホール練習の申請   〃 3ヶ⽉前から7⽇前まで

会議室等   〃 2ヶ⽉前から3⽇前まで

空き状況の確認
■事前にお電話にてご確認ください。 
 通常の開館時間は“9:00〜17:00”となります。

お申込み 
利⽤許可申請書の提出

■ 来館またはFAX（原本郵送）で提出して下さい。 
  （企業‧協会等での申請の場合は代表者名と代表者印が必要） 
 ※企業‧協会等での新規利⽤申請者は会社概要等を提出。  
 （企業‧協会等のホームページコピー可）

基本利⽤料⾦納⼊
■ 基本利⽤料⾦（お部屋代）のみ前払いとなります。 

■ ⽀払いは来館または振込‧現⾦書留にて納⼊ください。 
 ※振込⼿数料はお客様ご負担となります。

利⽤許可証の発⾏
‧納⼊確認後許可証を発⾏いたします。 
 ※振込‧書留での納⼊はFAXで送付しますので、 
 利⽤⽇に必ずご持参ください。

ご利⽤の準備
‧必要に合わせて事前打ち合わせを⾏います。 
 （会館より打ち合わせ等の連絡をします。） 
■ 臨時駐⾞場および警備など必要な場合は 
 関係機関への届け出を⾏ってください。

ご利⽤当⽇
■ 利⽤許可証を窓⼝に提⽰してください。 
 ※写しの場合は利⽤許可証原本をお渡しします。 
‧許可証確認後お部屋までご案内いたします。 
　

終了 
備品の使⽤料等の清算

■ 会場利⽤報告書をご記⼊の上、窓⼝に提出してください。 
 その後、当⽇利⽤された設備器具（空調含む）を清算します。 
 （納⼊期限はご利⽤⽇より7⽇以内） 

‧利⽤申請書受付後、ご請求いたします。


