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 ログイン方法 

1） 下記URL より、予約システムにアクセスしてください。 

URL：https://itc1.kokugakuin.ac.jp/souin/ 

 

2） 初めて本システムを利用する場合には、ユーザー登録が必要です。 

赤枠内の『ユーザー登録』をクリックし、ユーザーの登録をしてください。 

なお、『ユーザー登録』がお済みの方は、赤枠内の『ログイン』をクリックしてください。 
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 ユーザ登録 

1） 赤枠で囲っている次の5つ（『メールアドレス』、『姓』、『名』、『パスワード』、『パスワード（確認用）』）を入力してください。

また『メールアドレス』及び『パスワード』は、以下の点にご注意ください。 

※ メールアドレス：ご自身で確認ができるものをご入力ください。予約確認等のやり取りを行う際に使用いたします。 

※ パスワード：ご自身で確認ができるものをご入力ください。 
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2） 入力完了後、赤枠内の『送信』をクリックしてください。 

 

 

3） 『送信』が完了すると、下記の画面に切り替わります。 

なお、下記画面に記載のとおり、この段階では会員登録が完了しておりません。 

先ほど登録したメールアドレス宛に『確認メール』が自動配信されます。 

確認メールに記載されているリンクから『本登録』を行ってください。 

 

 

 

 



５ 

 

 

4） 下記メール見本内にある『本登録用URL』をクリックし、アクセスしてください。 

＜メール見本＞ 

 

 

5） 上記URL よりアクセスしていただくと、下記のとおり『本登録』が完了します。 

次に、青枠の『ログイン』ボタンをクリックして、ログインをしてください。 
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 ログイン画面 

1） ユーザー登録で登録した『メールアドレス』と『パスワード』を赤枠内に入力してください。 

入力後、青枠内にある『Log In』をクリックしてください。 

 

 

2） 『Log In』をクリックすると、下記画面のように画面が切り替わります。 
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 予約方法 

1） 赤枠の『空室カレンダー』より、下記図のように白色で表示されている部分が予約可能日となります。 

※ 予約可能期間等の詳細は『Q&A』より、ご確認ください。 

 

2） 予約可能日から該当の部屋タイプをクリックしてください。 

※ 部屋タイプは青文字で表示（「和室」または「ベッド室」）されています。 

※ 部屋タイプの横に表示されている数字は「空き部屋数」を表示しています。 
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3） 予約の申込画面が下記画面キャプチャのとおり表示されますので、赤枠内に必要情報を入力または選択してください。 

また入力完了後、『送信』をクリックしてください。 
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4） 予約及び送信が正しく完了すると、『MY 予約』から予約入力した内容が表示されます。 

また、この画面では以下の操作が可能です。 

 確認：予約した内容を確認することができます。 

 修正：予約した内容から変更がある場合に修正が可能です。 

 キャンセル：予約した宿泊をキャンセルすることができます。 

※ MY予約に予約申し込みした内容が表示さていない場合には、入力内容に誤りがあり正しく予約ができていません。 

もし、予約ができない場合には人事課までご一報ください。 
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 宿泊に関するお問い合わせ機能 

1） 宿泊に関する質問を本予約システム内でやり取りすることが可能です。 

※ よくある質問に関しては『Q&A』にも掲載していますので、そちらも併せてご確認ください。 

 

2） 赤枠内の『連絡』から、赤枠内の『新規』を押すとメッセージ送信の画面に切り替わります。 

 

 

3） 問い合わせしたい案件を『件名』と『内容』に入力してください。 

入力後、赤枠内の『送信』をクリックしてください。 
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4） その後、人事課よりお問い合わせ内容の返信がありましたら、登録のメールアドレス宛にメールが届きます。 

 

 

5） また予約システム上でも確認メールと同様に、お問い合わせのやりとりを確認することができます。 
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 予約の確認方法 

1） ご自身で予約した内容を『MY 予約』から確認することができます。 

8 ページでも記載のとおり、この画面では以下の操作が可能です。 

 確認：予約した内容を確認することができます。 

 修正：予約した内容から変更がある場合に修正が可能です。 

 キャンセル：予約した宿泊をキャンセルすることができます。 
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＜確認画面＞ 
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＜修正画面＞ 

1） 予約した内容から変更がある場合に、本画面より修正してください。 

完了後画面下部にある赤枠内の『送信』をクリックしてください。 

※ 変更した場合には、お手数をおかけしますが必ず人事課に一報を入れてください。 

 

 

 

 

 



１５ 

 

＜キャンセル画面＞ 

1） キャンセルをする場合には、赤枠内『キャンセルをする』をクリックしてください。 

 

 

※ キャンセルした場合にはお手数をおかけしますが、必ず人事課に一報を入れてください。 
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 パスワードを変更したい場合 

1） 登録したパスワードを変更したい場合に、本機能を使用いたします。 

2） 『PASSWORD』から以下の画面キャプチャのとおり、赤枠内の入力をしてください。 

3） 入力完了後、赤枠内の『送信』をクリックしてください。 

 

 

4） 送信完了後、下記の画面キャプチャのとおり表示されますので、変更完了となります。 
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 メールアドレスを変更したい場合 

1） 登録したメールアドレスを変更したい場合に、本機能を使用いたします。 

2） 『E-MAIL』から以下の画面キャプチャのとおり、赤枠内の入力をしてください。 

3） 入力完了後、赤枠内の『送信』をクリックしてください。 
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4） 送信完了後、下記の画面キャプチャのとおり、変更したメールアドレス宛に確認メールが送られます。 

確認メールに記載されているリンクをクリックすると、変更完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 


