
～ 施設予約システム ～

1．利用登録

①予約システムの利用登録を行います。

③利用規約を必ずご確認いただき、画面下部の「同意する」をクリックします。

～

②個人の登録か団体の登録か、デジタル庁認証サービスを使うか、を選択します。



～ 施設予約システム ～

デジタル庁認証サービスを利用して登録（個人の場合）

④-2「デジタル認証アプリ」の登録が完了したら、公共施設予約システムの利用者登録画面で
「個人」「デジタル庁認証サービス」をクリックします。

④-1デジタル庁が提供する「デジタル認証アプリ」を二次元コードからダウンロードし、アプリの利用登録を行います。
※ 「デジタル認証アプリ」を登録済の場合は不要

マイナンバーカードの利用者証明用電子証明書を取得している場合は、マイナンバーカードを用いて、デジタル
庁認証サービスにより、オンラインから利用者登録を完結できます。

④-3利用規約の内容に同意していただくと、デジタル認証アプリで本人確認を求められます。パソコンから操作さ
れている場合は、スマートフォンでカメラを起動して、このページに表示されている二次元コードを読み取り、デジタ
ル認証アプリに、6桁の数字が表示されたら、パソコン操作ページの入力欄に同じ番号を入力します。

<パソコン画面> <スマートフォン操作>

例
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アプリ上の表示にしたがって、暗証番号及びマイナンバーカードにより認証してください。
認証が完了したら、公共施設予約システムに戻り、手続きを再開してください。

④-1公共施設予約システムの利用登録画面で、「個人」「使用しません」をクリックし、利用規約の内容に同意
してください。

スマートフォンから操作されている場合は、利用規約の内容に同意していただくと、「デジタル認証アプリ」に連動
します。

認証サービスを利用せず登録（個人の場合）

施設窓口で利用差登録申請書を記入することなく、オンラインから利用者登録の申請が行えます。
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<ここからは、全ての利用者登録で共通です>

④-1公共施設予約システムの利用登録画面で、「団体」「使用しません」をクリックし、利用規約の内容に同意し
てください。

⑤利用登録申込画面に遷移します。個人の方で認証アプリで認証した場合には、氏名・生年月日・住所が
あらかじめ入力されています。
●は入力必須項目です。利用者情報の入力が完了したら「確認」ボタンをクリックしてください。

認証サービスを利用せず登録（団体の場合）

施設窓口で利用差登録申請書を記入することなく、オンラインから利用者登録の申請が行えます。
※団体の場合、認証サービスは利用できません。

<認証アプリを利用しない場合> <認証アプリで認証した場合>

本人確認書類

本人確認書類

※個人登録と団体登録で様式が異なります。
※「利用施設選択」では、利用したい施設のみチェックを入れてください。
※チェックを入れていただいたすべての施設が承認されるとは限りませんので、ご了承ください。
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⑥内容を確認し、よろしければ「登録」ボタンを、修正する場合は「修正」ボタンをクリックしてください。

⑦登録したメールアドレスにメールが送られます。

otsu-yoyaku@@xxxx.xx.jp

otsu-yoyaku@@xxxx.xx.jp
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⑧送信されたメール本文のURLをクリックして、本人確認等の書類を添付してください。

⑨メール本文に記載されていたアクセスキーを入力して「確定」ボタンをクリックしてください。

⑩必要な書類データを添付して、「アップロード」ボタンをクリックしてください。
※必要な書類は施設により異なるため、各施設にお問い合わせいただくか、ホームページをご確認ください。

⑪書類提出が完了しました。
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⑫システムの利用登録が完了したメールが送信され、利用者IDと仮パスワードが通知されますので、
メール本文に記載されているURLよりログインして、パスワードの変更を行ってください。

⑬新しいパスワードを入力して、「変更」ボタンをクリックしてください。
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⑭パスワードが変更されたことを確認して、マイページへお進みください。

⑮マイページが表示されます。

施設の窓口で利用登録する場合

公共施設予約システムを利用いただくためには、利用者登録が必要です。
システムから登録しない場合は、施設窓口で利用者登録申請書をご記入いただき、窓口で必要書類をご提示
のうえ、利用者登録を行ってください。
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2．利用者情報の変更

システムから変更可能な利用者情報は、「パスワード」と「メールアドレス」です。
その他の登録内容を変更される場合は、施設の窓口に直接お越しください。

②新しいパスワードを入力して、「変更」ボタンをクリックしてください。

①利用者画面にログインして、マイページからパスワードの変更を行ってください。

パスワードの変更
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③OKボタンで変更を完了してください。

④「パスワードを変更しました。」が表示されれば、変更は完了です。
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②新しいメールアドレスを入力して、「変更」ボタンをクリックしてください。

①利用者画面にログインして、メールアドレスの変更を行ってください。

メールアドレスの変更

otsu-yoyaku@@xxxx.xx.jp

otsu-yoyaku@@xxxx.xx.jp



～ 施設予約システム ～

③OKボタンで変更を完了してください。

④「変更しました。」が表示されれば、変更は完了です。

otsu-yoyaku@@xxxx.xx.jp

otsu-yoyaku@@xxxx.xx.jp

otsu-yoyaku@@xxxx.xx.jp

otsu-yoyaku@@xxxx.xx.jp
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３．利用施設の追加

すでに利用者IDをお持ちで、同じIDで使える施設を追加したい場合は、マイページから「利用施設申請」を行
います。

②追加で利用したい施設にチェックを入れ、「変更ボタンをクリックしてください。
※「施設名(承認済み）」となっている施設はすでに利用権限のある施設です。
※チェックを入れていただいたすべての施設が承認されるとは限りませんので、ご了承ください。

①利用者画面にログインして、マイページから利用施設変更申請を行ってください。



～ 施設予約システム ～

③OKボタンで変更を完了してください。

④「変更しました。」が表示されれば、申請は完了です。施設の承認をお待ちください。
書類の追加提出等が必要な場合、別途、施設管理者から登録いただいているメールアドレスもしくは
電話番号にご連絡します。
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４．空き状況の確認

①施設の空き状況の確認ができます。

・「空き状況の確認」又は「詳細な条件から施設を検索」のいずれかを選択して検索することが可能です。

※ ログインしている状態ですと利用できる施設のみが表示されます。

②「空き状況の確認」をクリックします。
・施設の空き状況メニューは、使用したい日付けを選択し施設の空き状況を確認できます。
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③施設を選択すると空き状況を確認することができます。

・各表記は、下段の凡例をご確認ください。
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５．施設の抽選申し込み

①システムにログイン後、施設の抽選を申し込むことができます。

※ 利用できる施設のみが表示されます。
※ 施設により、抽選申込期間・対象月が異なりますのでご注意ください。

・利用者IDとパスワードを入力し、ログインします。

②「抽選施設一覧」をクリックします。

【大津 太郎】
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③抽選を申し込みしたい施設が表示されますので、受付状況が「受付中」になっていることをご確認のうえ、
「対象年月」をクリックします。

④抽選に申込みたい施設名を確認し、利用したい日時を選択します。
選択した状態で「申し込みトレイに入れる」をクリックします。
※（ ）内は、そのコマの現時点での抽選申込み件数を示しています。

【大津 太郎】

【大津 太郎】
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⑤申し込み内容（利用目的、利用人数など）を入力し、「確定」をクリックします。
※申込数が上限を超えている場合、「1か月間で〇コマまでです。」と表示されるので、申込数を減らしてください。
※施設により、申し込み内容や申込上限数が異なります。

【大津 太郎】

【大津 太郎】

※複数抽選を申込されている場合、画面下部の「他の申込も同じ設定にする」にチェックを入れて確定すると
他の申込もすべて利用人数・利用目的等、同様の内容が反映されます。
ただし、テニスコートの場合、面数は反映されませんので、申込ごとに「情報入力」で面数を変更してください。
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⑥入力した申し込み内容に間違いがなければ、「同意して申し込む」をクリックしてください。
正常に申し込みが完了すると、「抽選申込を受け付けました。」と表示されます。
抽選結果公開日も併せてご確認ください。

【大津 太郎】
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６．抽選申込の確認・取消

①システムにログインして、マイページより抽選申込一覧をクリックします。

②抽選申込の一覧が表示され、申し込みされた抽選を確認することができます。
抽選申込期間は「抽選待ち」と表示されます。

【大津 太郎】
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③取消したい場合は、対象申込の「申込内容」をクリックします。

② 「取消」をクリックしたあと、「はい」をクリックします。申込状況が「抽選取消」となれば取消が完了しました。

【大津 太郎】
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７．当選した抽選申込の確定

①施設によって、当選した抽選申込の確定処理が必要です。
確定期限までに「当選確定処理」を行わなかった場合は当選取消となりますので、ご注意ください。

※ 利用できる施設のみが表示されます。

・利用者IDとパスワードを入力し、ログインします。

②「抽選申込一覧」をクリックします。

【大津 太郎】
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③抽選結果を確認し、当選していると「当選（未確定）」と表示されます。「当選（未確定）」と表示されてい
る申込内容をクリックし、「当選確定処理」を行います。

④「当選確定」をクリックし、当選を確定しますか？で「はい」をクリックすると、状況が「当選」となり、「未確定」から
「確定済」へと変わります。
※確定期限までに「当選確定処理」を行わなかった場合は当選取消しとなりますので、ご注意ください。

【大津 太郎】

※「当選」：当選確定処理済みです。
「当選（未確定）」：当選確定処理が出来ていないものですので、確定処理をしてください。
「抽選取消」：抽選申込み後に利用者にて取消しされたものです。
「落選」：抽選の結果、落選されたものです。

⑤管理者から使用料を請求しますので、支払い処理をしてください。
支払い方法については「１０．施設使用料のお支払い（オンライン決済）」をご参照ください。

【大津 太郎】
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８．施設の予約申し込み

①システムにログイン後、施設の予約を申し込むことができます。

※ 利用できる施設のみが表示されます。

・利用者IDとパスワードを入力し、ログインします。

②「空き状況の確認」をクリックし、利用したい日付けと施設を選択します。

【大津 太郎】
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③申し込みしたい施設が表示されますので、クリックで選択するかドラッグでまとめて選択することができます。
選択した状態で「申し込みトレイに入れる」をクリックします。
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④申し込み内容（利用目的、利用人数など）を入力し、「確定」をクリックします。
（申し込み内容は施設ごとに異なります。）
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⑤入力した申し込み内容に間違いがなければ、「同意して申し込む」をクリックしてください。
正常に申し込みが完了すると、「予約申込を受け付けました。」と表示されます。
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９．申込の確認・取消

①システムにログインして、マイページより予約申込一覧をクリックします。

②予約申込の一覧が表示され、申し込みされた予約を確認することができます。

③予約申し込みの取消（利用者側での取消を許可している場合のみ）は、取り消ししたい申込の「申込内容」
をクリックしてください。
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④申し込み内容を確認して、「取消」ボタンをクリックしてください。間違いなければ「はい」をクリックしてください。

⑤取り消しされたことを確認して「OK」ボタンをクリックしてください。

⑥申込状況が「取消」となります。



～ 施設予約システム ～

１０．施設使用料のお支払い（オンライン決済）

オンライン決済をご希望の場合は、以下の方法でお支払いください。
現金でお支払いの場合は、利用する施設の窓口に直接お越しいただき、使用料をお支払いください。

②状況にて承認されていることを確認し、お支払いをクリックします。（施設管理者側で請求情報を作成して
いるとお支払いいただくことが可能となります。）

③支払をクリックします。

①システムにログインして、マイページより予約申込一覧をクリックします。
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④支払方法の選択と必要な情報を入力し、「支払を行う」ボタンをクリックします（例：クレジットカードの場合）。

クレジットカードでのお支払いのお申し込みを受け付けました。
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１１．利用許可書の確認

①支払い完了後、許可書を「マイページ」から確認できます。（表示していない施設もあります。）
※納付書でお支払いの場合は、入金確認までにタイムラグがあり、お支払い後すぐに許可書は
表示されませんので、ご注意ください。

【大津 太郎】
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