
ご
利
用
日
後

ご
利
用
日

利
用
日
の

10
日
前
ま
で

利
用
日
の

30
日
前
ま
で

利
用
日
の

60
日
～

30
日
前
ま
で

産貿利用者

利
用
月
の

10
日
前
ま
で

利
用
月
の

4 か
月
前
ま
で

請
求
書
発
行
か
ら

15
日
以
内

受
付

随
時 問い合わせ

催事情報登録

承認書発行

請求書発行

予納金入金処理

インターネット掲載の確認

支払い

利用計画書

利用申請書

受領

仮予約
[電話]

[持参・郵送]

[郵送]

インターネット掲載希望

インターネット催し物情報入力

受領

あらまし、荷扱い場利用計画書

提出
催事情報更新

[郵送]

支払い 残金入金処理

装飾等設営申請書

予防管理組織及び自衛消防祖機器編成

その他書類　提出
催事情報更新

装飾等設営承認書

開扉証

入庫証受領

[持参・郵送・FAX]

[手渡し]

利用問い合わせ対応業務

利用申し込み受付

対応業務

利用予納金又は、

利用料金全額金入金業務

インターネット掲載希望

対応業務

その他の書類

受付業務 その他の書類

必要に応じて：

(1) 軽飲食等設営届
(2) 電気利用届出書/電話回線使用届出書
(3) 放送設備等利用申込書
(4) 水道利用届出書
(5) ごみ処理依頼伝票
(6) 禁止行為解除承認申請書

あらまし受付対応業務

残金入金業務

利用内容受付対応業務

有料備品チェック表

有料備品伝票有料備品チェック

後納料金請求書

請求明細書受領

支払い

[郵送]

後納料金入金処理

有料備品チェック依頼業

務

後納料金請求業務

利用料金全額

入金処理
支払い

（別紙７）基幹システム化対象フロー



2019年 2020年 2021年 2022年

4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 4月

利用期間 (台東館2020年)

随時受付期間（空きがある場合）（浜松町館2020年向け）定期順位別受付期間（浜松町館）

随時受付期間（空きがある場合）（台東館2020年向け）定期順位別受付期間（台東館）

利用期間 (浜松町館2020年)

随時受付期間（空きがある場合）（台東館2021年向け）定期順位別受付期間（台東館）

利用期間 (台東館2021年)

随時受付期間（空きがある場合）（浜松町館2021年向け）定期順位別受付期間（浜松町館）

利用期間 (浜松町館2021年)

台東館 2021年分のスケジュール

・料金体系は現行台東館体系（日にちベース）

浜松町館 2020年 9月から 2021年3月までの

スケジュール

・料金体系は、浜松町館体系（時間ベース）

2021年 4月から 2022年 3月までのスケジュール

台東館、浜松町館ともに

時間ベースの料金体系での受付と利用

新システム稼働開始



公式HPから

DL可能なpdf

公式HPから

DL可能なxls

公式HPから

記入例をDL可

基幹からpdf

として印刷可

DLしたCSVを

参照して表示

マイページで

form化

マイページから

pdfで印刷可

マイページから

DL可能なpdf

マイページから

DL可能なxls

1 利用計画書 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

2 利用申請書 ○ ○ ○ ○ ○ ○ ○

3 利用承認書 ○

4 利用変更申請書 ○ ○ ○ ○ ○

5 利用変更承認書 ○

6 利用料金承認申請書

7 装飾等施工承認申請書 ○ ○ ○ ○ ○

8 装飾等灯施工承認書 ○

9 指定管理者指定申請書

10 催物のあらましと利用内容 ○ ○ ○ ○ ○

11 放送設備・プロジェクター利用申込書 ○ ○ ○ ○

12 インターネット利用申込書 ○ ○ ○ ○

13 デジタルサイネージ利用申込書 ○ ○ ○ ○

14 公式ウェブサイト催事情報掲載申込書 ○ ○ ○ ○

15 備品貸出伝票 ○ ○

16 業務連絡報告書

17 請求書 ○

18 領収書（現金の場合）

19 後納料金請求書 ○

20 領収書

21 利用料金

22 使用料金減免申請書

23 利用承認取消通知書

24 電気利用届出書 ○ ○ ○ ○

25 ガス利用届出書

26 水道利用届出書 ○ ○ ○ ○

27 電話通信等回線施工届 ○ ○ ○ ○

28 廃棄物処理の委託に関する事務委任契約 ○ ○ ○ ○ ○

29 軽飲食等設営届 ○ ○ ○ ○

30 荷扱場利用計画書 ○ ○ ○ ○ ○

31 入車証 ○

32 開扉証（展示室）

33 展示室点検報告書

34 紛失き損届

35 利用上の手引き

36 予防管理組織及び自衛消防組織編成表 ○ ○ ○ ○ ○

37 （順位別受付の例外特別理由）

38 （第4順位の範囲）

39 （第5順位の範囲）

40 （同順位の競合の抽選）

41 展示室・会議室 利用案内（製本/PDF） ○ ○

42 申請内容変更届

43 主催者と申請者が異なる場合の申請書

44 マイページ利用申請書

45 ご利用者アンケート ○ ○ ○ ○

46 同人誌 展示即売会等の留意事項 ○ ○

47 同人誌 利用計画補足説明書 ○ ○

48 同人誌 同意書

49 同人誌 青少年対策報告書

50 展示室平面図（A3版） ○ ○

51 消防署書式 禁止行為の解除承認申請書

52 泊車願い

53 後納金明細書 ○

54 後納料金通知書 ○

55 忘れ物遺失届

56 納入通知

57 振込依頼

58 催事承認チェックリスト

59 請求承認チェックリスト

60 展示室利用別 金額・件数 ○

61 主催者別利用金額（1催事毎、複数回実施社回数） ○

62 来場者数順位（1催事毎）・主催者別来場者数順位（実施回数） ○

63 産業貿易センター管理運営及び建物維持管理委託報告書 ○

64 実績グラフ ○

65 展示室利用状況 ○

66 産業貿易センターキャンセル料収入管理一覧表 ○

67 キャンセル及び減免管理一覧表 ○

68 展示室等使用実績報告書 ○

69 展示室、会議室、有料備品等実績表（その1、その2） ○

70 申込状況 ○

71 展示室利用予定 ○

72 利用者名簿・地区別（その1、その2） ○

73 取消一覧表 ○

74 予約状況対比 ○

75 利用予定表 ○

76 展示室順位別受付利用実績 ○

77 銀行入金一覧 ○

78 銀行収入金 ○

79 銀行入金データ ○

80 銀行入金情報 ○

81 日計内訳 ○

82 日計月計集計表 ○

83 前受金振替データ ○

84 基幹検証表 ○

85 前受金検証表 ○

顧客とのやりとりに使う書類

pdf や xls

都や公社への報告に使う書類

xls

経理処理に使う書類

xls


