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NAGAOKAKYO | E-mail：help-shisetsu@g-kyoto.jp  

利用者マニュアル（暫定版） 

令和８年２月２４日 

 

 【新システムの操作に係るお問合せ】  

京都府自治体情報化推進協議会（京都府情報政策課）  

受付時間：8 時 30 分～17 時 15 分  

TEL：075-414-5748 

E-MAIL：HELP_SHISETSU@G-KYOTO.JP 
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１ システムの操作環境 

 

スマートフォンをご利用の場合、システムを以下のブラウザからご利用ください。 

＜iPhoneをご利用の場合＞  

Safari 

Microsoft Edge 

Google Chrome 

 

＜Androidをご利用の場合＞  

Microsoft Edge 

Google Chrome 

 

＜PC（Windows11以降）をご利用の場合＞ 

Microsoft Edge 

Google Chrome 

 

※各種ブラウザの説明ページは以下から参照ください。 

iPhoneで Safariを使用して Webをブラウズする - Apple サポート (日本) 

Microsoft Edgeのダウンロードリンク 

Google Chrome - Google の高速で安全なブラウザをダウンロード 

 

※MacOSには対応しておりませんのでご注意ください。 

  

https://support.apple.com/ja-jp/guide/iphone/iph1fbef4daa/ios
https://www.microsoft.com/ja-jp/edge/download
https://www.google.com/intl/ja/chrome/
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２ 予約申込・付帯予約 

 

  

①ブラウザを起動

し、施設予約システ

ムの URL にアクセス

②利用者 ID、パ

スワードを入力

③「ログインする」 

をクリック
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ログインに成功する

と「マイページへ」

が表示

④「施設の空き照

会／予約申込」 

をクリック

⑤検索方法を選択 

例：「利用目的で

検索」 
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＜施設を探す方法＞ 

お気に入りから選択・・・ログイン中の利用者がお気に入り登録した施設から選択 

利用目的で検索・・・利用目的（大分類）→利用目的（小分類）を選択 

カテゴリで検索・・・場所（会議室や体育室等）の種類から選択 

全施設から選択・・・全施設から、利用したい施設を選択 

施設名で検索・・・・施設名を入力して検索  

 

 

 

 

  

⑥利用目的（大分

類）を選択 

例：「産業・仕事」 

⑦利用目的（小

分類）を選択 

例：「会議」 

⑧「選択した条件

で次へ」 をクリ

ック 
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⑨空き照会・予

約申込したい施

設を選択 

※複数選択可能 

⑩「選択した施

設で検索」 を

クリック 
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＊選択した施設の、空き状況カレンダーが表示されます。 

＊「前の７日分」「次の７日分」で日送りができます。 

 

 

  

カレンダーの表示方

法を変更する場合

は、表示切替や曜日

で絞り込む、表示開

始日を選んだ後、

「選択した条件で表

示」をクリック 

⑪予約したい施

設・日・時間帯

を選択 

※複数選択可能 

⑫「選択した区

分で次へ進む」 

をクリック 
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⑬予約申込する

行事名称等を入

力します。 

⑭「申請内容の

確認」をクリッ

ク 

 

「施設をお気に入りとして登録」にチェックして

申込すると、次回以降「★お気に入りから選択」

P.○○から予約申込できるようになります。 
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※付帯設備をインターネットから予約できる施設では、「付帯予約」が表示されます。 

 付帯設備を予約する場合は、手順⑮～㉑を行います。 

 付帯設備を予約しない場合は、手順㉒へ進みます 

  

⑮付帯設備を予

約する場合は、

「付帯予約」 

をクリック 
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⑯付帯設備を利用

したい利用日・施

設をクリック

⑰利用する付帯設備

の種別を選択してク

リック 

⑱利用する付

帯設備のグル

ープを選択し

てクリック 
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⑲必要な付帯設

備の数量を入力 

⑳「付帯設備

を登録」をク

リック 

付帯設備の合

計金額が反映

されます。

㉑「料金確認

へ」をクリック 

→申込内容と料

金の確認画面に

戻ります 
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㉒「利用規約を

承認します。」

にチェック 

㉓「この内容で

申込を確定す

る」 をクリッ

ク 
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㉔予約申込完了後 

予約番号（承認番

号）が表示されま

す。 
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３ 予約確認・予約取消・予約変更 

(ア) 予約確認 

 

  

②利用者番号、パ

スワードを入力

③ログインする 

をクリック
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ログインに成功する

と〔マイページへ〕

が表示

④マイページへ 

をクリック

⑤予約内容を照会

する をクリック 
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⑥詳細を確認

したい予約を

クリック 
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＊予約内容を変更したい場合は → 予約変更 手順① へ進みます。 

予約を取り消したい場合は → 予約取消 手順① へ進みます。 

 

※予約内容変更・取消は、申請書を提出前の予約のみ行えます。 

 

 

 

 

  

付帯設備を予約

していた場合

〔付帯照会〕 が

表示されます。 
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付帯照会 をクリ

ックすると、 

付帯予約内容を

確認できます。 
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予約確認 手順①

～⑥ を行って、

変更したい予約の

詳細画面を開きま

す。 

①予約内容を変

更したい場合

は、申込内容変

更 をクリック 
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(イ) 予約変更 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※利用者からの予約変更は施設利用の一部取消、または付帯設備の入力変更ができます。 

施設利用の追加はできません。 

 

 

  

②利用日時の一

部を取り消した

い場合は、取り

消す日時・施設

の「取消」欄に

チェック 

③予約する申込

内容を修正する

場合は修正内容

を入力、または

選択肢から選択 

 

④申請内容の確

認 をクリック 
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⑤変更内容が反

映されているこ

とを確認 

〔付帯予約〕を

クリックする

と、付帯設備の

予約内容が変更

できます。 

⑥「利用規約を

承認します。」

にチェック 

⑦この内容で申

込を確定する 

をクリック 
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⑧予約変更完了 
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(ウ) 予約取消 

 

 

 

 

＊取消せずに戻りたい場合は、「×ウィンドウを閉じる」をクリックします。 

  

②「予約取消しま

す。よろしいです

か？」 

→〔この予約を取

り消す〕をクリッ

ク 

１－５－１ 予約

確認 手順①～⑥ 

を行って、取消し

たい予約の詳細画

面を開きます。 

①予約を取り消し

たい場合は、予約

取消 をクリック 



25 

 

４ 抽選申込 

申込可能コマ数についての詳細は、各自治体のウェブサイトを確認してください。 

 

 

  

①ブラウザを起動

し、施設予約システ

ムの URL にアクセス

②利用者番号、パ

スワードを入力

③ログインする 

をクリック
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④抽選申込 を

クリック

ログインに成功する

と〔マイページへ〕

が表示

⑤抽選申込グループ 

を選択

⑥選択した条件で次へ 

をクリック
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⑦抽選したい施設に

チェック ※複数選

択可能
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＊抽選申込カレンダーは「前の７日分」「次の７日分」で日送りができます。 

＊複数コマ選択した場合にはセット申し込みとなります。 

＊複数日を跨っての申し込みが可能です。 

＊複数会館を跨って申し込むことはできません。  

カレンダーの表示条

件を選択した場合

は、選択した条件で

表示 をクリック 

⑧抽選申込したい

施設・日・時間帯

のコマを選択 

※複数選択可能

⑨選択した区分で次へ

進む をクリック
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「施設をお気に入りとして登録」にチェックして

申込すると、次回から〔★お気に入りから選択〕

して抽選申込できるようになります。 

⑩必要な項目を入力後、 

申込内容確定を 

クリック
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＊抽選申込番号は、予約番号（承認番号）とは異なります。 

抽選終了後、当選した予約を確定すると改めて予約番号が割り振られます。 

 

  

⑪抽選申込完了 

→抽選申込番号

が表示されます
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５ 抽選申込の確認・取消 

  

①ブラウザを起動

し、施設予約システ

ムの URL にアクセス

②利用者番号、パ

スワードを入力

③ログインする 

をクリック
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ログインに成功する

と〔マイページへ〕

が表示

④マイページへ 

をクリック

⑤抽選申込内容／ 

当選結果を照会する 

をクリック
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⑥抽選申込グル

ープを選択
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⑦抽選申込を選択

⑧詳細を表示する 

をクリック
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※日付変更の場合は、予約を取消後に再度申込を行ってください。 

 

 

 

 

  

選択した抽選申

込の詳細が確認

できます。 

⑨選択した抽選申

込を取り消したい

場合は、申込取消 

をクリック 
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 ＊取消せずに戻りたい場合は、「×ウィンドウを閉じる」をクリックします。 

 

 

 

＊他の抽選申込を照会・取消したい場合は、「抽選申込一覧へ戻る」「抽選グループを選び直す」

をクリックし、抽選申込を選択し直します。 

 

＊抽選申込した内容を変更したい場合は、抽選申込の取消をし、新規に抽選申込します。 

＊抽選申込内容の照会と取消ができるのは、抽選申込期間内です。 

  

⑩抽選申込を取消します。

よろしいですか？ 

→〔この申込を取り消す〕

をクリック 

⑪抽選申込の

取り消し完了
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６ 抽選結果の確認・当選確定 

 抽選後、当選した申込は、一部の即当選確定の運用の会館以外は、利用者が当選確定を

行う必要があります。当選確定を忘れた場合、当選確定期間終了後に自動キャンセルされ

ます。 
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①ブラウザを起動

し、施設予約システ

ムの URL にアクセス

②利用者番号、パ

スワードを入力

③ログインする 

をクリック
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ログインに成功する

と〔マイページへ〕

が表示

④マイページへ 

をクリック

⑤抽選申込内容／ 

当選結果を照会する 

をクリック
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抽選結果（当

選・落選）が

確認できます 

⑦利用確定したい

抽選申込を選択

⑥抽選申込グル

ープを選択
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選択した抽選申

込の詳細が確認

できます。 

⑨当選確定を行う

場合は、申請内容

の確認 をクリック

⑧行事名称や人数

などを入力しま

す。
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＊当選確定をせずに戻りたい場合は、「申込入力をやり直す」をクリックします。 

  

施設料金など

が表示されま

す。 

⑩「利用規約を

承認します。」 

にチェック 

⑪この内容で申込

を確定する を 

クリック 



43 

 

  
 

＊抽選申込番号と予約番号（承認番号）が表示されます。 

 当選確定後は、予約番号をご利用いただきます。 

 

＊他の抽選結果を照会・当選確定したい場合は、「抽選結果一覧へ戻る」「抽選グループを選び

直す」をクリックし、抽選申込を選択し直します。 

 

  

⑪当選確定完了 

→予約番号（承認

番号）が表示され

ます。
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７ xID アプリ・新規登録申請 

 

xID アプリ利用者新規登録申込 実施前の注意事項 

※ 本マニュアルは、xID アプリを取得し、マイナンバーカードをアプリに登録した後に

使用することを前提としています。 

マイナンバーカードの登録がまだお済みでない場合は、マニュアル冒頭に記載のリンク

先を参照のうえ、登録を完了させてから本マニュアルの操作に進んでください。 

 アプリの取得およびマイナンバーカードの登録が完了してから、本マニュアルの内容に

従って操作を行ってください。 

 

1. 対応端末を確認する 

 本アプリは、iOS・Androidの一部バージョンにのみ対応しています。ご自身のスマート

フォンの OSが対応していることを事前にご確認ください。 

2. インターネット接続環境を確認する 

 申込手続きには安定したインターネット接続が必要です。Wi-Fiまたは通信環境の良い

場所で実施してください。 

3. メールアドレスの確認 

 申込時に使用するメールアドレスが有効で、受信可能な状態であることを確認してくだ

さい。迷惑メールフィルタの設定にも注意してください。 

4. xIDアプリの最新版を使用する 

 常に最新バージョンのアプリを使用してください。古いバージョンでは一部機能が正し

く動作しない可能性があります。 

5. 申請完了までの所要時間に留意する 

 登録申請完了までに数分～10 分程度を要する場合があります。時間に余裕を持って手

続きを行ってください。 

6. マニュアルと異なる画面が表示された場合の対応 

 誤った操作等によって、登録手続きが正常に進まなくなる可能性があります。 

そのため、登録中にマニュアルに記載されていない画面が表示された場合は、必ずその

ままの操作を継続せずに、アプリを再起動し、最初からやり直してください。 

 無理に進めると申請エラーやアカウント登録不備が発生する恐れがあります。 

7．自動配信メールと利用開始のタイミング 

 申請手続き後、自動配信メールをお送りしますが、この時点では施設予約システムをご

利用いただけません。 

 施設職員による申請内容の承認が完了次第、「利用者登録の受付完了メール」をお送り

します。このメールの受信後、施設予約システムのご利用が可能となります。  
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本画面が表示されると xIDアプリへのマイナンバーカード登録が完了となります。 

※施設予約システムへの申請は完了していません。続けて「新規申請登録」を 

パソコンから行なう場合は手順① 、スマートフォンから行なう場合は手順⑩ から実

施してください。 

※登録完了後、xIDアプリを終了してから操作してください。 

xIDアプリの画面がスマートフォンに表示されない場合は、xIDアプリを終了してから

再度操作してください。

事前準備するもの 
①スマートフォン・・・・・・・・マイナンバーカードを読み取り可能な申請者本人所有の

スマートフォン 
②マイナンバーカード・・・・・・ご自身のマイナンバーカード 
③署名用電子証明書の暗証番号・・マイナンバーカード受け取り時に設定した６～１６桁の

暗証番号 
④メールアドレス・・・・・・・・ご自身のメールアドレス※キャリアメールは推奨してお

りません 
登録・設定手順 

①アプリのインストール・・・・・1．iPhone をご利用の方    App Store へのリンク 
                2．Android をご利用の方   Google Play へのリンク 
②アカウント作成・・・・・・・・「xID の作成手順」へのリンク 
③自治体からのお知らせ設定・・・「自治体の設定手順」へのリンク 

xIDアプリ 

マイナンバーカードを登録完了 

  

https://apps.apple.com/jp/app/xid/id1495147544
https://play.google.com/store/apps/details?id=me.x.id&hl=ja&gl=US
https://help.xid.inc/25790a22b17f49f88fdeed6d2b7aa015
https://help.xid.inc/6062c94c092d418c97e7e7591c17d66b


46 

 

 
 

 

 

「新規登録申請」ボタンを選択後、xIDアプリを使用して認証を行っていただきます。 

認証方法は、以下の 2通りからお選びいただけます。 

（１）メールアドレスによる認証 → 手順③へお進みください。 

（２）QRコードによる認証 → 手順⑦へお進みください。 

 

  

パソコンから「新規登録申請」を行う場合 

①ブラウザを起動し、

施設予約システムの

URL にアクセス 

②「新規登録申請」をク

リック 
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（１） メールアドレスを利用した認証を行う場合 

 

 

 

 

 

操作が完了しましたら、続けて手順⑧へお進みください。  

パソコンから「新規登録申請」を行う場合 

③メールアドレスを入

力 

④「次に進む」をクリッ

ク 

⑤ 確認コードが表示 
xIDアプリにプッシュ通知 

⑥ xIDアプリを開き「確
認コード」を選択 
※本画面が表示されない
場合、xID アプリを終
了し、手順①から改め
て操作してください。 

施設予約システム 

施設予約システム xIDアプリ 

スマートフォンの 

xIDアプリを起動 

パソコン画面 

パソコン画面 
スマートフォ

ン画面 
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 （２）QRコードを利用した認証を行う場合 

 

 

 

 

 

  

パソコンから「新規登録申請」を行う場合 

施設予約システム 

⑦表示された QRコード

を xIDアプリの QRコー

ドリーダで読み取りま

す。 

xIDアプリ 

QRコードが表示 

パソコン画面 

スマートフォ

ン画面 

スマートフォンの 

xIDアプリを起動 
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操作が完了しましたら、続けて手順⑮へお進みください。 

 

パソコンから「新規登録申請」を行う場合 

⑧PIN、または、生体認証 

※画像は iPhoneの指紋認証 

⑨「同意する」をクリック 

xIDアプリ 

施設予約システム 

パソコン画面 

スマートフォ

ン画面 

認証完了 
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スマートフォンから「新規登録申請」を行う場合 

⑩ブラウザを起動し、

施設予約システムの

URL にアクセス 

⑪「新規登録申請」をク

リック 
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スマートフォンから「新規登録申請」を行う場合 

施設予約システム 

⑫「アプリを開く」をクリック 

⑬PIN、または、生体認証 

※画像は iPhoneの指紋認証 

※本画面が表示されない場合、
xIDアプリを終了し、手順⑩
から改めて操作してくださ
い。 

xIDアプリ 
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スマートフォンから「新規登録申請」を行う場合 

施設予約システム 

⑭「同意する」をクリック 



53 

 

 

 

  

⑮利用者 ID区分を選択 

⑯自治体を選択 

⑰「選択した条件で次へ」を

クリック 
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（１）個人を選択した場合 → 手順⑳へお進みください。 

（２）団体を選択した場合 → 手順㉕へお進みください。 

  

⑱個人、または、団体を

選択 

⑲「選択した条件で次

へ」をクリック 
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（１）個人を選択した場合 

xID（マイナンバーカード）

より取得した本人情報が自

動設定されます

⑳必要項目を入力 
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（１）個人を選択した場合 

㉑「確認」をクリック 
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（１）個人を選択した場合 

㉒入力内容を確認 

㉓「登録」をクリック 
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申請完了後、以下のようなメールが送付されます。 

 

 

  

（１）個人を選択した場合 

㉔「トップ画面へ戻る」

をクリック 

申請完了
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（２）団体を選択した場合 

xID（マイナンバーカード）

より取得した本人情報が自

動設定されます

㉕必要項目を入力 
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（２）団体を選択した場合 

㉖「確認」をクリック 
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（２）団体を選択した場合 

㉗入力内容を確認 
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（２）団体を選択した場合 

㉘「登録」をクリック 
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申請完了後、以下のようなメールが送付されます。 

  

㉙「トップ画面へ戻る」

をクリック 

申請完了
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８ キャッシュレス決済 

 

 

  

①ブラウザを起動し、

施設予約システムの

URL にアクセス 

②利用者番号、パ

スワードを入力

③ログインする 

をクリック
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④「選択した条件で次へ」

をクリック

⑤予約したい施設・日・時

間帯を選択 

「施設の空き照会／予約申込」で

申し込みを開始 

⑥「選択した区分で次へ進

む」をクリック 
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⑦キャッシュレスを選択 

 

支払い方法は Web上であと

から変更はできません。 

 

⑧「申請内容の確認」をク

リック 



67 

 

 

  

⑩「この内容で申込を確定

する」をクリック 

⑨「利用規約を承認し

ます。」にチェック 

⑪予約申込完了 

予約番号（承認番号）が

表示されます。 

⑫「予約一覧照会」をク

リック 



68 

 

 
 

  

予約申込が完了した時点で

は、「承認待ち」と表示され

ます。 

※予約申込が承認されると

「未入金」と表示されます。 
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キャッシュレス決済は予約申込が承認（施設利用日の１４日前）されてから、ご利用可能
となります。 

①ブラウザを起動し、

施設予約システムの

URL にアクセス 

②利用者番号、パ

スワードを入力

③ログインする 

をクリック

④「マイページへ」を

クリック
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⑤「予約内容を照会す

る」をクリック 

⑥申込状態が「未入金」の

予約の行をクリック 
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⑦「キャッシュレス決済」

をクリック 
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⑨お支払い情報を入力 

⑩「確認」をクリック 

⑧お支払い方法を選択 
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⑪「支払う」をクリック 

支払い完了 

⑫「戻る」をクリック 
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⑬「×」をクリックして

画面を閉じる 

⑭「予約一覧照会へ戻

る」をクリック 
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「申込状態」が「入金済み」

となる。 


