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新型コロナワクチン接種を医療機関で受け付けていただく場合のマニュアル 
コロナウイルスワクチン接種予約管理システムの操作⽅法を説明します。 
注︓ブラウザは必ず、Google Chromeをお使いください。それ以外のブラウザは未サポートとなります。 

１．ログイン・ログアウト 
（1） 「Google Chrome」を起動し、コロナウイルスワクチン接種予約管理システムのサイトへアクセスします。 

職員コードとパスワードを⼊⼒し、「ログイン」をクリックします。 

 
（2） ログイン後、メニューが表⽰されます。ログイン直後は「会場受付」タブが選択されています。 
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（3） ログアウトする場合は、画⾯右上の「ログアウト」をクリックします。 

 

 

 

 

 

（4） 正しくログアウトされますと、ログイン画⾯に戻ります。 
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２ 利⽤者・予約対象者の管理 
システムの利⽤には、利⽤者の情報を登録する必要があります。また、ワクチンの予約には、予約対象者の登録が
必要になります。ここでは、利⽤者情報の登録から、予約対象者の登録までの操作を説明します。 

利⽤者情報の登録 

（5） ログイン後、メニューの「利⽤者」をクリックします。 

 

 

（6） 利⽤者画⾯が表⽰されるので、「新規利⽤者登録」をクリックします。 
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（7） 別画⾯で利⽤者情報の登録画⾯が表⽰されるので、医療機関の電話番号、⽒名・漢字（医療機
関名漢字）、⽒名（医療機関名カナ）を、⼊⼒し「登録」をクリックします。 

 

                           

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

（8） 正しく登録されると「登録が完了しました。」と表⽰されるので、「OK」をクリックします。 

 
 

（9） 登録した利⽤者情報が表⽰されます。 

 

 
以上で利⽤者情報の登録作業は終了です。 
続けて予約対象者の登録へと進みます。 
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予約対象者の登録 

（10） 利⽤者管理画⾯において必要に応じて条件を⼊⼒し、「検索」をクリックします。 

 
 

利⽤者情報を登録した直後など、既に利⽤者の情報が表⽰されている場合は、（12）へお進みください。 
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（11） 利⽤者コードの数字をクリックします。 

 
 

 

（12） 利⽤者情報の画⾯が表⽰されるので、「予約対象者の追加」をクリックします。 

 
 

 

       1回の利⽤者登録で5⼈まで患者さんの新規登録が可能です。 

       医療機関1…１〜5⼈ 

       医療機関2…6〜10⼈ 

       医療機関3…11〜15⼈ 

                   というように医療機関名を変更しながら患者さんの新規登録をお願いします。 
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（13） 画⾯右側に予約対象者の登録画⾯が表⽰されるので、必要な情報を⼊⼒し、「この内容で登録」
をクリックします。 

 
 

 

（14） 「登録されました。」と表⽰されると登録は完了です。 

 
 

複数名登録される場合は、⼿順（12）、（13）を繰り返します。 
注︓複数名のご予約を⼀度に取りたい場合は、1⼈⽬を予約する前に、すべての予約対象者を登録してくだ

さい。 
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３ 接種予約処理 

接種予約 
注︓利⽤者情報と予約対象者の登録がお済みでないと、予約をお取りすることができません。 

利⽤者情報の登録がお済みでない場合は、「0 利⽤者情報の登録」及び「0 予約対象者の登録」を、 
予約対象者の登録がお済みでない場合は、「0 予約対象者の登録」を操作した後に本操作を⾏ってください。 

（15） ログイン後、メニューの「利⽤者」をクリックします。 
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（16） 利⽤者画⾯が表⽰されるので、必要に応じて条件を⼊⼒し、「検索」をクリックします。 

 
 

注︓ここで利⽤者情報の登録がお済みでないと、検索結果に表⽰されませんので、「0 利⽤者情報の登録」
及び「0 予約対象者の登録」を先に実施してください。 

 

 

 

（17） 表⽰された検索結果より、対象となる⽅の利⽤者コードの数字をクリックします。 
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（18） 画⾯中央に予約対象者が表⽰されるので、該当する予約対象者の右上の「新規予約」をクリックします。 

 

注︓ここで予約対象者の登録がお済みでないと予約対象者が表⽰されませんので、「0 予約対象者の登録」
を先に実施してください。 

 

 

（19） 別画⾯で予約画⾯が表⽰されるので、ご希望の実施⽇、エリア、対象者などを指定し、「この条件で検索」を
クリックします。 
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（20） 画⾯中央に検索結果が表⽰されるので、ご希望の会場の「⼗分な空き」または「空きわずか」をクリックします。 

 
 

 

（21） 画⾯右に実施⽇を含む1週間分の時間別予約可能数が表⽰されるので、ご希望をお尋ねし予約したい⽇
時の数字をクリックします。 

 

  



12 
 

（22） 確認画⾯が表⽰されるので、確認し「この内容で予約」をクリックします。 

 
 

 

（23） 「予約を受付しました。」と表⽰されると予約は完了です。 

 
 

 

（24） 画⾯右上の×で予約画⾯を閉じます。 
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（25） この時点では予約情報が表⽰されていないため、利⽤者情報の「予約・接種状況」をクリックして情報を更新
します。 

 
 

 

（26） 画⾯右側に予約した内容が表⽰されます。 
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接種予約のキャンセル（変更も本⼿順から実施） 
注︓接種予約の変更はできませんので、本⼿順より⼀度キャンセルして、改めて「0 接種予約」で予約を⾏ってくださ

い。 

（27） ログイン後、メニューの「利⽤者」をクリックします。 

 
 

 

（28） 利⽤者画⾯が表⽰されるので、必要に応じて条件検索し、「検索」をクリックします。 
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（29） 表⽰された検索結果より、対象となる⽅の「利⽤者コード」をクリックします。 

 
 

 

（30） 画⾯右側に予約した内容が表⽰されるので、該当する予約の「予約キャンセル」をクリックします。 
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（31） 確認画⾯が表⽰されるので、確認し「この予約をキャンセル」をクリックします。 

 

（32） 「キャンセルしました。」と表⽰されるとキャンセルは完了です。 
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（33） 画⾯右側にある予約状況はキャンセル済みとなっています。 
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