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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、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 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


	【校了】三鷹市生涯学習施設等予約システム使用者向け利用ガイド（マニュアル）_新規登録.pdfから挿入したしおり
	スライド 0: 三鷹市生涯学習施設等予約システム 利用ガイド 新規システム登録・団体登録・個人登録�
	スライド 1:  �
	スライド 2: 新規システム登録�
	スライド 3: 新規システム登録　新規システム登録をする�
	スライド 4: 新規システム登録　新規システム登録をする�
	スライド 5: 新規システム登録　新規システム登録をする�
	スライド 6: 新規システム登録　新規システム登録をする�
	スライド 7: 新規システム登録　ログイン用のパスワードを設定する�
	スライド 8: 新規システム登録　ログイン用のパスワードを設定する�
	スライド 9: 新規システム登録　ログインする�
	スライド 10: 団体登録�
	スライド 11: 団体登録　施設種別を選択する�
	スライド 12: 団体登録　団体基本情報を入力する�
	スライド 13: 団体登録　団体基本情報を入力する�
	スライド 14: 団体登録　団体基本情報を入力する�
	スライド 15: 団体登録　団体代表者・連絡担当者情報を入力する�
	スライド 16: 団体登録　団体代表者・連絡担当者情報を入力する�
	スライド 17: 団体登録　団体代表者・連絡担当者情報を入力する�
	スライド 18: 団体登録　団体代表者・連絡担当者情報を入力する�
	スライド 19: 団体登録　団体代表者・連絡担当者情報を入力する�
	スライド 20: 団体登録　団体代表者・連絡担当者情報を入力する�
	スライド 21: 団体登録　構成員を登録する�
	スライド 22: 団体登録　構成員を登録する�
	スライド 23: 団体登録　構成員を登録する�
	スライド 24: 団体登録　構成員を登録する�
	スライド 25: 団体登録　構成員を登録する�
	スライド 26: 団体登録　団体の状況を登録する�
	スライド 27: 団体登録　団体の状況を登録する�
	スライド 28: 団体登録　団体の状況を登録する�
	スライド 29: 団体登録　団体の状況を登録する�
	スライド 30: 団体登録　団体の状況を登録する�
	スライド 31: 団体登録　申請する・承認される�
	スライド 32: 個人登録�
	スライド 33: 個人登録　個人登録をする�
	スライド 34: 個人登録　基本情報を入力する�
	スライド 35: 個人登録　基本情報を入力する�
	スライド 36: 個人登録　基本情報を入力する�
	スライド 37: 個人登録　基本情報を入力する�
	スライド 38: 個人登録　決済方法を登録する�
	スライド 39: 個人登録　決済方法を登録する�
	スライド 40: 個人登録　申請する・承認される�
	スライド 41: 個人登録　申請する・承認される�


