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前橋市立学校の施設利用 団体登録、予約マニュアル 

 
前橋市教育委員会事務局学務管理課 
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１ 留意事項 
(1) 学校施設利用団体登録申請フォーム、学校施設使用料免除申請フォーム、前

橋市公共施設予約システムに、それぞれの説明ページに記載されている URL よ

り接続し、手続きを進めてください。 

 

(2) ご利用時の注意点 

① 学校施設利用団体登録申請、学校施設使用料免除申請について 

〇令和８年１月９日（金）から１月２６日（月）まで申請を受け付けます。 

〇２月中旬までに団体登録及び免除申請の審査を行い、結果を代表者のメー 

ルアドレス宛てに通知します。 

※令和８年１月２７日以降も団体登録申請を随時受け付けますが、利用調整

会議に参加できるのは１月２６日までに登録申請を行い、団体登録が認め

られた団体となります。 

 

② 学校施設の予約について  

〇団体登録が認められた団体については、各学校施設利用運営委員会から利

用調整会議の開催案内があります。２月下旬から３月にかけて開催される

各学校施設利用運営委員会の利用調整会議に出席し、各団体の利用日時を

決定していただきます。利用調整会議の結果に基づき、各団体が利用日の属

する３か月前の１日からご予約いただきます。利用日の属する３か月前の

末日までに予約を済ませてください。 

 （例）６月利用分は３月の末日までに予約 

〇利用日の属する２か月前の１日からは、空いている時間帯は利用調整会議

の結果に関わらずご予約いただけます。年度途中から登録となった団体に

ついては、利用日の属する２か月前の１日からご予約いただけます。（予約

数の制限は設けません。） 

別紙２ 
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 （例）６月利用分で空いている時間帯は４月から予約可能 

〇富士見中学校の利用調整団体については、抽選機能を用いて予約を受け付

けます。毎月１～１０日まで受付、１１日１０時に結果が公開されます。（抽

選は次月１か月分予約申請可能です。）２１日以降は、調整団体以外の一般

団体も含めて先着順にて空いている時間帯をご予約いただけます。富士見

中学校は、抽選予約、先着予約ともに月４コマまでとなります。 

 

③支払いについて 

〇施設の利用前に支払いが必要です。お支払いいただけない場合、利用できま

せんので、ご注意ください。  

〇支払期限は施設利用日の７日前までです。期限までにお支払いいただけな

い場合、予約が自動キャンセルとなります。  

〇支払方法は、クレジットカード、PayPay、Pay-easy、コンビニ決済（コンビ

ニでの現金払い）です。 

〇使用料の支払後、前日までに利用の変更や取り消しの申請があった際には、

いただいた使用料を別の利用分に充当または還付いたします。当日天候の

急変により、利用できなくなった場合も同様です。お支払いが済んでいる予

約を変更または取り消しする場合は、平日 8：30～17：15 の時間帯に学務管

理課（027-898-5865）までご連絡ください。 

※週末や夜間の利用に際し、天候の急変等で利用できなくなった際には、翌開

庁日にご連絡ください。 

※団体の都合により、当日利用できなくなった場合は、充当または還付できま

せん。 

  

④学校施設の利用後の対応について 

〇学校施設を利用したときは、フォームによる利用日誌の記入、利用施設の清

掃、用器具の片付け、電気の消灯、水道、戸締り、施錠確認、鍵の返却時の

キーボックス内の使用簿への記入を必ず行ってください。  

※使用簿への記入は、鍵の借用時も必ず行ってください。 
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２ 団体登録申請、使用料免除申請 
(1) 前橋市電子申請受付システム（LoGo フォーム）にて、団体登録申請及び使用

料免除申請をしてください。 

  〇学校施設利用団体登録申請フォーム 

   https://logoform.jp/f/R8GOC 

 

   〇学校施設使用料免除申請フォーム 

https://logoform.jp/f/Mwwxt 

※いずれのフォームも１月９日（金）から申請いただけます。 

 

(2) 学務管理課にて審査を行います。 

※団体登録申請は、すべての団体で必要になります。使用料免除申請は、団体登

録申請とは別のものとなりますので、使用料の免除を希望する団体は必ず免除

申請を行ってください。 

※部活動の地域展開団体、幼稚園や放課後児童クラブが利用する場合や、自治会

等が行事等で一時的に利用する場合は、団体登録は不要です。各学校に予定を

伝えてください。学校にて予定を入力していただきます。 

 

３ ログイン ID 及びパスワードの取得 
団体登録の完了後、登録したメールアドレスに前橋市公共施設予約システムのロ

グイン ID と仮パスワードが送付されますので、内容を確認してください（※仮パス

ワードは必ず変更してください（８文字以上）。 

免除申請についても同時期に結果を通知します。 

 

４ 施設予約 
 施設予約は、前橋市公共施設予約システムを用いて行います。 

https://k3.p-kashikan.jp/maebashi-city/index.php 

 
(1) 発行されたログイン ID とパスワードでログインすると、予約画面から空き

状況の確認をすることできます。  
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(2) 次に、利用したい日時、施設を選択してください。 

※選択できる施設は、登録となった学校施設のみです。 

 
 

 

(3) 施設を選択後、利用したい面（室場）の時間を選択し、「申込トレイに入れる」

を押してください。 

 

※この時点では、申込みはまだ確定していません。 
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(4) 「情報入力」ボタンを押してください。 

 

  

（情報入力画面）「利用人数」を入力、「利用目的」を選択してください。 

 

①②必ずそれぞれを入力・選択してから③確定を押してください。 

  ※本番環境では、利用目的で多くの選択肢が出ます。 

 

(5) 「申込み」を押すと、申込完了となります。 

   申込内容に誤りがないか再度確認してください。 

（申込完了画面） 

 

① 

② 

③ 
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※免除決定を受け、利用する団体はこれで手続きが終了です。 

 

 

５ お支払い 
 (1) 免除団体以外は、申込完了後、下の「申請番号○○のお支払いはこちら」を

押してください。 

 

 

【クレジットカードを選択した場合】  

 

※クレジットカード番号を入力し、「支払いを行う」ボタンを押してください。 
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【コンビニ決済を選択した場合】 

 

 

※コンビニエンスストアを選択し、「支払いを申し込む」を押してください。 

 「お支払方法の表示」を押していただくと、コンビニエンスストアでお支払

いただく画面が表示されます。 

 

 【ペイジーを選択した場合】 

 

 

※上記の方法で期日までにお支払いください 。 
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 【PayPay を選択した場合】 

 
 ※QR コードを読み取り、お支払いを行ってください。 

 

 (2) 支払い完了後は、(1)の支払内容から「明細」、「請求書」を発行することが可

能となります。 

 

※これで支払手続きは終了です。施設の利用が可能となります。 
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６ 抽選（富士見中学校の利用調整団体のみ） 

(1) 抽選申込手順  

①マイページから「抽選施設一覧」を押してください。 

 

 

②利用したい施設を確認し「対象年月」を押してください。 

 

※期間は毎月１～１０日までになります。  
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③利用したい時間帯を選択し、画面右下の「申込トレイに入れる」を押してく 

ださい。 

 ※利用調整会議の結果を入力していただきます。 

 ※「抽選(1)」となっている時間帯は、他団体が抽選予約を行っている面とな

ります。 

 

 

④後の手順は、４施設予約(4)と同じになります。 

 

(2) 抽選申込閲覧手順 

 ①マイページより「抽選申込一覧」を押してください。 

 

 

 ②抽選申込み内容を確認できます。 

毎月１１日１０時に抽選結果が表示されます。 
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７ 予約の取り消し 
(1) 予約の取り消し手順 

 ※お支払いを済ませるまでは予約の取り消しが可能です。 

①マイページから「予約申込一覧」を押してください。 

 

 

②予約一覧のうち、取り消したい予約の「申込内容」を押してください。 

 
③「取消」を押してください。 

 

 予約を取り消しますか→「はい」を押していただくと予約が取り消しとなります。 

※予約の変更はできません。 

※お支払いが済んでいる予約を変更または取り消しする場合は、平日 8：30～ 

17：15 の時間帯に学務管理課（027-898-5865）までご連絡ください。 


