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2.  オンライン利用者登録申請 
利用者登録申請は、各施設窓口での申請とオンライン利用者登録申請の 2種類があります。 
このマニュアルではオンライン利用者登録申請について説明します。施設窓口での申請についての 
詳細は、利用する施設にお問い合わせください。 
 

 
オンライン利用者登録申請機能を使用すると施設予約システムアカウントの登録申請をオンライン上で 
行うことができます。 
ホーム画面の「オンライン利用者登録申請」ボタンを押下してください。 
 

 
メールアドレス入力画面が表示されます。 
メールアドレスと確認用を入力し、「送信」ボタンを押下してください。 
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【システムより送信されるメール】 

 
入力されたメールアドレスにURL が添付されたメールが届きます。 
メール本文に記載されているURL をクリックしてください。 
クリックするとオンライン利用者登録申請画面が表示されます。 
 
【オンライン利用者登録申請画面】 

 
申請情報の主な利用施設を選択します。 
※登録に関して施設毎に注意事項等があるため申請情報から登録をお願いします。 
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【主な利用施設の入力項目】 

 
検索条件で絞り込みを行い、絞り込まれた施設一覧から主な利用施設を選択して右下の選択ボタンを 
押下します。 
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【オンライン利用者登録申請画面】 

 
申請情報の申請項目を選択します。 
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【申請項目の入力項目】 

 
利用者登録申請に必要な申請項目が表示されるため、内容を入力して右下の選択ボタンを押下します。 
※主な利用施設で選択した施設毎に入力内容が異なります。 
 
※こちらの内容が利用者登録の審査を行う際の判定材料となりますので入力後はお間違えの無いよう 
確認をお願いいたします。 
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【団体選択時の入力項目】 

 
緑色の「必須」という印がついている部分は必ず入力してください。 



 

10 
 

公共施設予約システム 

墨田区公共施設利用システム 利用者操作マニュアル 

  © OEC Co. Ltd. 2025  OEC confidential   

【構成員の入力】 

 
団体を登録する際は必ず「代表者」「連絡者」の情報を登録する必要があります。 
「構成員名」右横のチェック欄にその人の役割をチェックしてください。 
また二人目以降の構成員を追加したい場合は左下の「構成員追加」ボタンを押下してください。 
※構成員１人目は必ず連絡者が設定されるようになっております。 
 

 
 
代表者と連絡者は同じ人が兼任することも可能です。 
その場合は上記の図のように代表者・連絡者共にひとりの人にチェックをつけてください。 
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全ての入力が終わったら「登録」ボタンを押下してください。 
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【個人選択時の入力項目】 

 
緑色の「必須」という印がついている部分は必ず入力してください。 
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全ての入力が終わったら「登録」ボタンを押下してください。 
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登録が正常に完了すると「オンライン利用者登録申請 登録完了画面」が表示されます。 
エラーがある場合はメッセージが表示されるので確認して該当箇所を修正してください。 
※まだ登録申請の手続きは完了していません。 
続けて以下の本人確認書類提出の手続きを行ってください。 

7XXXXXXX 

7XXXXXXX 
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【本人確認書類提出の手続き】 

 
本人確認書類提出はこちらボタンを押下して専用サイトから本人確認書類の提出を行ってください。 
※ボタン上部に提出書類に関する説明文が表示されますのでご確認ください。 
 
 
 
 

7XXXXXXX 

7XXXXXXX 
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【本人確認書類提出専用サイト】 

 
こちらの専用サイトから本人確認書類の撮影・提出を行っていただきます。 
「TRUSTDOCKアプリから提出」「カメラ撮影」のどちらかを選択してください。 
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【TRUSTDOCK アプリから提出する場合】 

 
お手元のスマートフォンでQRコードを読み取り、専用アプリから本人確認書類の撮影・提出を 
行います。（アプリをインストールしていない方はアプリストアに移動しますのでインストールを 
お願いします。） 
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＜専用アプリ画面＞ 
※画面のデザインは端末にスマートフォンの機種やアプリのバージョンによって 
異なる可能性があります。 

 
内容を確認して同意ボタンを押下してください。 
その後本人確認書類の選択画面が表示されるため、提出する書類を選択してください。 
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本人確認書類の撮影の案内がされるため、撮影を行ってください。 
 
※本人確認書類の提出後、補助書類（学生証・社員証や団体名簿等）が必要な場合は 
 そのまま補助書類の撮影画面に移動するため、撮影を行ってください。 
（撮影枚数の選択画面が表示されるため、説明文を確認した後、必要な書類の枚数を入力して 
該当書類すべてを撮影してください。 
例：学生証表面１枚と団体名簿２枚が必要な場合、撮影枚数を３枚で選択して撮影） 
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すべて撮影が完了すると自動で提出され、完了画面が表示されます。 
※こちらの提出まで完了してオンライン利用者登録申請の処理がすべて完了となります。 

 
また、申請いただいた審査結果は本人確認書類を提出いただいてから最大で２週間程度の 
お時間をいただいております。 
審査結果は申請時に入力していただいた（連絡者様）メール宛てに送付されます。 
申請された利用者アカウントでは審査が承認されるまで申込をすることはできません。 
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【カメラ撮影で提出する場合】 

 
 
ご利用の端末上のカメラで本人確認書類の撮影・提出を行います。 
最初に本人確認を行う書類を指定する必要がございますので、画面に表示されている各種書類から 
提出する書類を選択してください。 
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選択した書類の撮影画面が表示されますので、案内に沿って撮影を行ってください。 
 
 



 

23 
 

公共施設予約システム 

墨田区公共施設利用システム 利用者操作マニュアル 

  © OEC Co. Ltd. 2025  OEC confidential   

 
本人確認書類の提出後、補助書類（学生証・社員証や団体名簿等）が必要な場合は 
そのまま補助書類の撮影画面に移動するため、撮影を行ってください。 

 
 
※撮影枚数の選択画面が表示されるため、説明文を確認した後、必要な書類の枚数を入力して 
該当書類すべてを撮影してください。 
例：学生証表面１枚と団体名簿２枚が必要な場合、撮影枚数を３枚で選択して撮影 
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すべて撮影が完了すると自動で提出され、完了画面が表示されます。 
※こちらの提出まで完了してオンライン利用者登録申請の処理がすべて完了となります。 
（完了ボタンを押下、または一定時間経過した場合は自動で公共施設利用システムのトップ画面に 
移動します。） 

 
【注意事項】 
・申請いただいた審査結果は、本人確認書類を提出いただいてから最大で２週間程度のお時間をい 
 ただいております。 
・審査結果は申請時に入力していただいた（連絡者様）メール宛てに送付されます。 
・申請された利用者アカウントでは審査が承認されるまで申込をすることはできません。 
・既に本人確認書類を提出済みの状態で提出リンクを開いた場合、墨田区公共施設予約システムの 
ホーム画面に移動します。 
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【補足】 
・審査で審査結果が却下となった場合「却下理由：本人確認書類不備」の場合のみ、 
 メールに記載の再提出リンクから書類の再提出を行うことができます。 
 ※他の却下事由の場合は再度登録申請をやり直してください。 
審査結果が承認の場合はメールが届き次第、墨田区施設予約システムから申込を 
行うことができます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7XXXXXXX 
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・オンライン利用者登録申請を行った後、完了画面で本人確認書類の提出を完了しなかった場合は、 
本人確認書類アップロードリンクのご案内メールが申請時のメールアドレス宛に送付されますので、 
メールに記載の提出リンクからも書類の提出を行うことができます。 
 

 
 
※既に本人確認書類を提出済みの状態で提出リンクを開いた場合、墨田区公共施設予約システムの 
ホーム画面に移動します。 
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