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■１．施設予約システムサイトについて 

 

(1) 施設予約サイト 

本予約システムのWebサイトは、下記からアクセスできます。 

 

◆ 三鷹市コミュニティ・センター施設予約サイト 

 

https://yoyaku-user.seagull-lc.com/mitakacc/ 

 

 

 

(2) コミュニティ・センターのホームページ 

コミュニティ・センター（コミセン）の予約・利用のきまりは、各コミセ

ンのホームページからご確認ください。 

 

大沢 

コミュニティ・ 

センター 

牟礼 

コミュニティ・ 

センター 

井口 

コミュニティ・ 

センター 

井の頭 

コミュニティ・ 

センター 

    

新川中原 

コミュニティ・ 

センター 

連雀 

コミュニティ・ 

センター 

三鷹駅前 

コミュニティ・ 

センター 

コミュニティ・ 

センター 

総合案内 

    

 

  



2 

 

■２．空き状況の調べ方 

 

 空き状況は、ログインしなくても、

いつでも確認できます。 

 

 予約したい施設を選択します。検索

窓の横の「検索」ボタンを押してくだ

さい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 予約したい場所（コミセン）を選択してください。 
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空き状況を確認する施設（部屋など）

を選択してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択した施設の空き状況が表示されま

す。 

 

 

年月の左右の←→のボタンで日付を切

り替えられます。 

また、カレンダーのボタンで直接日付

を指定して、表示することも可能で

す。 
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◆ 便利な空き状況の検索方法 

 検索バーに確認したい日付、利用する際の内容・目的や施設名を入力し、

直接検索することも可能です。 

 

＊例えば 

・その日に空いている部屋を探したい場合 

・使いたい部屋の空いている日を探したい場合 など 
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■３．システムへのログインについて 

 

 施設を予約するには、システムにログインする必要があります。 

 事前に使いたいコミュニティ・センターに、登録用紙等必要書類を提出し、

ログインのためのＩＤ・パスワードを発行してもらってください。 

 

 

◆ ログインＩＤ・パスワードについて 

ログインＩＤ……三鷹市コミュニティ・センター利用登録証に記載され

ているＩＤ 

パスワード ……団体利用登録用紙を提出した際に登録したパスワード

（4～8桁） 

 

 

トップページ右上の「ログイン」より、ログイン画面を開きます。 
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ログインＩＤ・パスワードを入力し、

システムにログインしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログインすると、画面右上にログインマークが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7 

 

■４．施設の予約方法 

 

(1) 施設の予約申込方法（先着申込の場合） 

＊ 先着申込は、予約したい日の 1 か月前の同じ日から、２日前まで、シス

テムで申込できます。 

（例：5月10日を予約したい場合は4月10日から５月８日まで） 

＊ 月末が 31 日までない月（2 月など）は、その月の最後の日に翌月の月末

までの申込が可能です。 

（例：2月28日には3月28日・29日・30日・31日が予約可能） 

 

 

まずは、利用したいコミセン、施設を選択します。 

検索バー横の検索ボタンを押してください。 
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場所（コミセン）を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約したい施設（部屋等）を選んで

ください。 
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選択した施設の空き状況・申込状況が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年月の左右の←→のボタンで日付を切り替

えられます。 

また、カレンダーのボタンで直接日付を指

定して、表示することも可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

空き状況が以下のように表示されます。 

 

白い枠 ○  → 予約できます 

 

グレーの枠：× ― 休館などの文字が表示 →予約できません 
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予約可能な、申込する日時のコマを選択し

ます。 

コマは 30 分単位で、1 回の利用で連続３時

間まで申込できます。 

必要なコマを選択したら、画面右下の「申

請情報入力へ進む」を押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面に表示される内容が、申込したい内容と合っているかご確認ください。 
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(2) 使用目的・人数の入力 

申請情報の一覧画面で「使用目的」を入力し

てください。 

使用目的の欄を押すと、候補リストが表示さ

れます。 

※借りたい施設に対して目的や人数が合わ

ない場合、予約申請が承認されない場合

もあります。 

施設により入力いただく項目が異なります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

次に「使用人数」を数字で入力してくださ

い。 

 

 

 

入力が終わったら「次へ」を押してくださ

い。 

 

入力を間違えていた場合は、左下の「戻る」

を押して、前の画面で訂正できます。 
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内容を確認し、間違いなかったら「確定」を押してください。 
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(3) 設備も一緒に予約する場合 

利用の際、使いたい設備も一緒に予約でき

ます。 

設備を予約する場合は「設備」欄のマーク

を押してください。 

（※すべての施設に貸出設備があるわけで

はありません） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設備を使用する時間を選択します。利用時

間の一部だけ使う場合は、その時間を選択

してください。それ以外は全部の時間を選

択します。 

 

選択したら「設備追加」を押してくださ

い。 
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設備の種類が出てきます。 

使いたい設備の右にある数量の欄に、数を    

入力し、「設備追加」を押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予約したい設備をすべて入力したら、 

最後に「設備登録」を押してください。 
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(4) 連絡事項の入力 

利用に際して、コミセンに予め伝えたいこ

とがある場合は、「詳細」を押してくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「申し送り事項」の欄に伝えたいことを入力し、「設定」を押してください。 
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申込が完了しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この段階では仮予約となります。職員が承認を行ったら、予約が確定「本予

約」となります。 

 

申込が承認され確定したら、以下のようなメールが届きます。 
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■５．【区分Ａ団体】先行予約申込（抽選申込）について 

(1) 【区分Ａ団体】の先行予約方法 

◆ 申請時期 

月の１～10日の間に、翌々月の先行予約申込（抽選申込）ができます。 

11～20日の間は、先行予約申込（抽選申込）は入れられません。 

21日～月末の間は、翌々月の空き枠の先着申込が可能です。 

 

◆ 申込手順について 

先着申込（P7-16）の手順と同じです。 

 

※画面には申請種類「抽選」と表示されますが、予約が重ならない場合は抽

選は行われません。 

 

◆ 画面表示について 

先行予約申請の際は、利用一覧に×はつきません。 

以下の予約申込状況が表示されます。 

 

○・・・予約可能 

△・・・予約申請が入っている 

（ご自身が予約した枠も申請後は△で表示されます） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



18 

 

(2) 抽選の実施 

◆ 抽選について 

＊ 予約枠に複数の申込が入った場合は、抽選が行われます。 

 

＊ 既に△が入っている枠に申し込んだ場合は、予約申請が重なりますので、

抽選となります。 

 

＊ 3 時間の予約枠のうち 30 分だけでも重なると、その 3 時間の予約が抽選

の対象となります。 

 

＊ 予約の際に申し込んだ設備の申請が重なった場合も、抽選の対象となり

ます。 

 

＊ 抽選結果の可否のメールは配信されません。毎月 21 日までに、予約が確

定した申請について、メールでお知らせします。または、システム内の

マイページで予約状況を確認することができます。 

 

◆ 落選した場合 

＊ 抽選の落選した予約があった場合、21 日～月末までの期間は、先着申込

期間に先がけて、別日の予約の取り直しが可能です。 

 

＊ ただし、１週間に１回のみの予約となります。 

既に確定した予約が入っている週（日～土曜）には、新たな予約は入れ

られません。 
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■６．申込の確認・取消方法 

 

(1) 申し込んだ予約を確認する 

ログインした状態のトップページから、

申込済の予約内容を確認できます。 

 

 

 

トップページメニューの「申請を確認す

る」を選択すると、未来分の予約が表示

されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

過去分の予約や取り消しを行った予約を

確認したい場合は、画面上部の 「含め

ない」を「含める」に変更すると表示さ

れます。  
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申込内容を確認したい場合は、確認したい

予約の行を選択し、右下の「照会」ボタン

を押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択した予約の申請情報が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◆ 申請状態の表記は以下となります。 

・「申込」の場合  ・・・先行申込（抽選申込）中です。 

まだ予約は確定していません。 

・「仮予約」の場合・・・予約申請中です。まだ予約は確定していません。 

・ 「本予約」の場合  ・・・予約が承認され、確定しています。 
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(2) 申し込んだ予約を確認する（抽選申込時期の場合） 

ログインした状態のトップページから、

「申請を確認する」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開いた画面の左上、「申請区分」欄から、

「抽選」を選びます。 
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「申込」（抽選前の状態）の予約申請一覧

が表示されます。 
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■７．予約申込の取消方法 

(1) 申し込んだ予約を取り消す（先着申込の場合） 

 

ログインした状態のトップページから、

「申請を確認する」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申込みの一覧が表示されます。 

 

 

 

 

取り消したい予約の行を選択し、右下の

「取消」ボタンを押してください。 
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右下の、予約取消の青いボタンを押し

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仮予約の取消しは「仮予約取消」 

本予約の取り消しは「本予約取消」と表示されます。 

 

 

※本予約は、利用日の３日前まではシステムで取り消せます。 

※利用日の２日前～当日のキャンセルについては、必ず予約したコミュニ

ティ・センター事務局にお電話または窓口にてご連絡ください。 
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(2) 申し込んだ予約を取り消す（抽選申込の場合） 

ログインした状態のトップページか

ら、「申請を確認する」を選択し、申込

みの一覧を表示させます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

開いた画面の左上、「申請区分」欄か

ら、「抽選」を選びます。 
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取り消したい予約の行を選択し、右下の

「取消」ボタンを押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

右下の、「抽選取消」の青いボタンを押

してください。 
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■８．ログインパスワードについて 

(1) パスワードの変更 

 

予約サイトにログインした状態で、右

上の鍵のマークを押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワード変更の画面が出ます。 

・現在のパスワード 

・新しいパスワード 

・新しいパスワード（確認再入力） 

 

を入力し、「ＯＫ」を押します。 
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「パスワードを変更します。よろしい

ですか？」のメッセージが出たら、「Ｏ

Ｋ」を押して完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※変更したパスワードは、忘れないように、失くさないように、お取り扱い

にはご注意ください。 
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(2) パスワードを忘れた場合 

ログインパスワードを忘れてしまった場合、ログインＩＤと登録したメール

アドレスがあれば、ご自身で再設定できます。 

 

トップページ右上の「ログイン」よ

り、ログイン画面を開きます。 

 

ログイン ボタンの下「パスワードを

忘れましたか？」を押します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ログインＩＤと利用者登録で設定したメールアドレスを入力してくださ

い。」の画面に、ＩＤとメールアドレスを入力し、「メール送信」を押します。 
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入力したメールアドレス宛に、パスワード再設定のメールが届きます。 

メール内のＵＲＬから、再設定画面を開きます。 

 

新たに設定したパスワードを入力します。確認のため、同じものを再度入力

します。 
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画面が以下に変わったら、パスワードの再設定が完了です。 

 

 

 

 

※再設定したパスワードは、忘れないように、失くさないように、お取り扱

いにはご注意ください。 
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■各コミュニティ・センターの連絡先 

 

ご利用上の不明点や直前（２日前以降）のキャンセルのご連絡、利用にあた

ってのご相談等がありましたら、各コミュニティ・センター事務局までお問

合せください。 

 

コミセン名 電話番号 定休日 
 

大沢コミュニティ・センター 0422-32-6986 火曜日・祝日 

 

牟礼コミュニティ・センター 0422-49-3441 火曜日・祝日 

 

井口コミュニティ・センター 0422-32-7141 木曜日・祝日 

 

井の頭コミュニティ・センター 0422-44-7321 月曜日・祝日 

 

新川中原コミュニティ・センター 0422-49-6568 月曜日・祝日 

 

連雀コミュニティ・センター 0422-45-5100 木曜日・祝日 

 

三鷹駅前コミュニティ・センター 0422-71-0025 月曜日・祝日 

 

 

 

 

 

 

https://yoyaku-user.seagull-lc.com/mitakacc/ 


