
立川市施設予約システム
利用者マニュアル

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
ご確認ください。
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１.トップページについて

空き状況の確認

クリックすると各施設の空き状況が確認できます。
30ページ＜空き状況の確認＞参照

「空き状況の検索」をクリックした後の、それぞれの条
件の検索画面に直接つながります。
（これらのボタンはスマホにはありません）
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１. トップページについて

抽選施設一覧

※抽選に申し込める要件は、施設によって違います。

クリックすると各施設の抽選で申し込める月の確認ができます。
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１. トップページについて

抽選施設一覧

抽選で申し込める月の確認ができます。抽選期間にならないと、この先へは進めま
せん。※抽選に申し込める要件は、施設によって違います。
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１.トップページについて

施設のご案内 クリックして進むと施設の概要などが確認
できます。
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１.トップページについて

①施設名をクリックすると、その施設の概要が表示されます。

①

施設のご案内
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１.トップページについて

ご利用の手引き
利用者登録（ＩＤの作成）から、予約申込までの流れを確認する
ことができます。よくあるご質問（Ｑ＆Ａ）も確認できます。
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１.トップページについて

色・文字サイズ設定 画面の色や文字サイズが選べます。

①

①「色・文字サイズ設定」ボタンを選びます。
②配色や文字サイズを選び、クリックします。

②
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１.トップページについて（スマホ）

スマホの場合
三本線の「メニュー」を開くと右のような画面になり、
「利用登録」「ログイン」「よくあるご質問」や色・文字サ
イズを選べます。
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２.マイページについて

ログイン

※利用者登録（ＩＤとパスワードの取得）をしている方は、マイページが使えます。

「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
クリック。

「ログイン」が出てきます
ので、クリック。

①トップページ右上のログインボタンをクリックします。
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２.マイページについて

ログイン

ＩＤとパスワードを入力して、その下のログインボタンをクリック。

※利用者登録をしていないと、マイページは使えません。利用者登録の要
件等については、各施設にお問い合わせください。
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２.マイページについて

パスワードを忘れた場合

パスワードを忘れてしまった場合は再発行（再設定）が必要です。
①ログイン画面の「パスワードを忘れた場合」をクリックして、出てきた画面で
②ＩＤと登録したメールアドレスを入力して、③「発行」をクリックしてください。
※メールアドレスを登録していない場合は、エラーメッセージが表示され再発行
（再設定）ができません。ご利用の施設の担当窓口にお問合せください。

①

②

③
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２.マイページについて

パスワードを忘れた場合

④受信したメールアドレスに送られてきた「確認キー」を入力し、ご自分で決めた新
しいパスワードを「パスワード」欄に入力し、もう一度「パスワード（確認用）」に
も入力します。
※パスワードの使用可能文字は数字と英小文字、８文字以上です。
⑤「登録」をクリックします。

④

⑤
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２.マイページについて

パスワードを忘れた場合

⑥「戻る」ボタンをクリックするとログイン画面に戻りますので、新しいパス
ワードでログインできます。

⑥
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２.マイページについて（スマホ）

スマホの場合 マイページの三本線の「メニュー」を開くと右
のような画面になり、「申込トレイ」「予約申
込一覧」を選べます。
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２.マイページについて

申込トレイ

クリックすると、予約申込前の情報を確認することができます。このあと申し込みを
しなければ、予約できません。
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２.マイページについて

予約申込一覧

クリックすると現在の予約情報を確認することができます。お支払いや仮予約の取消
もここから進めます。



18

２.マイページについて

「予約」（オレンジ色）：使用料未払いの状態
「予約」（黒色）：使用料支払い済の状態（施設を利用できる状態）
「取消」：予約を取り消した状態

予約申込一覧 確認したい「年」と「月」をクリック
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２.マイページについて

予約申込一覧：内容詳細

予約申込一覧の画面で、それぞれの予約の「内容詳細」をクリックすると、その
予約の詳細確認や、予約の取消を行うことができます。
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２.マイページについて

予約内容の詳細確認や、予約の取消、学習施設の備品の追加を行うことができます。
ただし、使用料支払い済みの予約はシステムから取消ができません。各施設の担当
窓口にご連絡ください。ご連絡なくご使用がないと、ペナルティが付く場合があり
ます。

予約申込一覧：内容詳細
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２.マイページについて

予約申込一覧：申請内容

予約申込一覧の画面で、それぞれの予約の「申請内容」をクリックして進むと、
使用料の詳細確認や、本予約済（使用料支払い済）の予約の使用承認書をダウ
ンロードすることができます。
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２.マイページについて

「施設使用承認書」ボタンをクリックすると、承認書がダウンロードされます。

予約申込一覧：申請内容
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２.マイページについて

予約申込一覧：お支払い

予約申込一覧の画面で、それぞれの予約について、まだお支払いをしていない場合は
「お支払い」ボタンが、支払い済みの場合は「支払内容」ボタンが表示されます。
「お支払い」ボタンをクリックすると支払い画面に進めます。



24

２.マイページについて

支払方法を選択してください。キャッシュレス決済による使用料の支払いもできます。
※コンビニ決済とペイジーは手数料利用者負担です。

＜お支払いについて詳細は65ページから参照＞

※コンビニ決済とペイジーは
手数料が利用者負担です予約申込一覧：お支払い
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２.マイページについて

「支払内容」をクリックして進むと、使用料の支払内容の確認や、領収書（窓口
現金払い以外については支払の明細書）のダウンロードができます。

予約申込一覧：支払内容
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２.マイページについて

「領収書」ボタンをクリックすると、領収書（窓口現金払い以外については支払の明
細書）がダウンロードされます。

予約申込一覧：支払内容
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２.マイページについて

抽選申込一覧

クリックすると抽選申込みをした予約の状況を確認することができます。
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２.マイページについて

抽選申込みをした予約の状況を確認することができます。
抽選実施前であれば、「内容詳細」から抽選申込みを取り消すことができます。

抽選申込一覧



29

２.マイページについて

パスワード変更
メールアドレス変更

パスワードやメールアドレスを変更することができます。それぞれ、２回入力して
「変更」ボタンを押すと変更できます。
それ以外の変更（住所・電話番号など）は施設の窓口でお手続きください。
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３.空き状況の確認

施設ごとの空き状況

当月のカレンダーが表示されます。
② 翌月以降を調べたい場合は、月のボタンをクリックして先を見ます。
③ 空き状況を確認したい日にちを選びクリックします。

③

②

①「施設の空き状況」タブを選びます。

選択した施設の全室の空き状況を1日単位で確認できます。
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３.空き状況の確認

施設ごとの空き状況

④ 検索条件から「学習施設」または「スポーツ施設」を選びます。
⑤ 「検索」ボタンをクリックします。

④
⑤
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３.空き状況の確認

施設ごとの空き状況

⑥ 下へスクロール（動かす）すると、該当する施設が見えます。
⑦ 調べたい施設をクリックします。

⑥⑦
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３.空き状況の確認

施設ごとの空き状況

該当日の、該当施設の全部屋の空き状況が確認できます。

見切れていた

ら、下にスクロー
ルしてください。

※時間帯枠の見方
例：この枠は
9:00～12：00です
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３.空き状況の確認

期間で見る空き状況

② 検索条件から「学習施設」または「スポーツ施設」を選びます。
③ 「検索」ボタンをクリックします。

② ③

①「期間の空き状況」タブをクリックします。

選択した施設・部屋の40日分の空き状況を、一覧で確認できます。
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３.空き状況の確認

期間で見る空き状況

④ 施設が見切れている場合は、下にスクロールしてご確認ください。
⑤ 調べたい施設をクリックします。

④
⑤
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３.空き状況の確認

期間で見る空き状況

⑥ さらに施設や部屋を選ぶ必要がある場合は、選んでクリックします。

⑥
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３.空き状況の確認

期間で見る空き状況

選択した施設の40日間の空き状況を見ることができます。
⑦ カレンダーの上のボタンで、どの期間を見るか選べます。

⑦
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３.空き状況の確認

期間で見る空き状況

選択した施設の40日間の空き状況を見ることができます。

見切れていた

ら、下にスクロー
ルしてください。
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３.空き状況の確認

目的から探す空き状況

当月のカレンダーが表示されます。
② 翌月以降を調べたい場合は、月のボタンをクリックして先を見ます。
③ 空き状況を確認したい日にちを選びクリックします。

③

②

①「目的で検索」タブを選びます。

目的別で使える施設を探せます。
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３.空き状況の確認

目的から探す空き状況

検索条件で、④利用目的から「学習施設」「屋内スポーツ施設」「屋外スポーツ施
設」を選び、⑤利用目的内容の選択肢から該当するものを選びクリックします。
⑥「検索」ボタンをクリックします。「対象施設の一覧から選択」にチェックを入
れて検索すると、施設から選ぶこともできます。

④

⑤

⑥
⑥

見切れていた

ら、下にスクロー
ルしてください。
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３.空き状況の確認

目的から探す空き状況

選んだ目的で使用できる施設の、空き状況が表示されます。

見切れていた

ら、下にスクロー
ルしてください。

※時間帯枠の見方
例：この枠は
9:00～12：00です
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４.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

①タブ「施設の空き状況」を選択し、
②カレンダーから使用を希望する日を選びクリックします。
③下にスクロールして施設を探します。

②

①

下にスクロールし
て施設を探してく
ださい。

③

★事前にログインしておくと、その
後の操作がスムーズになります
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４.予約方法

③カレンダーの下にある施設一覧から、使用を希望する施設を選びクリックします
（スマホでは写真は表示されません）。

③

「施設の空き状況」から予約する
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４.予約方法

見切れている場合
は、下にスクロー
ルしてください。

ここから、他の施
設・カレンダーを
探すこともできま
す。

「施設の空き状況」から予約する
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４.予約方法

④使用を希望する部屋・時間の枠をクリックします（複数の部屋を同時に選択可）。
選択 を解除したい場合は、もう一度その枠をクリックしてください。

⑤選択できたら、「申込トレイに入れる」をクリックします。

④ ⑤

「施設の空き状況」から予約する
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４.予約方法

⑥「情報入力」ボタンをクリックし、必要事項を登録します。

⑥

「施設の空き状況」から予約する

備品を予約す
る場合は、
「備品」をク
リック。
51ページ参照。
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４.予約方法

⑦人数入力・利用目的・質問事項など必要事項（施設により異なります）を登録し、
⑧「確定」をクリックしてください。

⑦

⑧

※まだ予約はできていません

「施設の空き状況」から予約する

※同時に複数の部屋や日程を選択
している場合は「他の申込も同じ
設定にする。」の□をクリックし
てチェックマークを入れることで
他の予約の情報入力を省略するこ
ともできます
（同じ利用目的がない場合は省略
できません）。
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４.予約方法

⑨申込トレイです。内容に間違いがないか確認し、情報に誤りがある場合は再度「情
報入力」を選択して訂正してください。
⑩「注意事項」を、下までスクロールして、しっかり確認してください。

⑨

※まだ予約はできていません

見切れている場合
は、下にスクロー
ルしてください。

⑩

「施設の空き状況」から予約する
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４.予約方法

⑪「注意事項」をすべてしっかり確認し、同意のうえで「同意して申し込む」をク
リックしてください。これにより、注意事項にご同意いただいたこととなり、仮予約
の状態となります。

⑪

※学習館等の無料団体の随時予約（抽選以外の予約）の場合は本予約となり、この後のキャンセルは各施設
へのご連絡が必要となります。

見切れている場合
は、下にスクロー
ルしてください。

「施設の空き状況」から予約する
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４.予約方法

予約が申し込まれ仮予約の状態となりました。予約申込メールが登録のアドレスに送
られますが、お支払いが終わるまで予約は完了していません（学習館の無料団体を除
く）。
お支払いについては65ページからの＜支払い方法＞をご参照ください。

※すぐにお支払いに進まない場合は、あとからマイページの「予約申込一覧」から支
払方法選択画面に進めます。

※この期限までにお支払いがないと、予約が
消えますのでご注意ください。

こちらをクリックすると支払方法
選択画面に進みます。

「施設の空き状況」から予約する
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４.予約方法

備品を予約する

①申込トレイで「備品」ボタンをクリックします。

①
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４.予約方法

備品を予約する

②備品の種類（細長いところ）をクリックする。
③選択肢が表示されるので、希望のものを選んで「○」をクリックする（空きがない
場合は選べません）。

②

③
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４.予約方法

④選択できたら「確定」をクリックしてください。確定したら、再び
申込トレイが表示されます。

※まだ予約は完了していません。
46ページまたは48ページに戻り、操作を続けてください。

④

備品を予約する
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４.予約方法

「期間の空き状況」から予約する

①タブ「期間の空き状況」を選んでクリックし、
②「施設選択」から、使用を希望する施設を選びクリックします。

②

①
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４.予約方法

②「施設選択」を選択すると、このような画面になりますので、使用を希望する
施設を選んでクリックします。

②

「期間の空き状況」から予約する
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４.予約方法

③選択した施設の室場一覧が出ますので、使用を希望する室場を選んでクリック
します。

③

「期間の空き状況」から予約する
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４.予約方法

④使用を希望する日時の枠をクリックします（同時に複数日／時間を選択可）。
選択 を解除したい場合は、もう一度その枠をクリックしてください。

④

④

④

「期間の空き状況」から予約する
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４.予約方法

⑤選択が完了したら「申込トレイに入れる」をクリックします。
以降は、46ページ＜施設の空き状況から予約する＞の⑥からの手順と同様です。

⑤

「期間の空き状況」から予約する
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４.予約方法

「目的で検索」から予約する

①タブ「目的で検索」を選んでクリックし、
②カレンダーから使用を希望する日を選びクリックします。

②

①



60

４.予約方法

③カレンダーの下にある「利用目的」のいずれかを選んでクリックし、④「利用目的
内容」を選んでクリックします。
⑤下にスクロールして、検索ボタンを探してください。

③

④

⑤

見切れている場合
も、下にスクロー
ルしてください。

「目的で検索」から予約する
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４.予約方法

⑥ご希望の利用内容目的が選べたら、「検索」ボタンをクリックしてください。

⑥

「目的で検索」から予約する
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４.予約方法

選択した日にちと目的で、使用できる施設が表示されます。
⑦見切れていることが多いので、下にスクロールして確認してください。

⑦

「目的で検索」から予約する
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４.予約方法

⑦下にスクロールすると、たくさんの施設が出てきました。
以降は、45ページ＜「施設の空き状況」から予約する＞の④からの手順と同様です。

⑦

「目的で検索」から予約する
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４.予約方法

セットで予約する

同施設の複数の枠を、セットで申込できます。
申込トレイで、①「申込を１つの申請にまとめる場合はチェックしてください」
のチェックボックスをクリックし、チェックを入れます。
チェックが入った状態で、48ページからのとおり申し込みます。

①

セットで予約すると、
◆支払いが１回にまとまります
◆使用承認書が１枚にまとまります
枠のカウントはまとまりません（２部屋は１つにセットにし
ても２回とカウントします）
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５.支払い方法

各種支払い方法

施設窓口での現金支払いの他に以下のキャッシュレス決済にも対応し
ています。

クレジットカード払い

※体育館以外の施設窓口ではこれまで同様に現金支払いのみ受付いた
します

PayPay、d払い、auPAY、楽天ペイ は、令和８年３月ごろ開始予定

【手数料 利用者負担】コンビニ決済（セブンイレブンでは決済できません）

ペイジー
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５.支払い方法

お支払いの方法（予約申込一覧から）

※お支払いのない状態で支
払期間を経過すると、当選
した申込は自動的に削除さ
れます。

各施設の支払期間はこちら
⇒

①

施設グループ 施設名 支払期間

学習施設Ａ
地域学習館 ★随時申込⇒申請日を含む15日以内

女性総合センター・アイム

★抽選申込⇒抽選結果公開日を含む15日以内
★随時申込⇒申請日を含む15日以内学習施設Ｂ

子ども未来センター

たましんRISURUホール(市民会館)

スポーツ施設

泉市民体育館（室内水泳場含む）

★抽選申込⇒抽選結果公開日を含む７日以内
★随時申込⇒申請日を含む７日以内

柴崎市民体育館（室内水泳場含む）

立川公園陸上競技場

コトブキヤスタジアム（立川公園野球場）

自治大学校庭球場
★抽選申込⇒抽選結果公開日を含む７日以内
★随時申込⇒使用日の14日前まで

予約した申込、当選した申込は「マイページ」
の①「予約申込一覧」よりお支払いに進めます。
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５.支払い方法

①支払いを行う予約枠の年・月を選択してください。
②状況が赤字で「予約」と表示されているところが、未払いの予約です。
③「お支払い」ボタンをクリックすると、支払方法選択画面が表示されます。

※黒字の「予約」、「支払内容」になっている予約は、支払い済みです。

①

②
③

お支払いの方法（予約申込一覧から）
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５.支払い方法

クレジットカード

①「クレジットカード」をクリックし、②カード番号等の必要事項を入力します。
入力が完了したら③「支払いを行う」をクリックして支払います。

①

②

③
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５.支払い方法

ＰayPay、Ｄ払い、
aｕＰａｙ、楽天Ｐａｙ

①ご希望のコード決済のボタンをクリックし、②「支払いを行う」をクリックします。

②

※令和８年３月頃開始予定です

①
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５.支払い方法

③「支払いを行います。よろしいですか？」と画面が出たら、「ＯＫ」をクリックし
ます。
その後は各事業者の決済画面に移行しますので、支払いを行ってください。

③

※画面はサンプルです

※令和８年３月頃開始予定です
ＰayPay、Ｄ払い、
aｕＰａｙ、楽天Ｐａｙ
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５.支払い方法

コンビニ決済

①「コンビニ決済」を選択し、②コンビニエンスストアを選ぶために を押下げま
す。

②

※手数料は利用者負担です。

①
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５.支払い方法

コンビニ決済

③支払いに利用するコンビニエンスストアを選択します。

※手数料は利用者負担です。

③
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５.支払い方法

コンビニ決済

④手数料は利用者負担ですので、ご確認ください。
⑤「支払いを申し込む」を選択します。

※手数料は利用者負担です。

④

⑤
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５.支払い方法

コンビニ決済 ※手数料は利用者負担です。

⑥「支払いを行います。よろしいですか？」と画面が出たら、「ＯＫ」を選択します。

⑥
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５.支払い方法

コンビニ決済 ※手数料は利用者負担です。

⑦「お支払方法の表示」をクリックし、選択したコンビニで支払票を提示して
支払いを行います。

⑦
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５.支払い方法

ペイジー

①「ペイジー」をクリックします。②手数料は利用者負担ですのでご確認ください。
③「支払いを申し込む」をクリックします。

※手数料は利用者負担です。

①

②

③
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５.支払い方法

ペイジー ※手数料は利用者負担です。

④

④収納機関番号・お客様番号・確認番号を控えて、インターネットバンキングまたは
銀行ATMでお支払いください。
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５.支払い方法

現 金

①「現金」ボタンが表示されている施設と、表示されない施設がありますが、どちらも
現金でお支払いいただけます。お支払期限までに予約した施設の窓口で（立川公園陸上
競技場とコトブキヤスタジアム（立川公園野球場）は体育館で）お支払いください。

窓口では現金でのお支払いのみとなります（体育館を除く）。

①

「現金」ボタンが表示さ
れていない場合は、「支
払いを行う」ボタンを押
さずに、そのまま、施設
の窓口にお越しください。
「現金」ボタンが表示さ
れている場合のみ、「現
金」と「支払いを行う」
をクリックしてください。
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６.抽選について

①ＩＤとパスワードでログインして、「抽選施設一覧」を選びクリックします。

①

ログインして、抽選施設一覧を開いてください。抽選申込み方法
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６.抽選について

②抽選対象の年月を確認し、抽選する施設を探します。③施設が表示しきれていな
い場合はスクロールして下まで探して選択してください。

抽選申込み方法

②

※抽選申込期間外の場合は選択できません。また、抽選に
申し込める要件は、施設によって違います。

③
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６.抽選について

④抽選に申し込む施設を選択し、クリックします。申込期間外の場合は選択できま
せん。

④

※抽選に申し込める要件は、施設によって違います。抽選申込み方法
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６.抽選について

⑤抽選に申し込める施設である場合は、黄色で選択できる枠が表示されます。抽選
に申し込みたい枠をクリックすると、枠が赤くなり「選択」となります。
（ ）内の数字は、その枠に対する現在の抽選申込者数です。

⑤

※抽選に申し込める要件は、施設によって違います。抽選申込み方法
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６.抽選について

⑥ 抽選に申し込みたい枠を選択したのち、「申込トレイに入れる」をクリックし
ます。

⑥

※抽選に申し込める要件は、施設によって違います。抽選申込み方法
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６.抽選について

⑦「情報入力」をクリックし、必要事項を登録します。

⑦

抽選申込み方法

セットでの抽選申込や
備品の予約もこの画面
（申込トレイ）から行
えます。

セットでの申し込み
⇒64ページ参照

備品の予約
⇒51ページ参照
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６.抽選について

⑧「利用人数」入力、⑨「利用目的」を選んでクリックし、⑩確定をクリックして
ください。※同内容の申込を複数枠選択している場合は、⑪「他の申込も同じ設定
にする」をチェックすると、他の申込み情報入力を省略できます。

⑧

⑨

⑩

⑪

抽選申込み方法
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６.抽選について

⑩申込内容に間違いがなければ「申込み」をクリックします。
※情報に誤りがある場合は再度「情報入力」を、日時等に誤りがある場合は
「取消」をクリックしてください。

⑩

抽選申込み方法

複数の枠をセットで抽選した
い場合は、チェックを入れま
す。64ページをご覧ください
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６.抽選について

抽選の申込みが完了しました。抽選日に自動抽選が行われ当落が決定します。
※抽選申込みを取消す場合は、マイページの「抽選申込一覧」から取り消すことが
できます。

抽選申込み方法
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６.抽選について

①マイページの「抽選申込一覧」から、抽選申込の状況を確認できます。
※抽選申込の取消しや、抽選結果の確認もできます。

①

抽選申込の確認方法、取消方法
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６.抽選について

抽選申込の状況が一覧で表示されます。
②「申込内容」をクリックすると詳しい内容が表示され、使用料の確認や申し込み
の取り消しができます。

②

抽選申込の確認方法、取消方法
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６.抽選について

③抽選申込を取り消したいときは、「取消」をクリックして進んでください。
④本当に取り消す場合は、次の画面で「はい」をクリックしてください。
⑤さらに次の画面で「取消しました」というボックスの「ＯＫ」をクリックします。

③

④

次の画面

抽選申込の取消方法

⑤
次の画面
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６.抽選について

①マイページの「抽選申込一覧」から、抽選結果を確認できます。
※当選した施設の申し込み取消しもできます。

①

抽選結果
抽選結果の発表は、スポーツ施設：各月25日の正午

学習施設 ：各月27日の午前９時
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６.抽選について

抽選結果

②抽選結果を確認することができます。※ご登録のメールアドレスにも抽選結果が
届きます。
③「申込内容」をクリックすると詳しい内容が表示されます。

② ③

抽選結果の発表は、スポーツ施設：各月25日の正午
学習施設 ：各月27日の午前９時

ここの年・月が、確認した
いものと違っている場合は、
ご希望の年・月を選択して
ください。
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６.抽選について

①

当選取消

①抽選申込一覧から、取り消したい当選枠の「申込内容」ボタンをクリックしてく
ださい。その後は、90ページの抽選申込の取消方法と同様に操作してください。

当選しても使用しない場合は、必ず予約の取消操作を
行ってください。
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６.抽選について

抽選予約分のお支払い

当選した申込は「マイページ」の①「予約申込一覧」より支払期限までにお支払い
をしてください。
※支払い期限までにお支払いがないと、当選した申込は自動的に削除されます。

①
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６.抽選について

抽選予約分のお支払い

②抽選をした「年」と③「月」のタブをクリックして選択し、
④「お支払い」ボタンをクリックし、支払方法選択画面に進んでお支払いください。
支払い方法については65ページからの＜各種支払い方法＞をご参照ください。

③

②

④

※状況が赤字で「予約」と表示されているところが、未払いの予約です。黒字の「予約」、
「支払内容」になっている予約は、支払い済みです。
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６.抽選について

無料団体については、抽選当選後、下記タイミングで仮予約から本予約に
切り替わります。

施設 本予約に切り替わるタイミング

地域学習館 抽選月の翌月15日～21日の間

女性総合センター 抽選月の翌月15日から随時

子ども未来センター 抽選日を含む15日後から随時

たましんRISURUホール 抽選日を含む15日後から随時

泉市民体育館・柴崎市民体育館 予約日当日来場したとき

屋外スポーツ施設・練成館 予約日当日来場したとき
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７.使用承認書・領収書

使用承認書の表示

①マイページの「予約申込一覧」をクリックします。

①
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７.使用承認書・領収書

使用承認書を表示したい予約の属する②「年」と③「月」のタブをクリックして選
択します。
④使用承認書を表示したい予約の「申請内容」ボタンをクリックします。

③

②

④

※状況が赤字で「予約」と表示されている予約は、使用料未払いの予約ですので承認書を
表示できません。

使用承認書の表示
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７.使用承認書・領収書

⑤「施設使用承認書」ボタンをクリックすると、承認書がダウンロードされます。

⑤

使用承認書の表示

※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。
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７.使用承認書・領収書

領収書の表示

①マイページの「予約申込一覧」をクリックします。

①
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７.使用承認書・領収書

領収書を表示したい予約の属する②「年」と③「月」のタブをクリックして選択し
ます。
④領収書を表示したい予約の「支払内容」ボタンをクリックします。

③

②

④

※状況が赤字で「予約」と表示され、「お支払い」ボタンが出ている予約は、使用料未払
いですので領収書を表示できません。

領収書の表示
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７.使用承認書・領収書

⑤

⑤「領収書」ボタンをクリックすると、領収書（窓口現金払い以外については支払
の明細書）がダウンロードされます。

領収書の表示

※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。


