
施設予約システム操作マニュアル
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（学校施設団体開放）
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１ 利用申込の手順

対面調整校の場合

抽選申込や空き施設予約のスケジュール等、詳細は、「学校開放利用案内」をご覧ください。

【第1部】団体開放時間を調整

【第2部】地域子ども団体優先時間を調整

利用調整会議に参加（毎月第2土曜日に実施）

受付の際に、利用者登録証または、施設予約システムの画面上（P4参照）で団体の

有効期限を提示します。

調整後、「団体開放予定表」（当日配布）へ記入し、利用日を記録します。
予約システムからの申込みが困難な場合は、紙の申請書で申込みが可能です。

施設予約システムから申込み（抽選申込扱い）（P6参照）

「抽選申込」という扱いになりますが、利用調整されているため競合団体は発生
せず、必ず当選となりますのでご安心ください。

抽選結果確認（P13参照）

空き施設予約開始（P15参照）

予約の取消を行う場合は、施設予約システムから取消の手続きを行います。
（P25参照）

「地域子ども団体優先時間帯」がある学校

分割団体（分割確認書を提出した団体）に限り、利用調整当日やむを得ず参
加できない団体の分を、他の分割団体が代理することは妨げません。
  その場合は、代理人が他団体分のくじを引く形となります。

① 番号が入ったくじを引く。
② 1番を引いた団体から順に、希望日をとっていく。
③ 最後の団体までいったら、2巡目を行う。
④ 希望日がなくなるまたは、申込上限になるまで行う。

利用調整は、「抽選方式」で行われます。

利用調整の結果を、調整会議の日を含めた３日以内にシステムから申込みします。

抽選日の午前６時から、施設予約システムで結果確認ができます。
抽選日は、「学校開放利用案内」でご確認ください。

抽選日の翌日、午前８時４５分から空き施設予約（先着順）が開始となります。
空き施設予約申込期間は、 「学校開放利用案内」でご確認ください。

!

!

学校ごとに定められた場所、時間で開催する利用調整会議に参加します。

「地域子ども団体優先時間帯」がある学校は2部制で利用調整を行います。



3

システム抽選校の場合

施設予約システムから抽選申込を行います。

空き施設予約開始（P15参照）

抽選結果確認（P13参照）

毎月第2土曜日から施設予約システムより抽選申込（P6参照）

抽選申込期間は、「学校開放利用案内」でご確認ください。。

抽選日の午前６時から、施設予約システムで結果確認ができます。
抽選日は、「学校開放利用案内」でご確認ください。

抽選日の翌日、午前８時４５分から空き施設予約（先着順）が開始となります。
空き施設予約申込期間は、 「学校開放利用案内」でご確認ください。

予約の取消を行う場合は、施設予約システムから取消の手続きを行います。
（P25参照）

２ 使用料の支払い

学校施設の使用料は、下記のいずれかの方法で必ず利用前にお支払いください。

（１）オンラインクレジットカード決済（P20参照）
（２）学校施設使用券

!

学校施設使用券の販売場所については、「学校開放利用案内」をご覧ください。

予約施設予約システムの抽選処理は、対象コマへの申込みを抽選するのではなく、同一期間に申込み
を行った利用団体を抽選します。

最初に、その期間に申込みを行った全利用団体に対して当選順位を決定します。その順位の高い
利用団体の第1希望申込みから当選可否の判定を行います。
１つ当選すれば、次の順位の利用団体へ判定処理が移り、落選の場合は、同一利用団体の第2希

望の当選可否を行います。これを全ての利用団体の全ての抽選申込の当選・落選が決まるまで繰り
返します。
その結果、特定の人が当たり過ぎるということもなく、申込団体全てが平均的に当選します。

施設予約システムによる抽選処理の公平性について

当選１

当選２

当選３

4日13：00～16：00

第1希望 第2希望 第3希望

3日13：00～16：00 4日13：00～16：00 2日13：00～16：00

3日13：00～16：00 4日13：00～16：00

第1希望 第2希望

判定1週目 判定２週目

当選

第1希望 第2希望 第3希望

8日13：00～16：00

2日13：00～16：00 7日13：00～16：00

当選 当選

当選 当選

利用者を抽選



３ 有効期限の表示方法

１ 以下のいずれかの方法で、施設予約システムにアクセスします。 ＜二次元コード①＞

２ 右上の「ログイン」ボタンを押してください。
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＜スマートフォンの場合＞
方法① 右記の＜二次元コード①＞からアクセス

      方法② 検索エンジンで、「目黒区施設予約システム」と検索
方法③ 【URL】 https://resv.city.meguro.tokyo.jp/Webからアクセス

    
＜パソコンの場合＞
方法① 検索エンジンで、「目黒区施設予約システム」と検索
方法② 【URL】 https://resv.city.meguro.tokyo.jp/Webからアクセス



３ 「集会・学校」を選択のうえ、「利用者登録番号」と「パスワード」を入力し、
ログインを押します。

４ スマートフォンの場合は、右上のメニュー表示を押すと、団体情報が表示される
ため、「有効期限」を提示してください。パソコンの場合は、右上に団体情報が
表示されるため、こちらの画面を印刷してご持参ください。
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＜スマートフォンの画面＞ ＜パソコンの画面＞

メニューを押す

有効期限が表示される。期限が切れている場合は何も表示されません。

有効期限が表示される。期限が切れて
いる場合は何も表示されません。



４ 抽選申込

１ 以下のいずれかの方法で、施設予約システムにアクセスします。
＜二次元コード①＞

２ 右上の「ログイン」ボタンを押してください。

＜抽選申込時の注意事項＞

対面調整校をホーム校とする団体が抽選申込みをする場合は、利用調整されて

いるため競合団体は発生せず、必ず当選となります。

6

※スマートフォン・パソコンをお持ちでない方は、住区センター等に設置の利用者端末から
   お申込みができます。

＜スマートフォンの場合＞
方法① 右記の＜二次元コード①＞からアクセス

      方法② 検索エンジンで、「目黒区施設予約システム」と検索
方法③ 【URL】 https://resv.city.meguro.tokyo.jp/Webからアクセス

    ＜パソコンの場合＞
方法① 検索エンジンで、「目黒区施設予約システム」と検索
方法② 【URL】 https://resv.city.meguro.tokyo.jp/Webからアクセス

!



３ 「集会・学校」を選択のうえ、「利用者登録番号」と「パスワード」を入力し、
ログインを押します。

４ 「施設名から探す」を選択し、検索欄に「学校名」を入力します。
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５ 該当の施設が表示されるため、選択します。

６ 表示開始日に「申込月の1日」を入力し、「１ヶ月」表示を選択します。

〇地域子ども団体優先時間・・・地域子ども団体優先時間の申込み
  〇校庭の団体開放・・・校庭（団体開放）から申込み
〇体育館の団体開放・・・体育館（団体開放）から申込み

初期設定は「２週間」になっていますが、
「１ヶ月」を選択し、「 表示」を押してください。
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８ 利用時間帯を選択します。

７ 「利用日」を選択します。（複数選択可能です。）

9

〇地域子ども団体優先時間・・・校庭（地域子ども団体利用時間）から申込み

  〇校庭の団体開放・・・・・・・・・・校庭（団体開放）から申込み

〇体育館の団体開放・・・・・・・・体育館（団体開放）から申込み
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９ システム抽選の学校は優先順位を指定します。

同一順位に設定しているコマが全て当選し

た場合のみ「当選」となります。

いずれか１つでも落選した場合は、同一順

位に設定して申込を行ったコマは、全て

「落選」となります。

セット申込について

〇優先順位は１番から順番にご指定ください。

〇校庭については、2コマまでセット申込が可能ですが、同一順位に指定しているコマがいずれか

    １つでも落選した場合は全て「落選」となりますのでご注意ください。

〇対面調整の学校については、優先順位の指定はございません。



10 「利用人数」、「使用目的」を入力し、「確定」ボタンを押します。

11 申込内容の確認を行い、「申込」ボタンを押します。

11

同時に複数のコマを申請している場合、「まだ詳細申請をしていない他

の申込も同じ申請内容にしますか？」というメッセージが出てくるため、

「はい」を選択すると他のコマの入力を省略することができます。



12 申込完了です。使用料が表示されます。

12

施設予約システムにメールアドレスを登録している場合は、抽選日に結果

メールが配信されます。（対面調整の学校についても、抽選扱いとなって

いるため、同様に当選結果メールが配信されます。）
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５ 抽選結果確認

１ マイメニューの「抽選申込の確認・取消」を選択します。

２ 「当選」または、「落選」と表示されます。

「 詳細」ボタンを
クリック

対面調整の学校も、システム上は抽選扱いとなっているため、以下の方法で確認

が可能です。（利用調整済のため、必ず「当選」となっています。）
!
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３ 詳細ボタンをクリックすると、抽選申込の詳細が確認できます。

４ 当選となった申込は、マイメニューの「予約の確認・取消」からも確認できます。
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１ ログイン画面から、「集会・学校」を選択のうえ、「利用者登録番号」と「パスワード」
を入力し、ログインを押します。

６ 空き施設予約

２ 「施設名から探す」を選択し、検索欄に「学校名」を入力します。
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３ 表示開始日を指定し、「 表示」を押すと、空き状況が表示されます。
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４ 利用したい日付を選択して、「次へ進む」ボタンを押します。（複数選択可能
     です。）

５ 利用したい時間帯を選択して、「次へ進む」ボタンを押します。（複数選択可
能です。）

記号の見方
○
× ：コマが埋まっています
ー ：申込できない期間、または利用できない団体区分です

：コマが空いています
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６ 「利用人数」、「使用目的」を入力し、「確定」ボタンを押します。

同時に複数のコマを申請している場合、「まだ詳細申請をしていない他の申込

も同じ申請内容にしますか？」というメッセージが出てくるため、「はい」を選択す

ると他のコマの入力を省略することができます。

７ 申込内容の確認を行い、「申込」ボタンを押します。
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８ 申込完了です。使用料が表示されます。
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７ オンラインクレジットカード決済

１ マイメニューの「クレジット決済」を選択します。

このボタンを押下

＜予約完了時にそのままクレジット決済を行う場合＞
予約申込完了画面で、「クレジット決済」のボタンを押し、支払いを行うことも可能です。
ただし、取消しによる還付を防ぐため、できる限り、利用当日のお支払いにご協力をお願いします。
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このボタンを押下

２ クレジット決済を行いたい予約を選択する画面に遷移します。

クレジット決済は1予約ずつしか行えません。クレジット決済を行いたい予約の「決済」ボタ
  ンを押します。

3 クレジット決済の内容を確認する画面に遷移します。決済予定額等を確認し、
問題なければ「確定」ボタンを押します。

このボタンを押下
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「同意します」を押下

このボタンを押下

4 クレジット決済の注意事項を確認する画面に遷移します。

「同意します」ボタンを押下すると、「次へ進む」ボタンが押せるようになります。

学校施設の注意事項が表示されます。
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5 決済代行業者の画面に遷移します。

クレジットカード情報を
入力します。

６ クレジット決済完了です。

クレジットカード情報を入力し、「お支払い」ボタンを押します。
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７ クレジット決済が完了すると、施設予約システムに登録されているメールアド
     レスに決済完了のメールが届きます。

決済完了メールは、施設予約システムに登録されているメールアドレスに届きます。

クレジット決済した方と別の方のメールアドレスが登録されている場合は、登録さ

       れている方のメールアドレスへ送信されます。

!
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８ 予約の取消・還付

１ マイメニューの「予約内容の確認・取消」を選択します。

２ 取消したい予約を選択し、「次へ進む」を押します。
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３ 内容を確認し、「取消」ボタンを押します。

４ 予約の取消は完了です。
取消した予約がクレジット決済しており、かつ還付が発生する場合は、続いて

     還付（クレジット決済の取消）の手続きを行います。

予約の取消を行っただけでは、使用料は還付されません！！

還付が発生する場合は、「クレジット決済画面」のボタンを押し、還付（クレジット

決済の取消）手続きが必要です。 P27参照

空き施設予約期間終了後に取消を行った場合は、学校へもキャンセルの連絡を

      行ってください。（学校への連絡は原則17時までにお願いします。）

!

!

還付が発生する場合は、
続いて「クレジット決済画面」の
ボタンを押下します。
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このボタンを押下

5 クレジット決済選択画面で、決済取消を行いたい予約の「決済」ボタンを押し
ます。

「クレジット取消予定額」に
取消した場合の還付金額
が表示されています。

このボタンを押下

６ クレジット取消予定額を確認し、「確定」ボタンを押します。
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７ クレジット決済注意事項が表示されます。
「同意します」ボタンを選択し、「次へ進む」ボタンを押します。

学校施設の注意事項が表示されます。
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８ 還付（クレジット決済の取消）の手続きは完了です。

9 還付（クレジット決済の取消）手続きが完了すると、施設予約システムに
    登録されているメールアドレスに、クレジット決済取消完了のメールが届きます。

クレジット決済取消完了メールは、施設予約システムに登録されているメールア

ドレスに届きます。還付（クレジット決済の取消）手続きした方と別の方のメー

ルアドレスが登録されている場合は、登録されている方のメールアドレスへ送信さ

れます。

!
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９ 操作に関する問い合わせ

施設予約システムの操作に関するコールセンター

施設予約システムの操作方法はコールセンターへお問い合わせください。

電話番号：０３－５４３１－５９３２
月曜日～金曜日（祝祭日・年末年始を除く）9時～18時

（令和8年3月31日までは9時～21時）

その他、学校施設の利用等に関するお問い合わせは、スポーツ振興課 管理係
（03-5722-9690）へご連絡ください。（平日 8時30分～17時）
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