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1.団体情報の登録 
No 表⽰画⾯ 内容 
1 

 

https://spocomi-
net.jp/saitama/toda/register 
 
指定の URL 接続後、以下の情報を
⼊⼒し、「仮登録する」をクリックしてく
ださい。 
 
■申請者⽒名（姓） 
■申請者⽒名（名） 
■メールアドレス 
 
※「@spocomi-net.jp」から仮登
録のメールが届きます。ドメイン設定
をされている⽅はご注意ください。 

2 

    

仮登録したメールアドレスにシステム
へのログイン ID、パスワード、URL が
送付されます。 
届いたメールにある「スポコミねっと」の
URL に接続してください。 
 

3 

 
 

スポコミねっと URL 接続後、以下の
情報を⼊⼒し、「ログインする」をクリッ
クしてください。 
 
■ログイン ID 
■パスワード 
 
※受信メールに記載のあるログイン
ID・パスワードを⼊⼒ください。 
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4 

 

ログイン後、新規登録画⾯が表⽰さ
れます。 
 
団体情報の「登録」をクリックしてくだ
さい。 

5 

  

 

 

団体情報の登録画⾯より、以下の
情報を⼊⼒し、「保存する」⇒「次へ
進む」の順にクリックしてください。 
 
■団体名 
■団体名（カナ） 
■種⽬ ※選択式、複数回答可 
⇒種⽬が⼀覧にない場合、「その
他」を選択し、名称を⼊⼒してくださ
い。 
 
※団体活動の内容については、⼊
⼒不要です。 
 
 

 
  

（⼊⼒不要） 

種⽬が⼀覧にない場合、 

「□その他」を選択し、 

名称を⼊⼒してください。 
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2.管理者情報の登録 
No 表⽰画⾯ 内容 
1 

 

管理者情報の「編集」をクリックしてく
ださい。 

2 

 

管理者編集画⾯より、以下の情報
を⼊⼒し、「保存する」⇒「次へ進む」
の順にクリックしてください。 
 
■役職 
⇒代表者 or 連絡担当者を 

選択してください。（兼任可） 
■⽒名（姓）（名） 
■⽒名（セイ）（メイ） 
■⽣年⽉⽇ 
■都道府県 
■市区町村（〇丁⽬まで⼊⼒） 

例）⼾⽥市上⼾⽥ 1 丁⽬ 
※〇丁⽬の数字は半⾓⼊⼒ 

■その他住所（番地以降を⼊⼒） 
例）18-1（マンション名） 

■電話番号 
■メールアドレス 

最初の登録申請時に

⼊⼒したメールアドレス

が初期表⽰ 

最初の登録申請時に

⼊ ⼒ し た ⽒ 名 （ 姓

名）が初期表⽰ 

 

← 〇丁⽬の数字は半⾓⼊⼒ 

■市区町村 

⇒〇丁⽬まで⼊⼒ 

例） 

⼾⽥市上⼾⽥〇丁⽬ 

※数字は半⾓⼊⼒ 
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3 

 

前の登録において、代表者と連絡
担当者を兼任（どちらもチェック）
の場合、本⼿順は不要です。 
（→「3.団体名簿の登録」へ） 
 
代表者及び連絡担当者に 
別の⽅を登録する場合 
管理者情報の「登録」をクリックしてく
ださい。 

4 

 

 

管理者登録画⾯より、以下の情報
を⼊⼒し、「保存する」⇒「次へ進む」
の順にクリックしてください。 
 
■役職 
⇒代表者 or 連絡担当者を 

選択してください。（兼任可） 
■⽒名（姓）（名） 
■⽒名（セイ）（メイ） 
■⽣年⽉⽇ 
■都道府県 
■市区町村（〇丁⽬まで⼊⼒） 

例）⼾⽥市上⼾⽥ 1 丁⽬ 
※〇丁⽬の数字は半⾓⼊⼒ 

■その他住所（番地以降を⼊⼒） 
例）18-1（マンション名） 

■電話番号 
■メールアドレス 

 
  

■都道府県 

「埼⽟県」を選択 

■市区町村 

⇒〇丁⽬まで⼊⼒ 

例） 

⼾⽥市上⼾⽥〇丁⽬ 

※数字は半⾓⼊⼒ 

■その他住所 

⇒番地以降を⼊⼒ 

例） 

18-1（マンション名） 

← 〇丁⽬の数字は半⾓⼊⼒ 
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3.団体名簿の登録 
No 表⽰画⾯ 内容 
1 

 

団体名簿の「登録」をクリックしてくだ
さい。 
 

2 

 

 
                

団員編集画⾯より、以下の情報を
⼊⼒し、「保存する」をクリックしてくだ
さい。 
申請する学校の学区要件を満たす
団員 10 名（代表者及び連絡担
当者含む）の⼊⼒が必要です。 
■⽒名（姓）（名） 
■⽒名（セイ）（メイ） 
■⽣年⽉⽇ ■都道府県 
■市区町村 ※〇丁⽬まで⼊⼒ 
⇒「上⼾⽥」と⼊⼒すると、「上⼾⽥
〇丁⽬」の選択肢が表⽰されるの
で、選択肢より選択してください。 

 

■その他住所 ※番地以降を⼊⼒ 
⇒例）18-1（マンション名） 
■電話番号（※） 
■メールアドレス（※） 
全ての項⽬を⼊⼒後、「次へ進む」を
クリックしてください。 

No.1〜2 を、申請する学校の学区要件を満たす団員 10 名（代表者及び連絡担当者含む）分、⼊⼒を繰り返す。 

「埼⽟県⼾⽥市」が 

初期表⽰されます。 

※登録する団員の電話番号及びメールアドレス

がわからない場合は、代表者⼜は連絡担当者

の連絡先⼊⼒も可 
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3 

 

 

学区要件を満たす団員を 10 名
（代表者及び連絡担当者含む）
以上⼊⼒すると、希望施設・⽇時の
「登録」が表⽰されます。 
 
11 ⼈⽬以降の団員登録について 
▼⼿⼊⼒する場合 
No.1〜2 同様の⼿順となります。 
⇒⼿順 No.4 へ 
 
▼ファイルアップロードする場合 
⇒⼿順 No.6 へ 
 
 

4 
 

▼11 ⼈⽬以降、⼿⼊⼒する場合 
団体名簿の「登録」をクリックしてくだ
さい 

  

団体名簿欄に学区

要件を満たす団員を

10 名（代表者及び

連絡担当者含む）

以上⼊⼒すると、「登

録」が表⽰されます。 



⼾⽥市 学校開放施設予約システム操作マニュアル（団体登録） 

7 
 

5 

 

 

10 ⼈⽬までの画⾯と住所項⽬の⼊
⼒が異なります。 
郵便番号を⼊⼒すると、 
■都道府県 
■市区町村 
が⾃動⼊⼒されますので、 
■その他住所 
に続く住所（〇丁⽬〇番地）を⼊
⼒してください。 
 
全ての項⽬を⼊⼒後、「保存する」を
クリックしてください。 
→残りの団員分、⼊⼒を繰り返す。 

6 

 

▼ファイルアップロードする場合 
団体名簿の「ファイルを選択」をクリッ
クしてください。 
＞パソコンの場合 

フォルダ（エクスプローラー）より 
対象のファイルを選択してください。 

＞スマートフォンの場合 
写真ライブラリ／写真を撮る／ 
ファイルを選択 
のいずれかより、ファイル／写真 
を選択してください。 

ファイル／写真を選択後、 
「アップロード」をクリックしてください。 

7 

 

ファイルアップロード完了後、団体名
簿欄にファイル／写真が追加されま
す。 

 

郵便番号を⼊⼒ 

（郵便番号⼊⼒で⾃動⼊⼒） 

（郵便番号⼊⼒で⾃動⼊⼒） 

既存団体（令和 7 年度登録団体）は、令和 7 年度申請時にご提出いただいた「学校開放施設使⽤団体員名簿

（第 1 号様式の 2）」等のファイル／写真を選択してください。なお、ファイルアップロードする場合、団体名簿に⼊⼒

いただいた代表者、連絡担当者及び団員がファイル内の構成員と重複しても問題ありません。 

登録する団員の電話番号及びメールアドレスわからない場合

は、代表者⼜は連絡担当者の連絡先⼊⼒も可 

（イメージ） 

学校開放施設 

使⽤団体員名簿 

（第 1 号様式の 2） 



⼾⽥市 学校開放施設予約システム操作マニュアル（団体登録） 

8 
 

4.希望施設・⽇時の登録 
No 表⽰画⾯ 内容 
1 

 
希望施設・⽇時の「登録」をクリックし
てください。 

2 

 

 

 

以下の情報を⼊⼒・選択してくださ
い。 
■利⽤施設 
▻学校 〇〇⼩／中学校 
▻施設 体育館／校庭／ 

校庭（ナイター）／ 
剣道場／柔道場 

▻エリア 全⾯／半⾯ A／半⾯ B 
※利⽤施設のエリア（全⾯・半⾯
等）及び使⽤時間帯は、本システ
ムへの⼊⼒で確定するものではござ
いません。現時点での⾒込みを⼊
⼒してください。 
■使⽤時間帯 8〜21 時の間 
■借⽤する鍵 
⇒該当の鍵をリストより選択の上、
既に鍵をお持ちの場合は、所有確認
のため、鍵の写真をアップロードしてく
ださい。（写真のイメージは（サンプ
ル）をご確認ください。（新規タブで
ページが開きます。） 
確認後、「カレンダー」のタブにお戻りく
ださい。 

 
 
■遵守事項 
⇒内容をご確認いただき、「□」をクリ
ックしてチェックを⼊れてください。 
 
⼊⼒完了後、「登録する」⇒「次へ
進む」の順にクリックしてください。 

3 

 

▼校庭ナイターも申請する場合 
校庭利⽤において、ナイター使⽤も
申請する場合、No.1〜2 と同様の
⼿順で「施設︓校庭（ナイター）」
を選択し、登録してください。 

 
  

⼊⼒不要 

校庭利⽤の場合、 

以下のとおり時間帯を 

⼊⼒してください。 

■施設︓校庭  

使⽤時間帯︓8-16 時 

■施設︓校庭（ﾅｲﾀｰ） 

使⽤時間帯︓19-21 時 

※体育館、剣道場、柔道

場は 8-21 時の間で⼊⼒ 

ナイターも申請する場合、 

校庭に加えて 

校庭（ナイター）も登録 

※⼊⼒内容は No.2 参照 

鍵写真については、登録申請時点での所有

確認を⽬的としているため、撮影年⽉⽇がわ

かるよう撮影し、アップロードしてください。 



⼾⽥市 学校開放施設予約システム操作マニュアル（団体登録） 

9 
 

5.学校開放施設使⽤についての確認・申請 
No 表⽰画⾯ 内容 
1 

 

「学校開放施設使⽤についての確認
書」をクリックしてください。 
（新規タブでページが開きます。） 

2 

 

「学校開放施設使⽤についての確認
書」が表⽰されます。 
内容を必ずご確認いただき、「新規登
録」のタブにお戻りください。 
 

 

3 

 

「□学校開放施設使⽤についての確
認書に同意します」をクリックしチェックを
⼊れ、「申請する」をクリックしてください。 

4 

 

登録したメールアドレスに「新規登録の
申請を受け付けました。」というメールが
届きます。 
 
以上で申請は完了となります。 
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6. 再提出対応（修正事項があった場合の⼿順） 
No 表⽰画⾯ 内容 
1 

 

申請いただいた内容に修正いただき
たい事項がある場合、メールが送付
されます。 
 

2 

 
 

メールに記載の URL に接続していた
だき、以下の情報を⼊⼒し、「ログイ
ンする」をクリックしてください。 
 
■ログイン ID 
■パスワード 
 
※仮登録時のメール（「1.団体情
報の登録」No.2）に記載のあるログ
イン ID・パスワードを⼊⼒ください。 

3 

 

 

再提出依頼のメール（No.1）に記
載の内容に基づき内容を修正してい
ただき、「□学校開放施設使⽤につ
いての確認書に同意します」をクリック
しチェックを⼊れ、「申請する」をクリッ
クしてください。 
 
以上で再提出の対応は完了となり
ます。 

 

再提出依頼のメールに基づき、 
申請項⽬の修正を実施 


