
～ 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。
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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。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
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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。
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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。

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、パスワードの変更を行ってください。

パスワードの変更



～ 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「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
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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。
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