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本マニュアルはパソコンの画像イメージを使用しています。 

スマートフォンやタブレット端末においても、操作方法は同様です。 

本マニュアルについて   
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    １ 利用者登録から施設利用までの流れ  

はじめに  

山形市公共施設予約システムは、パソコンやスマートフォンから施設の空き状況の確認や予

約・抽選の申込み、料金のお支払いができるサービスです。このサービスにてスポーツ施設の予

約等を利用するためには、あらかじめ「利用者登録」（無料）が必要になります。 

１ 利用者登録から施設利用までの流れ  
 

利用登録の申込み  

 

利用登録の完了  

 

システムにログイン  

 

施設予約の申込み  

 

施設使用料のお支払い  

 

施設の利用  

  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

初めて施設の予約を行う際に、利用登録を申し込みます。  

 

 

施設の承認を得て、ログインＩＤを取得します。  

 （２日～１週間程度） 

 

 

取得したログインＩＤによりシステムにログインします。  

 

 

空き状況を確認の上、利用したい施設の予約を申し込みます。 

※利用申請が承認された施設のみ予約可能です。 

  

システム上で、キャッシュレス決済サービスによる支払いが可

能となります。 

 

 

当日の使用前に、許可証等を窓口にてご提示ください。 
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 １ トップページ 

システムの操作方法  

１ トップページ  
 

 
①空き状況の確認  

利用したい日程及び施設を指定して、施設の時間帯・室場ごとの空き状況を確認することが

できます。  

②抽選施設一覧  

 抽選予約が可能な施設の受付状況や申込期間を確認することができます。  

③催事案内  

各施設の催事案内を確認することができます。  

④色・文字サイズ設定  

サイトの配色及び文字の大きさを変更することができます。  

⑤利用登録  

システムを初めて利用する際の利用登録を行うことができます。  

⑥ログイン  

ログインＩＤをお持ちの方は、こちらからログインすることができます。  

⑦詳細な条件から施設を検索  

 ・施設の空きを見る   ①空き状況の確認 と同じ画面です。  

 ・期間の空きを見る   施設及び室場を指定して、空き状況を確認することができます。  

 ・目的から探す     利用目的から施設・室場の空き状況を確認することができます。  

⑧お知らせ  

システムに関するお知らせや各施設からのお知らせを掲載します。  

⑨利用規約  

システムの利用規約を確認することができます。  

⑩個人情報保護方針  

個人情報保護方針を確認することができます。 

⑪特定商取引法に基づく表記  

特定商取引法に基づく表記を確認することができます。     
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                                   ２ 利用登録 

２ 利用登録  

 

利用者情報の入力（マイナンバーカード認証なしの場合）  

 

トップページ右上の【利用登録】をクリックします。   

 

① 「外部の本人確認サービスを使いますか？」は【使用しません】をクリックします。 

 

② 利用規約の内容を確認し、【同意する】をクリックします。  

③ 必須項目を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                 

  

ログイン IDは、

お客様ご自身で

任意に登録して

ください。 
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④  「利用施設選択」から利用する施設に✓をつけてください。 

 

⑤ 入力内容を確認の上、【確認】をクリックします。 

 

➅ 入力内容を確認し、入力内容に誤りが無ければ【登録】をクリックします。  

 

  

 

✓ 
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 ２ 利用登録 

⑦ 入力されたメールアドレス宛てにメールが届きます。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。 

※迷惑メール対策やドメイン指定受信等を設定している方は、メールが受信できるよう、

【@p-kashikan.jp】の登録をお願いいたします。 

ドメイン登録の設定をされていない場合、メールが届かないことがあります。 

⑧ 以下の画面が表示されれば、ネット上での申し込みは完了です。  

 
 

申込内容の審査完了後、入力されたメールアドレス宛てに、ログインＩＤ及び仮パスワードが

送付されます。 p.11「本パスワードの設定」にてパスワードを設定してください。 

  

必ずクリックして申込みを完了してください。 

完了しない場合、管理者側でも処理できません。 
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利用者情報の入力（マイナンバーカード認証ありの場合）  ※個人利用に限る

 

個人利用の方でマイナンバーカードをお持ちの場合は、マイナンバーカードによる本人確認

サービスをご利用できます。なお、団体利用の方はご利用できません。 

【ご準備いただくもの】 

① マイナンバーカード 

② 署名用電子証明書パスワード 

※マイナンバーカードの交付を受ける際に、市区町村の窓口で設定した６桁～１６桁の英

数字です。 

【事前準備】 

お使いのスマートフォンにマイナンバーカード認証用アプリ（xID（クロスアイディ））をイ

ンストールしてください。 

 

① トップページ右上の【利用登録】をクリックします。  

 

 

② 「外部の本人確認サービスを使いますか？」は【ｘＩＤ】をクリックします。 

 
 

③  利用規約の内容を確認し、【同意する】をクリックします。  
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２ 利用登録 

 

④  以下の画面に切り替わるので、「ｘＩＤアプリに登録しているメールアドレスを入力す

る」か「ＱＲコードをスキャンする」かのいずれかを行ってください。その後は、画面

の指示に従って本人確認を行ってください。 

 
 

⑤  認証が完了すると、申込画面に遷移し、赤枠部分にマイナンバーカード認証(ｘＩＤア

プリ)に登録している情報が自動入力されます。 
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➅ その他の必要事項を入力してください。

 

 

⑦ 「利用施設選択」から利用する施設に✓をつけてください。 

 

 

ログイン IDは、

お客様ご自身で

任意に登録して

ください。 
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２ 利用登録 

⑧ 入力内容を確認の上、【確認】をクリックします。 

 

⑨ 入力内容を確認し、入力内容に誤りが無ければ【登録】をクリックします。 

 
⑩ 入力されたメールアドレス宛てにメールが届きます。「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。 

 
 

⑪ 以下の画面が表示されれば、申し込みは完了です。 
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本パスワードの設定  

 

①  申込内容の審査完了後、入力されたメールアドレス宛てに、ログインＩＤ及び仮パスワー

ドが送付されます。  

「パスワード変更は、下記のＵＲＬにアクセスして行います」のＵＲＬをクリックします。 

 
 

② トップページの【ログイン】をクリックします。 

 
 

③ メールで送付されたログインＩＤ及び仮パスワードを入力し、【ログイン】をクリックし

ます。  
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                                    ２ 利用登録 

④ 本パスワードを入力し、【変更】をクリックします。  

 

パスワードを忘れた場合  

 

① トップページの【ログイン】をクリックし、ページ下部の【パスワードを忘れた場合】を

クリックします。 

 

② ログインＩＤ及び登録済みのメールアドレスを入力し、【発行】をクリックします。  
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③ メールで届いた確認キーと新しいパスワードを入力し、【登録】をクリックします。 

 

 
 

 

 

④ 以下の画面が表示されたらパスワードの再設定は完了です。 
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２ 利用登録 

マイページ  

 

利用者登録後にマイページが作成されます。 

 
 ①申込トレイ  

申込トレイに入っている申込みを確認することができます。  

②予約申込一覧  

申込みを行った予約を確認することができます。  

③よくあるご質問  

システムを利用するに当たってのよくある質問を掲載しています。  

④抽選申込一覧  

抽選申込みを行った申込みを確認することができます。  

⑤パスワード変更  

システムログイン時に使用するパスワードを変更することができます。  

⑥メールアドレス変更  

システムに登録するメールアドレスを変更することができます。  

⑦利用施設申請変更  

施設利用申請を変更できます。  

 

 

 

 

 

 

 

利用方法については、別紙の「施設予約サービス予約操作説明書」をご参照ください。 


