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１ 利用者登録

1-1

①トップページ右上の【利用登録】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。

③利用規約の内容を確認し、【同意する】をクリックします。

※デジタル庁の「デジタル認証アプリ」を利用し、マイナンバーカードを活用した本人確認手続きを行えるものです。

窓口での本人確認手続きが不要となるため、オンラインで利用者登録が完結できます。

※個人の場合のみ利用可能です。

スマートフォンの場合

パソコンの場合



加古川市公共施設等予約システム利用者マニュアル

１ 利用者登録

1-2

④-2「デジタル認証アプリ」の登録が完了したら、公共施設等予約システムの利用登録画面で

【個人】、【デジタル庁認証サービス】をクリックします。

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、デジタル庁の「デジタル認

証アプリ」を利用し、マイナンバーカードを活用した本人確認手続きを行うことで、オンラインで利

用者登録を完結できます。

④-1「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）

デジタル庁の「デジタル認証アプリ」を利用して登録（個人のみ）

④-3 利用規約の内容に同意して頂くと、デジタル認証アプリで本人確認を求められます。

パソコンの場合 スマートフォンの場合

自動でデジタル認証アプリが起動します。画面上の２次元コードをスマートフォン

のカメラで読み取り、６桁の数字を入力

してください。
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1 利用者登録

1-3

デジタル庁の「デジタル認証アプリ」を利用して登録（個人のみ）

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頂くと、「デジタル認証ア

プリ」に氏名・生年月日・住所が連動します。

④-４ 利用者証明用電子証明書の暗証番号を入力し、マイナンバーカードを読み取ってください。
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1 利用者登録

1-4

オンラインで利用者登録が行えます。（窓口での本人確認は必要です。）

④-1 公共施設等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。

施設窓口で利用者登録申請書を記入することなく、オンラインから団体登録の申請が行えます。

（窓口での必要書類の確認は必要です。）

④-1 公共施設等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。

デジタル庁の「デジタル認証アプリ」を利用せず登録

個人の場合

団体の場合
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1 利用者登録

1-5

⑤利用登録申し込み画面に遷移します。デジタル認証アプリを利用した場合には、氏名・生年月日・

住所があらかじめ入力されています。残りの必要事項を入力してください。

認証アプリを利用しない場合

⑥入力内容を確認し、入力内容に誤りが無ければ【登録】をクリックしてください。

ここからは、個人・団体の利用者登録で共通

認証アプリで認証した場合（個人のみ）
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1 利用者登録

1-6

⑦「利用登録申し込み」の画面が表示され、入力されたメールアドレス宛てにメールが届きます。

⑧「ご利用登録お申し込み受付」のメールを開き、「↓下記のURLをクリックして申込を完了

してください。」のURLをクリックします。
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1 利用者登録

１-７

⑨ 「利用登録お申し込みの確認」の画面が表示されたら、仮登録が完了です。

デジタル認証アプリを利用しない場合

デジタル認証アプリを利用せずに個人登録した場合や、団体登録した場合は、利用予定

の施設の窓口で必要書類の提示を行い、利用者登録を完了させてください。

デジタル認証アプリを利用し利用者登録を行った場合（個人のみ）

利用者ＩＤが送付されます。
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2-1

①トップページの【空き状況の確認】をクリックします。

（１）施設の予約申込

２ 施設の予約申込

②利用を希望する日及び施設を選択します。施設を選択すると空き状況を確認できます。

パソコンの場合 スマートフォンの場合

※【期間の空き状況】又は【目的で検索】からも、空き状況の確認が可能です。

パソコンの場合 スマートフォンの場合

③利用する施設（室場）及び時間を選択します。

※「○」「×」「－」や色分けの意味は、右の

とおりです。
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2-2

④赤色で「選択」と表示された状態で【申込トレイに入れる】をクリックします。

※再度「選択」をクリックすることで選択を解除することができます。

（１）施設の予約申込

２ 施設の予約申込

※ログイン前の場合は、ログイン画面が表示されますので、利用者ＩＤ及びパスワードを

入力します。

⑤利用目的詳細を入力し、⑤-1【情報入力】と⑤-2【備品】をクリックし、情報を登録します。

※利用目的詳細のインターネット公開については、「公開しない」を選択してください。

⑤-1

⑤-2
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2-3

（１）施設の予約申込

２ 施設の予約申込

⑤-1 【情報入力】の登録

利用人数等の入力や、利用目的等を選択し、【確定】をクリックします。

※施設により入力内容は異なります。

⑤-2 【備品】の登録 ※選択できる施設のみ

使用する備品の「〇」をクリックし、【確定】をクリックします。

同時に複数選択できる備品は、「▲」「▼」で数量の選択が可能です。
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2-4

（１）施設の予約申込

２ 施設の予約申込

⑥申込内容に間違いがなければ、注意事項を確認し、【同意して申し込む】をクリックします。

※施設により注意事項が異なります。注意事項を確認・同意の上、お申し込みください。

⑦この画面で施設の予約申込みは完了となります。

予約状況の確認方法は、「4 予約申込の確認、取消」マニュアル（ページ4-1～4-3）をご覧く
ださい。
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（１）抽選申込

３ 施設の抽選申込、申込取消、結果確認

②抽選申込を行いたい施設の対象年月欄の【○年○月】をクリックします。

※受付状況が「受付中」になっていることを確認してください。

③利用を希望する日時を選択します。（再度、選択すると、「選択」を解除することができます。）

※黄色セル「抽選」が申込み可能な枠です。

括弧内は、現時点での抽選申込み数を示しています。

①トップページの【抽選施設一覧】をクリックします。

パソコンの場合 スマートフォンの場合

④赤色で「選択」と表示された状態で【申込トレイに入れる】をクリックします。

※ログイン前の場合は、ログイン画面が表示されますので、利用者ＩＤ及びパスワードを入力します。

3-1
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3-2

（１）抽選申込

３ 施設の抽選申込、申込取消、結果確認

⑤-1 【情報入力】の登録

利用人数等の入力や、利用目的等を選択し、【確定】をクリックします。

※施設により入力内容は異なります。

⑤-2 【備品】の登録 ※選択できる施設のみ

使用する備品の「〇」をクリックし、【確定】をクリックします。

同時に複数選択できる備品は、「▲」「▼」で数量の選択が可能です。

⑤利用目的詳細を入力し、⑤-1【情報入力】と⑤-2【備品】をクリックし、情報を登録します。

※利用目的詳細のインターネット公開については、【公開しない】を選択してください。

⑤-1

⑤-2
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3-3

（１）抽選申込

３ 施設の抽選申込、申込取消、結果確認

⑥注意事項を確認し、【同意して申し込む】をクリックします。

※施設により注意事項が異なります。注意事項を確認・同意の上、お申し込みください。

⑦「抽選申込を受け付けました。」と表示されたら、申込み完了です。

また、抽選結果公開日も併せてご確認ください。これで抽選申込みは完了となります。
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3-4

（２）抽選申込確認

３ 施設の抽選申込、申込取消、結果確認

①「マイページ」の【抽選申込一覧】をクリックします。

パソコンの場合

スマートフォンの場合

②抽選申込した状況を確認することができます。

※取消の場合は、次のページ
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3-5

（３）抽選申込取消

３ 施設の抽選申込、申込取消、結果確認

①【申込内容】をクリックします。

②申込内容を確認し、【取消】をクリックします。
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3-6

（３）抽選申込取消

３ 施設の抽選申込、申込取消、結果確認

④抽選申込一覧で「抽選取消」になったことを確認します。

③確認画面で【はい】をクリックします。
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3-7

（４）抽選結果確認

３ 施設の抽選申込、申込取消、結果確認

①抽選結果公開日以降に「マイページ」の「抽選申込一覧」に抽選結果が表示されます。

※「抽選申込一覧」の閲覧方法は、本マニュアル3-4ページ参照

※当選結果については、メールでもお知らせします。

②当選している場合は、「当選」と表示されます。予約申込一覧から【お支払い】クリックしてください。

※詳しくは、「５ 施設使用料のお支払いマニュアル」をご確認ください。
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4-1

（１）予約申込の確認

4 予約申込の確認、取消

①「マイページ」の【予約申込一覧】をクリックします。

パソコンの場合

②確認したい年月を選択します。

スマートフォンの場合
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4-2

（１）予約申込の確認

4 予約申込の確認、取消

③予約申込一覧から申込内容を確認します。

※未払いの予約は、【お支払い】が表示されます。お支払いについては、「５ 施設使用料のお支

払いマニュアル（ページ5-1～5-3）」をご覧ください。

パソコンの場合

スマートフォンの場合
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4-3

（２）予約申込の取消

4 予約申込の確認、取消

①「予約申込一覧」の【申込内容】クリックし、【取消ボタン】をクリックします。

※状況が「承認」の予約は、システム上で取消できません。各施設へお問い合わせください。

パソコンの場合

スマートフォンの場合

②状態が「取消」になったことを確認します。
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5-1

（１）お支払い手続き

5 お支払い

①「マイページ」の【予約申込一覧】をクリックします。

パソコンの場合

②支払いたい予約の年月を選択し、【お支払い】をクリックします。

スマートフォンの場合
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5-2

（１）お支払い手続き

5 お支払い

③お支払い方法を選択します。

※キャッシュレス決済は、施設によって選択可能な支払方法や導入時期が異なります

クレジットカードの場合

①【クレジットカード】を選択、②情報を入力し、③【支払いを行う】をクリックします。

支払い完了後、以下の画面が表示されます。

①

②
クレジットカード
の情報を入力

③
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5-3

現金の場合

5 お支払い

【現金】を選択し、【支払いを申し込む】をクリックします。

お支払期限までに、利用する施設の指定する窓口でお支払いください。

（１）お支払い手続き
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６-１

パソコンの場合

６ 予約状況等の確認

「マイページ」をクリックします。

（１）マイページの機能

予約申込内容の
確認・取消、支払い

抽選申込内容の
確認・取消、結果の確認

以下の画面が表示されます。必要な機能をクリックします。

パスワードの変更 登録した利用者情報や
連絡先等の変更

抽選申込ができる
施設の一覧

施設ごとの
空き状況確認・
予約申込

申込トレイにある
予約（申込未完了）

※マイページとは、予約・抽選申込状況の確認ができるものです。
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６-２

スマートフォンの場合

６ 予約状況等の確認

「メニュー」の「マイページ」をクリックします。

（１）マイページの機能

予約申込内容の
確認・取消、支払い

抽選申込内容の
確認・取消、
結果の確認

以下の画面が表示されます。必要な機能をクリックします。

パスワードの変更
登録した利用者情報・
連絡先等の変更

抽選申込ができる
施設の一覧

施設ごとの空き状況
確認・予約申込

※マイページとは、予約・抽選申込状況の確認ができるものです。
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