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대관 시스템 
사용자 매뉴얼

대관신청을 하시기 전에 
부천시 통합 회원 가입은 필수입니다!

부천시 365콜센터  

032-320-3000

평일 8~19시, 주말ㆍ공휴일 9~18시

가입방법에 대한 자세한 사항은   
부천시에 직접 문의 바랍니다.

부천문화재단 생활문화시설
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PC버전

대관 시스템 사용자 매뉴얼
부천문화재단 생활문화시설
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01 홈페이지 접속01

또는  
 

주소창에 https://www.bcf.or.kr입력하여 접속

포털사이트에 부천문화재단 검색 후 접속

홈페이지 접속

�



7PART 1. 사용자 매뉴얼 - PC 버전

PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

02 로그인

부천문화재단 메인 페이지  
우측 상단의  
사람 모양 아이콘 클릭

02 로그인



8 대관 시스템 사용자 매뉴얼

02 로그인

부천시 통합 회원 가입 방법은  
부천시에 직접 문의 바랍니다.

부천시 통합 로그인 화면이 나오면  
아이디, 비밀번호 입력 후 로그인 

부천시 365콜센터  

032-320-3000

평일 8~19시, 주말ㆍ공휴일 9~18시

TIP



9PART 1. 사용자 매뉴얼 - PC 버전

PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

02 로그인

사람 모양의 아이콘에 MY라는 영어가 있어야  
정상적으로 로그인 된 것

정상 로그인 확인 후  
우상단 부천생활문화센터 클릭해서 이동

❶

❷

❷

❶
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03 대관신청

부천생활문화센터 홈 화면의  
「대관」 – 「대관신청」 클릭
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PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

03 대관신청

사용할 공간, 연습실 확인하고 신청하기 클릭 
예를 들어 오정생활문화센터 대연습실1을 대관할 경우

❶ 사용할 공간 선택 
❷ 연습실 확인 후 신청하기 클릭

❶

❷
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03 대관신청

❶ 운영지침,  
❷ 대관준수서약서,  
❸ 이용수칙,  
❹ 개인정보수집 및 이용동의서 
 
4가지 항목을 꼼꼼히 읽고 
4가지 모두 “동의” 체크  

� 동의   � 비동의 

또는 제일 아래 전체 동의 체크 후 다음 클릭

❶ 운영지침

❷ 대관준수서약서

❸ 이용수칙

❹ 개인정보수집 및 이용동의서

   모든 이용약관에 동의합니다. 
� 전체 동의              � 전체 비동의 
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PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

03 대관신청

❶ 신청자격 체크 ( 4가지 항목 중 택1 ) 
❷ 대표자 정보 입력 
     : 성명, 연락처, 이메일, 주소 모두 입력 ( 누락 시 대관 신청 불가능 ) 
❸ 대관명과 대관장소 다시 한번 확인 
❹ 대관 일정 선택 
     : 요일 먼저 선택 후 대관시간 선택

❶

❷

❸

❹

※ 대관시간에 빨간색으로 표시된 부분은  
     이미 대관이 완료된 시간으로 다른 시간대를 선택 해야 함

대관신청서 작성
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03 대관신청

❶ 대관구분 
     : 2가지 항목 중 택1

❷ 대관신청 부가 정보 입력

❶

❷

❸

필수입력 정보  
단체명 
사용인원 *   
동호회 소개 
최근 사용 연도

대관목적 
분야 
세부분야 *

사용인원은 이후 작성할  
회원명단 작성 인원과 동일해야 함 
 
센터 장비 외 모든 장비 반입시  
특이사항에 꼭 작성 바람 
 

센터입력 정보  
특이사항 *

❸ 정보입력 완료 후 신청 하기 클릭



예 아니오

   등록 하시겠습니까? 
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PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

03 대관신청

“등록 하시겠습니까?”  
안내 문구가 나오면                 클릭 예
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03 대관신청

접수확인 
신청자의 카카오톡으로 부천문화재단에서 대관신청 접수 알림 전송

※ 알림은 대관 신청자 번호로 전달됩니다.

카카오톡 대관 접수알림

※ 접수알림은 대관 확정이 아닙니다.

알림톡 도착

[부천문화재단] 
김부천님 2025년 1분기(1월~3월)  
대관신청이 접수 되었습니다.



17PART 1. 사용자 매뉴얼 - PC 버전

PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

04 동호회 명단 작성

개인연습의 경우  
“대관신청이 완료 되었습니다”   
안내 문구가 나오면, 
대관신청 완료

동호회연습의 경우  
마이페이지 가기를 클릭  
동호회 명단 작성
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04 동호회 명단 작성

회원명단 [작성하기] 클릭 
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PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

04 동호회 명단 작성

❶ 다시 한번 대관 신청일정 시간 확인 
❷ 회원명단 작성하기에서 명단 추가 클릭 후 명단 추가 
❸ 회원명단 작성 
     ※ 회원명단 입력시 동호회 회원 모두 작성해야하며, 
           대관신청시 작성했던 사용인원수와 동일해야 합니다. 
❹ 회원명단 작성 완료 후 등록 클릭

❶

❷
❸

❹
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04 동호회 명단 작성

예 아니오

   등록 하시겠습니까? 

“등록 하시겠습니까?”  
안내 문구가 나오면                 클릭 예
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PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

04 동호회 명단 작성

동호회 연습 신청 완료 
이제 심사 승인을 기다리면 됩니다.

        > 마이페이지 > 대관신청확인 
상태 → ‘수정완료’ 확인



22 대관 시스템 사용자 매뉴얼

05 대관신청 수정 요청 알림 수신 시

수정 요청 알림 수신 후 다시  
부천생활문화센터 홈페이지 접속 후 마이페이지로 접속하여 
대관신청을 수정해야 합니다.

대관신청 시 오류가 있으면  
카카오톡으로  대관신청 수정요청 알림을 받게 됩니다.

카카오톡 대관 수정요청 알림

알림톡 도착

[부천문화재단] 
김부천님 2025년 1분기(1월~3월)  
대관신청이 수정 요청 되었습니다.

※ 부천생활문화센터 홈페이지 접속 방법 : 매뉴얼 7~9페이지 참고
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PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

06 대관신청 수정

부천생활문화센터 홈 화면의  
사람  모양 아이콘 클릭하여 마이페이지로 이동
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06 대관신청 수정

마이페이지에서 상태 수정요청인 것을 확인하고  
대관명 클릭 
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PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

06 대관신청 수정

❶ 대관신청서 부가 정보 수정 
❷ 회원명단 수정 
❸ 수정 클릭(매뉴얼 14, 19p 참고)

❷

❸

❶
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06 대관신청 수정

예 아니오

   수정 하시겠습니까? 

“수정 하시겠습니까?”  
안내 문구가 나오면                 클릭 예
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PC 버
전

PART 1
대

관
 시

스
템

 사
용

자
 매

뉴
얼

06 대관신청 수정

        > 마이페이지 > 대관신청확인 
상태 → ‘수정완료’ 확인

모든 수정을 완료하면 
이제 심사 승인을 기다리면 됩니다.
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07 대관신청 승인

대관신청이 승인되었다면 
카카오톡으로  대관신청 승인 알림을 받게 됩니다.

카카오톡 대관 승인신청 알림

알림톡 도착

[부천문화재단] 
김부천님 2025년 1분기(1월~3월) 
대관이 승인 되었습니다.

※ 알림은 대관 신청자 번호로 전달됩니다.

※ 대관승인 알림을 받아야 최종 대관이 완료된 것입니다.



PART 2

모바일 
버전

대관 시스템 사용자 매뉴얼
부천문화재단 생활문화시설



부천문화재단

30 대관 시스템 사용자 매뉴얼

01 홈페이지 접속

또는  
 

주소창에 https://www.bcf.or.kr입력하여 접속

포털사이트에 부천문화재단 검색 후 접속

�



31PART 2. 사용자 매뉴얼 - 모바일 버전

모
바

일
 버

전
PART 2

대
관

 시
스

템
 사

용
자

 매
뉴

얼

02 로그인

부천문화재단 메인 페이지  
우측 상단의  
사람 모양 아이콘 클릭
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02 로그인

부천시 통합 회원 가입 방법은  
부천시에 직접 문의 바랍니다.

부천시 365콜센터  

032-320-3000

평일 8~19시, 주말ㆍ공휴일 9~18시

TIP

부천시 통합 로그인 화면이 나오면  
아이디, 비밀번호 입력 후 로그인 
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모
바

일
 버

전
PART 2

대
관

 시
스

템
 사

용
자

 매
뉴

얼

02 로그인

❶ 우상단 세줄 클릭 

❷ 관련사이트 바로가기에서  
     부천생활문화센터 클릭

❶

❷
문화도시 부천

부천생활문화센터

부천시민미디어센터

부천시박물관

부천아트벙커B39



34 대관 시스템 사용자 매뉴얼

03 대관신청

대관 – 대관신청 메뉴에서 사용할 장소 선택

부천생활문화센터 홈 화면의 
우상단 세줄 클릭 
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모
바

일
 버

전
PART 2

대
관

 시
스

템
 사

용
자

 매
뉴

얼

03 대관신청

사용하고자 하는 장소의  
연습실 확인하고 신청하기 클릭



❶ 운영지침,  
❷ 대관준수서약서,  
❸ 이용수칙,  
❹ 개인정보수집 및 이용동의서 
 
4가지 항목을 꼼꼼히 읽고 
4가지 모두 “동의” 체크  

� 동의   � 비동의 

❶ 운영지침

❷ 대관준수서약서

❸ 이용수칙

❹ 개인정보수집 및 이용동의서

36 대관 시스템 사용자 매뉴얼

03 대관신청

또는 제일 아래  
전체 동의 체크 후 다음 클릭

   모든 이용약관에 동의합니다. 
 

� 전체 동의              � 전체 비동의 

취소

다음



37PART 2. 사용자 매뉴얼 - 모바일 버전

모
바

일
 버

전
PART 2

대
관

 시
스

템
 사

용
자

 매
뉴

얼

03 대관신청

❶ 신청자격 체크 ( 4가지 항목 중 택1 ) 
❷ 대표자 정보 입력 
     : 성명, 연락처, 이메일, 주소 모두 입력 ( 누락 시 대관 신청 불가능 ) 
❸ 대관명과 대관장소 다시 한번 확인

❶

❷

❸
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03 대관신청

❹ 대관 일정 선택 
     : 요일 먼저 선택 후 대관시간 선택

※ 대관시간에 빨간색으로 표시된 부분은  
     이미 대관이 완료된 시간으로 다른 시간대를 선택 해야 함

❹
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03 대관신청

❸ 정보입력 완료 후 신청 하기 클릭

❶

❷

❸

❶ 대관구분 
     : 2가지 항목 중 택1

❷ 대관신청 부가 정보 입력

필수입력 정보  
단체명 
사용인원 *   
동호회 소개 
최근 사용 연도

대관목적 
분야 
세부분야 *

사용인원은 이후 작성할  
회원명단 작성 인원과 동일해야 함 
 
센터 장비 외 모든 장비 반입시  
특이사항에 꼭 작성 바람 
 

센터입력 정보  
특이사항 *
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03 대관신청

예 아니오

   등록 하시겠습니까? 

“등록 하시겠습니까?”  
안내 문구가 나오면                 클릭 예
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03 대관신청

접수확인 
신청자의 카카오톡으로 부천문화재단에서 대관신청 접수 알림 전송

※ 알림은 대관 신청자 번호로 전달됩니다.

카카오톡  
대관 접수알림

※ 접수알림은 대관 확정이 아닙니다.

알림톡 도착

[부천문화재단] 
김부천님 2025년 1분기(1월~3월)  
대관신청이 접수 되었습니다.
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04 동호회 명단 작성

개인연습의 경우  
“대관신청이 완료 되었습니다”   
안내 문구가 나오면, 
대관신청 완료

동호회연습의 경우  
마이페이지 가기를 클릭  
동호회 명단 작성
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04 동호회 명단 작성

회원명단  
[작성하기] 클릭 
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04 동호회 명단 작성

❶ 다시 한번 대관 신청일정 시간 확인 
❷ 회원명단 작성하기에서 명단 추가 클릭 후 명단 추가 
❸ 회원명단 작성 
     ※ 회원명단 입력시 동호회 회원 모두 작성해야하며, 
           대관신청시 작성했던 사용인원수와 동일해야 합니다. 
❹ 회원명단 작성 완료 후 등록 클릭

❶

❷
등록

목록

❸
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04 동호회 명단 작성

예 아니오

   등록 하시겠습니까? 

“등록 하시겠습니까?”  
안내 문구가 나오면                 클릭 예



46 대관 시스템 사용자 매뉴얼

04 동호회 명단 작성

동호회 연습 신청 완료 
이제 심사 승인을 기다리면 됩니다.

마이페이지 > 대관신청확인 
상태 → ‘수정완료’ 확인
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05 대관신청 수정 요청 알림 수신 시

수정 요청 알림 수신 후 다시  
부천생활문화센터 홈페이지 접속 후 마이페이지로 접속하여 
대관신청을 수정해야 합니다.

대관신청 시 오류가 있으면  
카카오톡으로  대관신청 수정요청 알림을 받게 됩니다.

카카오톡 대관  
수정요청 알림

알림톡 도착

[부천문화재단] 
김부천님 4분기 대관신청이  
수정 요청 되었습니다.

※ 부천생활문화센터 홈페이지 접속 방법 : 매뉴얼 30~33페이지 참고
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06 대관신청 수정

부천생활문화센터 홈 
화면의 사람 모양 클릭
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06 대관신청 수정

마이페이지에서 상태  
수정요청 인 것을 확인하고 대관명 클릭 



50 대관 시스템 사용자 매뉴얼

06 대관신청 수정

❶ 등록

목록

❸

❷

❶ 대관신청서 부가 정보 수정 
❷ 회원명단 수정 
❸ 수정 클릭 (매뉴얼 37~39, 44p 참고)
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06 대관신청 수정

예 아니오

   수정 하시겠습니까? 

“수정하시겠습니까?”  
안내 문구가 나오면                 클릭 예
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06 대관신청 수정

수정을 완료하면 
이제 심사 승인을 기다리면 됩니다.

마이페이지에서  
상태 → ‘수정완료’ 확인
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07 대관신청 승인

대관신청이 승인되었다면 
카카오톡으로  대관신청 승인 알림을 받게 됩니다.

카카오톡  
대관 승인신청 알림

알림톡 도착

[부천문화재단] 
김부천님 2025년 1분기(1월~3월)  
대관이 승인 되었습니다.

※ 알림은 대관 신청자 번호로 전달됩니다.

※ 대관승인 알림을 받아야 최종 대관이 완료된 것입니다.
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