ムーブフェスタ2026市民企画事業　事業説明会
2026年5月9日（土）　１０：００～　大セミナールーム
· 配布物 　　　※は対象団体のみ配布資料　　　

・１　　　　備品使用申請書　　　　
・１-②　 その他共用備品一覧表　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
・２　　　　大セミナールーム・小セミナールーム
会場配置申請書　
・３　　　　駐車許可について
・４　　　　貸室を利用される皆様へ
・５　　　　食品販売申請書　※
　　バザーで食品を提供する方へ（5枚）　※
・６　　　　託児計画書　※
・６-①　 ムーブ貸室託児ご利用について　※
・６-②　 利用申込書　※
・７　　　　市民企画事業報告書
・８　　　　決算報告書　※
・８-①　決算報告書提出にあたっての注意事項 ※
・９　　　　ムーブ主催事業参加について
・１０　　　Ｑ＆Ａ
・１１　　　チラシ・ポスター・チケットの作成について

　　 ・１２　　　特設サイトでの広報（市民企画事業チラシ・配信
用URL掲載）について
　　　　
      ♦市民企画事業　ホール・交流広場ご利用者の
　　　　　事前打ち合わせについて　※
♦リーフレット最終稿（確認用）

1　市民企画事業実施にあたって
	書 類　Ｎｏ
	提 出 物
	提出期限
	条 件
	備 考

	１
	備品使用申請書
	5/29
（金）

	備品を使用する場合
	・備品一覧（１、１－②）を参照。

・申請のない備品を使用する場合は有料となります。
・備品は数に限りがあり、ご希望に添えない場合もございます。あらかじめご了承ください。

・備品は各自で運搬・設営し、使用後は元の場所に戻してください。

・ホール、大セミナールーム、小セミナールーム、交流広場の音響設備の設営・撤去は、ムーブ技術スタッフが行います。
（ホール、交流広場を使用する団体様は、技術スタッフとの事前打合せあり）

	２
	会場配置申請書

	5/29
（金）


	大セミナールーム・小セミナールームを利用する場合
	・使用するマイクの位置、種類（有線、ワイヤレス）を記入。
・マイクスタンド使用を希望の場合、床置式か卓上式かを記入。
・申請書の一番下の記入例を参考。

	３
	駐車許可について

	
	駐車場、ホール搬入車両を使用する場合
	ホール（5台　※別途ホール搬入用駐車場5台）　

　大セミナールーム（5台）
小セミナールーム（3台）

　その他会場（2台）

企画1、企画2、工芸室、料理室、フィットネス

　和室、茶室、交流広場、グループ活動室
・代表者様は事前に指定された駐車台数と駐車され
る方のお名前を把握し、当日3階受付で利用会場
の鍵をお渡しする際に駐車される方のお名前を駐
車許可台帳にご記入いただきます。
・ホール搬入車両駐車許可証は、ホール利用団体様
のみに当日ホール控室の鍵と一緒にお渡ししま
す。ホール搬入車両駐車許可証は、車外から確認できるようにダッシュボードの上等に置いてください。

・ホール搬入車両駐車許可証がない場合はホール搬入口への駐車はできませんのでご注意ください。

・代表者様からお申し出があり、地下駐車場に駐車された方は入庫時に発券された駐車券をムーブ3階受付までお持ちください。無料扱いの処理をします。

※この手続きを行わない場合、駐車料金は有料となります。ご注意ください。
・ムーブ地下駐車場が満車の場合は、周辺駐車場をご利用いただくことになります。

	４
	貸室を利用される皆様へ

	
	
	・事業を実施する前に必ず目を通し、関係者にご周
知ください。

	♦
	市民企画事業
ホール・交流広場ご利用者の事前打ち合わせについて※対象団体のみ
	時間変更の希望がある場合
5/24
（日）

	ホール・交流広場（音出しあり）の利用団体

	・対象団体にのみ配布しています別紙（ムーブ
フェスタ2026ホール打合わせ日程）をご確認いた
だき、ご都合の悪い場合は、空いている時間へ変
更が可能です。変更を希望される団体は期限まで
に施設運営課担当までご連絡ください。

	５
	食品販売申請書
	6/19

（金）

	バザーで食品を提供する団体

	・食品販売予定の団体様は、必ず事前に北九州市保
健所に届出を行ってください。
・保健所への届出後、「食品販売申請書」を作成の上、
事業課までご提出ください。
・団体の責任をもって、購入者に交流広場で飲食す
るようアナウンスしてください。

	６　　　　

	託児計画書

【ムーブに提出】
※対象団体のみ
貸室託児ご利用について

利用申込書

【利用申込書は直接チャイルドケアサポートセンターへFAXで申込】
※対象団体のみ
	5/29
（金）
催事

5日前

の16時


	託児有の
団体
ムーブの託児スタッフに依頼する場合


	・託児用に和室を確保している団体。
・お預かりできるお子様は、6ヵ月以上小学校低学年までのお子様です。

・スタッフ一人につき一時間1,000円の謝金プラス交通費800円を、直接託児スタッフ（NPO法人チャイルドケアサポートセンター）にお支払いください。

・託児の人数に変更があった場合、直ちにチャイルドケアサポートセンターまでご連絡ください。

・託児料を有料としている場合は、各団体様にて徴収してください。

	７
	市民企画事業

報告書
	8/31
（月）

	全団体
	・事業風景を撮影した写真を事業報告書と一緒に,
添付用紙に添付して提出してください。（デジカメで撮影したものを紙に印刷したものでも可）。
・プログラム、資料等を配布する場合、事業報告書に添付してください。
・原則、ご持参ください。

	８
	決算報告書
※対象団体のみ
	8/31
（月）

	助成・学生企画団体のみ
	・決算報告書と添付資料（領収書など）をまとめて、事業報告書、事業の写真と一緒に提出してください。

・「決算報告書提出にあたっての注意事項」
（8－①A3サイズ）を参照。

	９
	ムーブ主催事業へのご参加について
	5/29
（金）
	全団体
	・市民企画事業の参加条件として、ムーブフェスタの期間中にムーブ主催事業2つの中から1つを選び、ご参加いただくことになっております。

・事前に参加する事業をお知らせください。

	１０
	Ｑ＆Ａ
	
	
	・事業を実施する前に必ず目を通してください。

	１１
	チラシ、ポスター、チケット

	随時
	チラシ、ポスター、チケット配布する場合
	・チラシ、ポスター、チケット等には、「ムーブフェスタ2026市民企画事業」の表記をお願いいたします。

・主催者の連絡先を明記してください。ムーブの電話番号は記載しないでください。
・チラシ、ポスター、チケットの原稿は、印刷する前に必ずムーブの承認を受けてください（FAX可）

・ポスター１部、チラシは100部までお預かりいたします。お預かりしたチラシをスキャンしたデータ（PDF）を特設サイト上に掲載し、広報いたします。
ムーブ1階のチラシ設置、ポスター掲示は、ムーブ職員が行いますので3階事務所にお持ちください。

	1２
	フェスタ特設サイトへの配信用URLの掲載申し込み
	5/20
（水）
	フェスタ特設サイトに配信用URLの掲載を希望する場合

	・特設サイトにライブ配信または録画配信用URLの掲載を希望する方はメールにてお申し込みください。
・件名に「ムーブフェスタ特設サイト掲載申込」と明記してください。

・申込受付メールを返信するのでご確認ください。

	♦
	リーフレット最終稿
（確認用）
	5/9
（土）
	全団体
	・内容を確認し、5/9（土）中にご提出ください。


2　事業当日について
　　●決定通知を必ずお持ちください。3階ムーブ受付で決定通知を確認して、会場の鍵をお渡しします。
交流広場ご利用の場合も決定通知の確認をいたします。
万一、お忘れになった場合、個別に対応を行いますので、3階受付までお申し出ください。　　　　

　　　決定通知のコピーは可能ですので、担当者が複数になる団体様は各人でコピーをお持ちいただくことをおすすめします。
　　●ホール利用の団体様は、冷房を入れる時と消す時に、必ず受付（内線：207）に連絡してください。

　　●マイクなどの音響設備の設営・撤去は、当センターの技術スタッフが行います。

　　●室内の壁にテープ、画鋲での資料展示はできません。ピクチャーハンガー等をご利用ください。利用の際は備品使用申請書を提出してください。
　　●事務用品（ボールペン、セロハンテープなど）は各自でご用意ください。

　　●事業前後の荷物の保管はいたしません。
　　●当センター職員が入室し記録用として事業開催中の写真を撮影します。（入場料有料の事業の場合も）
3　その他、注意事項
　　●ムーブフェスタ2026のリーフレットを配布していただける方、ポスターを掲示していただける方がいらっしゃいましたら、ムーブ事業課までお知らせください。

　　●催事日に使用する部屋の変更・追加につきましては有料となりますのでご注意ください。
※グループ活動室（7月のみ）については、打合せ等でご利用いただけます。空き状況は、6月2日（火）の9：20からムーブ3Ｆ事務室前に貼りだしますので、来館いただき、空いている日時に団体名等を記入し予約してください。

希望する日時が空いているかは、その時点での状況をお電話でもご案内できますので、その際は、団体名と催事日をおっしゃって下さい。
●ムーブフェスタの催事において会場内で報道機関の取材・撮影等がおこなわれる場合は、事前にムーブ
施設運営課にお知らせください。
●各申請書、報告書の提出期限にご注意ください。
提出期限までに事業報告書、決算報告書の提出がない団体様は、来年度のムーブフェスタへの参加をお断りすることがございます。
【お問合わせ・連絡先】
　　　〒803-0814　北九州市小倉北区大手町11－4
　　　　北九州市立男女共同参画センター・ムーブ　
◆事業課　　（山田、北間） TEL　（093）288－6262　　FAX　（093）583－5107
◆施設運営課（磯部、萩原） TEL　（093）583－3939　　FAX　（093）583－5107
◆情報課　　（峰松、中司）TEL　（093）583－5082　　FAX　（093）583－5082
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