
立川市施設予約システム
利用者登録 操作マニュアル

Ｒ7.12月版

※マニュアル内の画像が実際のシステムと少し異なる場合がありますが、内容は同じです。
また、画面の一部を拡大して示している場合があります。

※スマートフォンの画面では、少し図柄が違う場合がありますが、内容や項目はほぼ同じ
ですので、同じように操作できます。

※施設ごとに利用対象者や利用条件が異なります。あらかじめ市ホームページや各施設で
ご確認のうえ、ご登録ください。
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１ 画面右上の「利用登録」を選択する

①

「利用登録」が見当たら
ず三本線の「メニュー」
が見える場合は
「メニュー」
を選択。

「利用登録」が出てくる
ので選択。

※あらかじめ「@tachikawa.lg.jp」からのメールを受信できるように設定してお
いてください。 1



２ 「利用規約」を確認する

①

利 用 規 約

①「個人」か「団体」か選択します。それぞれの定義は施設によって異なりますの
で、事前に利用したい施設にご確認ください（女性総合センターは個人は利用でき
ません）。
②スクロールして利用規約を最後までご確認いただき、同意いただける場合は「同
意する」を選択、同意できない場合は「同意しない」を選択してください。
※同意できない場合、利用登録はできません。

②
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２ 「利用規約」を確認する

利 用 規 約

②

②利用規約を最後までご確認いただき、同意いただける場合は「同意する」を選択、
同意できない場合は「同意しない」を選択してください。
※同意できない場合、利用登録はできません。
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３ 登録情報の入力をする【団体】

必要事項を入力します。
は入力が必須の項目です。 【次ページに続きます。】

すでに学習施設かスポーツ施設を
登録しており、新たにもう一方の
施設を登録する場合は、代表者の
住所の後ろに登録したい施設の種
類【（学習）・（スポーツ）】を
入力してください。
※どちらの種類に登録を希望しているか施設ス
タッフに示すため、ご協力をお願いします。

代表者とは別の方が主な連絡先と
なる場合、「連絡担当者」欄をご
記入ください。その場合、「連絡
担当者」のメールアドレスをご登
録ください。

4

◆姓と名の間に
全角スペースを
1文字入れてく
ださい。

◆環境依存文字
は、平仮名でご
入力ください
（承認書や領収
書に印字されな
い場合がありま
す）。



３ 登録情報の入力をする【団体】

代表者が主な連絡先となる場合：代表者の
メールアドレスを記入。
代表者とは別の方が主な連絡先となる場合：
「連絡担当者」欄を記入し、メールアドレス
は「連絡担当者」のものをご登録ください。

必要事項を入力して「確認」を選択してください。
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３ 登録情報の入力をする【個人】

必要事項を入力します。
は入力が必須の項目です。 【次ページに続きます。】

すでに学習施設かスポーツ施設
を登録しており、新たにもう一
方の施設を登録する場合は、住
所の後ろに登録したい施設の種
類【（学習）・（スポーツ）】
を入力してください。

個人の方は、「代表者」に
チェックをお願いします。
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◆姓と名の間に全角
スペースを1文字入
れてください。

◆環境依存文字は、
平仮名でご入力くだ
さい（承認書や領収
書に印字されない場
合があります）。



３ 登録情報の入力をする【個人】

必要事項を入力して「確認」を選択してください。
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◆姓と名の間に全角
スペースを1文字入
れてください。

◆環境依存文字は、
平仮名でご入力くだ
さい（承認書や領収
書に印字されない場
合があります）。



４ 入力内容の確認をする

入力した内容をご確認いただき、誤りが無ければ「登録」を選択してください。

入力内容をご確認ください。

入力内容をご確認ください。

入力内容をご確認ください。
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４ 入力内容の確認をする

この画面になり、登録したメールアドレスに確認メールが送信されます。
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５ メールの受信を確認し、ＵＲＬをクリックする

登録したメールアドレスに受信した「立川市施設予約管理システム ご利用登録お
申し込み受付」メールを確認し、ＵＲＬをクリックしてください。

必ずクリックしてください。
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<t-shisetsuyoyaku@city.tachikawa.lg.jp>

mailto:t-shisetsuyoyaku@city.tachikawa.lg.jp


５ メールの受信を確認し、ＵＲＬをクリックする

ＵＲＬをクリックするとこの画面になります。
この画面が出たら、団体は代表者もしくは連絡担当者の方ご本人、個人はご本人が、
本人確認書類をお持ちの上、施設窓口までお越しください。
詳細は送付されたメール（前ページの内容）をご確認ください。
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６ 施設の窓口に、本人確認書類を持参する
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登録審査のため、
団体は代表者もしくは連絡担当者の方ご本人、個人はご本人が、
本人確認書類をお持ちの上、施設の窓口までお越しください。

各施設で、利用者登録のできる曜日や時間帯が異なりますので、
ご確認のうえ、お越しください。

※本登録の際、一部の文字は対応できず、平仮名表記になる場合があります。



７ 利用登録のお知らせを受け取る

仮パスワード

施設窓口にてご本人確認の上、登録
審査が完了すると「利用登録のお知
らせ」がご登録のメールアドレスに
送られます。

ＩＤと仮パスワードが記載されてい
ますので、
①のアドレスから
「立川市施設予約システム」のトッ
プページを表示し、ＩＤと仮パス
ワードを使ってログインしてくださ
い（次ページ以降で説明していま
す）。

ＩＤ（6ケタ数字）

①
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<t-shisetsuyoyaku@city.tachikawa.lg.jp>

mailto:t-shisetsuyoyaku@city.tachikawa.lg.jp


８ 画面右上の「ログイン」を選択する

「ログイン」が見当たら
ず三本線の「メニュー」
が見える場合は
「メニュー」
を選択。

「ログイン」が出てくる
ので選択。
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９ 利用者ＩＤと仮パスワードを入力する

交付された利用者ＩＤと仮パスワードを入力し「ログイン」を選択する。

ＩＤ（6ケタ数字）

仮パスワード
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10 新しいパスワードを設定する

①仮パスワードを変更するため、新しいパスワードをご自分で決めて入力します。
パスワードは必ず「数字と英小文字を入れた８字以上」で設定してください。
②確認用に、新しいパスワード（上段と同じもの）をもう一度入力します。
③設定したら「変更」を選択してください。

新しいパスワード

新しいパスワード

①

②

③
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パスワードは数字と英小文字、
両方を使って８文字以上であ
る必要があります



10 新しいパスワードを設定する

この画面になったら利用者登録の手続きは完了です。
登録したメールアドレスに「立川市施設予約システムからパスワード変更のお知ら
せ」メールが届きます。
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☆スポーツ施設☆
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スポーツ施設

ＩＤには種類があります。学習施設で発行したＩＤでは、スポーツ施設の予約ができません。スポーツ施

設を利用したい場合は、別途スポーツ施設の窓口で利用者登録をお願いします（逆も同様となります）。


