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第１章 システムご利用にあたって

(１) 画面操作について

利用者のHome画面です。
①ログイン
利用者番号とパスワードを入力する画面が表示されます。

②ヘッダー
読み上げブラウザ画面などのバリアフリー機能や、メッセージ通知機能、利用の手引き
などを参照することができます。

③お知らせ
システムからのお知らせが表示されます。件名を選択すると詳細情報が表示されます。

④空き照会・申込
予約申込や空き照会を行います。詳細な説明は「第3章 空き照会（p.39）」、
「第4章随時予約申込（p.53）」をご参照ください。

⑤マイメニュー
ログインした利用者がご利用いただける機能です。予約の確認や抽選結果の確認、
メッセージなどを参照することができます。

⑥文京区ホームページ
文京区のホームページのリンクとなっております。

①
②

③

④

⑤

⑥



4

第１章 (１) 画面操作について

④処理を進めたい場合、画面右下のボタンを押します。
抽選申込の確認・取消したい場合、「選択」を選び、画面右下の「取消」
ボタンを押します。

①表示画面の一番上に戻りたい場合「一番上へ」ボタンを押します。

②一番最初のメニュー画面に戻りたい場合「Homeに戻る」ボタンを押します。

③一つ前の画面に戻りたい場合、画面右下の「前に戻る」ボタンを押します。

①
②

③

④

画面下段のボタンについて説明します。
※マイメニュー「抽選申込の確認・取消」をもとに説明します。
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第１章 (１) 画面操作について

【補足 「前に戻る」「次へ進む」ボタンについて】

①メニュー画面以外の各画面には、画面下に「前に戻る」ボタンが表示されます。
前画面に戻る際は、ブラウザのボタンではなく画面右下の「前に戻る」のボタンを
使用してください。

① ②

②メニュー画面以外の各画面には、画面下に「次へ進む」ボタンが表示されます。
次画面に進む際は、ブラウザのボタンではなく画面右下の「次へ進む」のボタンを
使用してください。
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第１章 システムご利用にあたって

(２) ログイン方法について

1.「ログイン」を押します。

システムへのログイン方法ついて説明します。

① マイメニューの「ログイン」ボタンを押します。

登録されている団体区分によって利用できる施設や申込スケジュールが異なり
ますので、はじめにログインして頂くことを推奨します。



7

第１章 (２) ログイン方法について

【利用者カード】

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
・利用登録証または利用者カードに記載の利用者番号を入力してください。
・利用登録時に設定したパスワードを、6文字～16文字の半角英数字で
入力してください。

（表面） （うら面）

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。
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第１章 (２) ログイン方法について

※注意:システムへの複数同時接続防止機能について

予約情報の保護、予約申込みの公平性の確保および過度なアクセス集中防止
などの観点から、同一の利用者IDを使って、複数のブラウザや端末（パソコン、
スマーフォンなど）から同時にログインすることはできません。

すでにログインしている端末やブラウザがある状態で、別の端末やブラウザからログ
インすると先に利用していた画面は無効になり、後からログインしたほうのみ有効に
なります。

上記の画面が表示された場合、自動的にログアウトされ、入力途中のデータは
保存されず無効になります。



① 「利用者登録事前入力」から利用者情報の事前入力をします。
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第２章 利用者情報の登録

(1) 利用者登録事前入力

1.「利用者登録事前入力」を選択します。

利用者登録事前入力を行うことで、利用者登録（本登録）に要する時間を短縮
することができます。施設予約システムを利用するには、利用したい施設の窓口での
利用者登録（本登録）が必要です。



②利用者登録事前入力画面（団体）です。
入力して、「登録」ボタンを押します。

10

第２章 (１) 利用者登録事前入力

1.団体を選択します。

3.「登録」を押します。

2.必要事項を入力します。

構成員情報の代表者と連絡者の
入力は必須です。代表者と連絡者
が同一の場合は、両方の項目に
チェックをしてください。

４.「はい」を選択します。
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第２章 (１) 利用者登録事前入力

【項目の説明】

＜代表者の場合＞

・個人/団体（必須） … 利用者に合わせて選択してください。

・団体名/利用者名（必須） … 全角のみ。60字まで。

・団体名/利用者名カナ（必須） … 全角カナのみ。120字まで。

・団体人数 … 必須項目ではありません。

・団体発足年月日 … 必須項目ではありません。

・構成員名（必須） … 全角のみ。60字まで。

・構成員名カナ（必須） … 全角カナのみ。120字まで。

・区分（必須） … 「代表者」をチェックします。

また、代表者と連絡者が同じ場合、「連絡

者」にもチェックを入れることで、連絡者

の入力を省略することが可能です。

・地域（必須） … 「区内在住」「区内在勤」「区内在学」「区

外」の該当 する地域を入力します。

・郵便番号（必須） … 「郵便番号から住所を入力」ボタンを押す
と、該当する住所が住所欄に表示されます。

・住所（必須） … 全角のみ。
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第２章 (１) 利用者登録事前入力

【項目の説明（続き）】
・電話番号（必須） … 電話番号は最大３つ入力が可能です。１つは必須とな

ります。半角のみ。
・電話番号（種別） … 「種別」ボタンを押すと電話番号種別画面が表示され

ます。
「自宅」「携帯」「勤務先」「昼間連絡先」「FAX」
「その他」から選択が可能です。

・メールアドレス（必須) … メールアドレスを入力してください。
・パスワード（必須） … 6文字～16文字、半角英数字で入力してください。

＜連絡者の場合＞
・区分 … 「連絡者」をチェックします。区分以外の項目は代表

者と同じです。
＜その他構成員の場合＞
・区分 … いずれもチェックしません。区分以外の項目は代表者

と同じです。



③利用者登録の事前入力の完了画面が表示されます。
※施設予約システムを利用するための登録を完了するには、施設窓口で

本登録の手続きを行ってください。
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第２章 (１) 利用者登録事前入力

④システムから確認メールが配信されます。24時間以内にメールに記載さ
れたリンクをクリックして、メールアドレスの確認を完了してください。

【確認メール見本】

1.24時間以内にメールに記載のURLを押します。



【補足 利用者登録の事前入力（個人）】
必要な情報を入力して、「登録」ボタンを押します。
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第２章 (１) 利用者登録事前入力

【項目の説明】
利用者登録の事前入力（団体）を参考にしてください。

1.個人を選択します。
2.必要事項を入力します。

3.「登録」を押します。
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(2)メールの有効化

第２章 利用者情報の登録

メールを有効化することができます。

※この操作は先にログインしていても操作可能です。

① マイメニューの「利用者情報」を押します。

1.「利用者情報」を押します。

メールアドレスの入力誤りや受信設定の確認を行い、通知が必
ず届く（受け取る）ことができるかを確認するための機能です
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第２章（２）メールの有効化

② 利用者情報メニューの「登録済利用者情報の確認」を押します。

③利用者情報の「確認メールを送る」を押します。

1.「登録済利用者情報の確認」を押します。

1.「確認メールを送る」を押します。
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第２章（２）メールの有効化

⑤完了画面が表示されます。

URLをクリックすると「メールアドレス有効確認」画面が表示されます。
この画面が表示されれば正常にメールアドレス有効確認が完了しています。

④システムより送信されるメールにあるURLをクリックします。

1.24時間以内にメールに記載のURLを押します。



(３)パスワード設定
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パスワードの登録にあたって、まず初めにメールの有効化が必要にな
ります。 手順としては、「第2章 (2)メールの有効化（p.14）」をご
参照ください。 有効化の確認後、パスワードの登録を行います。

第２章 利用者情報の登録

1.「パスワード設定」を押します。

① マイメニューの「パスワード設定」を押します。



19

②パスワード設定 本人確認画面です。

1.利用者番号とメールアドレスを入力します。

2.「次へ進む」を押します。

第２章（３）パスワード設定

登録されたメールアドレスに以下のとおり、メールが送付されます。

【確認メール見本】
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第２章 (３) パスワード設定

③認証コード入力画面となります。
メールに記載された認証コードを入力して、「次へ進む」ボタンを押します。

1. 認証コードを入力します。

2. 「次へ進む」を押します。

④パスワード設定画面となります。
パスワードを2回入力し、「登録」ボタンを押してください。

2. 「登録」を押します。

1.パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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第２章 (３) パスワード設定

⑤確認画面が表示されます。「はい」を押します。

1. 「はい」を押します。

⑥パスワード設定完了画面が表示されます。

これで、パスワードの設定が完了しました。

※システムに登録されたメールアドレスを忘れてしまった場合は、
利用者登録を行った施設の窓口でパスワード設定の手続きを
行ってください。
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(４) 利用者情報の変更

利用者情報の変更では、電話番号及びメールアドレスの変更を行うこ
とができます。

① マイメニューの「利用者情報」を押します。

第２章 利用者情報の登録

1.「利用者情報」を押します。

※この操作は先にログインしていても操作可能です。



23

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

③ 利用者情報メニューが表示されます。
利用者情報を変更するには、「登録済利用者情報の変更」を押します。

1.「登録済利用者情報の変更」を押します。

第２章 (４) 利用者情報の変更

2.「ログイン」を押します。

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。



24

④電話番号の変更・追加又はメールアドレスを変更し、「変更」ボタ
ンを押します。

第２章 (４) 利用者情報の変更

1.電話番号を変更・追加します。

2.メールアドレスを変更する場合は、この項目を変更します。

3.「変更」を押します。

4.「はい」を押します。
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⑤登録済利用者情報の変更完了画面が表示されます。
これで、利用者情報の変更は完了しました。

第２章 (４) 利用者情報の変更

構成員情報の詳細を確認する場合は「▼」を押します。

※メールアドレスを変更した場合は、システムから確認メールが配信
されます。24時間以内にメールに記載されたリンクをクリックして、
メールアドレスの確認を完了してください。

【確認メール見本】



(５)パスワードの変更
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パスワードの変更を行うことができます。

第２章 利用者情報の登録

※この操作は先にログインしていても操作可能です。
① マイメニューの「利用者情報」を押します。

1.「利用者情報」を押します。
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第２章 (５) パスワードの変更

③ 利用者情報メニューが表示されます。
パスワードを変更するには、「パスワードの変更」を押します。

1.「パスワードの変更」を押します。

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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④パスワードを変更し、「変更」ボタンを押します。

第２章 (５) パスワードの変更

1.現在使用しているパスワードと変更したいパスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。

2.「変更」を押します。

3.「はい」を押します。
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⑤完了画面が表示されます。
これで、パスワードの変更は完了しました。

第２章 (５) パスワードの変更

1.「閉じる」を押します。
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第２章 (５) パスワードの変更

【補足 登録済利用者情報の確認】
登録済利用者情報を確認するためには、利用者情報画面で「登録済利用
者情報の確認」を選択します。

構成員情報の詳細を確認する場合は「▼」を押します。



(６)パスワードを忘れた場合
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パスワードを忘れた場合、メールアドレスに認証コードを送り、
パスワードを再登録することができます。

第２章 利用者情報の登録

① 「ログイン」ボタンを押します。

1.「ログイン」を押します。

※こちらからも「ログイン」できます。
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③パスワード設定 本人確認画面です。

1.利用者番号とメールアドレスを入力します。

2.「次へ進む」を押します。

第２章 (６) パスワードを忘れた場合

②「パスワードを忘れた場合や、パスワード設定はこちらから」を
押します。

1.「パスワードを忘れた場合や、パスワード設定はこちらから」を押します。
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④認証コード入力画面となります。
メールに記載された認証コードを入力して、「次へ進む」ボタンを押します。

1. 認証コードを入力します。

2. 「次へ進む」を押します。

第２章 (６) パスワードを忘れた場合

登録されたメールアドレスに以下のとおり、メールが送付されます。

【確認メール見本】
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⑤パスワード設定画面となります。
パスワードを2回入力し、「登録」ボタンを押してください。

2. 「登録」を押します。

1.パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。

第２章 (６) パスワードを忘れた場合

⑥確認画面が表示されます。「はい」を押します。

1. 「はい」を押します。
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⑦パスワード設定完了画面が表示されます。

これで、パスワードの再設定が完了しました。

第２章 (６) パスワードを忘れた場合

※システムに登録されたメールアドレスを忘れてしまった場合は、
利用者登録を行った施設の窓口でパスワード変更の手続きを
行ってください。



36

(7)登録状態の確認

第２章 利用者情報の登録

① 「ログイン」ボタンを押します。

ログイン後に、現在の登録状態を確認することができます。

1.「ログイン」を押します。

※こちらからも「ログイン」できます。
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2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

第２章 (7) 登録状態の確認

②「登録状態の確認」ボタンを押します。

③登録済の申込許可グループごとに、「登録申請日」「登録状態」を
確認することができます。

確認が終わったら「閉じる」を押します。

1.「登録状態の確認」を押します。

1.「閉じる」を押します。
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【補足 有効期限切れの場合】
既に有効期限が過ぎている場合は、ログイン時にお知らせが表示されま
す。
更新をご希望される場合は、窓口にて更新手続きをすることができます。

※有効期限が切れる前に取得した予約に関しては、有効期限が切れた後
でも施設利用が可能です。

第２章 (7) 登録状態の確認

1.「閉じる」を押します。
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【補足 有効期限間近の場合】
有効期限が切れる1か月前になると、ログイン時にお知らせが表示され
ます。 更新をご希望される場合は、窓口にて更新手続きをすることがで
きます。

※有効期限までは、ご予約が可能です。
例）有効期限が4/1の場合

4/1までは、ログイン後に、申込可能期間内の予約が可能です。
4/2になると、ログイン後に有効期限切れのメッセージが表示され、

予約は出来ません。

第２章 (7) 登録状態の確認

1.「閉じる」を押します。



① 「空き照会・申込」から施設の検索を行います。
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第３章 空き照会

(１) 空き照会

次のページから、それぞれの検索方法についてご説明いたします。

施設種類、室場種類、利用目的、施設名での検索ができます。

「一覧から探す」からすべての
施設の検索ができます。



①-1 施設種類から施設の検索を行います。

「空き照会・申込」の中から「施設種類から探す」を選択します。

1.空き照会・申込の中から「施設種類から探す」を
選択します。

「施設種類」を選択した後の操作は、p.46をご参照ください。

施設種類から利用したい施設の種類を選択します。

第３章（１）空き照会
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２.施設種類から利用したい施設
の種類を選択します。



第３章（１）空き照会

①-2 室場種類から施設の検索を行います。

「空き照会・申込」の中から「室場種類から探す」を選択します。

1.空き照会・申込の中から「室場種類から探す」を
選択します。

「室場種類」を選択した後の操作は、p.46をご参照ください。

室場種類から利用したい施設の種類を選択します。
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２.室場種類から利用したい
室場の種類を選択します。

3.「検索」を押します。



第３章（１）空き照会

①-３ 利用目的から施設の検索を行います。

「空き照会・申込」の中から「利用目的から探す」を選択します。

1.空き照会・申込の中から「利用目的から探す」を
選択します。

「利用目的」を選択した後の操作は、p.46をご参照ください。

利用目的の分類、利用目的を選択し、「検索」ボタンを押します。
利用目的は複数選択が可能です。複数選択をした場合、選択した
利用目的に１つでも合致した施設が全て表示されます。
※絞り込める訳ではありません。

3.利用目的を選択します。
複数選択が可能です。2.利用目的の分類を選択します。

4.「検索」を押します。
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【補足 地区・設備の絞り込み】

地区・設備の絞込みを選択すると施設の絞り込みをすることができます。

3.「検索」を押します。

2.地区、バリアフリー設備等を選択すると、施設を絞り込むことができます。

第３章（１）空き照会

1.地区・設備で絞り込むを選択します。
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第３章（１）空き照会

①-4 施設名から施設の検索を行います。

「空き照会・申込」の中から「施設名から探す」を選択します。

1.空き照会・申込の中から「施設名から探す」を
選択します。

「施設名」を選択した後の操作は、p.46をご参照ください。

施設種類から利用したい施設の種類を選択します。

施設名の頭文字でも検索できます。

2.検索したい施設の文字を入力します。

3.「検索」ボタンを押します。
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第３章（１）空き照会

①-５ 一覧から施設の検索を行います。

「空き照会・申込」の中から「一覧から探す」を選択します。

1.空き照会・申込の中から
「一覧から探す」を選択します。

「一覧」を選択した後の操作は、p.46をご参照ください。

選択肢の中から利用したい検索方法を選択します。

全施設を検索することができます。

ログインすると閲覧することができます。
詳しくは、p.134をご参照ください。
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②利用したい施設を選択し、「次へ進む」ボタンを押します。
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2.利用したい施設が表示されていない場合は、
「さらに読み込む」ボタンを押します。

1.利用したい施設を選択します。

アイコンを押した場合の表示内容は下記補足をご参照ください。

【補足 案内欄にあるアイコン】

案内欄にあるアイコンをクリックすると、対象施設のホームページに
案内されます。

例）今回は、男女平等センターの案内欄にあるアイコンをクリックし
たため、男女平等センターのホームページに案内されます。

3.「次へ進む」を押します。

第３章（１）空き照会
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【補足 料金表欄にあるアイコン】

料金表欄にあるアイコンをクリックすると、対象施設のホームページ
上にある料金案内画面に案内されます。

例）今回は、男女平等センターの料金表にあるアイコンをクリックし
たため、男女平等センターのホームページ上にあるご利用料金画
面に案内されます。

【補足 地図欄にあるアイコン】

地図欄にあるアイコンをクリックすると、対象施設位置情報が
GoogleMapに表示されます。

例）今回は、男女平等センターの地図欄にあるアイコンをクリックし
たため、男女平等センターの位置情報がGoogleMapに表示されます。

第３章（１）空き照会
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【補足 バリアフリー設備欄にあるアイコン】

バリアフリー設備欄にあるアイコンをクリックすると、対象施設のバリ
アフリー設備一覧が表示されます。

例）今回は、男女平等センターのバリアフリー設備欄にあるアイコン
をクリックしたため、男女平等センターのバリアフリー設備の情報
が表示されます。

第３章（１）空き照会
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1.カレンダーマーク
を押すとカレンダー
が表示されるので
日付を指定します。

2.予約申込を行いたい期間を指定し「表示」を押します。

3.予約申込を行いたい日付のコマを選択します。 4.「次へ進む」を押します。

③ 利用したい日付を選択し、「次へ進む」ボタンを押します。

このボタンを押すと
次の期間が表示
されます。

第３章（１）空き照会
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【補足 コマ表示】

・すべてのコマが空いている日は 「○」が表示されます。

・空きが無い日は 「×」が表示されます。

・一部のコマが空いている日は「△」が表示されます。

・抽選申込可能期間には「抽選」が表示されます。

・申込期間外の日は「-」が表示されます。

・公開対象外の日は「＊」が表示されます。

・室場が休館（休場）の場合は「休館」と表示されます。

第３章（１）空き照会
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【補足 その他の条件で絞り込む】

【項目の説明】

・開始日 … 空き状況を表示する開始日を指定することができます。

・期間 … 一度に表示したい期間を指定することができます。

・表示形式 … 「横表示」または「カレンダー表示」を選択できます。

・曜日 … 表示する曜日を指定することができます。

「＋その他の条件で絞り込む」を押すと詳細な条件が表示されます。

第３章（１）空き照会
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④空き照会はここまでとなります。
※予約を行いたい場合は利用したい時間帯を選択し、「次へ進む」
を押します。

1.利用したい時間帯を選択します。
（複数の時間帯を選択できます。）

【補足 コマの表示内容について】

・空きがある時間には 「○」が表示されます。

・空きが無い時間には 「×」が表示されます。

・施設に問合せが必要な時間には「△」が表示されます。

・抽選申込可能期間には「抽選」が表示されます。

・申込期間外の時間には「-」が表示されます。

・利用期間外の場合は選択不可になります。

2.「次へ進む」を押します。

このボタンを押すと
次の時間帯が表示されます。

※随時予約の方法は、「第4章 随時予約申込（ p.53 ）」に記載しています。

第３章（１）空き照会



①「空き照会・申込」から施設の検索を行います。
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第４章 随時予約申込

(1) 予約申込

※コマを選択するまでの方法は、「第3章 空き照会（ p.39）」を
ご参照ください。

施設種類、室場種類、利用目的、施設名での検索ができます。

「一覧から探す」からすべての
施設の検索ができます。
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第４章（１）予約申込

② 利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押しま
す。

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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③ 申込内容を入力、確認し、「申込」ボタンを押します。

3.「申込」を押します。

1.必須項目は必ず入力してください。

「備品追加」については、次ページの補足をご参照
ください。

4.「はい」を選択します。
※「はい」を選択すると、予約申込が完了します。予約申込完了後の

取消はキャンセル料が発生しますので、必ず申込内容をご確認ください。

2.注意事項を確認し、チェックを入れます。

第４章（１）予約申込
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【補足 備品追加】

1.追加したい備品にチェックマークを入れてください。
複数選択することができます。

2.「追加する」を押します。

「削除」を押すことで、
追加した備品を削除
することができます。

追加した備品はこちらで確認することができます。

「備品追加」ボタンを押すと下図のような画面が出てきます。
追加したい備品を選択してください。
※施設により表示される備品は変わります。

第４章（１）予約申込

「▼」を押すと、備品追加の詳細が
表示されます。数量の変更などが可能です。
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④ これで予約申込が完了となります。

第４章（１）予約申込

【補足 クレジット決済について】
口座登録をしていない状態で、クレジット決済を行う場合は、1時間以内に
上図画面の右下の「クレジット支払」よりお手続きください。
※「クレジット支払」を押した後の操作方法は、P.112の③以降をご参照くださ
い。
※学校施設、シビックホールの大ホールと小ホール、

アカデミー文京の展示室１と展示室２はクレジット決済の対象外です。

※予約後、支払が無い状態で1時間経過した場合
・口座情報登録済の場合・・・口座振替となります。
・口座登録なしの場合・・・・新規予約停止となります。

※新規予約停止について
新規予約の停止は、マイメニューの「クレジット支払」よりクレジット決済
もしくは、使用した施設を所管する受付窓口で現金支払後に解除されます。

「この施設をお気に入りに登録」を選択するとお気に入りに登録できます。
「第7章 その他便利な機能 (3)お気に入り施設の登録（p.129）」に
詳細を記載しています。

「申込内容を印刷」を押すと予約内容が
印刷可能です。
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(2) 予約内容の確認

予約内容の確認を行うことができます。

① 「マイメニュー」の「予約内容の確認・変更・取消」を選択します。

※この操作は先にログインしていても操作可能です。

第４章 随時予約申込

1.「マイメニュー」の「予約内容の確認・変更・取消」を選択します。
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②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

③ 予約状況の一覧が表示されます。

1.予約の詳細を確認する場合は「▼」を押します。

第４章（２）予約内容の確認

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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④ 予約の詳細を確認できます。

「一覧を印刷」を押すと予約の一覧印刷が可能です。

「利用明細書（口座振替分）」を押すと口座振替分の
利用明細書が印刷可能です。

「履歴」を押すことで、予約の履歴画面に遷移します。

第４章（２）予約内容の確認

「利用明細書（クレジットカード支払分）」を押すと
クレジットカード支払分の利用明細書が印刷可能です。
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【補足 利用明細書（クレジットカード支払分）】

第４章（２）予約内容の確認

利用明細書が出力されます。

※クレジットカードでのお支払いにおいて一部還付（返金）が発生した場合、
利用明細書には上記のとおり表示されます。
まず、当初の支払額から取消および変更に伴い発生した還付額を差し引いた
金額が1行で表示されます。
次に、当初お支払いいただいた全額が返金額として1行で表示されます。
これらを相殺した金額が実際の還付額となります。
なお、これは一部還付における決済処理の仕様によるものです。

1.出力をしたい、年月を指定します。

2.「出力」を押します。
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【補足 利用明細書（口座振替分）】

1.出力をしたい、年月を指定します。

2.「出力」を押します。

第４章（２）予約内容の確認

利用明細書が出力されます。

※上図のご利用明細は、振替予定（口座引落される前）の明細書となります。
金融機関と施設予約システム間での口座振替結果データの授受に時間を
要するため、口座引落日から幾日（振替結果が、施設予約システムに
反映されるまで）の間は、口座引落される前の情報が表記された明細書が
出力されます。
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【補足 一覧を印刷】

一覧が印刷されます。

【補足 予約の履歴照会】

1.タブを押します。

2.詳細な情報が表示されます。

第４章（２）予約内容の確認
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(３) 予約内容の変更

※この操作はログインしていても操作可能です。

第４章 随時予約申込

①「マイメニュー」の「予約内容の確認・変更・取消」を選択します。

予約内容の変更では、予約申込時に入力した「利用目的」「利用人数」「催し物名」
のみ変更できます。
利用日時や場所を変更したいときはp.67をご参照ください。

1.「マイメニュー」の「予約内容の確認・変更・取消」を選択します。
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③予約状況の一覧が表示されます。

予約の詳細を確認する場合は「▼」を押します。

第４章（３）予約内容の変更

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

1.予約内容の確認・変更・取消画面で、
変更を行いたい予約の
「内容の変更」を押します。

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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1.変更する利用目的を選択します。

２.変更する利用人数を入力します。

※必要に応じて備品追加をすることができます。

4.変更ボタンを押します。3.注意事項を確認し、チェックを入れます。

④ 予約の内容を変更することができます。

5.確認画面が表示されます。「はい」を選択します。

第４章（３）予約内容の変更
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⑤予約内容修正完了画面が表示されます。変更が完了しました。

第４章（３）予約内容の変更

「申込内容を印刷」を押すと予約内容が印刷可能です。

【補足 備品変更による追加料金や還付金額の返金について】

クレジット決済後の予約を変更し、支払いや還付金額の返金が発生した場合には
上図画面の右下の「クレジット支払」より、クレジットでお手続きを行ってください。
（「クレジット支払」を押した後の操作方法は、P.112の③以降をご参照ください。）
※学校施設、シビックホールの大ホールと小ホール、アカデミー文京の展示室１と展示室２は
クレジット決済の対象外です。

＜追加料金の支払方法＞
・クレジット決済・・・・予約変更後、1時間以内に「クレジット支払」より、

操作してください。
※追加料金の支払が無い状態で、1時間経過した場合

口座情報登録済の場合・・・・「クレジット支払」より、クレジット決済を行っ
てください。（クレジット決済後の予約を変更し、追加の支払いまたは還付金額の返金
が発生した場合には、1時間経過後も口座振替にはなりませんのでご注意ください。）

口座情報登録なしの場合・・・新規予約停止となります。
※新規予約停止について

新規予約の停止は、マイメニューの「クレジット支払」よりクレジット決済
もしくは、使用した施設を所管する受付窓口で現金支払後に解除されます。

＜還付金額の返金方法＞
・現金・・・・・・使用した施設を所管する受付窓口へお越しください。
・クレジット・・・支払いから180日以内に「クレジット支払」よりお手続きください。
※支払いから180日を経過すると、マイメニューの「クレジット支払」画面より
クレジット還付ができなくなるため、施設窓口にて現金で返金手続きを行って
ください。



69

(4)利用日時・場所の変更について

※この操作はログインしていても操作可能です。

第４章 随時予約申込

①「マイメニュー」の「予約内容の確認・変更・取消」を選択します。

利用日時や場所の変更を行います。

※施設によって変更の可否、変更可能な期間、変更のキャンセル料が異なります。
詳しくは区ホームページまたは利用する施設までお問い合わせください。

1.「マイメニュー」の「予約内容の確認・変更・取消」を選択します。
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第４章（４）利用日時・場所の変更について

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。
②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

③予約状況の一覧が表示されます。
「予約内容の確認・変更・取消」画面で、変更を行いたい予約の「利用日時・場所
の変更」ボタンを押します。

1.変更を行いたい予約の「利用日時・場所の変更」を押します。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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④利用したい日付及び部屋を選択し、「次へ進む」ボタンを押します。

第４章（４）利用日時・場所の変更について

3.予約申込を行いたい日付
及び部屋を選択します。

1.カレンダーマークを押すとカレンダーが表示
されるので日付を指定します。

2.予約申込を行いたい日付を指定し
「表示」を押します。

「その他の条件で絞り込む」場合は、p.51をご参照ください。

4.「次へ進む」を押します。
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⑤時間帯空き状況が表示されます。赤枠のカレンダーから利用したい時間帯
を選択し、画面右下の「次へ進む」ボタンを押します。

※この時点では、予約は確定していません。ご注意ください。

第４章（４）利用日時・場所の変更について

1.変更したい時間帯を選択します。
空きがある時間には「〇」、空きがない時間には「×」が表示されます。

2.「次へ進む」を押します。
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第４章（４）利用日時・場所の変更について

3.確認メッセージが表示されます。「はい」を押します。

1.確認メッセージが表示されます。「はい」を押します。

【補足 キャンセル料について】
キャンセル料が発生する場合には、下記の画面が表示されます。

1.注意事項を確認し、チェックを入れます。

2.「申込」を押します。

⑥「予約日時・場所変更 予約内容修正」画面が表示されます。
内容を確認し、「申込」ボタンを押します。
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⑦予約内容修正完了画面が表示されます。変更が完了しました。

第４章（４）利用日時・場所の変更について

「申込内容を印刷」を押すと予約内容が印刷可能です。

クレジット決済後の予約を変更し、支払いや還付金額の返金が発生した場合には
上図画面の右下の「クレジット支払」より、クレジットでのお手続も可能です。
（「クレジット支払」ボタンを押した後の操作方法は、P.112の③以降を
ご参照ください。）
※学校施設、シビックホールの大ホールと小ホール、アカデミー文京の展示室１と展示室２は

クレジット決済の対象外です。

＜追加料金の支払方法＞
・クレジット決済・・・・予約変更後1時間以内に「クレジット支払」ボタンより、

操作してください。

※追加料金の支払が無い状態で、1時間経過した場合
口座情報登録済の場合・・・・ 「クレジット支払」より、クレジット決済

を行ってください。（クレジット決済後の予約を変更し、追加の支払いまたは還付
金額の返金が発生した場合には、1時間経過後も口座振替にはなりませんのでご注
意ください。）

口座情報登録なしの場合・・・新規予約停止となります。

※新規予約停止について
新規予約の停止は、マイメニューの「クレジット支払」よりクレジット決済
もしくは、使用した施設を所管する受付窓口で現金支払後に解除されます。

＜還付金額の返金方法＞
・現金・・・・・・使用した施設を所管する受付窓口へお越しください。
・クレジット・・・支払いから180日以内に「クレジット支払」から

操作してください。
※支払いから180日を経過すると、マイメニューの「クレジット支払」から

情報が削除されます。情報削除後は、受付窓口にて現金で返金が可能です。

【補足 場所・日時変更による追加の支払や還付金額の返金について】



(5)予約の取消

75

予約の取消を行うことができます。

第４章 随時予約申込

① 「マイメニュー」の「予約内容の確認・変更・取消」を選択します。
※この操作は先にログインしていても操作可能です。

※取消可能な期間は施設により異なります。また、取消にはキャン
セル料がかかります。詳しくは、区ホームページまたは利用する
施設までお問い合わせください。

1.「マイメニュー」の「予約内容の確認・変更・取消」を選択します。
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③ 取消を行いたい予約を選択し、「次へ進む」ボタンを押します。

1.「取消」を選択します。

2.「次へ進む」を押します。

第４章（５）予約の取消

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。
※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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④ 取消する予約を確認し、「取消」ボタンを押します。

1.「取消」を押します。

2.「はい」を選択します。

第４章（５）予約の取消



78

⑤ これで予約の取消が完了となります。

第４章（５）予約の取消

「一覧を印刷」を押すと取消した予約の一覧印刷が可能です。

還付金額の返金が発生した場合には「クレジット支払」よ
り、クレジットでお手続きを行ってください。
「クレジット支払」を押した後の操作方法は、P.112の③以
降をご参照ください。

【補足 未払いの予約の取消によるキャンセル料の支払いについて】

予約取消後、1時間以内にキャンセル料の支払いが無い場合
口座情報登録済・・・・口座振替となります。
口座情報登録なし・・・新規予約停止となります。

※新規予約停止について
新規予約の停止は、マイメニューの「クレジット支払」よりクレジット決済
もしくは、使用した施設を所管する受付窓口で現金支払後に解除されます。

クレジット決済を行う場合は、上図画面の右下の「クレジット支払」より操作が可能です。
「クレジット支払」を押した後の操作方法は、P.112の③以降をご参照ください。

※学校施設、シビックホールの大ホールと小ホール、アカデミー文京の展示室１と展示室２は
クレジット決済の対象外です。

【クレジット決済方法について】



① 「空き照会・申込」から施設の検索を行います。
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第５章 抽選申込

(1) 抽選申込

ここでは、「利用目的から探す」を選択した場合の操作例となります。

※その他の項目からの施設の検索方法は、「第4章 随時予約申込（p.53）」
に記載しております。

抽選申込に優先順位をつけることで、できるだけ希望に沿った抽選処理ができます。
※利用者種別によって表示が変わりますので、ログインして操作を行ってください。

施設種類、室場種類、利用目的、施設名での検索ができます。

「一覧から探す」からすべての
施設の検索ができます。



②利用目的の分類、利用目的を選択し、「検索」ボタンを押します。
利用目的は複数選択が可能です。複数選択をした場合、選択した
利用目的に１つでも合致した施設が全て表示されます。

※絞り込める訳ではありません。
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第５章 (１) 抽選申込

2.利用目的を選択します。
複数選択が可能です。

1.利用目的の分類を選択します。

3.「検索」を押します。



③抽選申込したい施設を選択し、「次へ進む」ボタンを押します。
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第５章 (１) 抽選申込

※アイコンを押した場合の表示内容は「第3章 空き照会（p.39）」に
記載しております。

2.抽選申込したい施設が表示されていない場合は、 「さらに読み込む」を押します。

1.抽選申込したい施設を選択します。

3.「次へ進む」を押します。
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第５章 (１) 抽選申込

④ 抽選申込したい施設の日付を選択し、「表示」を選択してください。

その他の条件で絞り込む場合は、p.51をご参照ください。
1.カレンダーマークを押す
とカレンダーが表示される
ので日付を指定します。

【補足】
抽選申込期間中は、「抽選」と表示されます。
利用者種別によって表示が変わりますので、ログインして操作を行ってください。

2.抽選申込を行いたい日付を指定し「表示」を選択します。
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⑤抽選申込したい日付を選択して、「次へ進む」を選択してください。

1.抽選申込を行いたい日付と部屋を選択します。

2.「次へ進む」を選択します。

第５章 (１) 抽選申込
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第５章 (１) 抽選申込

【補足 コマ表示内容について】
複数コマ選択することで、同時に複数の空き状況照会や予約・抽選の申込を行う
ことができます。

・すべてのコマが空いている日は「〇」が表示されます。

・空きが無い日は「×」が表示されます。

・一部のコマは空いている日は、「△」が表示されます。

・抽選申込可能期間には「抽選」が表示されます。

・室場が休館（休場）の場合は「休館」と表示されます。

・申込期間外の日は「-」が表示されます。

・公開対象外の日は「＊」が表示されます。
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第５章 (１) 抽選申込

⑥ 抽選申込したい時間帯を選択して、「次へ進む」を選択してください。

1.抽選申込したい時間帯を選択します。

2. 「次へ進む」を選択します。

※連続するコマを1コマとして抽選申込したい場合、必ず複数選択してください。
※複数の離れたコマを複数の抽選申込として選択することも可能です。

【補足 コマの表示内容について】
カッコの中の表示は、（抽選申込数/空き数）となります。

・抽選申込可能期間には「抽選」が表示されます。

・申込期間外の時間には「-」が表示されます。

・利用期間外の場合には選択不可になります。
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⑦ 当選希望数を入力し、当選希望順位を設定して、「次へ進む」ボタン
を押します。

第５章 (１) 抽選申込

2.「次へ進む」を選択します。

1.当選希望数を入力します。

【補足 当選希望順位と当選希望数】

・当選希望順位・・・ 順位は第1希望から連番で指定します。
また、同一の順位を指定することにより、セット申込をす
ることができます（複数の申し込みを1つの抽選対象とす
ること）。セット申込にした場合、すべて当選または落選
となります。

・当選希望数 ・・・ 抽選申込のうち、いくつまで当選してよいかを「当選希望
数」（抽選を行うグループ内で、利用者が希望する最大の
当選数）に入力します。例えば、10件抽選申込を行い、
当選希望数を「10」とした場合、最大10件当選する可能
性があります。当選すると、料金が発生します。（取り消
した場合はキャンセル料が発生します。）
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第５章 (１) 抽選申込

【補足 当選希望順位を変更するには】
◆変更方法１:上下矢印ボタンで変更する。
上下矢印ボタンを押すと、抽選申込の当選希望順位を入れ替えることが
できます。

◆変更方法２:上矢印ボタン、下矢印ボタンで変更する。
上矢印ボタンを押すと、当該抽選申込を１つ上の当選希望順位に移す
ことができます。
下矢印ボタンを押すと、当該抽選申込を１つ下の当選希望順位に移す
ことができます。

※画面は第1希望がセット申込の状態です。
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◆変更方法３:ドラッグ操作で変更する。
順位を変更したい抽選申込の当選希望順位枠内をマウスでクリックし、変
更したい希望順位枠内にドラッグすることで、当選希望順位を移すことが
できます。

【補足 セット申込について】
複数の抽選申込を同一当選希望順位に設定した場合、セット申込扱い
となります。
セット申込とした場合、全て当選または全て落選となります。

※画面は第2希望がセット申込の状態です。

第５章 (１) 抽選申込
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⑧申込内容を入力、確認し、「申込」ボタンを押します。

※備品追加については、「第４章 随時予約申込（p.56）」に記載して
おります。

4.「はい」を選択します。
※「はい」を選択すると、抽選申込が完了します。当選後の取消は

キャンセル料が発生しますので、必ず申込内容をご確認ください。

第５章 (１) 抽選申込

1.必須項目は必ず入力してください。

2.注意事項を確認し、チェックを入れます。

こちらのボタンを押すと、1件目の内容を
２件目以降にコピーすることができます。

3.「申込」を押します。
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【補足 備品を追加して抽選申込をした時のエラーについて】

1.備品名横の「▼」を押します。

上図の画面が表示された場合には、備品情報の条件指定が必要です。

4.注意事項を確認し、チェックを入れます。

2.申込が当選した場合に
備品が無い状態で、
室場を利用したくない場合は「する」、
室場を利用したい場合は「しない」を
選択します。

3.必要に応じて変更すること
ができます。

5.「申込」を押します。
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⑨これで抽選申込が完了となります。

「申込内容を印刷」を押すと抽選申込内容が印刷可能です。

第５章 (１) 抽選申込
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(2) 抽選申込内容の確認

※この操作は先にログインしていても操作可能です。

第５章 抽選申込

抽選申込内容の確認を行うことができます。

①「マイメニュー」の「抽選申込の確認・取消」を選択します。

1.「抽選申込の確認・取消」を選択します。
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第５章 (２) 抽選申込内容の確認

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。
※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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④抽選申込の確認を行うことができます。

第５章 (２) 抽選申込内容の確認

1.抽選申込の詳細を確認する場合は「▼」を押します。

③抽選申込の確認・取消メニューの「抽選申込の確認・取消」を
選択します。

1.「抽選申込の確認・取消」を選択します。
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⑤「詳細」を選択し、抽選申込の詳細を確認することができます。

第５章 (２) 抽選申込内容の確認



(３)当選希望順位指定の変更
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第５章 抽選申込

※この操作は先にログインしていても操作可能です。

当選希望順位指定、抽選セット申込、当選希望数の変更を行うことができます。

①「マイメニュー」の「抽選申込の確認・取消」を選択します。

1.「抽選申込の確認・取消」を選択します。



97

第５章 (３) 当選希望順位指定の変更

③抽選申込の確認・取消メニューの「当選希望順位指定変更」
を選択します。

1.「当選希望順位指定変更」を選択します。

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

2.「ログイン」を押します。

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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第５章 (３) 当選希望順位指定の変更

④当選希望順位指定変更画面が表示されます。当選希望順位、または
当選希望数を変更して「変更」ボタンを押します。

1.「当選希望数」を変更したい場合は、こちらを変更します。

2.「変更」を押します。

3.「はい」を選択します。
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第５章 (３) 当選希望順位指定の変更

【補足 当選希望順位を変更するには】
◆変更方法１:上下矢印ボタンで変更する。
上下矢印ボタンを押すと、抽選申込の当選希望順位を入れ替えることが
できます。

◆変更方法２:上矢印ボタン、下矢印ボタンで変更する。
上矢印ボタンを押すと、当該抽選申込を１つ上の当選希望順位に移すこと
ができます。
下矢印ボタンを押すと、当該抽選申込を１つ下の当選希望順位に移すこと
ができます。

※画面は第1希望がセット申込になっています。
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第５章 (３) 当選希望順位指定の変更

【補足 セット申込について】
複数の抽選申込を同一当選希望順位に設定した場合、セット申込扱いと
なります。セット申込とした場合、全て当選または全て落選となります。

※画面では第2希望がセット申込になっています。

◆変更方法３:ドラッグ操作で変更する。
順位を変更したい抽選申込の当選希望順位枠内をマウスでクリックし、変
更したい希望順位枠内にドラッグすることで、当選希望順位を移すことが
できます。
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第５章 (３) 当選希望順位指定の変更

⑤当選希望順位指定 変更完了画面が表示されます。
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第５章 抽選申込

(４) 抽選申込の取消

※この操作は先にログインしていても操作可能です。

①「マイメニュー」の「抽選申込の確認・取消」を選択します。

1.「抽選申込の確認・取消」を選択します。
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第５章 (４) 抽選申込の取消

③抽選申込の確認・取消メニューの「抽選申込の確認・取消」
を選択します。

1.「抽選申込の確認・取消」を選択します。

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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2.「取消」を押します。

1.「選択」を選択します。

④ 抽選申込の取消を行うには、「取消」を選択してください。

第５章 (4) 抽選申込の取消

3.「はい」を選択します。
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⑤ これで抽選申込の取消が完了しました。

第５章 (4) 抽選申込の取消
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(５) 抽選結果の確認

第５章 抽選申込

※この操作は先にログインしていても操作可能です。

①「マイメニュー」の「抽選申込の確認・取消」を選択します。

1.「抽選申込の確認・取消」を選択します。
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第５章 (5)抽選結果の確認

③抽選申込の確認・取消メニューの「抽選結果確認」を選択します。

1.「抽選結果確認」を選択します。

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。



108

抽選申込の詳細を確認する場合は「▼」を押します。

④ 抽選結果の確認を行うことができます。

「一覧を印刷」を押すことで、結果を印刷することができます。

抽選結果の確認・当選確定 印刷画面です。

第５章 (5)抽選結果の確認

【アイコンの説明】
・当選確定 ･････ 抽選申込の結果、当選しました。

ご希望の施設をご利用できます。

・落選 ･････ 抽選申込の結果、落選しました。
ご希望の施設をご利用できません。

※当選後の取消はキャンセル料が発生します。
※落選の場合、料金はかかりません。
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口座登録をしていない状態でクレジット決済をする場合、
支払期限は、当選日含め10日以内となります。
マイメニューの「クレジット支払」より、期日内にお支払いください。
（公開開始日が1日の場合は、10日までにお手続きください。）
※当選分の予約の支払期限は、当選日含め10日以内ですが、未払いの状態で
予約の変更や、取消を行った場合、支払期限は変更・取消後、1時間以内に変更
されます。

【補足 当選分のクレジット決済について】

第５章 (5)抽選結果の確認

口座登録をしていない状態で当選分の予約の変更や取消を行い、
追加の支払いが発生した場合は、施設使用料の支払い有無に関係なく、
変更・取消後1時間が支払期限となります。

＜変更・取消後1時間以内に支払いがない場合＞
・口座登録済・・・・ 「クレジット支払」より、クレジット決済を行ってく

ださい。（クレジット決済後の予約を変更し、追加の支払いまたは還付金額の返
金が発生した場合には、1時間経過後も口座振替にはなりませんのでご注意くだ
さい。）

・口座登録なし・・・新規予約停止となります。

※キャンセル料の発生日と金額については、取消日を基準に換算されます。
詳しくは、区ホームページまたは利用する施設までお問い合わせください。

※クレジット決済の操作方法はP.108をご参照ください。

※学校施設、シビックホールの大ホールと小ホール、アカデミー文京の展示室１と展示室２は
クレジット決済の対象外です。

＜支払期限内に支払いがない場合＞
・口座登録済・・・・・口座振替となります。
・口座登録なし・・・・・支払期日の翌日に新規予約が停止されます。

【補足 当選分の予約変更・取消について】

※新規予約停止について
新規予約の停止は、マイメニューの「クレジット支払」よりクレジット決済
もしくは、使用した施設を所管する受付窓口で現金支払後に解除されます。
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第６章 クレジット支払

クレジット決済を使用した使用料の支払いについて説明します。

口座登録をしていない状態で、クレジット決済を行う場合は
下記の期限以内にお支払いください。

＜クレジット決済の支払期限＞
・抽選当選分の予約

⇒当選日含め、10日以内。
(期限内に支払いがない場合は、新規予約停止）

・随時予約
⇒予約後、1時間以内。

(期限内に支払いがない場合は、新規予約停止）

・予約の変更（未払いの抽選当選予約の変更含む）
⇒口座登録をしていない場合は、変更後、1時間以内。

(期限内に支払いがない場合は、新規予約停止）

(１)クレジット支払

※支払期限内に支払いがない場合
口座情報登録済・・・・口座振替となります。
口座情報登録なし・・・新規予約停止となります。

※新規予約停止について
新規予約の停止は、マイメニューの「クレジット支払」よりクレジット決済
もしくは、使用した施設を所管する受付窓口で現金支払後に解除されます。

※学校施設、シビックホールの大ホールと小ホール、
アカデミー文京の展示室１と展示室２はクレジット決済の対象外です。

※口座振替ご希望の方は、以下の操作は不要です。

※2重払い防止の為、ご利用月の翌月の11日から口座振替結果反映日までは
クレジット決済が行えません。
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2.「このページを離れる」を押します。

① 「マイメニュー」の「クレジット支払」を選択します。
※この操作は先にログインしていても操作可能です。

第６章 (１) クレジット支払

1.「クレジット支払」を押します。
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②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

第６章 (１) クレジット支払

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。

1.「閉じる」を押します。

③お知らせが表示されます。
※未払いの予約が無い場合には、お知らせは表示されません。



113

【補足 口座振替対象外について】

第６章 (１) クレジット支払

口座登録をした状態で施設使用料をクレジット決済後、備品の追
加等で追加支払い分が発生した場合は下図の「お知らせ」が表示
されます。（この場合はクレジット決済となり、追加支払い分の
口座振替は出来ません。）

ログイン後のトップ画面

ログイン後にマイメニューの「クレジット決済」ボタンを
押した後の画面

「閉じる」ボタンを押します。

口座振替が出来ない予約には
「※口座対象外」と表記されます。
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【補足 利用期間について】

第６章 (１) クレジット支払

初期画面では、本日以降の利用日分が表示されます。
本日より前の利用日の支払いをしたい場合は、利用期間を指定して
「検索」ボタンを押してください。

１.利用期間を選択します。

２.検索を押します。

③支払い（還付）対象の「選択」ボタンを押します。
※複数選択は出来ません。1件ずつお支払いをお願いします。

１.支払い対象の選択に
チェックを入れます。
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2.「はい」を押します。

第６章 (１) クレジット支払

④「同意」ボタンを押します。

１.「同意」ボタンを押します。

1.「はい」を押します。

【補足 還付について】

還付の場合は「同意」ボタンを押した後に、下図が表示されます。
「はい」を押します。
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⑤「クレジットカード番号」、「有効期限」「セキュリティコード」
を入力し、「お支払い」ボタンを押します。

【補足 セキュリティコードについて】

ご利用可能なカード会社です。
1.クレジットカード番号を
入力します。

2.クレジットカードの
有効期限(月)を
プルダウンから選択
もしくは、入力します。 3.クレジットカードの

有効期限(年）を
プルダウンから選択
もしくは、入力します。

４.セキュリティコードを
入力します。

５.「お支払い」ボタンを押します。

第６章 (１) クレジット支払
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【補足 決済を中止するには】
「決済を中止する」ボタンを押します。

1.「決済を中止する」を
押します。

第６章 (１) クレジット支払
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⑥これでクレジット決済が完了しました。

第６章 (１) クレジット支払
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1.「クレジット支払」を押します。

【補足 エラーによる中断】
支払が中断し、トップ画面に戻った場合は、支払期限内であれば、
クレジット支払より再度操作をする事が可能です。

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。
※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

① 「マイメニュー」の「クレジット支払」を選択します。
※この操作は先にログインしていても操作可能です。

2.「このページを離れる」を押します。

第６章 (１) クレジット支払

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、６文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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③「中断した支払いを再開する」ボタンを押します。

第６章 (１) クレジット支払

１. 「中断した支払いを再開する」ボタンを
押します。
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④「同意」ボタンを押します。

2.「はい」を押します。

1.「同意」を押します。

第６章 (１) クレジット支払
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⑤「クレジットカード番号」、「有効期限」「セキュリティコード」
を入力し、「お支払い」ボタンを押します。

【補足 セキュリティコードについて】

ご利用可能なカード会社です。
1.クレジットカード番号を
入力します。

2.クレジットカードの
有効期限(月)を
プルダウンから選択
もしくは、入力します。 3.クレジットカードの

有効期限(年)を
プルダウンから選択
もしくは、入力します。

４.セキュリティコードを
入力します。

５.「お支払い」ボタンを押します。

第６章 (１) クレジット支払
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⑥これでクレジット決済が完了しました。

第６章 (１) クレジット支払
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第７章 その他便利な機能

(1) メッセージの確認

① 「マイメニュー」の「メッセージの確認」を選択します。

※この操作は先にログインしていても操作可能です。

1.「メッセージの確認」を選択します。
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第７章 (１) メッセージの確認

③メッセージ一覧が表示されます。確認したいメッセージの件名を押します。

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。

※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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④ メッセージの内容が表示されます。

第７章 (１) メッセージの確認
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(2) メッセージの削除

第７章 その他便利な機能

① 「マイメニュー」の「メッセージの確認」を選択します。
※この操作は先にログインしていても操作可能です。

1.「メッセージの確認」を選択します。
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第７章 (２) メッセージの削除

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。
※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。
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③メッセージ一覧が表示されます。削除したいメッセージを選択し、
「削除」ボタンを押します。

第７章 (２) メッセージの削除

2.「削除」を押します。

1.「選択」を選択します。

3.「はい」を選択します。
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④ これでメッセージの削除が完了となります。

第７章 (２) メッセージの削除
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(3) お気に入り施設の登録

お気に入り施設の登録をすることができます。

第７章 その他便利な機能

① 「マイメニュー」の「お気に入り施設の管理」を選択します。
※この操作は先にログインしていても操作可能です。

1.「お気に入り施設の管理」を選択します。
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③「お気に入り施設を変更する」ボタンを押します。

第７章 (３) お気に入り施設の登録

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。
※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

1.「お気に入り施設を変更する」を押します。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。



133

④利用目的の分類、利用目的を選択し、「検索」ボタンを押します。
利用目的は複数選択が可能です。

第７章 (３) お気に入り施設の登録

3.「検索」を押します。

1.利用目的の分類を選択します。

2.利用目的を選択します。
複数選択が可能です。
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第７章 (３) お気に入り施設の登録

⑤お気に入り登録したい施設を選択し、「変更」ボタンを押します。
施設は複数選択が可能です。

1.お気に入り登録したい施設を選択します。
複数選択が可能です。

2.「変更」を押します。

3.「はい」を押します。
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⑥これでお気に入り施設の登録が完了となります。

第７章 (３) お気に入り施設の登録
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⑦ トップメニューから「一覧から探す」を選択し、「お気に入り施設」
を選択するとお気に入りに登録した施設が表示されます。

第７章 (３) お気に入り施設の登録

2.「お気に入り施設」を選択します。

1.「一覧から探す」を選択します。
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第７章 (３) お気に入り施設の登録

⑧お気に入りに登録した施設の空き照会や申込をすることができます。

1.確認したい施設を選択します。

2.「次へ進む」を選択します。

※以降「第３章 空き照会（p.39）」をご参照ください。



138

(4) お気に入り施設の削除

お気に入り施設の削除をすることができます。

第７章 その他便利な機能

① 「マイメニュー」の「お気に入り施設の管理」を選択します。
※この操作は先にログインしていても操作可能です。

1.「お気に入り施設の管理」を選択します。
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第７章 (４) お気に入り施設の削除

②利用者番号とパスワードを入力し、「ログイン」ボタンを押します。
※既にログインしている場合は、この画面は表示されません。

2.「ログイン」を押します。

1.利用者番号、パスワードを入力します。
パスワードは、6文字～16文字の半角英数字で入力してください。



140

③削除するお気に入り施設を選択し、「削除」ボタンを押します。

第７章 (４) お気に入り施設の削除

1.削除する施設は複数選択できます。

2.「削除」を押します。

3.「はい」を選択します。
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④これでお気に入り施設の削除が完了となります。

第７章 (４) お気に入り施設の削除
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(５)読み上げブラウザ設定

第７章 その他便利な機能

読み上げ用ソフトによって読み上げられる画面に切り替わります。
※ログイン後に設定を行った場合、次回ログイン時は自動的にこの設定

が反映されます。

1.「読み上げブラウザ画面」を押します。

【補足 通常画面に戻す場合】

1.トップメニューの「標準画面」を押すと通常画面に戻ります。

①読み上げブラウザに変更する場合は、トップメニューの「読み上げ
ブラウザ画面」を押します。
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(６)色変更

第７章 その他便利な機能

1.画面右上の「色変更」を押します。

①トップメニューの「色変更」を押します。

画面の色彩を変更することができます。
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第７章 (６) 色変更

1.見やすい配色を選択します。

3.「変更」を押します。2.選択した配色の画面イメージが表示されます。

②配色のパターンから選択し、「変更」ボタンを押します。
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第７章 (６) 色変更

※ログイン後に設定を行った場合、次回ログイン時は自動的にこの設定が反映
されます。

③色変更が完了しました。
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第８章 FAQ集

第８章 FAQ集

回答質問内容№

新規登録をした施設（利用登録証
の「口座振替納付届保管施設」もし
くは「変更手続受付施設」と書かれ
た施設）にお問い合わせください。そ
の際、本人確認のため、団体名、代
表者の氏名、住所や電話番号など
をお聞きする場合があります。

利用者番号を忘れてしまった。1

【メールアドレスの登録がある場合】
パスワードを忘れた場合、ご登録の
メールアドレスに認証コードを送り、パ
スワードを再登録することができます。
施設予約ねっとのホーム画面から、ロ
グインボタンを押し、「パスワードを忘
れた場合やパスワード設定はこちらか
ら」を押して再設定してください。

【メールアドレスの登録がない場合】
施設窓口にてパスワードを再設定し
ますので、身分証明書をもって施設
窓口にてお手続きください。

パスワードを忘れてしまった。2

有効期限が切れてしまった場合は、
予約申込ができなくなります。代表
者の現住所を証明できる書類（代
表者が区外在住者で区内在勤の
場合は区内在勤を証する書類、代
表者が区外在住者で区内在学の
場合は区内在学を証する書類）を
もって新規登録をした施設（利用
登録証の「口座振替納付届保管施
設」もしくは「変更手続受付施設」と
書かれた施設）にて、お手続きくださ
い。

利用者登録証の有効期限が
切れてしまったが、何か手続き
をする必要があるのか。

3
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回答質問内容№

新規登録をした施設（利用登録証
の「口座振替納付届保管施設」もし
くは「変更手続受付施設」と書かれ
た施設）の窓口で再発行手続きを
行ってください。再発行手続きに必
要な書類等は、施設にお問い合わ
せください。

利用者登録証をなくしてしまっ
た。

4

口座振替ができなかった場合は、使
用した施設を所管する受付窓口、
もしくは施設予約ねっとにログインして
いただき、マイメニューの「クレジット支
払」のいずれかで使用料をお支払いく
ださい。新規予約の停止を解除しま
す。
窓口払いに関する詳細は、各施設
の受付窓口にお問い合わせください。
施設予約ねっとでの支払い方法は、
本マニュアルp.108をご確認ください。
※口座登録済みの場合、口座振替
とクレジット決済の2重支払いを防止
する為、ご利用月の翌月11日から
口座振替結果反映日（利用日
翌々月の上旬ごろ）までは、クレジッ
ト決済が行えません。

口座残高の不足で引落しに失
敗したため、新規予約が停止さ
れた。どうしたらいいか。

5

「文の京」施設予約ねっとは、ブラウ
ザの「戻る」ボタンを使った際の動作
は保証していません。データの整合
性が取れなくなった場合は、「処理を
続行できません」と表示し、強制的に
処理を中断するようにしています。そ
の場合は一度ホーム画面に戻ってい
ただき、再度操作してください。また、
前画面に戻りたい場合は、ブラウザの
「戻る」ボタンではなく、画面右下に
表示される「前に戻る」ボタンを使用
してください。

ブラウザの「戻る」ボタンを使った
ら、「処理を続行できません」と
いうエラーが出た。

6
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回答質問内容№

３G携帯電話（いわゆるガラケー）
はご利用いただけません。また、一部
の携帯機種では、正しく動作（表
示）されない場合があります。NTT
ドコモ、ソフトバンク、auの携帯電話
各社が出している標準仕様に準拠
しています。ご使用の携帯が標準仕
様に準拠しているのかどうかについて
は、直接携帯電話メーカーにお問い
合わせください。

自分の携帯電話からではシステ
ムがうまく動作しない。

7

対応しているブラウザは以下の通りと
なります。
・Edge Chromium （最新版）
・Google Chrome （最新版）
・Mozilla Firefox （最新版）
・Apple Safari （最新版）
Internet Explorerは利用できませ
ん。
また、CookieとJavaScriptを有効
にしていただく必要があります。

自分の家の環境ではシステムが
うまく動作しない。

8

対応しているブラウザは以下の通りと
なります。
・Edge Chromium （最新版）
・Google Chrome （最新版）
・Mozilla Firefox （最新版）
・Apple Safari （最新版）
Internet Explorerは利用できませ
ん。
また、CookieとJavaScriptを有効
にしていただく必要があります。

Macintoshの環境で使用でき
るブラウザを紹介してほしい。

9

利用登録した内容により、申込みで
きる施設、申し込み可能期間等の
制限などがあります。詳しくはご利用
になりたい施設にお問い合わせくださ
い。

施設を検索すると空いているの
に、申し込みたい施設が申し込
めない。

10
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平日昼間は、それぞれ障害者会館
（3階）、シルバーセンター（4階）
として、各施設の設置目的に適合す
る団体を優先に受付しています。一
般の方は、使用日の1ヵ月前の1日
から空き室の申込みができます。予
約の際は、「区民会議室」ではなく、
「障害者会館」「シルバーセンター」な
どそれぞれの名称を選択してください。

シビックセンター3階と4階の区
民会議室の平日昼間の予約
の仕方がわからない。

11

2施設（シルバーセンター、障害者
会館）につきましては、土日祝日と
平日夜間は「区民会議室」となりま
す。これらの時間帯の空き状況を確
認する場合は、「区民会議室」を選
択してください。

施設の空き状況を確認したとこ
ろ、2施設（シルバーセンター、
障害者会館）は、土日祝日と
平日夜間が常に空いていない
が、それはどうしてか。

12

インターネットやスマートフォン、利用
者端末から予約の取り消しを行うこ
とができます。（予約の取消にはキャ
ンセル料がかかります。）
キャンセル料は、クレジット決済、口
座振替でお支払いが可能です。

・クレジット決済は、予約取消後、1
時間以内に行ってください。（1時間
以内にお支払いがなく、口座未登録
の場合、新規予約停止となりま
す。）
・口座振替の場合は、使用予定だっ
た日の属する月の翌月末（金融機
関等が休業日の場合は翌営業
日）の口座引落日にキャンセル料を
口座振替します。ただし、シビックホー
ルの大ホール・小ホール、アカデミー文
京の展示室、スカイホールの予約は、
インターネット等からは取消出来ませ
んので、窓口にご相談ください。

予約申し込みが確定した日時
を取り消したいが、手続きはどの
ようにすればよいか。

13
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回答質問内容№

インターネットやスマートフォン、利用
者端末から予約の変更を行うことが
できます。口座振替の場合は、変更
入力日の翌月の口座引落日に変
更料を含めた施設使用料を口座振
替します。ただし、⑴シビックホール、
アカデミー文京展示室、スカイホール
の予約、⑵入金済みの予約について
は、インターネット等からは変更できま
せんので窓口にご相談ください。
なお、変更受付期間を過ぎた予約、
障害者会館・シルバーセンター・区民
会議室については、施設予約ねっと・
窓口ともに予約の変更はできません。

予約申し込みが確定した日
時・場所を変更したいが、手続
きはどのようにすればよいか。

14

「午前」「午後」連続使用として、抽
選申し込みを行った場合に、「午前」
のみまたは「午後」のみに当選者が
割り当てられ、一部空きがでる可能
性があります。「午前」のみ「午後」の
みの使用でもよい場合は、「午前」
「午後」を1件ずつ別に抽選申し込
みしてください。

自分の申し込んだ抽選で落選
したコマが、空き予約のときに空
いていた。

15
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回答質問内容№

利用登録した内容により、申込みで
きる施設、申し込み可能期間等の
制限などがあります。詳しくはご利用
になりたい施設にお問い合わせくださ
い。

抽選申し込みをしたい施設に
抽選申し込みできない。

16

メールアドレス等を登録していただい
た上で、メールの有効化手続きを
行っていただく必要があります。施設
予約ねっとにログイン後、利用者様ご
自身で設定することができます。

抽選結果を通知するメールが
届くようにするにはどうしたらいい
か。

17

施設予約ねっと上から再度送る手
続きをすることができます。施設予約
ねっとにログインしていただき、マイメ
ニューの「利用者情報」＞「登録済
利用者情報の確認」から、「確認
メールを送る」を押します。詳しくは、
本マニュアルp.14をご確認ください。

有効化の確認メールをもう一度
送ってほしい。

18
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区民会議室、各地域活動センター、
各区民会館、各交流館、不忍通り
ふれあい館、障害者会館、シルバー
センター、区民センター、男女平等セ
ンター、アカデミー向丘、大塚公園集
会所:毎月月末

上記以外の施設:毎月26日
なお、口座引落日が金融機関休業
日の場合、翌営業日になります。

施設使用料の口座引落はいつ
か。

19

金融機関との口座振替結果データ
の授受に時間を要するため、施設予
約システムに反映されるまで、引落し
日から２週間程度かかります。

通帳記入をしたところ口座引落
を確認できるのに、パソコン上の
画面では「利用料金未払い」と
なっている。

20

各施設窓口で配布しております。複
写式の書類のため、インターネットで
ダウンロードすることはできません。

口座振替依頼書はどこにある
か。

21

（ゆうちょ銀行以外の金融機関を
指定する場合）
記入後、通帳と届出印を金融機関
の窓口に持参して、金融機関の承
諾印をもらってください。３枚目から
５枚目の用紙を利用する施設へ持
参してください。

（ゆうちょ銀行を指定する場合）
記入後、通帳またはキャッシュカード、

届出印を持参して、利用する施設に
提出してください。

口座振替依頼書はどこに提出
するのか。

22

2023年5月22日以降のクレジット
決済サービス開始に伴い、任意に変
更されました。
口座登録がない場合は、クレジット
カードでの支払いとなります。

ねっと利用者において、口座の
登録は必須か。

23
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楽天銀行の場合は、楽天銀行宛て
に郵送で振替依頼書をお送りいただ
きます。詳しい手続き方法は区HPを
ご覧ください。

楽天銀行の場合は店舗がない
が、口座振替依頼書はどこに
提出するのか。

24

ホーム画面からログインしていただき、
マイメニューの「予約内容の確認・変
更・取消」を押し、「利用明細書
（口座振替分）」を押すと確認でき
ます。

口座振替利用明細の確認の
仕方がわからない。

25

ご予約完了後、口座振替結果デー
タを施設予約システムに取り込むま
での期間に出力することができます。
（※口座を新規登録された方につ
いては、口座登録日の翌月11日以
降に出力できます。）
振替結果データの取り込み後は、予
定額ではなく実際の振替額が記載さ
れます。

口座振替前に、引落予定額を
記載した利用明細書を出力す
ることはできるか。

26

金融機関と施設予約システムの口
座振替結果データの授受に時間を
要するため、施設予約システムに反
映されるまでは、口座引落済であっ
ても、振替予定の明細が出力されま
す。

口座引落日が過ぎているのに
口座振替利用明細を出力す
ると、振替予定の表記（引落
されていない状態）となっている
のはなぜか。

27

施設予約ねっと上から行うことができ
ます。ホーム画面でログインし、「利用
者情報」を押し、「パスワードの変更」
から変更してください。セキュリティ対
策上、定期的なパスワード変更をお
勧めします。

パスワードを変更したいが、施
設の窓口まで行かないといけな
いか。

28
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回答質問内容№

ご登録済みのメールアドレスは、施設
予約ねっとのホーム画面からログイン
し、マイメニューの「利用者情報」を押
し、「登録済利用者情報の変更」を
押すと変更できます。
※メールアドレス有効化機能にて、
メールアドレス登録後に利用者本人
に有効なメールアドレスかシステムで
確認を行っていただきます。
この機能により入力誤りや受信設定
によるメールの行き違いを防ぐことがで
きます。

抽選結果などを受け取るメール
アドレスを変更したいが、どうした
らよいか。

29

利用登録証の「口座振替納付届保
管施設」もしくは「変更手続受付施
設」と書かれた施設で登録内容の変
更手続きが必要です。

登録した代表者を変更したい
が、どうしたらよいか。

30

スポーツ施設については、施設予約
ねっとの登録とは別に、施設の利用
登録が必要となりますので、ご利用
施設の窓口での登録手続きをお願
いいたします。なお、登録に必要な
書類等については、各施設へ直接お
問い合わせください。

すでに施設予約ねっとに登録を
しているが、新たにスポーツ施設
を使いたい。どうしたらよいか。

31

施設予約ねっとにログインできない理
由として、利用者IDもしくはパスワー
ドが一致しない場合などが考えられま
す。詳しくは、新規登 録をした施設
（利用登録証の「口 座振替納付
届保管施設」もしくは 「変更手続受
付施設」と書かれた施 設）にお問い
合わせください。

施設予約ねっとにログインできな
い。どうしたらよいか。

32
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回答質問内容№

新規予約の停止は、マイメニューの
「クレジット支払」よりクレジット決済
もしくは、使用した施設を所管する

受付窓口で現金支払後に解除され
ます。

料金未納による新規予約停止
の解除方法が知りたい。

33

口座登録をしていない場合は、
以下の通り期限があります。
・当選分の予約

⇒当選日を含め、10日以内
※未払いの当選分の予約に関して
変更・取消を行い、追加支払い分が
発生した場合は、変更・取消後1時
間以内が期限となります。
・先着順の随時予約

⇒予約後1時間以内
・予約変更による追加料金支払い

⇒変更後1時間以内
・予約の取消によるキャンセル料金
支払い

⇒予約取消後1時間以内

クレジット決済の期日はあるか。34

口座登録済の場合は、指定口座か
ら引落しとなります。（初めの予約に
ついて支払いを行わなかった場合）

クレジット決済済みの予約について
変更や取消を行った場合は、
ｐ.66,ｐ.72（随時予約申込）、
ｐ.107（抽選申込）をご確認くだ
さい。
口座を登録していない場合は、新規
予約停止となります。

クレジット決済の期日までに支
払をしないとどうなるか。

35
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回答質問内容№

クレジットでお支払い済であった場合
に限り、予約変更完了画面や、予
約の取消完了画面の右下にある「ク
レジット支払」からお手続きが可能で
す。
この画面で処理しなかった場合は、
施設使用料支払日含め180日以
内であれば、
マイメニューの「クレジット支払」に情
報が残っています。マイメニューの「ク
レジット支払」よりお手続きください。
※期日を過ぎた場合は、マイメニュー
の「クレジット支払」画面に情報が表
示されません。受付窓口にて現金
で返金が可能です。

支払済予約について、備品の
取消等が発生した場合、クレ
ジットで還付金額を返金しても
らうことは可能か。

36

学校施設、シビックホールの大ホール
と小ホール、アカデミー文京の展示室
１と展示室２はクレジット決済の対
象外です。

クレジット決済ができない施設
はあるか。

37

口座振替とクレジット決済の、
２重払い防止の為、口座登録済の
場合は、ご利用月の翌月の11日～
口座振替結果反映日まではクレジッ
ト決済が行えません。

先月利用分のクレジット決済が
行えないのはなぜか。

38


