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１ 利用者登録から施設利用までの流れ 

 
 
 

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。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

はじめに 

利用登録の申込み 

利用登録の完了 

システムにログイン 

予約の申込み 

受取りに来庁 

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。施設の承

認を得て、ログイン ID を取得します。 

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、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。   
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利用者情報の入力（マイナンバーカード認証なし） 
 

 

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【使用しません】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。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 利用登録 

利用登録の流れ 

２ 



④ 使用者名等、連絡先等を入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 「利用施設選択」から利用する施設（マイナンバーカード交付窓口）に✓をつけてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
３ 



⑥ 入力内容を確認の上、【確認】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑨ 以下の画面が表示されれば、申し込みは完了です。  

 

 

４ 



 

利用者情報の入力（マイナンバーカード認証あり）  ※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】 
 

・マイナンバーカード 

・署名用電子証明書パスワード（英数字混在６～１６ケタ） 

 

【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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５ 



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「Ｑ

Ｒ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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６ 



⑥ 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（マイナンバーカード交付窓口）に✓をつけてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
７ 



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。 

 

 

 

 

 

 

 

８ 



 

 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 本パスワードの設定 

９ 



④ 本パスワードを入力し、【変更】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

パスワードを忘れた場合 

１０ 



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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
１１ 



 

 

 

 

 

① トップページ又はマイページの【空き状況の確認】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 利用日及び利用する施設を選択すると空き状況を確認することができます。 

※「施設一覧」には、利用申請が承認済みの施設のみが表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 「期間の空き状況」又は「目的で検索」からも空き状況を確認することができます。 

 

③ 利用する室場（マイナンバーカード交付窓口）及び日時を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
※ 「○」「×」「－」や色づけは、画面下部の凡例をご確認ください。 

操作方法 

１ 予約の申込み（受取人数が１人の場合） 

１２ 



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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 催事区分欄 ▶「マイナンバーカード交付」を選択します。 

使用内容欄 ▶「郵便はがき右上に記載のある管理番号（３ケタ－６ケタ）」を入力します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１３ 



⑥ 【情報入力】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 使用人数欄 ▶「１」人と入力します。 

交付通知書（ハガキ）に記載されている管理番号欄 ▶ ⑤の使用内容欄と同一の番号を入力します。 

使用目的欄 ▶【マイナンバーカード交付】を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧ 【確定】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１４ 



⑨ 申込み内容に間違いがなければ、【申込み】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで施設の予約申込みは完了となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
１５ 



 

 

 

① トップページ又はマイページの【空き状況の確認】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 利用日及び利用する施設を選択すると空き状況を確認することができます。 

※「施設一覧」には、利用申請が承認済みの施設のみが表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 「期間の空き状況」又は「目的で検索」からも空き状況を確認することができます。 

 

②  利用する室場（マイナンバーカード交付窓口）及び日時を受取る人数分選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
※ 「○」「×」「－」や色づけは、画面下部の凡例をご確認ください。 

 

 

２ 予約の申込み（受取人数が複数の場合） 

１６ 



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。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 催事区分欄 ▶「マイナンバーカード交付」を選択します。 

使用内容欄 ▶「郵便はがき右上に記載のある管理番号（３ケタ－６ケタ）」を入力します。 

           ※管理番号は「/」で区切ってください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１７ 



⑥ １の【情報入力】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ ・使用人数欄 ▶ 受取る人数を入力します。 

・交付通知書（ハガキ）に記載されている管理番号欄 ▶ ⑤の使用内容欄と同一の番号を入力します。 

・使用目的欄 ▶【マイナンバーカード交付】を選択します。 

・「□ 他の申込も同じ設定にする」にチェックをつけます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑧【確定】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１８ 



⑨ 申込み内容に間違いがなければ、【申込み】をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

これで施設の予約申込みは完了となります。 

 

 

 

 

 

「マイページ」の【予約申込一覧】をクリックすると、申込みを行った予約を確認することができま

す。 また、年月を選択することで、過去の予約も確認することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 予約の確認 

１９ 


