
青梅市施設予約管理システム
利用者マニュアル

※マニュアル内の画像は実際のシステムとは異なる場合があります。
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　1.システムの概要など 2

現金でのお支払いのほか、キャッシュレス決済
（クレジットカード・PayPayでもお支払いできま
す。
　なお、 施設窓口では現金でのお支払いのみ対応 
となります。

※詳しくはＰ47～＜5.支払い方法＞をご参照くだ
さい。

使用料のお支払い方法



　1.システムの概要など 3

　施設使用の際は、紙出力された承認書、または
スマートフォンやタブレット端末から表示される
承認書の画面を窓口で職員に提示してください。

使用承認書がシステム上で表示できます



　1.システムの概要など 4

　抽選に当選した場合、旧システムでは当選申請
が必要でしたが、新システムでは、当選申請の必
要がなく、 当選がそのまま仮予約となります の
で、７日以内（毎月８日、１月のみ１１日まで）
に使用料のお支払いをお願いいたします。

抽選後の当選申請手続きは不要



　1.システムの概要など 5

　随時申請の際は７日以内に使用料のお支払いを
お願いいたします。
　ただし、使用日まで７日に満たない場合は、直
接、施設での使用申請をお願いいたします。

随時申請のお支払い期限が一部変更になりました



　1.システムの概要など 6

　抽選結果や利用者登録有効期限のお知らせ等、
電子メールにてお知らせすることが可能です。
　ぜひ、メールアドレスの登録をお願いいたしま
す。

メールアドレスの登録が可能です



　2.トップページについて

空き状況の確認
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①施設の空き状況は、予約管理システム利用者登録をしていなくても見ることがで
きます。　「施設の空きを見る」をクリックしてください。



P　2.トップページについて

空き状況の確認

①施設の空き状況
　「施設選択▼」をクリックすると、全施設が表示されます。

【青梅テスト団体】
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　2.トップページについて

空き状況の確認

①施設の空き状況
　指定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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①

【青梅テスト団体】



　2.トップページについて

空き状況の確認

②期間の空き状況
　指定した施設・部屋の空き状況を日時一覧で確認できます。

②
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　2.トップページについて

空き状況の確認

③目的で検索
　指定した日・目的で使用できる施設の空き状況を確認できます。

③
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　2.トップページについて

抽選施設一覧
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　2.トップページについて

抽選施設一覧

①抽選施設の受付状況・申込期間・対象年月の確認ができます。
　抽選申込みする場合は対象年月を選択します。

（ただし、申込期間外の場合は選択できません。）

①
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　2.トップページについて

ご利用の手引き

各利用者（ＩＤ）登録から、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）も確認することができます。
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P　2.トップページについて 15
ログイン

トップページ右上の 三 メをクリックすると、ログインボタンが表示されます。
トップページにログインボタンが表示される場合は、ログインボタンをクリックしてください。



　3.マイページについて

ログイン

パスワード入力を５回間違えると、ＩＤがロックされます（３０分後に自動解除され
ます）。

16



　3.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。
ＩＤと登録したメールアドレスを入力してください。
※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。お近くの施設の担当窓口にお問合せください。
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　3.マイページについて

申込みの確認・取消

現在の予約情報を確認することができます。
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【青梅テスト団体】



　3.マイページについて

申込みの確認・取消

「予約」（赤色）：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
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【青梅テスト団体】



　3.マイページについて 20

【青梅テスト団体】

申込みの確認・取消



　3.マイページについて

予約内容の詳細確認や、予約の取消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。
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【青梅テスト団体】

申込みの確認・取消



　3.マイページについて 22

申請内容

【青梅テスト団体】



　3.マイページについて 23

申請内容

【青梅テスト団体】

使用料の詳細確認や、使用料支払い済の使用承認書をダウンロードすることができま
す。



　3.マイページについて

お支払い
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【青梅テスト団体】



　3.マイページについて

お支払い

キャッシュレス決済による使用料の支払いができます。（詳細はP46＜5.「支払い方
法＞をご参照ください。キャッシュレス決済の領収書は発行しません。
領収書が必要な方は各施設窓口で現金でのお支払いをお願いいたします。

25

【青梅テスト団体】



　3.マイページについて

支払内容

26

【青梅テスト団体】

使用料の支払い内容の確認、使用承認書、請求書（適格請求書）のダウンロードがで
きます。



　3.マイページについて

支払内容

使用料の支払い内容の確認や、請求書（適格請求書）のダウンロードができます。
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【青梅テスト団体】



　3.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、「申込内容」から抽選申込みを取り消すことができます。

抽選申込みの確認
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【青梅テスト団体】



　3.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

パスワードとメールアドレスを変更することができます。
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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【青梅テスト団体】



　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択します。

★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★

②
①
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【青梅テスト団体】



　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

③カレンダー下にある施設一覧から、使用を希望する施設を選択します。

③
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

④使用を希望する部屋・時間の枠を選択します（複数の部屋を同時に選択可）。
　 選択 を解除したい場合は、もう一度その枠を選択してください。
⑤選択できたら、申込トレイに入れるを選択します。

④

⑤
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

⑥情報入力を選択し、必要事項を登録します。

⑥
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

⑦人数入力・利用目的・質問事項（施設により異なる場合があります）を登録し、
⑧「確定」を選択してください。

⑦

⑧
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　4.予約方法

「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。」
に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ができます。

※
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

⑨備品の設定がある施設については備品を選択し、
⑩使用する備品の数を選択して「確定」を選択してください。

⑨

⑩
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

⑪申込内容に間違いがなければ、注意事項を確認の上で「同意して申し込む」を選択
します。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。

⑪
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　4.予約方法

「施設の空き状況」から予約する

予約の申込が完了しました。使用料を「現金」でお支払いの方は直接、取扱窓口まで
お越しください。「キャッシュレス決済」によるお支払いについてはＰ46からの＜各
種支払い方法＞をご参照ください。
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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」を選択し、
②施設一覧から、使用を希望する施設を選択します。

②①
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　4.予約方法

「期間の空き状況」から予約する

③室場一覧から、使用を希望する室場を選択します。

③
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　4.予約方法

「期間の空き状況」から予約する

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

④

④

④
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　4.予約方法

「期間の空き状況」から予約する

⑤選択が完了したら「申込トレイに入れる」を選択します。
以降は、Ｐ32＜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。

⑤
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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」を選択し、
②カレンダーから使用を希望する日を選択します。

②

①
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　4.予約方法

「目的で検索」から予約する

③「文化活動」「スポーツ」「その他」のいずれかを選択し、④「利用目的」を選択
します。選択が完了したら⑤「検索」を選択します。

③

④

⑤

44



　4.予約方法

「目的で検索」から予約する

希望した日にちに、選択した利用目的で使用できる施設が表示されます。
以降は、Ｐ32＜「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。
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　5.支払い方法

各種支払い方法

使用料を「現金」でお支払いの方は直接、取扱窓口までお越しください。
「キャッシュレス決済」の方は「申請番号～のお支払いはこちら」を選択、またはマ
イページの「予約申込一覧」からお支払い手続きを行ってください。

キャッシュレス決済を希望の方は
こちらを選択してください。
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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。

【対応しているキャッシュレス決済】
※

※PayPayは
令和7年2月
頃開始予定
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【！注意！】
※施設窓口では現金支払いのみ受付いたします（窓口でのキャッシュ
レス決済は取扱いいたしません）。
※キャッシュレス決済の場合は青梅市からの領収書を発行しません。
領収書が必要な場合は、現金でのお支払いをお願いいたします。



　5.支払い方法

クレジットカード

①「クレジットカード」を選択し、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」を選択して支払い完了です。

①

②

③
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　5.支払い方法

ＰａｙＰａｙ（ペイペイ）

①「ＰａｙＰａｙ」を選択し、②「支払いを行う」を選択します。

②

①
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　5.支払い方法

ＰａｙＰａｙ（ペイペイ）

③ＰａｙＰａｙの決済画面に移行したら、ログインします。

③

※画面はサンプルです
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　5.支払い方法

ＰａｙＰａｙ（ペイペイ）

④支払い金額に間違いがなければ「支払う」を選択します。

④

青梅市施設予約システム

※画面はサンプルです
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　5.支払い方法

ＰａｙＰａｙ（ペイペイ）

⑤支払い完了画面が表示されます。

※画面はサンプルです

青梅市施設予約システム
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　5.支払い方法

ＰａｙＰａｙ（ペイペイ）

⑥システム画面上も支払完了画面が表示されます。
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　5.支払い方法

現 金

①お支払期限までに各施設窓口でお支払いください。
お支払期限は予約申込完了日から７日以内（初日は不算入）になります。
「申請番号～のお支払いはこちら」は選択しないでください。

【注意】各施設窓口では現金でのお支払いのみとなります。

①

現金でのお支払いを希望の方はこ
ちらを選択しないでください。
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　6.抽選について

抽選申込み方法

「トップページ」または「マイページ」の「抽選施設一覧」を選択します。
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【青梅テスト団体】



　6.抽選について

③抽選対象の年月を確認し、抽選する施設を選択します。
※ただし、抽選申込期間外の場合は選択できません。

抽選申込み方法
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②

【青梅テスト団体】



　6.抽選について

④抽選申込を希望する日時の枠を 選択 して「申込トレイに入れる」を選択します。
（　）内の数字は、その枠に対する現在の抽選申込者数です。

抽選申込み方法

④
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　6.抽選について

抽選申込み方法

⑤「情報入力」を選択し、必要事項を登録します。

⑤

58



　6.抽選について

抽選申込み方法

⑥「利用人数」入力、⑦「利用目的」を選択し、⑧確定を選択してください。
※同内容の申込を複数枠選択している場合は、⑨「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。

⑥

⑦

⑧

⑨
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　6.抽選について

抽選申込み方法

⑩申込内容に間違いがなければ「申込み」を選択します。
※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」を選択してください。

⑩
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　6.抽選について

抽選申込み方法

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、P28のマイページの「抽選申込一覧」から取り消す
ことができます。
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　6.抽選について 62

抽選結果

【青梅テスト団体】

①抽選日に自動抽選が行われると、マイページの「抽選申込一覧」から、抽選結果
を確認することができます。
※メールアドレスを登録しておくと、メールでも抽選結果が届きます。



　6.抽選について

抽選結果の確認とお支払い
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①

②

③

①抽選対象月を選択します。②状況に、当選、落選の表示がでます。
②当選した申込は「マイページ」の③「予約申込一覧」より抽選日から７日以内（初日は不算入）に、施
設窓口またはキャッシュレス決済で支払いをしてください。
※お支払いのない状態で７日を経過すると当選した申込は自動的に削除されます。
※支払い方法はP46からの各種支払い方法を御覧ください。

【青梅テスト団体】



　6.抽選について

抽選予約分のお支払い
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【青梅テスト団体】

④

④

⑤

④マイページの予約申込一覧を選択、抽選当選した「年」と「月」のタブを選択
（画像例は2026年6月）して、
⑤「お支払い」を選択して、お支払い手続きをお願いいたします。
使用料のお支払いについてはＰ46からの＜各種支払い方法＞をご参照ください。



　6.抽選について

抽選予約の取消

①マイページの「抽選申込一覧」から、「申込内容」を選択してください。

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。

65

【青梅テスト団体】



　6.抽選について

抽選予約の取消

②次に「取消」を選択してください。
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【青梅テスト団体】



　6.抽選について

抽選予約の取消

③内容を再度確認し、よろしければ「取消」を選択してください。

③

67

【青梅テスト団体】


