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以下の端末向けにサービスを提供しています。

アドレス（ＵＲＬ）
https://k5.p-kashikan.jp/nishitokyo-city/

ＱＲコード
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西東京市公共施設予約管理システム（以下、「予約システム」という。）を使って、施設を利用するまでの主な流れを説明します。
この操作マニュアルでは、主な機能のみを紹介します。
なお、システムバージョンアップ等により、実際の画面展開が異なる場合がありますので、予めご了承ください。

はじめに

システムで提供するサービス

はじめに



１ トップ画面、ログイン
予約システムにアクセスした際の最初に表示される画面です。
トップ画面では施設からのお知らせや、施設の空き照会などがご利用いただけます。
利用者番号を取得済みの方は、利用者ＩＤ・パスワードを入力して「ログイン」ボタンをクリックすると、施設を予約するための機能をご利

用いただけます。
初めてシステムをご利用になる方は、オンラインや施設窓口などで事前に利用者登録が必要になります。

ここでは、予約システムへログインするための操作方法を説明します。

(1) 利用者サイトにアクセスし、メニュー＞ログインをクリックします。

メニューの説明

◆空き状況の確認
施設・期間・目的の３項目から、検索したい条件を指定して、施設の空き状

況を検索できます。

◆抽選施設一覧
抽選対象の施設を確認できます。

◆催事案内
催事情報を確認できます。

◆施設のご案内
予約システムを利用している施設の一覧を確認できます。

◆ご利用の手引き
ご利用の流れを確認できます。

利用者ＩＤを取得していない方（利用者登録をされ
ていない方）も、ご覧いただけます。
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1 トップ画面、ログイン



(3) ログイン後は、トップメニューが表示されますので、「マイページ」をクリックします。

(2) 利用者ＩＤ（半角数字）・パスワード（８文字以上の半角数字と英語小文字）を入力し、
「ログイン」ボタンをクリックします。
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1 トップ画面、ログイン

ログイン後は、「利用者名（団体名）」
が表示されます。



２ 登録されている方のマイページ
ログインすると、登録されている方の専用メニューが表示されます。

利用者登録されている方のみご利用になれます。
ボタンの説明

◆空き状況の確認
施設の空き状況を検索し、その場で予約します。（随時予約）

◆抽選施設一覧
抽選受付期間に抽選の申込みを行います。（抽選予約）

◆申込トレイ
申込み途中の予約を管理します。

◆予約申込一覧
➢ 予約済み一覧を表示します。
➢ 予約の取り消しやオンライン決済はこちらから手続できます。

◆抽選申込一覧
➢ 申込み済みの抽選一覧を表示します。
➢ 申込み済みの抽選を取り消しや当選・落選結果の確認はこちらから手続できます。

当選分は、当選確定の手続後、予約へ振り替わります。確認期間に当選確定の手続
を行わないと、自動キャンセルとなりますのでご注意ください。

◆スマートロック
スマートロックの鍵番号を表示します。

◆パスワード変更
ログインパスワードを変更します。

◆メールアドレス変更
登録済みのメールアドレスを変更します。

◆利用施設申請変更
利用施設の追加申請を行います。別途、書類の提出が必要です。

↓書類の提出は、こちらのＵＲＬからお願いいたします↓
https://logoform.jp/procedure/AAZE/1986
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２ 登録されている方のマイページ



３ オンライン利用者登録

(1) 利用者サイトにアクセスし、メニュー＞利用者登録をクリックします。

(2) 登録の種類（個人または団体）を選択し、利用規約を御確認いただいたうえ、画面下部の「同意する」ボタンをクリックします。

どちらかを選択してください。
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３ オンライン利用者登録

――――――――――― 省略 ―――――――――――



(3) 利用者情報を入力し、「確認」ボタンをクリックします。
「利用施設選択」は、ご利用を希望する施設のみ選択してください。

※ 施設により、提出書類が異なります。選択する施設に誤りがないようにご注意ください。

――――――――――― 以下、省略 ―――――――――――

8

３ オンライン利用者登録

ご利用を希望する施設のみ選択します。

(4) 登録内容を確認し、「登録」ボタンをクリックします。

――――――――――― 省略 ―――――――――――



(6) (5)で受信したメールに記載されているＵＲＬにアクセスすると、書類提出ページに遷移します。
メールに記載されているアクセスキーを入力し、「確定」ボタンをクリックします。 

アクセスキーは、メール本文に記載があります。

(5) 利用登録申し込み画面が表示され、登録していただいたメールアドレスに、
「西東京市公共施設予約管理システム 書類提出のお願い」メールが届きます。
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３ オンライン利用者登録

(7) 身分証明書の写しと登録名簿（団体のみ）を添付し、「アップロード」ボタンをクリックします。

(8) アップロードが完了すると、右の画面が表示されます。



(9) 必要に応じて、施設ごとの独自書類を御提出ください。詳細は、各施設にお問い合わせください。

↓施設ごとの独自書類の提出は、こちらのＵＲＬからお願いいたします↓
https://logoform.jp/procedure/AAZE/1986

登録名簿（団体のみ）及び施設ごとの独自書類の提出

令和８年３月まで旧システムをご利用いただいていた方で、令和８年４月１日以降に新規システムの利用者登録を行う場合は、登録に必
要な書類を全てご提出いただく必要がありますので、ご了承くださいますようお願いいたします。

10

３ オンライン利用者登録

(10) ご登録いただいたメールアドレス宛に、利用者ＩＤと仮パスワードを通知する「西東京市公共施設予約管理システム 利用登録のお知らせ」
メールが届きます。（ご申請から１～２週間程度お時間をいただく場合があります。）
利用者サイトにアクセスし、メールに記載されている利用者ＩＤと仮パスワードを使って、ログインしてください。
※ 初回ログイン時は、本パスワードを設定する画面に遷移しますので、画面に沿って本パスワードを設定してください。



(11) (3)利用施設選択で選択した全ての施設の審査が終了したら、ご登録いただいたメールアドレス宛に「西東京市公共施設予約管理システム
施設の審査結果のお知らせ」メールが届きます。
※ 審査が終了した施設から、施設の予約申込を行うことができます。審査状況については、各施設にお問い合わせください。
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３ オンライン利用者登録



４ 予約の申込み（随時予約）

(1) 登録されている方のマイページから「空き状況の確認」ボタンをクリックします。

(2) 空き状況の検索画面が表示されますので、検索項目を指定します。

利用登録している施設が表示さ
れます。

検索項目の説明

◆施設の空き状況
指定施設の指定日における空き状況を表示します。

◆期間の空き状況
指定施設の指定室場における40日間の空き状況を表示しま

す。

◆目的で検索
「利用目的」と「利用目的内容」に該当する施設の空き状

況を表示します。
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４ 予約の申込み（随時予約）



(4) 申込内容確認画面が表示されます。利用目的と利用人数を設定するため、「情報入力」ボタンをクリックします。
※ 予約明細が複数に分かれるとき(施設や日付を複数選択したとき)は複数行で表示されます。

それぞれの行について、利用目的と利用人数を設定するため、「情報入力」ボタンをクリックします。
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４ 予約の申込み（随時予約）(3) 空き状況の検索結果画面が表示されたら、予約したい日付、時間帯の箇所をクリックし、
「〇」を「選択」印に変えます。
予約する箇所を「選択」印に変えたら、「申込トレイに入れる」ボタンをクリックします。

※ 検索項目によって、検索結果画面の表示形式が異なります。
画面は、施設の空き状況の検索結果画面です。

※ 「施設選択」、「カレンダーを開く」、「１日後」、「１週
間前」などのボタンで表示を切り替え、別の施設や日付の予約
を表示することもできます。



(5) 申込情報入力画面が表示されます。利用人数を入力し、利用目的を選択し、「確定」ボタンをクリックします。
※ 予約明細が複数に分かれるとき(施設や日付を複数選択したとき)で、他の申込も同じ設定にする場合は、
「他の申込も同じ設定にする。」にチェック を入力します。

(6) 情報入力で入力した利用目的と利用人数が反映されます。よろしければ、「申込み」ボタンをクリックします。
※ 利用申込回数の制限を超過している場合は、予約申込できません。
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４ 予約の申込み（随時予約）



(7) 予約完了画面が表示されます。申請番号や予約内容が表示されますので、内容を確認してください。
以上で、施設の予約申込みは完了となります。

※ 画面左上の「 」ボタンをクリックすると、ホーム画面が表示されます。終了する場合は、メニュー＞ログアウトをクリックして

ください。
※ 申込を続ける場合は、「申込を続ける」ボタンをクリックすると、(3)の画面が表示されます。
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４ 予約の申込み（随時予約）



５ 予約の取消
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５ 予約の取消
(1) 登録されている方のマイページから「予約申込一覧」ボタンをクリックします。

(2) 予約の申込一覧画面が表示されます。



５ 予約の取消
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(3) 取り消したい予約の「申込内容」ボタンをクリックします。

(4) 申込内容詳細画面が表示されます。「取消」ボタンをクリックします。

(5) 確認画面が表示されます。よろしければ、「取消」ボタンをクリックします。



５ 予約の取消
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(6) 予約取消完了画面が表示されます。
※ 予約の取消は完了となります。

(7) 「戻る」ボタンをクリックすると、予約の申込一覧画面に戻ります。
※ 画面左上の「 」ボタンをクリックすると、ホーム画面が表示されます。

終了する場合は、メニュー＞ログアウトをクリックしてください。

取り消した予約は「取消」と表示されます。



状況の説明

６ 予約の確認
(1) 登録されている方のマイページから「予約申込一覧」ボタンをクリックします。

(2) 予約の申込一覧画面が表示されます。「年」、「月」を選択することで、
表示を切り替えることができます。
※ 画面左上の「 」ボタンをクリックすると、ホーム画面が表示されます。

終了する場合は、メニュー＞ログアウトをクリックしてください。
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「状況の説明」を
ご確認ください。

６ 予約の確認

状況 説明

予約
（黒字）

無料施設の予約
または有料施設で、お支払い済みの予約

予約
（赤字）

有料施設で、使用料お支払い前の予約

審査待ち 有料施設で、審査中の予約

承認
（赤字）

有料施設で、審査終了後、使用料お支払い前の予約

承認
（黒字）

有料施設で、審査終了後、使用料お支払い済みの
予約

取消 取り消しされた予約

利用済み 利用済みの予約



７ オンライン決済

(2) 予約の申込一覧画面が表示されます。
予約明細の「お支払い」ボタンをクリックします。

(1) 登録されている方のマイページから「予約申込一覧」ボタンをクリックします。
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７ オンライン決済



(3) お支払い画面が表示されます。
支払方法を選択し、必要事項を入力のうえ、「支払いを行う」ボタンをクリックします。
※ 支払方法により、支払画面の表示形式が異なります。画面は、クレジットカードの支払画面です。

(4) 支払が完了すると、請求書と領収書をダウンロードすることができます。
※ 入金後に予約変更や取消を行う場合は、施設へお問い合わせください。
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７ オンライン決済



８ 抽選の申込み（抽選予約）

(1) 登録されている方のマイページから「抽選施設一覧」ボタンをクリックします。

(2) 抽選施設一覧が表示されます。抽選申込する施設の対象年月日を
選択します。

抽選申込みは、申込期間が決まっています。申込期間を確認して
いただいたうえで、申込みしてください

申込期間をご確認ください。
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８ 抽選の申込み（抽選予約）



(3) 施設空き状況が表示されます。
抽選の申込みをしたい利用日と時間帯の箇所をクリックして選択します。（選択するとマークが「選択」に変わります。）

(4) 選択した内容を確認し、よろしければ、「申込トレイに入れる」ボタンをクリックします。

(5) 申込内容確認画面が表示されます。利用目的と利用人数を設定するため、「情報入力」ボタンをクリックします。
※ 予約明細が複数に分かれるとき(日付や時間帯を複数選択したとき)は複数行で表示されます。

それぞれの行について、利用目的と利用人数を設定するため、「情報入力」ボタンをクリックします。
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８ 抽選の申込み（抽選予約）



(6) 申込情報入力画面が表示されます。利用人数を入力し、利用目的を選択し、「確定」ボタンをクリックします。
※ 予約明細が複数に分かれるとき(日付や時間帯を複数選択したとき)で、他の申込も同じ設定にする場合は、
「他の申込も同じ設定にする。」にチェック を入力します。

(7) 情報入力で入力した利用目的と利用人数が反映されます。よろしければ、「申込み」ボタンをクリックします。
※ 抽選申込の制限を超過している場合は、抽選申込できません。
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８ 抽選の申込み（抽選予約）



(7) 申込完了画面が表示されます。申請番号や予約内容が表示されますので、内容を確認してください。
以上で、施設の抽選申込みは完了となります。

※ 画面左上の「 」ボタンをクリックすると、ホーム画面が表示されます。終了する場合は、メニュー＞ログアウトをクリックして

ください。
※ 申込を続ける場合は、「申込を続ける」ボタンをクリックすると、(3)の画面が表示されます。
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８ 抽選の申込み（抽選予約）



９ 抽選結果の確認
(1) 登録されている方のマイページから「抽選申込一覧」ボタンをクリックします。

(2) 抽選申込一覧画面が表示されます。
確認していない当選結果は、状況「当選（未確定）」と表示されま

す。当選分で実際に使用する分は、当選確定が必要です。

(3) 当選確定する予約の「申込内容」ボタンをクリックします。
※ 抽選結果を当選確定することで、予約に振り替えられます。
※ 確認期間中に当選確定しなかった場合は、自動的にキャンセル

になりますのでご注意ください。

マイページの下部には、
当選確定が必要な予約情報が表示されます。
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９ 抽選結果の確認



(4) 申込内容詳細（抽選）画面が表示されます。「当選確定」ボタンをクリックします。

(5) 以下の画面が表示されるので、「当選確定」ボタンをクリックします。

(6) 以下の画面が表示されると、当選分の当選確定が完了します。
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９ 抽選結果の確認



(7) 「戻る」ボタンをクリックし、登録されている方のマイページに戻ります。

(8)「予約申込一覧」をクリックします。
 

(9) 予約申込一覧画面が表示されます。抽選確定した予約が表示されます。
※ 抽選確定がもれている日時があった場合、「(1) 抽選申込一覧」から、もれていた日時の「申込内容」を選択して、「当選確定」を

クリックしてください。
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９ 抽選結果の確認



10 抽選申込みの取消
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10 抽選申込みの取消

(1) 登録されている方のマイページから「抽選申込一覧」ボタンをクリックします。

(2) 抽選申込一覧が表示されます。



10 抽選申込みの取消
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(3) 取り消したい予約の「申込内容」ボタンをクリックします。

(4) 申込内容詳細（抽選）画面が表示されます。「取消」ボタンをクリックします。

(5) 確認画面が表示されます。よろしければ、「取消」ボタンをクリックします。



10 抽選申込みの取消
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(6) 抽選申込み取消完了画面が表示されます。
※ 抽選申込みの取消は完了となります。

(7) 「戻る」ボタンをクリックすると、予約の申込一覧画面に戻ります。
※ 画面左上の「 」ボタンをクリックすると、ホーム画面が表示されます。

終了する場合は、メニュー＞ログアウトをクリックしてください。



お問い合わせ先
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施設名（問合せ先） 電話番号 施設名（問合せ先） 電話番号 施設名（問合せ先） 電話番号

Ｊ：ＣＯＭコール田無 042-469-5006
アスタ市民ホール・西東京
市民文化プラザ（文化振興
課）

042-420-2817
タクトホームこもれびＧＲ
ＡＦＡＲＥホール

042-421-1919

コミュニティセンター・市
民集会所・消費者センター
分館
（協働コミュニティ課）

042-420-2821
田無庁舎・イングビル（総
務課）

042-460-9812 ひばりが丘図書館 042-424-0264

住吉会館 ルピナス 042-425-6700 田無総合福祉センター 042-466-1670 下保谷福祉会館 042-422-8338

ひばりが丘福祉会館 042-424-0262
障害者総合支援センター
「フレンドリー」

042-452-0087 保谷障害者福祉センター 042-463-9861

下保谷児童センター 042-422-8346 エコプラザ西東京 042-421-8585 柳沢公民館 042-464-8211

田無公民館 042-461-1170 芝久保公民館 042-461-9825 谷戸公民館 042-421-3855

ひばりが丘公民館 042-424-3011 保谷駅前公民館 042-421-1125
一時保育
（幼児教育・保育課）

042-460-9842

旭のかりん糖 西東京市ス
ポーツセンター・健康広
場・ひばりが丘総合運動場
ひばりアム・武道場
（旭のかりん糖 西東京市
スポーツセンター）

042-425-0505

総合体育館・芝久保運動
場・向台運動場・市民公園
グラウンド
（総合体育館）

042-467-3411
南町スポーツ・文化交流セ
ンター「きらっと」

042-451-0555

お問い合わせ先
➢ システムに関すること
   情報システム課 042-460-9806

➢ 手続に関すること・施設に関すること
各施設へお問い合わせください。
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