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1-1. 新規システム登録をする

三鷹市生涯学習施設等予約システムで施設を予約するためには、新規でアカウントを作成し、団体
または個人の登録が必要です

① WEBブラウザで三鷹市生涯学習施設等予約システムのトップページにアクセスします

② 画面右上の「ログイン／新規登録」ボタンをクリックします

新規システム登録 新規システム登録をする
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③ 画面下部の「新規システム登録」をクリックします

④ 新規システム登録画面で団体の代表者または個人の「姓」「名」「フリガナ」「メールアドレ
ス」を入力します

新規システム登録 新規システム登録をする
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⑤ 団体で利用される場合は、「団体代表者」、個人で利用される場合は「個人」を選択してくださ
い。個人で利用できるのは、スポーツ施設のうち一部のテニスコート（大沢総合グラウンド１面、
新川テニスコート１面）のみです。また、既にテニス種目で団体に登録されている方は個人登録
をすることはできません。（逆も同様になります）

⑥ 利用規約を必ず確認して「同意する」にチェックしたら、「団体代表者・個人新規登録」ボタン
をクリックしてください

新規システム登録 新規システム登録をする
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⑦ 個人の場合のみ、以下の画面が表示されますので、同意チェックボックスにチェックを入れ、
「個人登録を行う」ボタンをクリックします

新規システム登録 新規システム登録をする
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1-2. ログイン用のパスワードを設定する

① 入力したメールアドレス宛てに「利用登録完了のお知らせ」「パスワード設定のお願い（ログイ
ンIDの通知）」メールが届きます。ログインIDは、団体・個人の登録申請用のもので、申請が承
認された場合は新たなIDが通知されます。
メールが届かない場合は、迷惑メールフォルダをご確認ください。それでも届いていない場合は、
登録したメールアドレスが間違っている可能性があるので、再度、新規登録から登録してくださ
い。

② 「パスワード設定のお願い」メールの本文中のパスワード設定用URLをクリックしてください。

新規システム登録 ログイン用のパスワードを
設定する
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③ パスワード設定画面が表示されます。パスワード、確認パスワードを入力して「登録する」ボタ
ンをクリックしてください。パスワードは、英字大文字・英字小文字・数字で８文字以上設定し
てください

④ パスワード設定完了画面が表示されれば、システム登録完了です。「ログインページへ」ボタン
をクリックして、ログイン画面を表示してください

新規システム登録 ログイン用のパスワードを
設定する
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1-3. ログインする

① メール本文に記載されていたログインIDと設定したパスワードを入力して、「ログイン」ボタン
をクリックしてください。ただし、ログインIDは団体／個人の登録申請が承認されると新たなID
が付与されるため、承認後は新IDでログインしてください

新規システム登録 ログインする
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2-1. 施設種別を選択する

団体登録に必要な情報を入力、申請し、三鷹市からの利用承認を得ると施設の予約や抽選に申込む
ことができます。団体登録には、本人確認書類のアップロードが必要となります。入力内容は随時保
存が可能ですが、スムーズなお手続きにはあらかじめご用意をしておくことをおすすめいたします。

① 三鷹市生涯学習施設等予約システムのホームページにログインし、左メニューの「団体情報」を
クリックします

② 登録施設種別ごとに利用できる施設が異なりますので、「登録施設種別」を選択します。施設一
覧をご確認の上、ご希望の登録施設種別を選択して「新規団体登録」ボタンをクリックしてくだ
さい
※複数の種別に登録する場合には、施設毎に登録が必要です。

団体登録 施設種別を選択する
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2-2. 団体基本情報を入力する

③ 選択した施設種別の団体新規登録画面が開きます。基本情報の団体名、団体名のフリガナを入力
してください

④ スポーツ施設・学校開放施設（スポーツ）を選択した場合、実施する種目を「追加」ボタンから
選択してください

団体登録 団体基本情報を入力する
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⑤ 実施する種目のモーダル画面が表示されるので、チェックを入れて「選択」ボタンをクリックし
ます。実施する種目は複数設定可能です。但し同一種目の別団体に所属することはできませんの
でご注意ください。

⑥ 選択した施設種別が多世代交流センターの場合は、登録施設を東多世代交流センターまたは西多
世代交流センターから選択してください

団体登録 団体基本情報を入力する
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⑦ 電子版の貸切使用登録カードは、スマートフォンなどで当該予約システム内でいつでも表示は可
能ですが、プラスチック製の発行を希望する場合には、「希望する」にチェックを入れてくださ
い（多世代交流センターで登録の場合は、紙の貸切使用登録カードとなります。 ）

団体登録 団体基本情報を入力する
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2-3. 団体代表者・連絡担当者情報を入力する

① 代表者情報の「新規登録」ボタンをクリックしてください

② 団体登録者画面が表示されます。姓名は登録した情報が入力されています

団体登録 団体代表者・連絡担当者情報を入力
する
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③ 役割で「代表者」などを選択します。代表者は連絡担当者と団体の構成員を兼務することができ
るので、ご自身に合ったものを選択してください。ただし、スポーツ施設・学校開放施設（ス
ポーツ）は、すでに他の団体で登録している場合は、重複登録ができませんのでご注意ください

④ 生年月日など必要情報を入力します。電話番号はハイフンを必ず入力してください

団体登録 団体代表者・連絡担当者情報を入力
する
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⑤ 郵便番号を入力して、「住所を検索」ボタンをクリックすると、自動で住所が町名まで表示され
ます。丁目以降の住所をハイフンを使用して数字等は半角で入力してください

⑥ 代表者の本人確認書類が必要です。提出する書類を選択して、アップロードしてください。本人
確認書類については、画面下部の＜本人確認書類条件＞を確認してください

団体登録 団体代表者・連絡担当者情報を入力
する
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⑦ 市内在勤・在学の場合は、必要情報を入力し在勤証明書もしくは学生証・在学証明書等をアップ
ロードしてください

⑧ 実施する種目でアーチェリーまたは弓道を選択している場合は、認定証をアップロードする必要
があります（団体で最低３人の証明書が必要です）

団体登録 団体代表者・連絡担当者情報を入力
する
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⑨ 必要情報の入力が完了したら、「保存」ボタンをクリックしてください。
入力を一時中断したい場合も、「保存」ボタンで一時保存することができます。

団体登録 団体代表者・連絡担当者情報を入力
する

19

1.0



Ver.1.0

Ver.Title 2

Fri, Mar 13 2026

Title 1

⑩ 左メニューの「団体情報」をクリックして、新規登録画面に戻り、連絡担当者の情報を代表者同
様入力します（代表者が連絡担当者を兼務する場合は、連絡担当者情報の入力は不要です）
連絡担当者についても、代表者同様に、スポーツ施設・学校開放施設（スポーツ）は他の団体と
の重複登録ができませんのでご注意ください。

団体登録 団体代表者・連絡担当者情報を入力
する
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2-4. 構成員を登録する

団体登録に必要な構成員の人数は選択した施設種別、実施する種目によって異なります。

2-4-1. 構成員自身が入力する

① 「構成員登録へ」ボタンをクリックします。
構成員は、使用したい種目や施設によって、必要最低人数が異なります。
また、スポーツ施設・学校開放施設（スポーツ）及び学校開放施設（会議室等）は、他の団体
（スポーツ施設についてはテニスコートの個人登録含む）での同一種目の重複登録ができません
のでご注意ください。

② 団体登録者一覧画面が表示されます。登録する構成員自身に入力をさせる場合は、「構成員登録
URLを表示」ボタンをクリックしてください

団体登録 構成員を登録する
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③ 構成員登録URLが表示されますので「URLをコピー」ボタンをクリックして、メールやＬＩＮＥ
など他の連絡手段で構成員にＵＲＬを共有して、構成員の情報を入力してもらいます

④ URLにWEBブラウザでアクセスすると、団体登録者画面が表示されます。代表者・連絡担当者情
報と同様、情報を入力してもらってください。

団体登録 構成員を登録する
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2-4-2. 代表者が入力する

① 代表者が構成員の情報を代行入力する場合は「登録者追加」ボタンをクリックして、団体登録者
画面を表示します。代表者・連絡担当者情報と同様、情報を入力してください。

団体登録 構成員を登録する
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2-4-3. 構成員の情報を確認する

① 登録された構成員の情報のうち、氏名、住所、電話番号は団体登録者一覧画面で確認することが
できます

② 構成員の本人確認書類などを確認する場合は、当該システムから代表者のメールアドレスへ送信
される確認コードを用いた2段階認証が必要となります。該当の構成員をクリックすると、団体情
報アクセス認証画面が表示されます。代表者のメールに届いた６桁の認証コードを入力して、
「確認」ボタンをクリックします。なお、各本人確認書類については、登録承認後削除されます。

団体登録 構成員を登録する
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③ 二段階認証が成功すると、構成員の詳細情報を確認することができます。編集する場合は、「編
集」ボタンをクリックして、編集してください

団体登録 構成員を登録する

25

1.0



Ver.1.0

Ver.Title 2

Fri, Mar 13 2026

Title 1

2-5. 団体の状況を登録する

2-5-1. 生涯学習サークル情報ページに掲載する

① 生涯学習センターと多世代交流センターに登録する場合は、団体情報を生涯学習サークル情報
ページに掲載することが出来ます。希望する場合は、チェックを入れてください。

団体登録 団体の状況を登録する
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2-5-2. 決済方法を登録する

① 施設予約時の決済方法を予め登録しておくことができます（多世代交流センターは無料のため登
録フォームはございません）クレジットカードを登録しておく場合は「カード追加」ボタンをク
リックします

② カード追加モーダル画面にカード番号、名義人などの情報を入力して「カードを追加」ボタンを
クリックします

団体登録 団体の状況を登録する
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③ 口座振替を選択することもできます。ただし、別途窓口で口座振替の申請が必要です

団体登録 団体の状況を登録する
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2-5-3. 団体の状況を入力する

① 「団体の状況」に、団体に関する情報を全て入力してください

② 生涯学習センターもしくは多世代交流センターに登録する場合、団体を紹介するチラシや画像を
アップロードすることができます。（生涯学習サークル情報への掲載を希望する場合）

団体登録 団体の状況を登録する
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2-6. 申請する・承認される

申請後は、団体情報画面で申請中であることが確認できます。約２～３週間で三鷹市による申請
情報の確認が実施されます。

① 団体情報の入力を一時中断したい場合は、「保存」ボタンで一時保存しておくことも可能です。
全ての必要情報を入力後、利用規約を必ず確認して「同意する」にチェックしたら、「登録申請
をする」ボタンをクリックして、申請します。

団体登録 申請する・承認される
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② 申請が承認された場合、最初に登録したメールアドレスにメールが届きます。ログイン時には、
メールに記載されている新しいIDを入力してください。ログインすると、メッセージが表示され
ます。「メール配信設定に進む」ボタンをクリックしてください
承認された場合は、正式なIDが改めて付与され、メールで通知されます。アカウント登録時のID

から変更になりますのでご注意ください。なお、パスワードは変更ありません
メール・メッセージ配信設定を行います。施設予約時やキャンセルがあった場合にメール・メッ
セージ配信を希望するかを設定してください。お知らせやキャンセル時のメール・メッセージは
希望する施設を選択することができます

③ 設定が完了すると電子版の貸切使用登録カードが確認できるようになります

団体登録 申請する・承認される

31

1.0



Ver.1.0

Ver.Title 2

Fri, Mar 13 2026

Title 1

個人登録
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3-1. 個人登録をする
大沢総合グラウンドテニスコート、新川テニスコートを個人で貸切使用するためには、個人登録が

必要です。
個人登録に必要な情報を入力、申請し、三鷹市からの利用承認を得ると施設の予約や抽選に申込む

ことができます。個人登録には、本人確認書類のアップロードが必要となります。入力内容は随時保
存が可能ですが、スムーズなお手続きにはあらかじめご用意をしておくことをおすすめいたします。

① 三鷹市生涯学習施設等予約システムのホームページにログインし、左メニューの「個人登録情
報」をクリックします。

② 注意事項を確認の上「内容を確認の上同意しました」にチェックを入れ「新規登録」ボタンをク
リックします

個人登録 個人登録をする
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3-2. 基本情報を入力する

① 個人登録（貸切）申請画面が開きます。生年月日など必要情報を入力します。電話番号はハイフ
ンを必ず入力してください

② 郵便番号を入力して、「住所を検索」ボタンをクリックすると、自動で住所が町名まで表示され
ます。丁目以降の住所をハイフンを使用して数字等は半角で入力してください

個人登録 基本情報を入力する
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③ 個人登録には、本人確認書類が必要です。提出する書類を選択して、アップロードしてください

④ 市内在勤・在学の場合は、必要情報を入力し在勤証明書もしくは学生証・在学証明書等をアップ
ロードしてください

個人登録 基本情報を入力する
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⑤ 実施する種目を「追加」ボタンから選択してください

⑥ 実施する種目のモーダル画面が表示されるので、チェックを入れて「選択」ボタンをクリックし
ます。実施する種目は複数設定可能です

個人登録 基本情報を入力する
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⑦ 電子版の貸切使用登録カードは、スマートフォンなどで当該予約システム内でいつでも表示は可
能ですが、プラスチック製の発行を希望する場合には、「希望する」にチェックを入れてくださ
い。

個人登録 基本情報を入力する
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3-3. 決済方法を登録する

① 施設予約時の決済方法を予め登録しておくことができます
クレジットカードを登録しておく場合は「カード追加」ボタンをクリックします

② カード追加モーダル画面にカード番号、名義人などの情報を入力して「カードを追加」ボタンを
クリックします

個人登録 決済方法を登録する
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③ 口座振替を選択することもできます。ただし、別途窓口で口座振替の申請が必要です

④ 入力を一時中断したい場合は、「保存」ボタンで一時保存しておくことも可能です。全ての必要
情報を入力後、「承認申請」ボタンをクリックして、申請します。

個人登録 決済方法を登録する
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3-4. 申請する・承認される

申請後は、個人登録情報画面で申請中であることが確認できます。約２～３週間で三鷹市による申
請情報の確認が実施されます。

① 申請が承認された場合、最初に登録したメールアドレスにメールが届きます。ログイン時には、
メールに記載されている新しいIDを入力してください。ログインすると、メッセージが表示され
ます。「メール配信設定に進む」ボタンをクリックしてください
承認された場合は、正式なIDが改めて付与され、メールで通知されます。アカウント登録時のID

から変更になりますのでご注意ください。なお、パスワードは変更ありません

② 入力情報に不備があり、差し戻しされた場合、「個人登録情報」から情報を修正し、再度承認申
請を行ってください

個人登録 申請する・承認される
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③ 承認後、メール・メッセージ配信設定を行います。施設予約時やキャンセルがあった場合にメー
ル・メッセージ配信を希望するかを設定してください。お知らせやキャンセル時のメール・メッ
セージは希望する施設を選択することができます

④ 設定が完了すると電子版の貸切使用登録カードが確認できるようになります

個人登録 申請する・承認される

41

1.0



Ver.1.0

Ver.Title 2

Fri, Mar 13 2026

Title 1

抽選申込
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4-1. 抽選申込をする

抽選申込するためには市内団体・個人に登録している必要があります。抽選申込期間は、利用月３
か月前の毎月１日午前９時～１０日午後１１時５９分です。１５日午前９時に抽選結果の公開を行い
ます。

① WEBブラウザで三鷹市生涯学習施設等予約システムのトップページにアクセスし、画面右上の
「ログイン／新規登録」からログインします

② 左メニューの「抽選申込」または施設予約メニューの「抽選申込」をクリックします。

抽選申込 抽選申込をする
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③ 抽選申込をする施設にチェックを入れて「抽選へ進む」をクリックします（複数施設を選択可能
です）。

④ 各施設のお知らせを確認し、「利用希望日を選択」をクリックします。

抽選申込 抽選申込をする
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⑤ 希望する室場のカレンダーから利用希望日を選択します（複数選択可能です）。

⑥ 選択した利用希望日の時間枠から、抽選申込する時間枠を選択し、「抽選申込」をクリックしま
す（複数選択可能です）。選択できる時間枠数は登録している施設種別によって異なります。

抽選申込 抽選申込をする
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⑦ テニスコートの抽選申込を行う場合、コート番号を指定することはできません。抽選結果公開時
にコート番号が割り振られます。

⑧ 各抽選申込枠に利用人数、当日の使用責任者、使用種目・目的等を入力してください。補足説明
に入力する場合はできるだけ詳細に記入してください。

抽選申込 抽選申込をする
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⑨ 「以下の申請の利用人数、使用種目・目的も同じにする」をクリックすることにより、同時に選
択した抽選申込枠の入力項目にコピーすることができます。

⑩ 「入力情報を確認」をクリックします

抽選申込 抽選申込をする

47

1.0



Ver.1.0

Ver.Title 2

Fri, Mar 13 2026

Title 1

⑪ 抽選申込内容を確認し、規約・注意を確認の上、チェックを入れて、「支払方法を選択」をク
リックします。

抽選申込 抽選申込をする
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⑫ 決済方法を選択してください。抽選予約申込する施設が無料の場合は、決済方法は表示されませ
ん。

抽選申込 抽選申込をする
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⑬ クレジットカード決済でカード未登録の場合、「カード追加」ボタンをクリックして、登録する
ことができます。

抽選申込 抽選申込をする
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⑭ 「抽選申込を確定する」をクリックしてください。抽選申込の完了画面が表示されます。

抽選申込 抽選申込をする
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4-2. 優先順位を設定する

① 申し込んだ抽選予約に優先順位を設定することができます。左メニューの「抽選申込状況」をク
リックします。

② 抽選申込一覧画面で、申し込んだ抽選予約が表示されているので、画面右上の「優先順位・セッ
ト申し込み設定」をクリックします。

抽選申込 優先順位を設定する
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③ 上矢印「↑」の左隣の数字が優先順位を示しています。上矢印「↑」下矢印「↓」をクリックし
て、優先順位を変更します。設定完了後、「更新」をクリックしてください。

抽選申込 優先順位を設定する

53

1.0



Ver.1.0

Ver.Title 2

Fri, Mar 13 2026

Title 1

4-3. セット申込を設定する

① 複数の予約枠をセットにして申し込みする場合は、セット申込が可能です。左メニューの「抽選
申込状況」をクリックし、抽選申込一覧画面で画面右上の「優先順位・セット申し込み設定」を
クリックします。

② 画面右上の「セット申込」をクリックします。

抽選申込 セット申込を設定する
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③ セットにしたい予約にチェックを入れて「セット申込（〇件選択中）」をクリックします。

④ セット申込した予約が1まとまりになっていることを確認します。ただし、セット申込では、選択
した全ての申込が当選するか、全て落選しますので、ご注意ください。

抽選申込 セット申込を設定する
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⑤ セット申込を解除するには、「セット解除」ボタンをクリックします。すべてのセット申込が解
除されますのでご注意ください。

抽選申込 セット申込を設定する
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4-4. 抽選申込内容を確認・変更・取り消す

① 左メニューの「抽選申込状況」をクリックします。抽選申込一覧が表示されるので、詳細を確認
する場合は各予約の「詳細」ボタンをクリックしてください。

抽選申込 抽選申込内容を確認・変更・取り消
す
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② 抽選の詳細画面では、抽選申込時に入力した「当日の使用責任者」「決済方法」を変更すること
が出来ます。

③ 抽選申込をキャンセルする場合は、「申込をキャンセル」ボタンをクリックします

抽選申込 抽選申込内容を確認・変更・取り消
す
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③ 抽選申込をキャンセルする場合は、「申込をキャンセル」ボタンをクリックします

抽選申込 抽選申込内容を確認・変更・取り消
す
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4-5. 当選結果を確認する

① 利用月の３ヶ月前の１５日９時に抽選結果を抽選申込一覧画面で確認することができます。当選
した予約は、自動的に予約確定となります。当選枠については登録したメールアドレスに通知し
ます。抽選申込一覧（抽選結果）は、次回抽選開始時（翌月１日午前９時）に自動的に消去され
ます。

抽選申込 当選結果を確認する
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施設予約（先着）
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5-1. 先着予約をする

先着予約をするためには団体・個人に登録している必要があります。市内団体・個人は、利用日の2

か月前の毎月１日午前９時から、市外団体・個人は利用日の１か月前の毎月１日午前９時から予約す
ることができます。

① WEBブラウザで三鷹市生涯学習施設等予約システムのトップページにアクセスし、画面右上の
「ログイン／新規登録」からログインします

② 左メニューの「施設予約（先着）」または施設予約メニューの「施設予約（先着）」をクリック
します。

施設予約（先着）先着予約をする
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③ 先着予約をする施設にチェックを入れて「予約へ進む」をクリックします（複数施設を選択可能
です）。

④ 各施設のお知らせを確認し、「空き状況を見る」ボタンをクリックします。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑤ 希望する室場のカレンダーから利用希望日を選択します（複数選択可能です）。利用日にカーソ
ルを合わせると、時間枠の空き状況を確認することができます。「利用時間を選択」ボタンをク
リックします。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑥ 選択した利用希望日の時間枠から、先着予約を申し込む時間枠を選択し、「予約する」をクリッ
クします（複数選択可能です）。選択できる時間枠数は登録している施設種別によって異なりま
す。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑦ 各先着申込枠に利用人数、当日の使用責任者、使用種目・目的等を入力してください。補足説明
に入力する場合はできるだけ詳細に記入してください。同じ施設の連続した時間枠を選択した場
合は、まとめて表示されています。

団体登録 先着予約をする
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⑧ 「以下の申請の利用人数、使用種目・目的も同じにする」をクリックすることにより、同時に選
択した先着申込枠の入力項目にコピーすることができます。

⑨ 備品も同時に申し込む場合は、「備品を選択する」ボタンをクリックします。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑩ 予約する備品の数量を入力し、「選択する」ボタンをクリックします。

⑪ 「入力情報を確認」をクリックします

施設予約（先着）先着予約をする
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⑫ 先着予約内容を確認し、規約・注意を確認の上、チェックを入れて、「支払方法を選択」をク
リックします。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑬ 決済方法を選択してください。先着予約する施設が無料の場合は、決済方法は表示されません。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑭ クレジットカード決済でカード未登録の場合、「カード追加」ボタンをクリックして、登録する
ことができます。

⑮ 「予約を確定する」をクリックしてください。予約完了画面が表示されます。

施設予約（先着）先着予約をする
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⑯ 予約完了画面が表示されます。

施設予約（先着）先着予約をする
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5-2. 予約内容を確認する

① 左メニューの「予約状況」または施設予約メニューの「予約確認・キャンセル」をクリックしま
す。

② 予約一覧が表示されるので、詳細を確認する場合は各予約の「詳細」ボタンをクリックしてくだ
さい。

施設予約（先着）予約内容を確認する
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③ 予約の詳細を確認することができます。

施設予約（先着）予約内容を確認する
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5-3. 予約内容を変更する

① 予約の詳細画面では、予約時に入力した「利用人数」「使用種目・目的」「補足説明」「当日の
使用責任者」「備品」「決済方法」を変更することが出来ます。使用時間の直前まで変更可能で
す。

施設予約（先着）予約内容を変更する
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② 利用人数を変更する場合は、利用人数の「変更」ボタンをクリックして、変更します。

③ 使用種目・目的、補足説明・当日の使用責任者を変更する場合は、対象種目の「変更」ボタン、
備品を変更する場合は、「備品変更・追加」ボタンをクリックして変更します。

施設予約（先着）予約内容を変更する
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④ 決済方法を変更する場合は、変更する決済方法にチェックを入れて、「支払方法を保存」ボタン
をクリックして、変更します。

施設予約（先着）予約内容を変更する
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5-4. 予約をキャンセルする

① 予約をキャンセルする場合は、予約詳細画面で「予約をキャンセル」ボタンをクリックします。
有料施設の無料キャンセルは使用日の７日前までです。６日前以降は、使用料の全額が発生しま
すので、ご注意ください。

なお、システムでのキャンセル可能日は、施設ごとに異なります。
学校開放施設：使用日の７日前まで
スポーツ施設・生涯学習センター：使用日の２日前まで
上記以外の施設：使用日の前日まで

施設予約（先着）予約をキャンセルする
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