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1.はじめに
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⽬的に応じて、次ページの章をご参照ください。



1.はじめに
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マイページの利⽤を開始する場合 2. マイページの利⽤開始 を参照してください P.5~

順位別受付の申請を⾏う場合 3-1. 順位別受付の申請を⾏う を参照してください P.10~

随時受付の申請を⾏う場合
3-2. 随時受付の申請を⾏う を参照してください P.23~
※「会議室のみのご利⽤の場合」もこちらを参照してください

申請状況を確認する場合 4. 申請後の確認 を参照してください P.32~

承認書・請求書をダウンロードする場合 5. 書類をダウンロードする を参照してください P.34~

展⽰室の利⽤⼿続きに必要な書類を提出する場合 ６. 必要書類を提出する を参照してください P.37~

利⽤後のアンケートに回答する場合 7. アンケートに回答する を参照してください P.41~



2.マイページの利⽤開始
東京都⽴産業貿易センターの利⽤申込みを⾏うには、事前にマイページ登録が必要です。
初めて利⽤する場合は、マイページ登録を⾏ってください。
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2.マイページの利⽤開始
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1. マイページログイン画⾯にアクセスします

2. 「マイページの新規登録はこちら」をクリックします

マイページ登録画⾯を表⽰するSTEP 01
https://www.sanbo.metro.tokyo.lg.jp/hamamatsucho/mypage/login

01

02



省略

省略

2.マイページの利⽤開始
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1. マイページ登録申請画⾯を表⽰します

2. 利⽤者情報を⼊⼒します

3. 「マイページ利⽤規約に同意する」にチェックを⼊れます

4. 「確認」ボタンをクリックします

利⽤者情報を⼊⼒するSTEP 0201

02

03

04

※「属性」で「法⼈・団体」または「個⼈」を選択します

※選択した属性により⼊⼒項⽬が異なります

※必須項⽬は必ず⼊⼒してください



省略

省略

2.マイページの利⽤開始
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1. 確認画⾯を表⽰します

2. ⼊⼒内容に誤りがないか確認します

3. 修正する場合は「修正」ボタンをクリックします

4. 問題がなければ「送信」ボタンをクリックします

⼊⼒内容を確認するSTEP 0301

02

0403



2.マイページの利⽤開始
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1. 登録申請完了画⾯が表⽰されることを確認します

2. 登録したメールアドレス宛に通知メールが送信されます

登録申請を完了するSTEP 04
01



3-1.順位別受付の申請を⾏う
順位別受付の利⽤申請を⾏う⼿順について説明します。
※利⽤施設によって表⽰される⼊⼒項⽬が異なります。
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3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. ログイン画⾯にアクセスします

2. ID・パスワードを⼊⼒し、ログインします

マイページ登録画⾯を表⽰するSTEP 01

02

https://www.sanbo.metro.tokyo.lg.jp/hamamatsucho/mypage/login
01



3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. マイページTOP画⾯を表⽰します

2. 定期順位別受付の「空室情報を⾒る」ボタンをクリックします

空室情報画⾯を表⽰するSTEP 0201

02

※順位別受付は、対象となる利⽤者のみ申請できます

※会議室を展⽰室と併⽤で利⽤する場合は、同時に申請できます

※申請期間外の場合は、「空室情報を⾒る」ボタンが表⽰されない、または操作できません

※順位別受付の受付期間中は、「順位別受付」と「随時受付」の2つの「空室情報を⾒る」
ボタンが表⽰されます
本⼿順では、「順位別受付」の「空室情報を⾒る」ボタンをクリックしてください。

省略



3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. 空室情報画⾯を表⽰します

2. 利⽤したい施設にチェックを⼊れます

3. 「チェックした部屋を申請」ボタンをクリックします

利⽤施設を選択するSTEP 03

※複数⽇を選択する場合は、連続した⽇程のみ選択してください

※設備点検⽇や休館⽇を挟んで、連続した⽇程として選択することはできません

例）

7⽉9⽇、7⽉10⽇：○

7⽉7⽇、7⽉9⽇：×

省略

省略

01

03

省略

02



3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. 利⽤計画⼊⼒画⾯を表⽰します

2. 必要な項⽬を⼊⼒します
※【会議室を展⽰室と併⽤で利⽤する場合】は

次ページを確認してください

3. 「次へ」ボタンをクリックします

利⽤計画情報を⼊⼒するSTEP 04

省略

01

03

省略

02



3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. ⼊⼒は備考のみです（例：「出展者控室」等）
時間帯が間違っていればここで修正をしてください

利⽤計画情報を⼊⼒する
【会議室を展⽰室と併⽤で利⽤する場合】

STEP 04

省略

01

省略

省略
01

01



3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. 利⽤計画確認画⾯を表⽰します

2. ⼊⼒内容に誤りがないことを確認します

3. 修正する場合は「修正」ボタンをクリックします

4. 問題がなければ「送信」ボタンをクリックします

利⽤計画内容を確認するSTEP 05

省略

01

省略

02

0403



3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. 利⽤計画送信完了画⾯が表⽰されることを確認します

2. 登録中のメールアドレス宛に完了メールが送信されます

利⽤計画の登録を完了するSTEP 0601



3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. マイページTOP画⾯を表⽰します

2. 「申込⼀覧」を確認します

3. 対象データの「利⽤申請書提出」ボタンをクリックします

利⽤申請⼊⼒へ進むSTEP 07

01

02

※⽇程調整中は「利⽤申請書提出」ボタンは表⽰されません

※ステータスが「⽇程確定」の場合のみ「利⽤申請書提出」ボタンが表⽰されます

03



省略

3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. 利⽤申請⼊⼒画⾯を表⽰します

2. 必要な項⽬を⼊⼒します
※【会議室を展⽰室と併⽤で利⽤する場合】は

次ページを確認してください

3. 「確認」ボタンをクリックします

利⽤申請内容を⼊⼒するSTEP 08

01

02

※⽇程調整中は「利⽤申請書提出」ボタンは表⽰されません

※ステータスが「⽇程確定」の場合のみ「利⽤申請書提出」ボタンが表⽰されます

03



3-1.順位別受付の申請を⾏う
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会議室を展⽰室と併⽤で利⽤する場合、「図A」のように会議室につ
いての⼊⼒欄はないためご確認のみとなります。
※会議室のみを利⽤する場合は「図B」のように会議室についての⼊
⼒欄があります

利⽤申請内容を⼊⼒する
【会議室を展⽰室と併⽤で利⽤する場合】

STEP 08
図A：会議室を展⽰室と併⽤で利⽤する場合

※⽇程調整中は「利⽤申請書提出」ボタンは表⽰されません

※ステータスが「⽇程確定」の場合のみ「利⽤申請書提出」ボタンが表⽰されます

図B：会議室のみを利⽤する場合



省略

3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. 利⽤申請確認画⾯を表⽰します

2. ⼊⼒内容に誤りがないことを確認します

3. 修正する場合は「修正」ボタンをクリックします

4. 問題がなければ「送信」ボタンをクリックします

⼊⼒内容を確認するSTEP 09

01

02

0403



3-1.順位別受付の申請を⾏う
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1. 利⽤申請送信完了画⾯が表⽰されることを確認します

2. 登録中のメールアドレス宛に申請完了メールが送信されます

申請を完了するSTEP 1001



3-2.随時受付の申請を⾏う
随時受付の利⽤申請を⾏う⼿順について説明します。
随時受付は、利⽤可能な施設に空きがある場合、いつでも利⽤申請を⾏うことができます。
※会議室のみを利⽤する場合も、本章の⼿順で申請します。
※利⽤施設によって表⽰される⼊⼒項⽬が異なります。
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3-2.随時受付の申請を⾏う
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1. ログイン画⾯にアクセスします

2. ID・パスワードを⼊⼒し、ログインします

マイページ登録画⾯を表⽰するSTEP 01

02

https://www.sanbo.metro.tokyo.lg.jp/hamamatsucho/mypage/login
01



3-2.随時受付の申請を⾏う
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1. マイページTOP画⾯を表⽰します

2. 随時受付の「空室情報を⾒る」ボタンをクリックします

空室情報画⾯を表⽰するSTEP 0201

02

※マイページTOP画⾯に「空室情報を⾒る」ボタンが複数表⽰されている場合は、
「随時受付」のボタンをクリックしてください。

省略



3-2.随時受付の申請を⾏う
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1. 空室情報画⾯を表⽰します

2. 利⽤したい施設にチェックを⼊れます

3. 「チェックした部屋を申請」ボタンをクリックします

利⽤施設を選択するSTEP 03

※複数⽇を選択する場合は、連続した⽇程のみ選択してください

※設備点検⽇や休館⽇を挟んで、連続した⽇程として選択することはできません

例）

7⽉9⽇、7⽉10⽇：○

7⽉7⽇、7⽉9⽇：×

省略

省略

01

03

省略

02



3-2.随時受付の申請を⾏う
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1. 利⽤計画⼊⼒画⾯を表⽰します

2. 必要な項⽬を⼊⼒します

3. 「次へ」ボタンをクリックします

利⽤計画情報を⼊⼒するSTEP 04

省略

01

03

省略

02



3-2.随時受付の申請を⾏う
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1. 利⽤申請⼊⼒画⾯を表⽰します

2. 必要な項⽬を⼊⼒します

3. 「確認」ボタンをクリックします

利⽤申請内容を⼊⼒するSTEP 05

省略

01

省略

02

03

※会議室のみを利⽤する場合は、展⽰室に関する項⽬は表⽰されません



3-2.随時受付の申請を⾏う
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1. 利⽤申請確認画⾯を表⽰します

2. ⼊⼒内容に誤りがないことを確認します

3. 修正する場合は「修正」ボタンをクリックします

4. 問題がなければ「送信」ボタンをクリックします

⼊⼒内容を確認するSTEP 06

省略

01

02

0403



3-2.随時受付の申請を⾏う
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1. 利⽤申請送信完了画⾯が表⽰されることを確認します

2. 登録中のメールアドレス宛に申請完了メールが送信されます

申請を完了するSTEP 0701



4.申請後の確認
申請後は、マイページTOP画⾯の「申込⼀覧」および「催事予定⼀覧」から申請状況を確認できます。
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4.申請後の確認
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1. マイページTOP画⾯を表⽰します

2. 「申込⼀覧」および「催事予定⼀覧」を確認します

申請状況を確認するSTEP 01

※申込⼀覧には以下のステータスが表⽰されます。
・新規受付
・調整中
・⽇程確定
・不成⽴
・申込辞退

※順位別受付の場合、「⽇程確定」になると「利⽤申請書提出」ボタンが表⽰されます。

※利⽤申請が完了した申込は、申込⼀覧には表⽰されず、催事予定⼀覧に表⽰されます。

※「不成⽴」または「申込辞退」の申込は⾮表⽰にできます。

01

省略

省略
省略

02

02



5.書類をダウンロードする
承認書や請求書などの各種書類は、催事予定⼀覧または催事詳細画⾯からダウンロードできます。
※利⽤施設によってダウンロード⽅法が異なります。

・展⽰室を利⽤する場合、催事詳細画⾯からダウンロードします。
・会議室のみ利⽤する場合、マイページTOP画⾯の催事予定⼀覧からダウンロードします。
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5.書類をダウンロードする

©2026 指定管理者：公益財団法⼈ 東京都中⼩企業振興公社 34

1. マイページTOP画⾯を表⽰します

2. 催事予定⼀覧から対象の催事を選択します

3. 催事詳細画⾯を表⽰します

催事詳細画⾯を表⽰するSTEP 01

※会議室のみ利⽤の場合は、本画⾯から直接書類をダウンロードできます。

省略

01

02

03

※会議室のみ利⽤の場合



省略

5.書類をダウンロードする
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1. 催事詳細画⾯を表⽰します

2. ダウンロードしたい書類をクリックします

3. 書類をダウンロードします

書類をダウンロードするSTEP 0201

02
03



5.書類をダウンロードする
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※利⽤を取消し（キャンセル）した場合は、催事詳細画⾯へ遷移でき
ません。

※利⽤承認取消通知書が発⾏された場合は、マイページTOP画⾯の催
事予定⼀覧に「利⽤承認取消通知書」のダウンロードリンクが表⽰さ
れます。

利⽤を取消し（キャンセル）した場合

省略

※利⽤承認取消通知書



展⽰室での催事開催にあたって必要な⼿続き書類をアップロードして提出ができます。
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6.必要書類を提出する
※会議室単独利⽤の場合は不要です
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6.⼿続きに必要な書類を提出する

01

02

03

STEP 01 催事詳細画⾯を表⽰する

1. マイページTOP画⾯を表⽰します

2. 催事予定⼀覧から対象の催事を選択します

3. 「 」をクリックして催事予定詳細画⾯を表⽰します
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01

02

6.⼿続きに必要な書類を提出する

必要書類をダウンロードするSTEP 02
1. 催事予定詳細画⾯を表⽰します

2. 申請書類の提出状況が「未提出」の書類をダウンロード後、
必要事項を記⼊してご⾃⾝のパソコンに保存します

3. チェックした書類をまとめてダウンロードすることもできます

省略

03
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6.⼿続きに必要な書類を提出する

STEP 02 必要書類を提出する

省略

1. 「提出する」をクリック

2. チェックした書類をまとめて提出することもできます

3. インターネット提出画⾯で「ファイルを選択」から該当ファイル
を選択します

4. 「アップロード」をクリックしてインターネット提出完了画⾯が
表⽰されたら提出完了です

01

02

※提出のタイミングによって提出状況のステータスが「提出済み」になるまでに
お時間がかある場合があります。

03

04



7.アンケートに回答する
施設の運営改善のために皆様にご意⾒、ご感想をお願いしております。
ご協⼒をお願いいたします。
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01

省略

7.アンケートに回答する
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1. マイページTOP画⾯を表⽰します

2. 催事予定⼀覧から対象の催事の
「アンケートに回答する」をクリックします

該当催事のアンケートを表⽰するSTEP 01

02



省略

7.アンケートに回答する
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1. アンケート画⾯を表⽰します

2. 必要な項⽬を⼊⼒します

3. 「確認」ボタンをクリックします

アンケート回答を⼊⼒するSTEP 02

01

02

03



省略

7.アンケートに回答する

©2026 指定管理者：公益財団法⼈ 東京都中⼩企業振興公社 44

1. アンケート確認画⾯を表⽰します

2. ⼊⼒内容に誤りがないことを確認します

3. 修正する場合は「修正」ボタンをクリックします

4. 問題がなければ「送信」ボタンをクリックします

⼊⼒回答を確認するSTEP 03

01

02

0403



7.アンケートに回答する
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1. アンケート送信完了画⾯が表⽰されることを確認します

アンケート回答を完了するSTEP 04

01


