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（公財）日本卓球協会 会員登録システム 

チーム新規登録ガイド（チーム責任者向けガイド、2020/03/03 版） 

 

 本書は、本会に初めて登録するチーム（個人会員）が、会員登録システムで新規登録を行うためのガ

イドです。 

 インターネットに接続されたパソコンと、パソコン用メールアドレスをご用意ください。 

 登録申請受付開始日（本システムで登録申請が開始となる日）は、所属する都道府県卓球協会／連盟

などにご確認ください。 

 チーム情報・会員情報を登録し、都道府県卓球協会／連盟または、地区・支部による「承認」の後、

登録料の請求書を自身で出力します。 

コンビニ等でお支払い頂きますと、約 2 時間でシステムに反映され、登録完了（所属）となります。 

 チームと会員の登録手続きが別れていますので、必ず両方の手続きを完了させてください。 

 

 「補足 1：登録証出力について」（P.15 参照） 

個人会員の所属（登録完了）後、チーム責任者は、個人会員の PDF 登録証の印刷が可能です。 
 

 「補足 2：CSV アップロードの方法」（P.18 参照） 

CSV ファイルをアップロードすることで、一度に 50 名までを一括して登録申請をすることがで

きます。（直接画面入力する場合は、10 名ずつの登録申請です）。 
 

 「補足 3：明細書の出力について」（P.20 参照） 

お支払いの履歴を確認し、該当する PDF 明細書を発行することができます。 
 

 「補足 4：請求取り消しについて」（P.23 参照） 

請求を取り消すことで、新たに「一括支払い対象者の選定」（請求番号発行）することができます。 

STEP1 

メールアドレスの設定 
（P.2 参照） 

STEP3 

個人会員加入申請 
（P.8 参照） 

チーム責任者のメールアドレスを登録します。 

登録申請する方の氏名などの情報を入力します。 

※チーム加入申請と個人会員登録申請を行ってください。 

STEP4 

請求書出力・支払い 
（P.12 参照） 

都道府県協会／連盟または地区・支部による承認後に、請求書

を出力し、コンビニ等で支払いを行います。 

STEP2 

チーム新規加入申請 
（P.4 参照） 

チーム情報を入力します。 

「新規登録」ボタンから操作を開始してください。 
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STEP1：メールアドレスの設定 

① インターネットブラウザを起動し、アドレス欄に以下の URL を入力します。 

「http://jtta-members.jp」 

※ 日本卓球協会のホームページからもアクセス可能です。 

 

② JTTA-members のトップページ右上に表示されている「チーム／団体責任者 TOP」リンクをクリッ

クします。 

 

 

③ ページ下部に表示されている「新規登録」ボタンをクリックします。 

 

 

④ 本サイトの利用規約が表示されます。 

確認して問題がなければ、ページ下部にある「利用規約に同意する」および「チーム所属者の同意を

得ている」のチェックボックスをチェックし、「次へ進む」ボタンをクリックします。 

個人情報保護の観点から、登録申請予定の方に本システムに登録すること、またその際に個人情報

を提供することについて十分説明し、必ず事前に同意を得てください。 

※ 正式な登録を行うための登録申請手続きです。 

※ 登録申請を行うと会員 ID が発行され、会員 ID は原則、永年有効です。 

 

―中略― 
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―中略― 

 

 

⑤ 登録の流れ図が表示されます。 

ページ下部の「メールアドレス」の入力欄に、担当者（システムの操作を行う方；チーム責任者）の

パソコン用メールアドレスを入力して、「登録する」をクリックします。 

 

※ 従来型携帯電話のメールアドレスを登録した場合、手順⑥で受信したメールアドレス確認メール内

に記載された URL をクリックしても本サイトに接続できず、その先の作業が行えない場合がほとん

どのようです。ご注意ください。 

 

⑥ メールアドレス確認メールが届きます。 

メール内に記載されている URL をクリックします。 

※ 入力したメールアドレスで「@jtta-members.jp」からのメールを受信できるように設定してください 
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STEP2：チーム情報の登録 

① メールに記載された URL を開くと、インターネットブラウザが立ち上がり本サイトに接続します。 

加入先の選択画面が表示されますので、登録を行う「都道府県」・「地区・支部」・「チーム区分」をそ

れぞれ選択し、「次へ進む」ボタンをクリックします。 

チーム区分は、各地区・支部で申請を受け付けているもののみが表示されます。 

「チーム区分」に登録を行いたい区分が表示されない場合は、選択された地区・支部では登録を受付

けておりませんので、都道府県卓球協会／連盟もしくは地区・支部にお問い合わせください。 

 

 
 

② チーム情報を入力し、ページ下部の「次へ進む」ボタンをクリックします。 

 
―中略― 

 
―中略― 
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※ チームコード不明の際は、都道府県卓球協会／連盟もしくは地区・支部の指示に従ってください。 

※ 「配送先設定」では、希望する配送先を選択してください。 

※ 「チーム申込伝達事項」は、申請先から特に指示がない場合は、一番上を選択します。 

 

③ 次の画面に遷移しない場合は、入力内容に誤りがあります。入力欄の下に赤文字で警告が表示されま

すので、内容を確認し、入力内容を修正してから再度「次へ進む」ボタンをクリックします。 

 

※ 警告の内容は、入力内容等によって異なります。 

 

④ 続いて、チーム責任者情報を入力し、ページ下部の「次へ進む」ボタンをクリックします。 

代表者とチーム責任者が同一人物の場合にも、お手数ですが再度情報のご入力をお願いします。 

 

―中略― 

 

 

⑤ 確認画面に遷移しない場合は、入力内容に誤りがあります。入力欄の下に赤文字で警告が表示されま

すので、内容を確認し、入力内容を修正してから再度「次へ進む」ボタンをクリックします。 

 

※ 警告の内容は、入力内容等によって異なります。 

  



 6 / 23 
 

⑥ 確認画面に遷移し、入力内容が表示されますので、内容を確認して「登録する」ボタンをクリックし

ます。登録先の各団体（日本卓球協会、都道府県卓球協会／連盟、地区・支部）の規約が表示されま

すので、併せて確認してください。（団体に規約がない場合は表示されません） 

※ 「同意して登録する」ボタンをクリックすると、規約に同意したものとみなされますので、必ず内容

をご確認ください。 

 
―中略― 

 
―中略― 
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⑦ チームの登録申請が完了します。 

続いて会員（選手・役職者）の登録を行ってください。 

完了画面に表示されている「個人会員の登録へ」ボタンをクリックします。 

  

※ 申請完了後は申請先の都道府県協会／連盟もしくは地区・支部の『承認作業』があります。 

※ 『承認作業』は手動のため時間がかかります。あしからずご了承ください。 

 

 
※ この画面に表示されている「責任者 ID」がシステムにログインするための ID です。 

責任者 ID は、登録されたメールアドレスにも届きます。 
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STEP3：会員情報の登録 

マイページに戻ってしまった等の場合、マイページの上部にある「個人会員情報」セクションに表示され

ている「個人会員の一括登録」リンクから会員登録が行えます。 

 

① 個人会員一括登録画面が表示されます。 

ページ下部にある「個人会員の一括登録」ボタンをクリックします。 

 
―中略― 

 
※ CSV アップロードによる個人会員の一括登録方法は、本ガイド補足 2（P.15）をご参照ください。 

 

② 登録申請する会員の情報を入力します。（このページは横長に情報が表示されます）。 

該当者が会員 ID 未取得の場合は、氏名などを該当欄に入力してください。 

該当者が会員 ID 取得済の場合は、取得済会員 ID・氏名（カナ）から検索して登録申請することが

できます。（別途掲載の『個人会員の追加登録申請ガイド』の手順③をご参照ください）。 

 

 

※ 会員 ID 未取得で氏名に環境依存文字が含まれる場合は、「備考欄 1」に説明を記載してください。 

例）吉田のヨシは土に口    宮崎のザキはタチザキ    辻のしんにょうは点が 1 つ など 

※ 「会員登録及び個人情報提供の同意」チェックについては、登録申請予定の方に本システムに登録

すること、またその際に個人情報を提供することについて十分説明し、必ず事前に同意を得た上で、

「同意チェックボックス」をチェックしてください。 

右
上
か
ら
の
続
き 
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「選手・役職者選択」欄では、「選手」・「役職者」・「選手兼役職者」を選択すると、区分に応じた選択肢

が「種別選択」欄の選択肢として表示されます。 

「選手兼役職者」は、同じチーム内で選手と役職者の両方を兼任する場合に選択します。 

 

登録申請する個人会員の情報を全て入力し、ページ下部にある「次へ」ボタンをクリックします。 

 

※ 新規登録（入力画面）は 10 行（10 名）で表示されます。手入力で 11 名以上の登録申請を行う場合

には、複数回に分けて登録申請をしてください。 

※ CSV アップロードで行う際は、一度に最大 50 名（50 行）を登録申請することができます。 

 

③ 画面が遷移しない場合は、入力内容に誤りがあります。 

入力欄の下に赤文字で警告が表示されますので、内容を確認し、入力内容を修正してから再度「次へ

進む」ボタンをクリックします。 

 
※ 警告の内容は、入力内容等によって異なります。 

※ 郵便番号は、事業所個別番号で入力するとエラーとなります。事業所個別の郵便番号ではなく、所在

地の郵便番号を入力してください。 

※ 郵便番号の入力欄は、1 つのマスではなく、3 桁－4 桁の 2 つのマスにわけてご入力ください。  

操作されているパソコンの設定によっては、2 つのマスが表示されていない場合があります。 

ブラウザの文字サイズを小さくする、表示画面を広くする等でご対応ください。 

 

④ 写真登録画面が表示されます。 

写真を登録しない場合はページ上部の「確認画面へ（写真登録は行なわない）」ボタンをクリックし

ます。（写真は登録証に出力されます）。 
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写真を登録する場合は、ページ下部にある「新規・追加者一覧」セクションに登録申請する個人会員が一

覧で表示されていますので、写真を登録する会員欄にある「ファイルを選択」ボタンをクリックし、登録

する写真を選択します。 

 
※ アップロードした写真を回転させたい場合「回転なし」をクリックすると写真を任意の角度で回転さ

せることができます。 

 

写真のアップロードが完了したら、ページ下部の「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

 

 

⑤ 入力した会員情報が一覧で表示されます。 

内容を確認し、続けて登録申請する方がいない場合は「確定する」ボタンをクリックし手順⑥へ進み

ます。 

続けて登録申請する方がいる場合は「確定して追加登録へ」ボタンをクリックし、手順②～⑤を繰り

返してください。 

「確定」することで、会員 ID 未取得者には、会員 ID が付与されます。 

 

―中略― 

 

※ 既に他チームで登録している等の理由で登録申請できない個人会員がいた場合は、「登録対象外」欄

に該当者と理由が表示されます。別途掲載の『二重登録チェック画面が表示された際の対応ガイド』

をご参照ください。 

※ 規程で二重所属が認められている種別（第 4 種、第 5 種など）については、既に他チーム等で登録

完了（所属）していれば登録対象外にならず（登録時のエラー等も発生しません）、登録申請が可能

です。 
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⑥ 会員の登録申請が完了しました。 

「マイページに戻る」リンクをクリックし、マイページに戻ります。 

 

※ 申請完了後は申請先の都道府県協会／連盟もしくは地区・支部の『承認作業』があります。 

※ 『承認作業』は手動のため時間がかかります。あしからずご了承ください。 

※  『承認作業』やその結果についてのお問い合わせは、申請先の都道府県卓球協会／連盟または地区・

支部に行ってください。 

※  『承認作業』の結果メールは、登録している責任者メールアドレスに届きます。 
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STEP4：請求書出力・支払い 

都道府県卓球協会／連盟または地区・支部による承認後に登録料の納入を行います。 

 

① チーム・会員登録申請が承認されると、メールで通知が行なわれます。 

マイページにログインし、ページ中ほどの「お支払い情報」セクションに表示されている「一括支払

い対象者の選定」リンクをクリックします。 

 
 

② 支払情報が表示されますので、支払いを行う対象の「支払」欄にチェックし、「確認画面へ」ボタン

をクリックします。 

チーム登録料は必ず支払い対象にする必要がありますが、個人会員は個別で選択することも可能で

す。（一部の個人会員分のみ支払う事もできます。支払い手数料は都度、個々に発生します）。 

 
―中略― 

 
―中略― 

 
※ 所属チームの変更（異動）の場合、登録料は二重課金ではなく、元の登録料との差額分の徴収（返金

なし）です。都道府県卓球協会／連盟、地区･支部ともに同じ場合には「差額無し」、地区・支部が異

なる場合は、初めて所属する地区・支部分の登録料が請求されます。 

なお、他にも所属しているチームがある場合は、都道府県卓球協会／連盟へご連絡ください。 
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③ 支払金額の合計が表示されますので、確認し、「請求書発行」ボタンをクリックします。 

 
―中略― 

 
※手数料（税込）額は、登録料金の合計金額に応じて変動します。 

 

④ 請求書が発行されます。請求情報はメールでも送信されます。 

請求情報を画面上で確認し、支払い方法の選択に「請求情報の確認へ」リンクをクリックします。 

受信したメールから支払い方法を選択する場合は手順⑥へ進んでください。 

 

 

⑤ 発行している請求書の詳細情報が表示されますので、ページ下部にある「お支払い情報」セクション

内の「お支払い方法」欄に表示されている「支払方法選択」リンクをクリックします。 
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⑥ お支払い方法を選択する画面が表示されますので、ご希望の支払い先をクリックします。 

「Pay-easy」は、銀行等の ATM、ネットバンク等でお支払いいただけます。 

 

※ ゆうちょ銀行でお支払い頂く場合は、以下の URL をご参照ください。 

 https://www.jp-bank.japanpost.jp/kojin/sokin/payeasy/kj_sk_pe_index.html 

※ コンビニエンスストア等でお支払い頂く場合は、以下の URL をご参照ください。 

 http://www.dsk-ec.jp/products/shuunou/support/index_a.html 

 

⑦ 選択先に沿ったお支払い案内が表示されます。 

払込みに必要な番号が表示された画面の印刷等をし、選択先でお支払いください。 

コンビニ等でお支払い頂きますと、約 2 時間でシステムに反映され、登録完了となります。 

なお、お支払い案内等に記載さたれたお支払い期限とは、別の期限を設けている都道府県卓球協会／

連盟または地区・支部がある場合があります。 

ご自身の所属する都道府県卓球協会／連盟または地区・支部の登録案内等でご確認ください。 

 

 

 

「ゼッケン」「役職者章」のお受取りは、所属先の都道府県卓球協会／連盟または地区・支部

にご確認ください。 
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補足 1：PDF 登録証の出力 

個人会員の登録完了（所属）後、チーム責任者は個人会員の PDF 登録証を印刷できます。 

印刷した PDF 登録証は、個人会員本人にお渡しください。 

（推奨名刺用紙サイズ：<A4(10 面)、 [面付]2 列×5 段、[一片サイズ]91mm×55mm>） 

 

① マイページ上部の「個人会員登録証出力・個人会員一覧 Excel 出力」リンクをクリックします。 

 

 

② 発行対象者の選択画面が表示されます。 

所属年度を選択し「検索」ボタンをクリックし、表示した個人会員一覧の「登録証」チェックボック

スをチェックし、「登録証出力」ボタンをクリックします。 

 

―中略―
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③ 登録証出力画面が表示されます。 

印刷開始位置とオフセットの設定をして「登録証出力」ボタンをクリックします。 

 

                    ―中略― 

 
 

※ お使いのブラウザの設定により、出力された PDF ファイルの保存方法手順は異なります。 

 

④ 出力された PDF ファイルを名刺用紙（または A４普通紙）に印刷します。 

 

【拡大】

 

※「○○年度」は、該当する西暦で表示されます。 
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⑤ 印刷の際、ページサイズは「実際のサイズ」「倍率無し」などサイズ調整されない設定で印刷してく

ださい。 

 

※ 上記画像は Adobe Reader の設定（「実際のサイズ」を選択） 
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補足 2：CSV アップロードによる一括登録 

 

① STEP3 の手順①の画面で、「CSV アップロードによる個人会員の一括登録へ」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

 

② ページ中ほどにある「テンプレート CSV ダウンロード」欄にある「ダウンロード」ボタンをクリッ

クすると、CSV ファイルがダウンロードされます。 
 

 
―中略― 

 
 

※ お使いのブラウザの設定により、CSV ファイルの保存方法手順は異なります。 

 

③ 「個人会員登録一括登録フォーマット」を開き、会員情報を入力して保存します。 

入力については「CSV ファイルダウンロード／アップロード」画面上で記載していますので、ご参

照ください。 

 

 

  

右
上
か
ら
の
続
き 
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④ アップロードは、「CSV ファイルダウンロード／アップロード」画面ページ下部の「CSV アップロ

ードによる個人会員登録」欄にある「ファイルを選択」ボタンをクリックし、該当の CSV ファイル

を選択します。 

 

 

⑤ 「次へ」ボタンをクリックします。 

 

 

⑥ STEP3 の手順②「新規登録（入力画面）」に CSV ファイルの情報があらかじめ入力された状態で表

示されます。以降の手順は STEP3 の手順②以降と同様です。 
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補足 3：明細書の出力について 

お支払いの履歴を確認し、該当する PDF 明細書を発行できます。 

支払先（コンビニ、ゆうちょ銀行）において発行された領収書が公的な証憑書類となりますが、宛名の変

更、明細の記載が必要な場合はこちらの PDF 明細書（A4 サイズ）をご利用ください。 

 

① チーム責任者マイページにある「お支払い情報」の「納付履歴の確認（PDF 明細書）」リンクをクリッ

クします。 

 

 

② 納付履歴（お支払い履歴）ページに遷移します。 

ページ中ほどの「納付履歴リスト」にある請求№ごとに明細書（PDF 形式）を出力することができま

す。該当する請求№欄にある「明細書（PDF）を発行する」ボタンをクリックします。（次ページ図） 

 

（次ページに続きます） 
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（前ページからの続きです） 

 

※ チーム登録料の支払いがない場合、「チーム登録料」部分の表示はされません。 

 

③ 明細書設定項目の必須事を入力・選択し、「確認画面へ」ボタンをクリックします。 

 
 

※ 宛  名：明細書の宛名です。任意名称を入力することができます。 

※ 対  象：支払いを行った対象項目が表示されます。  

※ 入金明細：「表示」を選択すると会員登録料入金明細が出力されます。（２枚目以降に出力）。 

     入金明細の表示項目は、個々人の会員 ID、氏名、所属区分 2、内訳、支払合計です。 
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④ 明細書設定確認画面に遷移します。 

対象などを確認し、問題が無ければ「明細書（PDF）発行」ボタンをクリックすると、明細書（PDF）

ファイルとしてパソコンにダウンロードされます。 

 

※ お使いのブラウザの設定により、出力された PDF ファイルの保存方法手順は異なります。 

 

⑤ 出力された「明細書」を印刷してください。 

  1 枚目の下部は、該当する請求番号に対する合計人数等の明細です。 

2 枚目以降は、入金明細を「表示」とすると出力がされます。（人数に応じて枚数が増加します）。 

 

 

（1 枚目）                    （2 枚目） 

     

  

明細書を出力した方の責任者 ID が表示されます。 

所属先の都道府県卓球協会／連盟が記載されます。 

明細書を出力した方の責任者 ID が表示されます。 

入金明細「表示」で、該当する個人

会員が表示されます。 
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補足 4：請求取り消しについて 

請求を取り消すことで、新たに「一括支払い対象者の選定」（請求番号発行）することができます。 

 

① チーム責任者マイページにある「お支払い情報」の「請求状況の確認」リンクをクリックします。 

 
 

② 請求中リストが表示されるので、該当する「請求書番号リンク」をクリックするか、ページを下部へ

スクロールし、該当する請求番号部位を表示します。 

  該当する請求番号の「お支払い情報」にある「請求取消して対象者を選び直す」ボタンをクリックし

ます。 

 
 

③ 「請求取り消し」が完了すると、「一括支払い請求」画面が表示されます。 

STEP4 請求書出力・支払いの手順②に沿って、「一括支払い対象者の選定」をしてください。 

 
          －以下略－ 

以上 


