
帳票要件一覧 別紙３

1
使用者情報一覧 使用者情報の一覧 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ー

2

使用者情報詳細 使用者情報の詳細

紙・電子
（加工可）

個別 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用者の区分
②申請日範囲
③施設グループ
④適用減免
⑤滞納有無（過払い含む）
⑥不来場有無
⑦ペナルティ有無
⑧メッセージ一覧

3
使用者情報変更一覧 使用者情報が変更された使用者の一覧 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ー

4
使用申請書 使用申請を行う申請書 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ー

5
使用取消申請書 使用取消の申請を行う申請書 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ー

6
施設使用登録通知書 使用者登録した内容を記載した通知書 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ー

7
サービス使用停止者一覧 サービス使用停止者の一覧 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ー

8

抽選申込状況一覧（施設） 抽選申込者の一覧

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

9

抽選結果一覧（当選者）（施
設）

当選者の一覧

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

10
空き情報一覧 施設の空き情報の一覧 紙・電子

（加工可）
個別/一括 随時 ー

備考
電子公印
使用有無

No 帳票名称 帳票概要 媒体 出力形態
出力
頻度
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備考
電子公印
使用有無

No 帳票名称 帳票概要 媒体 出力形態
出力
頻度

11

予約内容変更一覧 施設の予約情報の一覧

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）
④主催者

12

予約情報一覧（施設） 施設の予約情報の一覧

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）
④主催者

13

予約情報一覧（使用者（団
体））

使用者（団体）の予約情報の一覧

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）
④使用者（団体）

14

予約件数一覧 予約件数の一覧

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

15
予約表（日別） １日分の予約状況を一覧化した表

紙・電子
（加工可）

一括 日次 ー
予約受付者、予約取消者が
表示されること

16
予約表（週別） １週間分の予約状況を一覧化した表

紙・電子
（加工可）

一括 週次 ー
予約受付者、予約取消者が
表示されること

17

予約表（月別） １ヶ月分の予約状況を一覧化した表
紙・電子
（加工可）

一括 月次 ー

予約受付者、予約取消者が
表示されること
・A4幅に全区分が収まるよ
うに出力
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備考
電子公印
使用有無

No 帳票名称 帳票概要 媒体 出力形態
出力
頻度

18

未納者情報一覧（施設別） あらかじめ設定した期限までに使用料が完納
されていない予約の一覧

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

19
過払者情報一覧 過払者の一覧

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

20

料金未清算者一覧（施設別） 還付や使用料未納・不足等で料金清算を必要
とする予約の一覧

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

21
支払状況一覧 使用者の支払状況の一覧 紙・電子

（加工可）
一括 日次 ー

22

使用許可証(施設使用承認
書）※要領に合わせる

施設が使用者の使用を許可するための証

紙・電子
（加工可）

個別 随時 ○

許可条件を室場ごとに設
定・表示できること
複数施設まとめて発行
公印をカラーで右上日付変
更可能にする。

23

請求書 使用料を請求する請求書

紙・電子
（加工可）

個別 随時 ○

許可証とは別の発行者名で
発行できること
発行時の日付修正可能にす
る。

24

領収書 使用料の収納を示した領収書

紙・電子
（加工可）

個別 随時 ○

許可証とは別の発行者名で
発行できること

複数の予約分をまとめて収
納する場合は、１つの領収
書にまとめられること発行
日時の日付修正可能にす
る。

25
口座振替・クレジットカード
引落データ

口座振替・クレジットカード引落データ 電子（加工
可）

一括 日次 ー
種類別に出力可能
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備考
電子公印
使用有無

No 帳票名称 帳票概要 媒体 出力形態
出力
頻度

26
施設使用料等徴収日計報告書 当日または指定した期間の使用料の収納明細

を施設単位で確認するためのリスト
紙・電子
（加工可）

一括 日次 ー

27
施設使用料等徴収月計報告書 当月または指定した期間の使用料の収納集計

額を施設単位で確認するためのリスト
紙・電子
（加工可）

一括 月次 ー

28
領収書（還付） 使用料の還付時の領収書 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ○

29
還付実績一覧 還付実績の一覧 紙・電子

（加工可）
一括 月次 ー

30

使用者登録統計 登録した使用者登録の集計表

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①登録日

31

抽選申込実績統計（日別時間
帯）

抽選申込の集計数を日単位で確認するための
リスト

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

32

抽選申込実績統計（月別時間
帯）

抽選申込の集計数を月単位で確認するための
リスト

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

33

施設使用実績統計（日別時間
帯）

施設の使用状況を日単位で確認するためのリ
スト

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

34

施設使用実績統計（月別） 施設の使用状況を月単位で確認するためのリ
スト

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）
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備考
電子公印
使用有無

No 帳票名称 帳票概要 媒体 出力形態
出力
頻度

35

備品使用実績統計（日別時間
帯）

備品の使用状況を日単位で確認するためのリ
スト

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③備品（複数指定可）

36

備品使用実績統計（月別時間
帯）

備品の使用状況を月単位で確認するためのリ
スト

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③備品（複数指定可）

37
使用者種類別使用実績統計
（日別時間帯）

使用者登録情報に持つ使用者の種別（２つま
でのカテゴリーに対応）毎に、月別・室場別
の使用人数などを集計したリスト

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

38
使用者種類使用状況（月別） 使用者登録情報に持つ使用者種類毎に、日

数、コマ数、使用者表示コマ数等を集計した
リスト

紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

39
サイト別アクセス件数一覧 サイト別（Webページサイト、携帯サイト）に

アクセス件数を集計したリスト
紙・電子
（加工可）

個別/一括 随時 ー

40
施設情報一覧 登録した施設情報の内容の一覧 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ー

41
室場情報一覧 登録した室場・面情報の内容の一覧 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ー

42

備品情報一覧 登録した備品情報の内容を確認するためのリ
スト 紙・電子

（加工可）
個別 随時 ー

43
施設グループ情報 施設グループ毎の設定、登録されている施設

を確認するためのリスト
紙・電子
（加工可）

個別 随時 ー

44

お知らせ情報一覧 各施設で公開（お知らせ中・済・予定）のお
知らせ情報の一覧

紙・電子
（加工可）

個別 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③お知らせ中・済・予定
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備考
電子公印
使用有無

No 帳票名称 帳票概要 媒体 出力形態
出力
頻度

45
予約スケジュールパターン情
報

室場ごとに登録した予約スケジュールパター
ン情報の詳細

紙・電子
（加工可）

個別 随時 ー

46
使用受付一覧 使用日当日の予約状況や受付状況の一覧

紙 一括 日次 ー

47
不来場者一覧 使用日当日の不来場者の一覧

紙・電子
（加工可）

一括 日次 ー

48

予約申込確認書 抽選や予約の代行入力を職員が実施した際、
使用者にその内容を確認してもらうための確
認書

紙 個別 随時 ー

49
アクセスログ一覧 使用日、操作日から団体が登録や更新や取り

消しをした概要がわかる一覧
電子（加工

可）
一括 随時 ー

50

履歴 各施設・室場の申込み履歴や変更履歴の一覧

電子（加工
可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

51

室場別・時間帯別使用統計 時間帯ごとの使用実績リスト

電子（加工
可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）
④時間区分

52

口座振替・クレジット引落実
績一覧

口座振替・クレジット引落の実績一覧

電子（加工
可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）

53

口座振替・クレジット引落設
定使用者一覧

口座振替・クレジット引落の設定使用者一覧

電子（加工
可）

個別/一括 随時 ー

以下の条件で絞り込み、出
力可能とする
①使用日範囲
②施設
③室場（複数指定可）
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