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１． 火葬場予約システムの概要 

 

１.１ 火葬場予約システムとは 

 

火葬場予約システムとは、パソコンやスマートフォンから、火葬場の空き状況確認・予約を 

24 時間行えるシステムです。 

 

１.２ システムの利用時における注意事項 

●ブラウザの戻るボタンは使用しないでください 

選択・入力した内容が正しく反映されない場合があります。 

 

●システム利用後は必ずログアウトしてください 

不正利用防止のため、利用後は必ずログアウトの操作を行ってください。 

 

●複数ブラウザ（ウインドウ、タブ）の使用はしないでください 

複数ブラウザ(ウィンドウおよびタブ)を開いての操作は行わないでください。 

選択・入力した内容が正しく反映されない場合があります。 

 

●環境依存文字の使用はしないでください 

環境依存文字は使用できません。 

 

 

１.３ URL 

火葬場予約システムをご利用する場合は、以下の URL にアクセスしてください。 

 

「https://saijyo3.seagulloffice.com/hitachi 」 

 

  

https://saijyo3.seagulloffice.com/hitachi


 

   ２ 

 

２． ログインする 

システムを利用するためにはログインが必要です。 

ID・パスワードを入力し、システムにログインします。 

 

ＩＤ、初期パスワードは「市民課」が発行します。 

   不明な場合は「市民課」にお問い合わせください。 

 

ＩＤ、初期パスワードを取得する場合は、以下の書類を市民課に提出してください。 

① 日立市火葬場予約システム利用者登録申請書（様式第１号） ※市ＨＰからダウンロードできます。 

② 登記事項証明書又は葬祭業を営んでいることが分かる書類 

  



 

   ３ 

 

３． 火葬場選択画面より操作を選択する 

操作内容を選択します。 

 

 

① トップメニュー 

火葬場選択画面を表示します。 

② 業者情報変更 

業者情報変更画面を表示します。 

③ 予約一覧 

予約一覧画面を表示します。 

「予約一覧」ボタンはログイン後に表示します。 

  



 

   ４ 

 

４． トップメニューより予約内容を選択する 

火葬場選択画面で、予約する火葬場を選択すると、トップメニューが表示されます。 

 

 

 

 

■火葬を予約する 

  予約対象の火葬種別を選択し、火葬の予約を行います。 

 

 

■お知らせ 

  お知らせマスタより登録した業者に対するお知らせ事項を表示します。 

 

  

主に予約を行う火葬種別です。 



 

   ５ 

 

５． 火葬を予約する 

 

トップメニューより火葬種別を選択した後に火葬の予約を行います。 

 

 
 

空き状況 火葬の予約日時を選択する 

↓ 

予約情報登録 
死亡者、申請者等の予約情報を入力する 

↓ 

予約情報確認 

予約完了 

システムから予約受付確認メールを受信 

予約が完了する 

↓ 

時間指定 

住所登録地確認 

 

死亡者等の住所登録地を選択する 

↓ 

日時を確認する 

↓ 

入力した予約情報を確認する 

↓ 



 

   ６ 

 

＜火葬予約手順＞ 

５.１ 火葬の空き状況を確認する 

火葬の空き状況より、予約したい時間帯を選択します。 

  

 ＜明細内表示内容＞ 

※数字は予約可能数を表します。 

※×、メンテナンス、予約不可、友引等が表示されている箇所は予約することができません。  

 

  

1 週間前の空き状況を表示しま

す。但し、当日以前の空き状況を

表示することはできません。 

1 週間後の空き状況を表示

します。業者は、１４日先ま

で表示可能です。 

 

予約可能数が表示されま

す。 



 

   ７ 

 

５.２ ログインする 

ID・パスワードを入力し、システムにログインします。 

※ログイン済の場合、本画面はスキップされます。 

 

 

５.３ 住所登録地を選択する 

注意事項に従い、死亡者等の住所登録地を「はい」、「いいえ」から選択します。 

 
  



 

   ８ 

 

５.４ 日時を確認する 

 火葬日時を確認します。 

 

 

空き状況にて選択した火葬の予約時間帯の変更はできません。 

※予約を取りやめる場合は、「戻る」ボタンをクリック後、「キャンセル」ボタンをクリックしてください。 

※ブラウザ上の「×」ボタンで予約を取り止めないようにご注意ください。 

※ブラウザ上の←にて前画面に遷移しないようにご注意ください。 

  

予約情報登録画面に進み

ます。 



 

   ９ 

 

５.５ 予約情報を入力する 

死亡者や申請者等の予約情報を入力します。入力後「登録」をクリックします。 

本画面はトップメニューにて選択した火葬種別により画面項目が切り替わります。 

下記は火葬種別「１３歳以上」「１３歳未満」を選択した場合の入力画面となります。 

 

  

予約情報確認画面へ遷移します。 

外国人の場合 

・氏名は、在留カードどおりに入力してくださ

い。氏名カナは必須入力。 

・生年月日は、西暦で入力してください。 

・本国名（漢字圏）で死亡届を提出する場

合、通称名で葬儀を執り行う場合など、火葬

場に連絡する事項等があれば、必要に応じ

て画面下の備考欄に入力してください。 

・入力は半角・全角どちらも可能です。 

・※は必須入力です。 

 

住所は丁目、番、号まで入力してください。 

例：助川町１－１－１－２０３ 

 

連絡する事項等があれば入力してください。 

例： 死亡者の本国名：金○○ 



 

   １０ 

 

■施設予約情報 

 時間指定画面にて選択した施設と時間帯を表示します。 

 

■死亡者情報 

 死亡者の情報を入力します。郵便番号（ハイフンなし）を入力した上で、「住所検索」ボタンをクリックすると都道

府県、市、区、町までの住所を自動的に表示します。 

 

■申請者情報 

 申請者（予約者）の情報を入力します。「上記住所⇒申請者住所」ボタンをクリックすると、死亡者情報の住所

を申請者情報の住所にコピーします。 

 

■業者情報 

ログイン中の業者情報を初期表示します。 

「業者/担当者検索」ボタンより担当者を選択してください。担当者は最大２０名まで登録できます。 

 

 

※予約を取りやめる場合は、「キャンセル」ボタンをクリックしてください。 

※ブラウザ上の「×」ボタンで予約を取り止めないようにご注意ください。 

※ブラウザ上の←にて前画面に遷移しないようにご注意ください。 



 

   １１ 

 

＜火葬種別が死産児の場合＞ 

 

  

死産児 

母の氏名は必須入力です。 

死産児の週数を記入してください。 

例：満１８週 



 

   １２ 

 

５.６ 入力内容を確認する 

予約情報登録画面にて入力した予約情報を確認します。 

表示されている情報で登録を行う場合は、「登録」ボタンをクリックします。 

修正する場合は、「修正」ボタンをクリックします。 

 

※予約を取りやめる場合は、「修正」ボタンをクリック後、予約情報登録画面で「キャンセル」ボタンをクリックして

ください。 

  

住所が市外の方は使用料が有

料で表示されます。 

市内の方は０円 



 

   １３ 

 

５.７ 予約完了 

予約情報完了画面を表示し、予約番号を採番します。 

 

以上で火葬の予約は完了です。 

 

 

 

① 「戻る」ボタン 

トップメニュー画面に遷移します。 

  



 

   １４ 

 

６． 予約を確認する 

予約情報の確認を行います。 

 

＜予約確認手順＞ 

６.１ ログインする 

「ログイン」ボタンをクリックします。（すでにログインしている場合は不要です。） 

 

  



 

   １５ 

 

ID・パスワードを入力し、システムにログインします。 

 

 

 

  



 

   １６ 

 

６.２ 予約を確認する（一覧表示） 

メニューの「予約一覧」ボタンをクリックします。 

予約一覧が表示されます。 

 

予約情報の詳細を確認する場合は、予約番号か死亡者氏名のリンクをクリックします。 

 

※当日以降の予約一覧が表示されます。予約の取り消しを行ったものは表示されません。 

  



 

   １７ 

 

６.３ 予約を確認する（詳細表示） 

予約情報を確認することができます。 

 

  



 

   １８ 

 

６.４ 予約を確認する（予約確認メール） 

予約登録完了後にシステムから送信された予約確認メールのリンクをクリックして、予約情報を確認することが

できます。 

 

※メール文面は例となります。 

 

ログイン画面が表示されます。 ID・パスワードを入力し、システムにログインします。 

予約を登録した登録業者のみ予約情報を確認することができます。予約を登録した登録業者以外でログインす

ると、エラーメッセージが表示されます。 

 

URLのリンクをクリックするか、 

URL をコピーして任意のブラウザで開

いてください。 



 

   １９ 

 

予約を登録した登録業者でログインすると、予約情報を確認することができます。 

 

  



 

   ２０ 

 

７． 予約を変更する 

 

予約情報の変更を行います。 

 

 

予約の確認 

（一覧表示） 

予約情報変更 

予約済み情報の確認する 

（一覧表示） 

↓ 

予約情報の変更を入力する 

↓ 

変更内容を確認する 

↓ 
予約情報確認 

予約変更完了 

システムから予約変更確認メールを受信 

予約変更が完了する 



 

   ２１ 

 

＜予約変更手順＞ 

７.１ 予約を選択する（一覧表示） 

予約一覧画面より、変更する予約情報の「予約番号」または「死亡者等氏名」をクリックします。 

 

  



 

   ２２ 

 

７.２ 予約変更情報を入力する 

予約変更情報を入力します。 

死亡者、申請者等の情報を変更します。但し、本予約（予約の完了）となっている場合は、 

予約情報の変更はできません。 

 

※火葬日時及び火葬場所の変更は出来ません。火葬日時及び火葬場所を変更したい場合は、一度予約を取り

消し後、新規で予約を行います。 

  



 

   ２３ 

 

７.３ 予約の変更内容を確認する 

予約変更情報を確認します。 

表示されている情報で変更登録を行う場合は、「変更内容を登録する」ボタンをクリックします。 

内容を再度修正する場合は、「修正」ボタンをクリックします。 

 
※変更を取りやめる場合は、ブラウザの「戻る」ボタンや「閉じる」ボタンをクリックせず、「修正」ボタンで予約情

報変更画面へ戻り、「戻る」ボタンをクリックします。 

  



 

   ２４ 

 

７.４ 予約変更完了 

以上で、予約変更登録は完了です。  

 

① 「戻る」 

トップメニュー画面に遷移します。 

 

  



 

   ２５ 

 

８． 予約を取り消す 

 

予約情報の取消を行います。 

 

 

（一覧表示） 

予約済み情報を選択する 

↓ 

予約取消完了 

システムから予約取消確認メールを受信 

予約の選択 

予約情報取消確認 
取消内容を確認する 

↓ 

予約の取り消しが完了する 

↓ 



 

   ２６ 

 

＜予約取消手順＞ 

８.１ 予約を選択する（一覧表示） 

予約一覧画面を表示します。 

取消しする予約情報の「予約番号」または「死亡者等氏名」をクリックします。 

 
  



 

   ２７ 

 

８.２ 予約の取消内容を確認する 

表示されている予約の取消を行う場合は、「予約を取り消す」をクリックします。但し、予約内容が本予約（予約

の完了）となっている場合は、予約情報の取り消しはできません。 

 

 

  



 

   ２８ 

 

予約取消情報を確認します。 

表示されている予約の取消を行う場合は、「予約を取り消す」ボタンをクリックします。 

 
※予約取消を取りやめる場合は、「戻る」ボタンで予約情報変更画面へ戻り、「戻る」ボタンをクリックします。 

  



 

   ２９ 

 

８.３ 予約取消完了 

以上で、予約情報取消は完了です。

 

① 「戻る」 

トップメニュー画面に遷移します。 

 

  



 

   ３０ 

 

９． 業者情報を変更する 

 

業者情報の変更を行います。 

 

 

  

業者情報の変更内容を入力する 

↓ 入力 

変更内容を確認する 

↓ 
確認 

完了 
変更が完了する 



 

   ３１ 

 

９.１ ログインする 

「ログイン」ボタンをクリックします。（すでにログインしている場合は不要です。） 

 

 

ID・パスワードを入力し、システムにログインします。 

 

  



 

   ３２ 

 

９.２ 業者変更情報を入力する 

メニューの「業者情報変更」ボタンをクリックします。 

業者情報変更画面が表示されます。 

 

業者の変更情報を入力します。入力後、「登録」をクリックします。 

 

パスワード 

・市民課で初期パスワードを設定しますが、

速やかに変更してください。 

・セキュリティ確保のため、定期的なパスワ

ード変更をお勧めします。 

・担当者１名は必須入力です。最大で２０名まで

登録可能です。 

・担当者ごとにＩＤ・パスワードが登録できます。 

・登録している担当者が仮予約した場合、業者基

本情報で登録しているメールアドレスと担当者メ

ールアドレスに確認メールが送付されます。ただ

し、同じメールアドレスで登録している場合は１通

のみ送付となります。 

ＩＤ：文字数、英数混在とも特に制限なし 

パスワード：英数混在８～１６文字 

※ＩＤ・パスワードとも大文字小文字の判別あり 



 

   ３３ 

 

●必須入力項目について 

・業者基本情報 

 ＩＤ、業者名、メールアドレス、パスワードが必須です。 

・担当者情報 

 最低 1 名の担当者氏名、メールアドレスが必須です。 

 

●業者基本情報の変更不可項目について 

・ＩＤ、業者名、郵便番号、所在地、代表者氏名は変更する事ができません。 

・パスワード以外の項目に変更が生じたときは、市民課に「日立市火葬場予約システム利用者登録変更届出書

（様式第３号）」を提出してください。（市ＨＰからダウンロードできます。） 

 

●担当者情報について 

・最低 1 名の担当者氏名、メールアドレスが必須です。 

・担当者は、最大２０名まで登録できます。 

・削除する際は担当者の入力情報を空欄にしてください。 

 

●テストメール配信について 

・業者基本情報の「テストメール配信」ボタンをクリックした場合について 

確認ダイアログが表示されるので「はい」をクリックすると、業者名とメールアドレスが入力されている場合、入

力したメールアドレスに対してテストメールを配信します。 

・担当者の「テストメール配信」ボタンをクリックした場合について 

確認ダイアログが表示されるので「はい」をクリックすると、担当者氏名とメールアドレスが入力されている場

合、入力したメールアドレスに対してテストメールを配信します。 

  



 

   ３４ 

 

９.３ 業者変更情報を確認する 

業者情報の変更を確認します。 

表示されている情報で変更登録を行う場合は、「登録する」ボタンをクリックします。 

修正する場合は、「修正する」ボタンをクリックします。 

 

  



 

   ３５ 

 

９.４ 業者情報変更完了 

以上で、業者情報変更は完了です。 

 

  



 

   ３６ 

 

１０． パスワードを照会する 

 

パスワードを忘れてしまった場合など、パスワードの照会を行います。 

 

 

 

  

業者ＩＤとメールアドレスを入力する 

↓ 
ＩＤ・メールアドレス 

完了 

入力 

システムからパスワード通知 

メールを受信 



 

   ３７ 

 

１０.１ ログイン画面を表示する 

メニューの「ログイン」ボタンをクリックします。 

 

１０.２ パスワード通知画面を表示する 

「※パスワードをお忘れの場合はこちらをクリックしてください。」という文言の「こちら」をクリックします。 

  



 

   ３８ 

 

１０.３ ID・メールアドレスを入力する 

登録されているＩＤと業者メールアドレスを入力後、「パスワードを通知する」ボタンをクリックします。 

 

 

１０.４ パスワード通知メール送信完了 

システムからパスワード通知メールが業者メールアドレス宛に送信されます。 

 
 

 

担当者のＩＤ、メールアドレスでは

ありませんので注意してください。 


