
R3.4.1

労政会館のご利用にあたって（メール申請の場合）

●会議室等の会館施設をご使用になる際、お申込みは予約制となっています。ご希望の施設が既
に予約されている場合がありますので、申請をする前に必ず「電話」又は「会館窓口」で予約
してください。各会館とも午前９時から予約を受け付けております。

●予約受付期間は、使用日の３ヶ月前（ホール及び労使団体が大会等で使用する場合は６ヶ月
前）から１ヶ月前までです。使用料のお支払い手続に一定期間を要することから１ヶ月前までと
なっています。

●会館を初めて使用される場合には、事前に会館窓口で団体の使用目的・内容等を確認しま
す。使用内容のわかる書類の提出をお願いします。

●電話予約後、７日以内に申請書を送信してください。７日以内に申請がない場合、予約を取
り消すことがあります。

●物品の販売・勧誘等営利目的での使用はできません。
●使用時間には、準備から後片付けまでの時間が含まれています。
●一度払い込まれた使用料は原則としてお返しできませんのでご了承ください。
●使用日等を変更される場合は、当初の使用日の１週間前までに使用変更の申請手続きをとって
ください。同一施設の同一時間帯に限って１回のみ変更することができます。

申請の流れ

ステップ１
まずは「電話」で予約！
使用したい会館へ電話又は
窓口で、施設の空き状況を
確認のうえ予約してくださ
い。その際、申請書をメー
ルで送信する旨をお伝えく
ださい。

ステップ２
申請書を作成・送信！
予約後７日以内に、
申請書(エクセル様式)を
ダウンロードして内容を
記載し、ホームページ記
載のメールアドレス宛に
送信してください。

ステップ３
納入通知が到着！
審査後、会館から

使用料、振込口座等

の通知を郵送等で

お渡ししますので、

内容を確認してくだ

さい。

ステップ４
使用料のお支払い！
通知書の発行から１４日以内に、指定の口座又は会館窓口で
使用料をお支払いください。期限内にお支払いのない場合、
取り消しさせていただきます。口座振込後は、領収確認の
ため会館にお電話をしてください。

申請する前に必ずお読みください

その他の注意事項

その他、ご不明な点は、ご利用になる会館までお問い合わせください。
南部労政会館 ０３－３４９５－４９１５

国分寺労政会館 ０４２－３２３－８５１５
八王子労政会館 ０４２－６４５－７４５１

ステップ５
承認書到着！

領収確認後、承認書を

郵送等によりお渡しし

ます。
使用当日に承認書を窓
口へご提示ください。


