
  

羽島市営斎場予約システム 

操作マニュアル 

【葬祭事業者版】 

羽島市 生活環境課 

令和８年６月 



 

 

目次 

１．羽島市営斎場予約システムの概要..........................................................................1 

１-１．羽島市営斎場予約システムとは .......................................................................1 

１-２．受付可能な予約区分 ....................................................................................1 

１-３．システム利用時の注意事項 ............................................................................1 

１-４．システムへのアクセス ................................................................................... 2 

１-５．送信元メールアドレス .................................................................................. 2 

２．市営斎場を予約する .......................................................................................... 3 

２-１．予約の流れ ............................................................................................... 3 

２-2．事前準備（利用者登録） ............................................................................... 4 

２-2-１．以下の URLにアクセスし、フォームを開く .................................................. 4 

２-2-２．本社情報の入力 .................................................................................. 4 

２-2-３．登録する支店（支社）の入力 ................................................................... 5 

２-2-４．予約用メールアドレスの入力 .................................................................. 5 

２-2-５．担当者名・担当者連絡先の入力 .............................................................. 5 

２-2-６．入力内容の確認 .................................................................................. 6 

２-2-７．回答完了メールの確認 .......................................................................... 6 

２-2-８．登録 ID、予約確認 ID、ユーザー名、パスワードの通知 ................................. 6 

2-3．担当者登録 .............................................................................................. 7 

２-3-１．以下の URLにアクセスし、フォームを開く .................................................. 7 

2-3-2．登録 IDで検索し、事業者を選択 ............................................................. 7 

2-3-2．担当者情報を入力する ......................................................................... 8 

2-3-3．同意事項に同意のうえ、送信ボタンをクリック .............................................. 8 

２-4．システムでの予約の流れ ............................................................................ 10 

２-4-１．サインインする ................................................................................... 10 

２-4-２．空き状況の確認 ................................................................................ 10 

２-4-３．火葬日時の確認 ................................................................................. 11 

２-4-４．死亡者情報等の入力 ........................................................................... 11 

２-4-５．使用者情報等の入力 .......................................................................... 12 

２-4-６．補足情報等の入力 ............................................................................. 12 

２-4-７．葬祭事業者の情報の入力 .................................................................... 13 

２-4-８．入力内容の確認 ................................................................................ 14 

２-4-９．入力内容の送信 ................................................................................ 14 



 

 

２-4-１０．予約確認メールの確認 ...................................................................... 15 

２-4-１１．再予約が必要な場合 ......................................................................... 16 

２-4-１２．待合室の予約を行う場合 ................................................................... 17 

３．乗入連絡表の入力について ............................................................................... 18 

３-１．承認番号の入力 ....................................................................................... 18 

３-２．喪家・特記事項等の入力 ............................................................................ 19 

３-３．葬祭事業者の情報の入力 .......................................................................... 20 

３-４．連絡事項の入力 ...................................................................................... 21 

３-５．入力内容の確認 ...................................................................................... 21 

３-６．入力内容の送信 ...................................................................................... 22 

３-７．登録完了メールの確認 .............................................................................. 23 

４．予約の変更・取り消しについて ........................................................................... 24 

４-１．火葬日時の変更・取り消し........................................................................... 24 

４-２．火葬日時以外の変更 ................................................................................ 24 

５．システム障害発生時について ............................................................................. 25 

5-1．システムメンテナンス時の予約について .......................................................... 25 

 

  



1 

 

１．羽島市営斎場予約システムの概要 

１-１．羽島市営斎場予約システムとは 

 羽島市営斎場予約システム（以下「システム」という。）は、葬祭事業者を対象とした登録制の予

約受付システムです。 

 パソコン・スマートフォン等から２４時間３６５日いつでもインターネットで市営斎場の空き状況の

確認や予約ができます。 

１-２．受付可能な予約区分 

 １２歳以上、１２歳未満及び死胎児が対象となります。 

 ただし、死胎児の場合は火葬時間を１０：１５又は１５：１５のいずれかで予約いただくようお願いし

ております。 

 身体の一部の火葬についてはシステムからの予約はできません。直接市営斎場にご相談くださ

い。 

１-３．システム利用時の注意事項 

 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。 

 環境依存文字は使用できません。入力できない文字がある場合は、字形の近い文字で入力して

ください。 

【環境依存文字の例】 

丸囲み数字 ① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮ ⑯ ⑰ ⑱ ⑲ ⑳ 

ローマ数字 ⅠⅡⅢⅣⅤⅥⅦⅧⅨⅩⅪⅫ ⅰⅱⅲⅳⅴⅵⅶⅷⅸⅹⅺⅻ 

単位 ㎜ ㎝ ㎞ ㎎ ㎏ ㏄ ㍉ ㌔ ㌢ ㍍ ㌘ ㌧ ㌃ ㌶ ㍑ ㍗ ㌍ ㌦ ㌣ ㌫ 

省略文字 № ℡ ㏍ ㊤ ㊦ ㊥ ㊧ ㊨ ㈱ ㈲ ㈹ ㍾ ㍽ ㍼ ㍻ ㋿  

半角カタカナ ｱｲｳｴｵ ｶｷｸｹｺ ｻｼｽｾｿ ﾀﾁﾂﾃﾄ ﾅﾆﾇﾈﾉ ﾊﾋﾌﾍﾎ ﾏﾐﾑﾒﾓ ﾔﾕﾖ ﾗﾘﾙﾚﾛ ﾜｦﾝ ｧｨｩｪｫ ｬｭ

ｮ 

拡張文字 纊 褜 鍈 銈 蓜 俉 炻 昱 棈 鋹 曻 彅 丨 仡 仼伀 伃 伹 佖 侒 侊 侚 
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侔 俍 偀 倢 俿 倞 偆 偰 偂 傔 僴 僘 兊 兤 冝 冾 凬 刕 劜 劦 勛 

匀 匇 匤 卲 厓 厲 叝 﨎 咜 咊 咩 哿 喆 坙 坥 垬 埈 埇 﨏 など 

１-４．システムへのアクセス 

 システムを利用する場合は以下の URL にアクセスしてください。スマートフォンからもアクセス

可能です。 

※事前の利用者登録が必要です。 

https://06cb6cfc.viewer.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-yoyaku 

 

システムQRコード 

１-５．送信元メールアドレス 

 利用者登録申請時の送信完了メール、システムで予約を行った際の予約確認メール及び乗入

連絡表の送信完了メールは autoreply@kintoneapp.com （送信専用アドレス）より自動送

信されますので、迷惑メール等に分類されないよう登録をお願いいたします。 

  

https://06cb6cfc.viewer.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-yoyaku
mailto:autoreply@kintoneapp.com
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２．市営斎場を予約する 

２-１．予約の流れ 

 

    利用者登録を行う（初回のみ） 

    ▼ 

    システムにサインインする 

    ▼ 

    空き状況を確認し、希望の予約日時を選択する 

    ▼ 

    選択した火葬日時を再確認する 

    ▼ 

    死亡者、申請者等の予約情報を入力する 

    ▼ 

    入力した情報を確認する 

    ▼ 

    システムから送信された予約完了メールを確認する 

    ▼ 

    市民課又は日直で届出等の提出、手続きを行う 

    ▼ 

    使用日の前日１６時までに乗入連絡表を入力する 

 

 

  

サインイン 

空き状況確認 

火葬日時確認 

予約情報入力 

予約情報確認・送信 

予約完了メールの確認 

届出等の提出 

乗入連絡表の入力 

利用者登録 
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２-2．事前準備（利用者登録） 

 システムを利用するためには利用者登録が必要です。 

 登録できるのは葬祭事業者の支店ごとで、個人での申請はできません。 

２-2-１．以下の URLにアクセスし、フォームを開く 

 利用者登録を行う場合は、以下の URLにアクセスしてください。 

https://d05aafb2.form.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-touroku 

 

利用者登録QRコード 

２-2-２．本社情報の入力 

 本社情報を入力します。 

 

 葬祭事業を営んでいることが分かるよう、会社ホームページの URLを入力してください。 

 ホームページがない場合は、パンフレット・登記事項証明書等の葬祭事業を営んでいることが分

かる書類を別途ご提出ください。 

  

https://d05aafb2.form.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-touroku
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２-2-３．登録する支店（支社）の入力 

 ここからは、支店（支社）の情報を入力します。 

 市内・市外問わず複数の支店（支社）がある場合は、それぞれの支店（支社）ごとにフォームの入

力を行ってください。 

 

２-2-４．予約用メールアドレスの入力 

 システムを利用して予約した場合に予約確認メールが届くメールアドレスを登録します。 

 

２-2-５．担当者名・担当者連絡先の入力 

 利用者登録に係る担当者を入力します。 

 利用者登録について疑義がある場合等に、ご連絡することがあります。 

 なお、システムでの予約時は各葬儀の担当者を別途入力していただきます。 
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 入力が完了したら「確認」をクリックします。 

２-2-６．入力内容の確認 

 入力内容の確認画面に遷移しますので、誤りがないか確認してください。 

 

 誤りがなければ「回答」をクリックします。 

２-2-７．回答完了メールの確認 

 フォームの回答が完了すると、登録したメールアドレスに自動返信メールが送信されます。 

 

 この自動返信メールでは、登録 ID等の通知はありません。 

２-2-８．登録 ID、予約確認 ID、ユーザー名、パスワードの通知 

 申請内容を生活環境課で確認の上、登録されたメールアドレスに登録 ID、予約確認 ID、ユーザ

ー名、パスワードを通知します。 

 通知メールは seikatsu@city.hashima.lg.jp から送信しますので、迷惑メール等に分類さ

れないよう登録をお願いいたします。 

 登録 IDは、システム利用時に葬祭事業者の情報を呼び出す際に使用します。 

mailto:seikatsu@city.hashima.lg.jp
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 予約確認 IDは、予約状況を確認する際に葬祭事業者を識別するために使用します。 

 ユーザー名およびパスワードは、システムへのサインイン時に使用します。 

 登録 ID、予約確認 ID、ユーザー名、パスワードは葬儀をご担当される方以外に教えないでくだ

さい。 

 特に、利用者登録を行っていない葬祭事業者や個人でのシステム利用は認めていないため、別

支店（支社）の方やご遺族の方に情報を漏らすことのないようお願いいたします。 

2-3．担当者登録 

 利用者登録が完了した葬祭事業者につきましては、以下のフォームより担当者ごとに予約完了

メールを受信するメールアドレスを設定できる担当者登録が可能です。 

２-3-１．以下の URLにアクセスし、フォームを開く 

 利用者登録を行う場合は、以下の URLにアクセスしてください。 

https://d05aafb2.form.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-tantou 

 

担当者登録QRコード 

2-3-2．登録 IDで検索し、事業者を選択 

 利用者登録が完了した際に通知した登録 IDを入力し、検索します。 

 

該当する事業者が表示されますので、選択します。 

 

https://d05aafb2.form.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-tantou
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2-3-2．担当者情報を入力する 

 登録したい担当者の情報を入力します。 

 メールアドレスは利用者登録を行っているものと同一でも構いません。 

 予約完了メール等が受信できるメールアドレスとしてください。 

ただし、個人のプライベートメールアドレスはご遠慮ください。 

 

以下の事業者情報は利用者登録時のものとなります。 

編集はできません。 

 

 

2-3-3．同意事項に同意のうえ、送信ボタンをクリック 

 取扱要綱を確認し、同意のうえで送信ボタンをクリックしてください。 
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フォームの回答が完了すると、以下の画面が表示され、登録したメールアドレスに自動返信メー

ルが送信されます。 

 

 メールが届かない場合は、生活環境課までお問い合わせください。 
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２-4．システムでの予約の流れ 

 ここからは、システムを利用した斎場予約の流れを説明します。 

 登録 ID、ユーザー名、パスワードが必要です。 

２-4-１．サインインする 

 認証画面が出ますので、ユーザー名とパスワードを入力してサインインします。 

 

２-4-２．空き状況の確認 

 サインインするとカレンダーが表示されます。 

 休場日を除き、翌日～７日後までの空き状況が確認できます。 

 

 １日の火葬上限は８件です。予約枠は１１枠ありますが、そのうち８枠が埋まった時点でその日の

予約枠はすべて非表示となり、予約できなくなります。 

  

翌月へ移動 

予約が入っている時間及び１６時以降は翌日

の予約枠が非表示となり、予約できません。 

週表示・月表示の

切り替え 

予約したい時間を選択します。 
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２-4-３．火葬日時の確認 

 希望の火葬日時をクリックすると、以下の画面が表示されます。 

 

 「予約する」をクリックすると、予約フォームに遷移します。 

２-4-４．死亡者情報等の入力 

 死亡者の情報を入力します。 

 使用日、火葬時間に誤りがないか必ず確認してください。 

 

 死胎児のみ週数を入力してください。 

火葬日時の誤りがないか確認してください。別の火葬日時で予

約したい場合は、このページからは修正できませんので、再度シ

ステムのトップページより正しい日時の選択をお願いします。 
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死胎児の場合は以下の項目が表示されます。母の住所は必須です。 

 

２-4-５．使用者情報等の入力 

 使用者の情報を入力します。ここでいう「使用者」とは、届出人様を指します。 

 

電話番号は、ハイフン（-）を入れて市外局番から入力してください。 

 

届出人と喪主が異なる場合は、喪主氏名に入力してください。 

２-4-６．補足情報等の入力 

 新聞のおくやみ掲載、有料の待合室の使用、遺体保管施設の使用の有無を入力します。 

市内/市外の別は住民登録地が羽島市内かどうかで選択して

ください。死胎児の場合は母親の居住地で選択してください。 

住民登録が市外の場合で、死亡時に羽島市の介護保険被保

険者の場合は「介護特例」を選択してください。 

「介護特例」を選択した場合は、以下の確認事項を必ず確認

し、チェックをお願いします。 

氏名・住所は可能な限り正確に入力してください（す

べてひらがな、羽島市のみなどはおやめください）。 

死胎児の場合は父・母の住所を入力する項目が表示

されます。 

氏名の入力はありません。 

氏名・住所は可能な限り正確に入力してください（すべ

てひらがな、羽島市のみなどはおやめください）。 
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なお、待合室を使用する場合は事前に予約状況確認ページ（ https://06cb6cfc.viewer.kin

toneapp.com/public/hashimacity-saijo-kakunin ）で待合室の重複がないことを確認

の上で、待合室を選択してください。 

２-4-７．葬祭事業者の情報の入力 

 利用者登録時に通知した登録 IDを入力します。 

 

 

 登録情報が表示されますので、内容をご確認いただき、クリックしてください。予約担当者を登

録している場合は、この欄に表示されますので、該当の担当者を選択してください。 

登録情報が反映されます。 

 

 葬儀社名やメールアドレス、担当者名が正しいが確認してください。 

登録 ID を入力後、検索ボタンを押して

ください。 

https://06cb6cfc.viewer.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-kakunin
https://06cb6cfc.viewer.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-kakunin
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注意事項をお読みいただき、すべてチェックしてください。 

２-4-８．入力内容の確認 

 入力が終わりましたら、「確認」ボタンを押します。 

 

 クリック後は、内容確認ページに遷移します。 

２-4-９．入力内容の送信 

 内容を確認し、誤りがなければ「送信」ボタンを押します。 

 内容を修正したい場合は「戻る」ボタンを押します。このとき、ブラウザの戻る機能は使用しない

でください。エラーが発生する場合があります。 
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 送信ボタンを押した際に以下のエラーが発生した場合は、再度送信ボタンを押してください。 

 

送信ボタンを押すと、次の画面が表示されます。 

 

 この画面が表示された後、予約確認メールが届いた場合に予約完了となります。 

２-4-１０．予約確認メールの確認 

 予約が正常に完了した場合、以下のようなメールが登録時のメールアドレスに送信されます。 
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２-4-１１．再予約が必要な場合 

 同一の使用日時の枠に対して、同時に予約情報を入力している利用者がいた場合、送信ボタン

を押した時刻が早い方の予約が有効となり、遅い方の予約は無効となります。有効な予約に対し

ては予約確認メールが自動返信で届きますが、予約確認メールが届かない場合は、予約が無効

となっている可能性があります。 

 その場合は、以下の URL より予約状況の確認をしてください。ユーザー名及びパスワードは予

約システムと同一です。 

https://06cb6cfc.viewer.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-kakunin 

 

予約状況確認ページQRコード 

 

 該当の日時をクリックすると、予約内容が表示されます。 

 

予約確認用番号の先頭の符号が、予約確認 ID

と同じか確認してください。 

https://06cb6cfc.viewer.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-kakunin
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 確認用番号の先頭の符号が登録時に通知した「予約確認 ID」となります。 

 該当の時間に予約が入っていない、異なる予約確認 IDが表示されている、又は予約確認 IDの

表示がない場合は、別の葬儀業者の予約となりますので、再度、空きのある日時で予約をしてく

ださい。 

 

 

 

 

 

 

A 社のみ予約が有効となり、B 社の予約は無効。A 社は自動返信で予約完了メールが届くが B

社はメールが届かないため、予約状況を確認の上、再予約が必要。 

２-4-１２．待合室の予約を行う場合 

 待合室の予約を行う場合は、事前に予約状況確認ページ（ https://06cb6cfc.viewer.kin

toneapp.com/public/hashimacity-saijo-kakunin ）より他の待合室の予約状況をご確

認の上、重複がないように予約してください。 

 

  

火葬時間をクリックすると詳細が表示されます。 

使用する待合室をご確認いただき、重複がない

よう予約してください。 

A社 

B社 

日
時
選
択 

日
時
選
択 

予
約
送
信 

予
約
送
信 

有効 

無効 

予約完了

メール 

メールが届かず 

再予約が必要 

https://06cb6cfc.viewer.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-kakunin
https://06cb6cfc.viewer.kintoneapp.com/public/hashimacity-saijo-kakunin
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３．乗入連絡表の入力について 

 斎場予約が完了したら、市民課又は日直の窓口で届出等の手続きを行い、予約前日の１６時ま

でに乗入連絡表のフォーム入力をお願いします。 

３-１．承認番号の入力 

 予約確認メールに記載の承認番号を入力します。 

 

 

 予約内容が表示されますので、内容をご確認いただき、クリックしてください。 

 

 予約内容が反映されます。 

 死亡者の年齢・性別を入力してください。 

  

承認番号を入力後、検索ボタンを押して

ください。 
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３-２．喪家・特記事項等の入力 

 その他の必要事項を入力してください。 

 

 

  

柩サイズは 

長さ 195cm×高さ５０cm×幅 65cm が上限です。 

これを超える場合は、事前に市営斎場にご相談の上、上記

のサイズを入力してください。 

正確なサイズは「連絡事項」欄に入力してください。 

焼香や拝顔の有無等、事前に斎場に伝えておきたい事項があり

ましたら入力してください。 

収骨の何分前からロビーを使用

されるか選択できます。 
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３-３．葬祭事業者の情報の入力 

 申請者の種別を選択します。 

 

 クリックすると斎場予約時に入力した登録情報が表示されますので、内容をご確認ください。 

 

 葬儀のご担当者様及び連絡が取れる携帯電話番号を入力してください。 
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３-４．連絡事項の入力 

 事前に斎場に伝えておきたい事項がある場合は入力します。 

 

 棺のサイズが１９５cmを超える場合はこちらにサイズを入力してください。 

 

３-５．入力内容の確認 

 確認事項をお読みいただき、全てにチェックの上で「確認」ボタンを押します。 
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３-６．入力内容の送信 

 内容を確認し、誤りがなければ「送信」ボタンを押します。 

 内容を修正したい場合は「戻る」ボタンを押します。このとき、ブラウザの戻る機能は使用しない

でください。エラーが発生する場合があります。 

 

 送信が完了すると、以下の画面が表示されます。 
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３-７．登録完了メールの確認 

 乗入連絡表の登録が正常に完了した場合、以下のようなメールが登録時のメールアドレスに送

信されます。 

 

  

登録内容が表示されます。 

誤りがある場合は、平日の開庁時間内（8：45～16：45）は生活

環境課へ、その他の時間は宿直又は日直へご連絡ください。 

使用日と火葬時間は変更できません。 
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４．予約の変更・取り消しについて 

４-１．火葬日時の変更・取り消し 

 火葬日時の変更・取り消しはやむを得ない事情を除き行うことができません。 

 そのため、以下のことを必ず遵守いただき、予約をお願いします。 

⚫ 死亡の事実が発生してから予約を行うこと 

⚫ 予約は１体につき１件とすること 

⚫ 死亡時刻から２４時間経過していることを確認のうえ予約を行うこと 

⚫ ご遺族の方と調整の上、日時を確定したうえで予約を行うこと 

 仮押さえ等は厳禁です。火葬日時の変更・取り消しはシステムの運用上非常に煩雑な事務処理

を要するため、変更・取り消しのないようご協力をお願いします。 

 なお、やむを得ない事情により予約の変更・取り消しが必要になった場合（例：警察等の事案で

要請があったとき等）のみ、変更・取り消しの対応を行うことがあります。その事実が発生した場合

は速やかに羽島市役所（平日の開庁時間内は生活環境課、休日及び夜間は宿日直）までご連絡

ください。 

４-２．火葬日時以外の変更 

 斎場予約に関して火葬日時以外の変更・修正がある場合（死亡者の氏名等）、届出提出時にお

申し出ください。市職員において予約内容の変更処理を行います。 

 なお、変更後の情報はメール送信されません。 
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５．システム障害発生時について 

 何らかの原因により、システムの利用ができない場合、電話予約への切り替えを本市において

判断し、メールによりお知らせします。 

5-1．システムメンテナンス時の予約について 

 システムメンテナンスが定期的に行われます。 

 メンテナンス情報はシステムのトップページに記載していますので、その時間帯は予約をお控え

ください。 

定期メンテナンスは月１回行われます（毎月第２日曜日、午前１時～午前７時予定）。 

 メンテナンスの時間帯に予約を行うと、正常に予約が完了しない可能性があります。 

 


