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「北上市公共予約システム」 利用者マニュアル 
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１  留意事項 

(1) 下記のURLから予約システムに接続してください 

https://k3.p-kashikan.jp/kitakami-city/index.php 

 

(2) ご利用時の注意点 

①  利用者登録について 

利用登録後に審査を行いますので、初回予約ができるようになるまで、３営業日程度掛か

ります（営業日は、土日祝日・年末年始を除く平日を指します。） 

 

②  施設予約について 

● 施設の予約は、利用日の５日前までです（利用日直前での予約はご遠慮ください）。 

● 抽選は毎月１～１１日まで受付、１2日正午に結果が公開されます。 

 

③  支払いについて 

● 施設の利用前に支払いが必要です。お支払いいただけない場合、利用を許可できません

ので、ご注意ください。  

● 支払期限は、施設利用日の５日前までです。期限までにお支払いいただけない場合、予

約が自動キャンセルとなります。 

● （抽選支払い）キャッシュレス決済は毎月１２日正午から、現金払いの方は窓口の混雑緩

和のため毎月１３日から受付いたします。 

● 支払方法は、クレジットカード、PayPay、Pay-easy、コンビニ決済（コンビニでの現金

払い）、口座振込または各施設の担当窓口での現金払いです。支払後、返金はできません。 

● 領収書が必要な場合は、現金を選択し各施設の担当窓口でお支払いください。 
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２  利用者登録（※初回利用前） 

(1) 北上市公共予約システム画面右上の「利用者登録」ボタンを押し、利用者登録をして

ください。 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）  利用規約の内容を確認後、同意する場合は「同意する」を押してください。 
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（３）  続いて、利用登録申し込みを行います。入力必須項目は、すべて入力してから 

「確認」を押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（４） 登録したメールアドレス宛に以下の通知文が送信されます。 

① 名簿の提出用の URL（Logoフォーム） 

② 本人確認用のURL 

 

必ず２つのURLを押下してください 
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      これで利用者登録は終了です。審査の上、登録完了後にメールで通知します。 

      メールでログイン IDとパスワードが発行されたら施設の予約が可能です 

 

 

 

３ ログイン ID及びパスワードの取得 

利用者登録完了後、登録したメールアドレスにログイン IDと仮パスワードが送付されま

すので、内容を確認してください（※仮パスワードは必ず変更してください（８文字以上）。 

   このようなメールが送信されます。 
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 ４  施設予約  

(1) 発行されたログイン IDとパスワードでログインすると、予約画面から空き状況の確

認をすることできます。 

 

 

(2) 次に、利用したい日時、施設を選択してください。 
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(3) 施設を選択後、利用したい面（室場）の時間を選択し、「申込トレイに入れる」を押して

ください。※この時点では、申込みはまだ確定していません。 

 

 

 

(4) 申込内容の入力必須項目を必ず入力してください。 

「使用内容」（競技名などの活動内容）を入力後、「情報入力」ボタンを押してください 

 
 

 

 

 

② 

①  
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      （情報入力画面）使用人数を入力、使用目的を押してください。 

 

 

 

(5) 利用したい備品がある場合は、「備品」ボタンを選択してください。 

※「備品」がない施設は（７）へ。 

 

①②③必ずそれぞれを入力・選

択してから確定を押す 

 

①  

②  

③  
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(6) 表示された備品から使用したい備品を選択し、「確定」を押してください。 

 
 

(7) 「申込み」を押すと、申込完了となります。 

申込内容に誤りがないか再度確認してください。 

 

    （申込完了画面） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



p. 9 

 

      申込後、登録したアドレス宛に下記のようなメールが送付されます。 

メールを確認し、審査結果が出るまでお待ちください。 

 
審査結果は、３営業日（土日・祝日を除く）以内にメールにてお知らせします。 

 

(8) 審査が完了すると、下記のような承認メールが届きます。 

使用料は利用日の５日前までに支払いをお願いします。 

窓口での現金払いのほか、クレジットカード払い、コンビニ払い、Pay-easy、

PayPayでの支払いが可能です。 

 

施設利用料全額免除の承認を受け、利用する団体はこれで

手続きが終了です。許可証の発行が必要な場合は「５ 支払

い」（３）を参照してください。 
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５  支払い 

（１） 「承認」メールが届いたら、マイページから「申込の確認・取り消し」を押してください。 

申し込みした月を選択します。 

状況が承認になっているのを確認し「お支払い」を押してください。 

 
    

 

【クレジットカードを選択した場合】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クレジットカード番号を入力し、支払

いボタンを押してください。 
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【コンビニ決済を選択した場合】 

コンビニエンスストアの種類を選択してから「支払いを申し込む」を押してください。 

 
 

 

下記の画面から支払期限等を確認し、払込票にてコンビニエンスストアで期日まで 

にお支払い願います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

お近くのコンビニエンスストアでの支払いができます。 
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 【ペイジーを選択した場合】 

 

 

【PayPayを選択した場合】 

 

 

  【現金を選択した場合】 

  対象施設窓口に行きお支払いください。 
   

【口座振り込みを選択した場合】 

  請求番号を確認し口座振込でお支払いください。 

 

 

 

 

 

QRコードを読み取り支払いを実施 

下記の方法で期日までにお支払い願います。 
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（２） （１）の支払内容より「明細」、「請求書」を発行することが可能と 

なります。 

 

 

 

 

（３） （１）の申請内容より使用許可書の印刷が可能です。必要な場合は各自で印刷をお願い

します（施設利用前の許可証の提示は必要ありません）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ これで使用手続きは終了です。施設の利用が可能となります。 

支払い完了時 
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６  抽選 

(1) 抽選申込手順 

① マイページより「抽選施設一覧」を押してください。 

 

 

② 利用したい施設を確認し「対象年月」を押してください。 

期間は毎月１～１１日までになります。 
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④  利用したい時間帯を選択し、画面右下の「申込トレイに入れる」を押してください。 

※午後５時以降の利用時間は午後５時から午後７時、午後７時から午後９時でのご利用に

ご協力願います。 

※同時間の予約はできませんのでご了承ください。 

 

 

 

⑤  「使用内容」を入力後、「情報入力」を押してください。 
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⑥  使用人数の入力、使用目的、減免申請を選択し「確定」を押してください。 

 

 

⑦  以下の画面で申し込み完了になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

③  

②  
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（２）  抽選申込閲覧手順 

①  マイページより「抽選申込みの確認」を押してください。 

 

 

② 抽選申込み内容を確認できます。 

 

 

③ ②の画面より、毎月１2日正午に抽選結果が表示されます。 
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④ 「申込みの確認・取消」より対象の年月日を選択し、「お支払い」に進んでください。

（５．お支払いの手順のとおり） 

※キャッシュレスの方は 12 日正午から、現金でのお支払いの方は窓口の混雑緩

和の為、13日からお支払いください。 

 

 

 

（１）   抽選申込取り消し手順 

①  （２）-②より取り消したい日時の「内容詳細」を押してください。 

支払いの取消は対象施設の窓口にお問い合わせください。 

 

②  内容を確認し、「取消」を押してください。 
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③ 以下の画面で「取消」をもう一度押し取消完了。 

 

 

 

 


