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新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル
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【2023年12月12日付けのアップデートに伴う主なポイント】

②予約枠のラベル表示例

区民サイト・管理画面での予約操作時、選択する予約枠の条件ラベルが表示されます。

①第一三共社製ワクチンについて

・接種対象者：初回接種を完了した、12歳以上の方。

・接種回数：接種はお一人様１回に限られます。

・接種間隔：前回の接種完了から３か月以上経過した日。

・ワクチン名：第一三共社（オミクロン/XBB用）

※前回までの接種に用いたワクチンの種類にかかわらず、本ワクチンの接種が可能です。

※ワクチンを追加登録（P12参照）後に予約枠の作成（P17参照）が可能となります。

・・・1・2回目セット予約の予約枠

・・・単発の予約枠

・・・1・2回目接種専用予約枠

・・・乳幼児年齢帯を表示

・・・小児年齢帯を表示

・・・接種間隔

・・・接種間隔

・・・3回目以降の小児接・12歳以上接種予約枠

※3週間後の同じ曜日に非公開で自動予約枠が作成される

※左記ラベルは乳幼児接種の2回目・3回目の接種間隔

※左記ラベルは初回接種完了後追加接種の接種間隔

※1人1回予約可能制御付枠



8 接種登録 2回目の接種ワクチンの情報を登録します。
※乳幼児は3回目のワクチン接種を行い、3回目の接種ワクチンの情報を登録します。

会場責任者用

ワクチン接種・全体の流れ

ご利用方法のご案内新型コロナワクチン接種予約サイト

1 予診票入手 区民の自宅にクーポン券（接種券）及び予診票が郵送で到着。
【対象】12歳以上・5～11歳の方（小児）・6か月～4歳の方（乳幼児）

区民

2 予約枠登録 ご予約受付が可能な枠を登録。

会場責任者

3
予約
（２回分）

ワクチン接種を受ける日時、会場を予約します。
※ワクチン接種予約システムおよび世田谷区が用意するコールセンターを通じて予約します。
※1回目の接種から3週間（ファイザー）または4週間（モデルナ）空けて2回目の接種を予約します。
※乳幼児接種は3回分。1・2回接種間隔は3週間。2・3回接種間隔は8週間となります。

区民

4 持参物 本人確認資料・クーポン券（接種券）・予診票を持参し接種会場へ。
※小児（5～11歳）・乳幼児（6か月～4歳）は、⺟⼦健康手帳も持参。

区民

5 接種1回目 予約日に会場で1回目のワクチン接種を行います。

6 接種登録 1回目の接種ワクチンの情報を登録します。

7 接種2回目 予約日に会場で２回目のワクチン接種を行います。
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会場責任者

会場責任者

会場責任者

会場責任者
1-2回目接種完了



14 接種登録 3回目以降の接種ワクチンの情報を登録します。

3回目以降接種完了

会場責任者用

ワクチン接種・全体の流れ

ご利用方法のご案内新型コロナワクチン接種予約サイト

9 予診票入手 区民の自宅に3回目以降の接種券及び予診票が郵送で到着。

区民

10 予約枠登録 3回目以降のご予約受付が可能な枠を登録。
※令和５年９月２０日以降は「令和5年秋接種」予約枠を利用

11 予約
ワクチン接種を受ける日時、会場を予約します。
※ワクチン接種予約システムおよび世田谷区が用意するコールセンターを通じて予約します。
※ 3回目以降接種は、前回の接種日から適切な間隔を空けて接種を予約します。

区民

12 持参物 本人確認資料・接種券・予診票を持参し接種会場へ。
※小児（5～11歳）・乳幼児（6か月～4歳）は、⺟⼦健康手帳も持参。

区民

13 接種3回目以降 予約日に会場で3回目以降のワクチン接種を行います。
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会場責任者

会場責任者

会場責任者



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

予約管理画面にログインしてください
自治体番号/ID /パスワードをご用意ください。

自治体番号・ID・パスワードを入力し、ログインボタンをクリックしてください。

1 ログイン画面を開いてください

ログイン後画面へ

4

1.



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

2. メニューを選択してください
トップページが表示されます。左メニューの機能をご紹介します。

1 管理画面トップページが表示されます。

＜メニュー展開イメージ／各メニューの機能＞

・ コールセンター等で予約を受け付ける際に使用。

・ 予約・接種状況（接種済み／キャンセル接種済み／会場受付(※)／予診のみ）を設定。
※“会場受付”を使用する際、接種終了後に適切なステータスに更新。

・ 住所地外・転入等による再発行で券番号が変わった場合、有効な接種券として登録。

・ 予約枠数（予約できる上限人数）を設定。このページでは予約枠を1つずつ登録。

・ 接種実績の一覧表示・CSV一括変更・ダウンロード。

・ 接種会場の登録・CSV一括登録・一覧表示。

・ 管理画面のアカウント一覧表示。
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【使用不可】
※区全体で番号を管理しています。
転入者などの新規登録作業に支障が出るため
使用を避けてください。

クリック

システムの基本操作に関する
Q&Aを検索できます。
(P32参照)



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

3. 予約メニューの操作方法について
接種券番号・生年月日で管理画面側から予約を行う事ができます。

1 予約画面を開きます。

1) 左メニューの「予約」をクリック。

2) 「自治体番号」「接種券番号」「生年月日」を入力する。（全て必須項目。）

※OCRバーコードリーダーによる読み込みも可能です。

3) 「次へ進む」をクリック。

2 住民情報ページが表示されます。

クリック

1) 予約・接種状況の右「新規予約」ボタンをクリック。

6

クリック

本日の予約状況を表示



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

3 接種予約画面が表示されます。

1) 「接種会場」「予約日時」を選択し入力する。

※接種ワクチンは登録されいる中から該当のワクチンを選択します。

2) 「通常予約」をクリック。

4 確認画面が表示されます。

1) 内容を確認し、間違いなければ「確定」ボタンをクリック

5 予約・接種状況の一覧に追加されます。
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1) 予約履歴に表示されたら予約完了です。
追加され
ました



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

4. その他：管理者権限の予約について
会場責任者アカウントでは以下の予約を行う事ができます。

8

1. オーバーブッキング（予約枠数を超過した数の予約）

2. ワクチン接種間隔を狭めての予約（例、21日以内に2回予約・3回目以降の3か月以内）

3. 過去日付での予約

4. 規定回数を超えた予約

5. セット予約2回目のみの予約

6. 予約枠の対象外年齢の予約

7. 交差接種での予約

8. 予約枠の対象接種回数ではない予約

【会場責任者権限予約】

管理者権限予約ボタン↓
1) 「管理者権限予約」ボタンが表示されます。

2) ボタンをクリックすると、以下画面が表示されます。

クリック

1 接種予約画面に「管理者権限予約ボタン」が表示されます。

1) 内容を確認して「予約へ進む」ボタンをクリックします。

2 確認画面が表示されます。

以下、通常予約と同様の方法で予約完了。



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

5. 受付メニューの操作方法について
会場での状況に応じて、住民の接種状況ステータスを変更します。

1 受付画面を開き、該当の住民情報を検索します。

1) 左メニューの「受付」をクリック。

2) 自治体番号・接種券番号を入力し、「次へ進む」ボタンをクリックします。

2 住民情報ページが表示されます。

1) 予約・接種状況の一覧リストの右「変更」ボタンをクリック。

※1・2回目・3回目以降予約の「予約経路」が「VRS」や「一括予約」の方については、

「予約者情報」が未登録の状態である場合がございます。

9

クリック

クリック



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

3 予約情報の編集画面からステータスを設定します。

1) 予約情報編集画面で、以下のステータスを選択する事が出来ます。

・予約済み

・キャンセル

・接種済み

・会場受付 ※“会場受付”を使用する際、接種終了後に適切なステータスに更新。

・予診のみ

2) 「変更」ボタンをクリックするとステータス変更完了です。

※ステータス変更は予約キャンセル含めて履歴として残り、一覧で確認できます。

10



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

6. 接種会場メニューの操作方法について
接種会場の一覧・詳細表示を行います。【会場責任者アカウントで操作】

11

1 一覧画面の使用方法について

1) 左メニュー接種会場＞一覧をクリック＞必要に応じて検索項目を入力

※何も入力しない状態で検索すると全件表示されます。

2) 「詳細」ボタンをクリックすると下記の接種会場詳細ページが表示されます。

クリック

1) 「編集」ボタンから会場詳細情報の編集画面へ遷移します。

※「公開設定（必須）」について、「公開」を選択ください。

予約枠が「公開」でも接種会場詳細の公開設定が「非公開」の場合、区民の予約画面には

会場名が表示されません。

※「取扱ワクチンの追加」ボタンで、新たに取り扱うワクチンを追加できます。（P12参照）

※第一三共社・ファイザー社のオミクロン株対応ワクチンを登録・追加できます。（P12・P13参照）

※小児ワクチン・乳幼児ワクチンを登録・追加できます。（P14・15参照）

2）情報を入力後「登録」ボタンをクリックすると確認画面が表示され、「確定」をクリックすると

会場情報が登録完了とされます。

3）「会場一覧」ボタンをクリックし接種会場一覧に戻ります。

2 詳細画面の使用方法について



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

接種会場の一覧・詳細表示を行います。【会場責任者アカウントで操作】

12

3-1 第一三共社オミクロン株対応ワクチンの追加登録について

1) オミクロン対応ワクチン追加後「登録」ボタンをクリックすると確認画面が表示され、「確定」をクリックすると

会場情報が登録完了とされます。

※ 今回新たに登録した「第一三共社（オミクロン/XBB用）」ワクチンが表示されます。

※ 取り扱うワクチンの種類分、登録出来ます。

2）「会場一覧」ボタンをクリックし接種会場一覧に戻ります。

1) 接種会場詳細の「編集」ボタンから会場詳細情報の編集画面へ遷移します。

2) 「取扱ワクチンの追加」ボタンをクリックします。

3) 「第一三共社（オミクロン/XBB用）」をクリックします。

クリック

「第一三共社（オミクロン/XBB用）」
になっていることを確認

クリック



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

接種会場の一覧・詳細表示を行います。【会場責任者アカウントで操作】
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3-2 ファイザー社オミクロン株対応ワクチンの追加登録について

1) オミクロン対応ワクチン追加後「登録」ボタンをクリックすると確認画面が表示され、「確定」をクリックすると

会場情報が登録完了とされます。

※ 元々登録されていた「ファイザー社（オミクロン/BA.4/5用）」と今回新たに登録した

「ファイザー社（オミクロン/XBB用）」の2種類のワクチンが表示されます。

※ 取り扱うワクチンの種類分、登録出来ます。

2）「会場一覧」ボタンをクリックし接種会場一覧に戻ります。

1) 接種会場詳細の「編集」ボタンから会場詳細情報の編集画面へ遷移します。

2) 「取扱ワクチンの追加」ボタンをクリックします。

3) 「ファイザー社（オミクロン/XBB用）」をクリックします。

※ 取り扱わなくなったワクチンについて、例えば、「ファイザー社ワクチン」横の「削除」ボタンを

クリックで、登録していたワクチンを削除することができます。

クリック

クリック

「ファイザー社（オミクロン/XBB用）」
になっていることを確認



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

接種会場の一覧・詳細表示を行います。【会場責任者アカウントで操作】
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4 小児用ワクチンの追加登録について

1) 小児用ワクチン追加後「登録」ボタンをクリックすると確認画面が表示され、「確定」をクリックすると

会場情報が登録完了とされます。

※ 元々登録されていた「ファイザー社（5から11歳用/BA.4/5 ）」と今回新たに登録した

「ファイザー社（5から11歳/XBB用）」の2種類のワクチンが表示されます。

※ 取り扱うワクチンの種類分、登録出来ます。

2）「会場一覧」ボタンをクリックし接種会場一覧に戻ります。

1) 「ファイザー社（5から11歳/XBB用）」をクリックします。

2) 接種会場詳細の「編集」ボタンから会場詳細情報の編集画面へ遷移します。

3) 「取扱ワクチンの追加」ボタンをクリックします。

※ 取り扱わなくなったワクチンについて、例えば、「ファイザー社（5から11歳用)」横の「削除」

ボタンをクリックで、登録していたワクチンを削除することができます。

「ファイザー社（5から11歳/XBB用）」
になっていることを確認

クリック

クリック



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

接種会場の一覧・詳細表示を行います。【会場責任者アカウントで操作】
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5 乳幼児用ワクチンの追加登録について

1) 乳幼児用ワクチン追加後「登録」ボタンをクリックすると確認画面が表示され、「確定」をクリックすると

会場情報が登録完了とされます。

※ 元々登録されていた「ファイザー社（ 6か月から4歳）」と今回新たに登録した

「ファイザー社（6か月から4歳／XBB用）」のワクチンが表示されます。

※ 取り扱うワクチンの種類分、登録出来ます。

2）「会場一覧」ボタンをクリックし接種会場一覧に戻ります。

1) 接種会場詳細の「編集」ボタンから会場詳細情報の編集画面へ遷移します。

2) 「取扱ワクチンの追加」ボタンをクリックします。

3) 「∨」をクリックするとワクチンの全種類が表示されます。

「ファイザー社（6か月から4歳／XBB用）」を選びクリックします。

※ 取り扱わなくなったワクチンは、ワクチン横の「削除」ボタンで、

登録していたワクチンを削除することができます。

クリック

「ファイザー社（6か月から4歳／XBB用）」
になっていることを確認

クリック

【ワクチン表示順（上から順に）】

ファイザー社（オミクロン／XBB用）
モデルナ社（オミクロン／XBB用）
ファイザー社（ ５から１１歳／XBB用）
モデルナ社（ 6から１１歳／XBB用）
ファイザー社（６か月から４歳／XBB用）
ファイザー社（オミクロン／BA.4／5用）
ファイザー社（オミクロン／BA.1用）
モデルナ社（オミクロン／BA.4／5用）
モデルナ社（オミクロン／BA.1用）
ファイザー社（５から１１歳／BA.4／5）
ファイザー社（５から１１歳用）
ファイザー社（６か月から４歳／BA.4／5 ）
ファイザー社（６か月から４歳）
モデルナ社（6から１１歳／BA.4／5）
モデルナ社（6から１１歳／ BA.1用）
モデルナ社（６か月から５歳／ XBB用）
モデルナ社（6から１１歳）
第一三共社（オミクロン/XBB用）
ノババックス社ワクチン
ファイザー社ワクチン
モデルナ社ワクチン



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル
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7. 接種予約枠の操作方法時における注意点について

予約枠設定時の注意点

対象以外の予約を受け付けないためにも、予約枠に正しい制御を設定ください。

※１ 上段が3回目以上（乳幼児は4回目）、下段が1・2回目（乳幼児は1・2回目時と2・３回目）時の接種間隔です。

※２ 接種グループ「令和５年秋開始」の予約枠について、初回接種の予約についてはシステムから取ることができません。

そのためXBB.1.5対応1価ワクチンによる初回接種の予約についてはコールセンターにて受付をいたします。

(予約受付時にはコールセンターより対象の医療機関へ確認のお電話をいたします)

なお、XBB.1.5対応1価ワクチンによる初回接種専用枠を作成する際には、住民接種事務局(03-5432-2839)まで

ご連絡ください。

●12歳以上と5～11歳用と6か月～4歳用ワクチンは有効成分量が違います。

5～11歳用は「ファイザー社（5から11歳/XBB用）ワクチン」の使用となります。

6か月～4歳用は「ファイザー社（6か月から4歳／XBB用）ワクチン」の使用となります。

●乳幼児接種の初回接種は3回です。1回目の接種時に4歳だった場合、2・3回目の接種時までに5歳の誕生日を

迎えたとしても、2・3回目接種にも乳幼児用ワクチンを使用します。

●小児追加接種（3回目以上）で接種予約日が12歳の場合、小児用追加接種予約枠をとることは出来ません。

●年齢制限欄が空欄の場合、全ての住民が全ての予約枠の予約が出来てしまい、接種回数や使用ワクチンの

間違った予約となる為、ご注意下さい。

種別 ワクチン 接種回数 対象年齢 接種間隔 正しい予約システムの表示例（接種予約枠一覧画面より）

①
ファイザー

（XBB.1.5対応1価）

３回目以上

1・2回目
12歳以上

３か月

3週間

②
第一三共

（XBB.1.5対応1価）
３回目以上 12歳以上 ３か月

③
小児ファイザー

(XBB.1.5対応1価）

（小児接種）

３回目以上

1・2回目

５～11歳
３か月

3週間

④
乳幼児ファイザー

(XBB.1.5対応1価)

（乳幼児接種）

4回目以上

1・2・3回目

6か月～4歳
３か月

3週間/8週間

※ 2

※2

※１

※１

※１

※2
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7-1. 接種予約枠の【登録】機能での操作方法について
接種予約枠の登録を行います。

1 登録画面を開き、必要な情報を登録します。（12歳以上用予約枠の追加の場合）

1) 左メニュー 接種予約枠 ＞「登録」をクリック。

2) 画面の「会場選択」をクリックし接種会場を選択。

17

クリック

クリック

1) 予約枠種別選択が表示され新たに3回目以降予約枠の場合は「令和5年秋接種」をクリック。

※23年9月20日以降、12歳以上のオミクロン株対応ワクチンによる予約枠については、「令和5年春接種」を

使用しないでください。

※「令和5年春接種」から「令和5年秋接種」への移行は出来ません。

1) テンプレート選択が表示され、使用するワクチンを選択。

今回は「3回目以降第一三共社/オミクロン株」をクリック。

クリック
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登録画面が表示されるので、必要な情報を登録します。

予約枠基本設定時の注意点
・公開枠設定は、「公開枠」を選択してください。
※「非公開枠」を選択すると、区民の予約枠画面で表示されません。

・年齢制限の設定ができます。「令和５年秋開始接種」の第一三共社（オミクロン）は12歳以上～となります。
・当日枠設定について、世田谷区では当日予約機能を運用していないため、「いいえ」を選択してください。
※区民の予約画面で当日予約枠は表示されません。

1) 項目を入力（※全て必須項目）の上、「登録へ進む」ボタンをクリック。

2) 登録確認画面で内容に間違いがなければ「登録」ボタンをクリック。

3) 登録完了です。

12歳以上追加接種（第一三共社/オミクロン）ワクチンでの予約枠登録の場合の入力例

クリック

ワクチン種別：第一三共社（オミクロン/XBB用）ワクチンを選択

接種グループ：令和5年秋開始がセットされる

接種間隔：3ヶ月を選択

2
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【凡例】

①取り扱いワクチン

1：ファイザー 2：アストラゼネカ 3：モデルナ 5：ノババックス 6：ファイザー（オミクロン/BA.1用）

7：モデルナ（オミクロン/BA.1用） 8：ファイザー（オミクロン/BA.4/5用） 10：モデルナ（オミクロン/BA.4/5用）

12：ファイザー社（オミクロン／XBB用） 13：モデルナ社（オミクロン／XBB用）22：第一三共社（オミクロン／XBB用）

②公開

1：公開 0：非公開

③下限年齢・上限年齢

下限年齢：12

※下限年齢・上限年齢共に空欄の場合は、年齢制限されない予約枠となってしまうため、下限年齢の入力が必要です。

※下限「12」上限「空欄」の場合は、12歳以上が対象の予約枠となります。

④接種グループ

1：1～2回目接種用 2：3回目接種用 3：4回目接種用 4：5回目接種用 5：3回目以降 6：令和4年秋開始 7：令和5年春開始

8：令和5年秋開始

※取り扱いワクチンを「5・6・7・8・10・12・13」を選択した場合のみ「4：5回目接種用」「5：3回目以降」「 6：令和4年秋開始」

「 7：令和5年春開始」「8：令和5年秋開始」の登録が可能

※取り扱いワクチンで「22」を選択した場合は「5：3回目以降」「8：令和5年秋開始」のみ登録が可能 ※「８」を推奨（P１参照）

⑤ 3回目以降接種間隔

3：3か月 4：4か月 5：5か月 6：6か月 7：7か月 8：8か月

※④で「2：3回目接種用」「3：4回目接種用」「4：5回目接種用」「5：3回目以降」「 6：令和4年秋開始」「 7：令和5年春開始」

「8：令和5年秋開始」を入力した場合、 3,4,5,6,7,8ののいづれかを入力する必要があります。

⑥当日予約可否

1：当日予約設定する 0：当日予約設定しない

※世田谷区は区民の予約画面で表示されない仕様のため、設定不可となります。（「0」を選択してください。）

3 一括登録の方法について（12歳以上用）

1) 一括登録メニューを選択します。
2) サンプルCSVダウンロードボタンをクリックすると以下サンプルCSVがダウンロードされます。
3) CSVファイルを作成し、「CSVアップロード」をクリック
4) アップロード確認＞「確定」ボタンクリック＞成功画面が表示されたら登録完了です。
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※サンプルCSVダウンロードボタンを

クリックするとサンプルCSVを

ダウンロード出来ます。

↓通常予約枠登録サンプルCSV

① ② ③

【CSV一括登録に伴う注意事項】

①一括登録したデータを、一括削除することはできません。登録操作は慎重に行ってください。

（管理画面上で、選択した予約枠に対して一括変更が可能な項目）
・公開設定

②一括登録操作で「上書き」が可能な項目について
「自治体番号」～「開始日時分」までが既存の予約枠と一致している場合、「終了日時時間」～「当日予約可否」の
上書きが可能です。※但し、「接種グループ」の上書きは出来ません。

⑤ ⑥④
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7-2. 接種予約枠の【登録】機能での操作方法について
接種予約枠の登録を行います。

1 登録画面を開き、必要な情報を登録します。（小児用予約枠の追加の場合）

1) 左メニュー 接種予約枠 ＞「登録」をクリック。

2) 画面の「会場選択」をクリックし接種会場を選択。

20

クリック

クリック

1) 予約枠種別選択が表示され、小児3回目以降予約枠の場合「令和５年秋接種」をクリック。

1) テンプレート選択が表示され、今回は「小児用ファイザー社（オミクロン）」をクリック。

クリック



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

21

登録画面が表示されるので、必要な情報を登録します。

予約枠基本設定時の注意点
・公開枠設定は、「公開枠」を選択してください。
※「非公開枠」を選択すると、区民の予約枠画面で表示されません。

・年齢制限の初期設定は5～11となります。5～11以外の数字の場合は登録エラーとなります。
・当日枠設定について、世田谷区では当日予約機能を運用していないため、「いいえ」を選択してください。
※区民の予約画面で当日予約枠は表示されません。

1) 項目を入力（※全て必須項目）の上、「登録へ進む」ボタンをクリック。

2) 登録確認画面で内容に間違いがなければ「登録」ボタンをクリック。

3) 登録完了です。

小児用令和５年秋接種予約枠登録の場合の入力例

クリック

ワクチン種別：ファイザー社（5から11歳／XBB用）を選択

接種グループ：令和５年秋開始がセットされる

接種間隔：3ヶ月を選択

2
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3 一括登録の方法について（小児用）

1) 一括登録メニューを選択します。
2) サンプルCSVダウンロードボタンをクリックすると以下サンプルCSVがダウンロードされます。
3) CSVファイルを作成し、「CSVアップロード」をクリック
4) アップロード確認＞「確定」ボタンクリック＞成功画面が表示されたら登録完了です。
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【凡例】

①取り扱いワクチン

4：ファイザー（５から１１歳用） 11：ファイザー社（５から１１歳／BA.4／5）

14：ファイザー社（５から１１歳／XBB用） 15：モデルナ社（６から１１歳／XBB用）

※4,11,14,15のみ入力可能です。他の番号の場合エラーとなります。

②公開

1：公開 0：非公開

③下限年齢・上限年齢

下限：5歳 上限：11歳 ※5～11まで入力可能。空欄の場合、下限は5で、上限は11が自動設定されます。

④接種グループ

1：1～2回目接種 2：3回目接種 3：4回目接種 5：3回目以降 6：令和4年秋開始 7：令和5年春開始 8：令和5年秋開始

※①で「11,14,15」を選択した場合のみ、「3：4回目接種」「5：3回目以降」「 6：令和4年秋開始」「 7：令和5年春開始」

「8：令和5年秋開始」の登録が可能

⑤ 3回目以降接種間隔

3：3か月 4：4か月 5：5か月 6：6か月 7：7か月 8：8か月

※④で「2：3回目接種」「3：4回目接種」「5：3回目以降」「 6：令和4年秋開始」「 7：令和5年春開始」「8：令和5年秋開始」を

入力した場合、必須入力となります。

⑥当日予約可否

1：当日予約設定する 0：当日予約設定しない

※世田谷区は区民の予約画面で表示されない仕様のため、設定不可となります。（「0」を選択してください。）

① ② ③ ④ ⑤

【CSV一括登録に伴う注意事項】

一括登録したデータを、一括削除することはできません。登録操作は慎重に行ってください。

管理画面上で、選択した予約枠に対して一括変更が可能な項目：公開設定

※サンプルCSVダウンロードボタンを

クリックするとサンプルCSVを

ダウンロード出来ます。

↓小児用通常予約枠登録サンプルCSV

⑥
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7-3. 接種予約枠の操作方法について
接種予約枠の登録を行います。

登録画面を開き、必要な情報を登録します。（乳幼児用予約枠の追加の場合）

1) 左メニュー 接種予約枠 ＞「登録」をクリック。

2) 画面の「会場選択」をクリックし接種会場を選択。

23

クリック

クリック

1) 予約枠種別選択が表示され「乳幼児用」をクリック。

※ 「令和5年秋接種」については、乳幼児追加接種が始まった場合に使用します。

1) テンプレート選択が表示され、接種回数に該当する「1-2回目ファイザー/オミクロン」・

「3回目ファイザー/オミクロン」をクリック。

1
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乳幼児用1-2回目予約枠登録の場合
登録画面が表示されるので、必要な情報を登録します。

予約枠基本設定時の注意点
・公開枠設定は、「公開枠」を選択してください。
※「非公開枠」を選択すると、区民の予約枠画面で表示されません。

・年齢制限の初期設定は0～4となります。0～4以外の数字の場合は登録エラーとなります。
・当日枠設定について、世田谷区では当日予約機能を運用していないため、「いいえ」を選択してください。
※区民の予約画面で当日予約枠は表示されません。

・2回分セット予約枠作成は、セット予約の「有効」を選択してください。
・1-2回目の接種間隔は21日間間隔（3週間間隔）。

1) テンプレート選択の「1-2回目ファイザー/オミクロン株」をクリック。

2) 項目を入力（※全て必須項目）の上、「登録へ進む」ボタンをクリック。

3) 登録確認画面で内容に間違いがなければ「登録」ボタンをクリック。

4) 登録完了です。

※年齢制限は1年単位の為、生後6か月未満の方も予約が取れてしまいます事注意願います。

乳幼児用1-2回目予約枠登録の場合の入力例

クリック

2-1

ワクチン種別：ファイザー社（6か月から4歳/XBB用）を選択

対象接種回数：選択したテンプレートの接種回数回数がセットされる

乳幼児用予約枠の接種間隔は以下のみ設定が可能です。
・1-2回目接種間隔：21日

1-2回目予約をセット予約として作成時に設定可能です。



新型コロナワクチン接種予約サイト 会場責任者用マニュアル

25

2-2 乳幼児用3回目予約枠登録の場合
登録画面が表示されるので、必要な情報を登録します。

予約枠基本設定時の注意点
・公開枠設定は、「公開枠」を選択してください。
※「非公開枠」を選択すると、区民の予約枠画面で表示されません。

・年齢制限の初期設定は0～4となります。0～4以外の数字の場合は登録エラーとなります。
・当日枠設定について、世田谷区では当日予約機能を運用していないため、「いいえ」を選択してください。
※区民の予約画面で当日予約枠は表示されません。

・2-3回目は接種間隔は56日間間隔（8週間間隔）。

1) テンプレート選択の「乳幼児用3回目」をクリック。

2) 項目を入力（※全て必須項目）の上、「登録へ進む」ボタンをクリック。

3) 登録確認画面で内容に間違いがなければ「登録」ボタンをクリック。

4) 登録完了です。

※年齢制限は1年単位の為、生後6か月未満の方も予約が取れてしまいます事注意願います。

乳幼児用3回目予約枠登録の場合の入力例

クリック

乳幼児用予約枠の接種間隔は以下のみ設定が可能です。
・2-3回目接種間隔：56日

ワクチン種別：ファイザー社（6か月から4歳/XBB用）を選択

対象接種回数：選択したテンプレートの接種回数回数がセットされる
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【凡例】

①取り扱いワクチン

9：ファイザー（6か月から4歳） 16：ファイザー社（６か月から４歳／XBB用） 21：モデルナ社（６か月から５歳／XBB用）

※9,16,21のみ入力可能です。他の番号の場合エラーとなります。

②公開

1：公開 0：非公開

③接種間隔（セット予約用）

1・2回目セット間隔の場合 21：21日間後（3週間後）

※セット予約作成の場合、必ず21と入力する。3週間後の同じ曜日に非公開で自動予約枠が作成される。

※空欄の場合、エラーとなり登録出来ません。

④下限年齢・上限年齢

下限：0歳 上限：4歳 ※0～4まで入力可能。空欄の場合、下限は0で、上限は4が自動設定されます。

※下限もしくは上限片方を空欄にして予約枠の編集をしようとするとエラーとなります。

⑤当日予約可否

1：当日予約設定する 0：当日予約設定しない

※世田谷区は区民の予約画面で表示されない仕様のため、設定不可となります。（「0」を選択してください。）

⑥接種グループ

1：1～2回目接種用 2：3回目接種用 8：令和5年秋開始

※1：1～2回目を選択した場合は、接種間隔は自動で21日と表記されます。2：3回目を選択した場合は、接種間隔は自動で56日と表記されます。

※取り扱いワクチンを「16」を選択した場合のみ、「8：令和5年秋開始」の登録が可能。

※取り扱いワクチンを「21」を選択した場合は、「1：1～2回目」のみ選択可能

⑦ 3回目以降接種間隔

3：3か月 4：4か月 5：5か月 6：6か月 7：7か月 8：8か月 10：21日 11：28日 12：56日

※⑥で「8：令和5年秋開始」を入力した場合、 3,4,5,6,7,8のいづれかを入力する必要があります。

※⑥で「1：1～2回目接種」「2: 3回目」を入力した場合、任意入力になります。28日以上の期間が必要なワクチンで、「10：21日」を入力するとエラーになります。

56日以上の期間が必要なワクチンで、「10：21日」「11：28日」を入力するとエラーになります。

3 一括登録の方法について（乳幼児用）

1) 一括登録メニューを選択します。
2) サンプルCSVダウンロードボタンをクリックすると以下サンプルCSVがダウンロードされます。
3) CSVファイルを作成し、「CSVアップロード」をクリック
4) アップロード確認＞「確定」ボタンクリック＞成功画面が表示されたら登録完了です。
※セット予約枠の上書きはできません。内容を編集したい場合は管理画面上から実施してください。
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↓乳幼児用2回セット予約枠登録サンプルCSV

① ② ③ ④ ⑤

【CSV一括登録に伴う注意事項】※既にあるセット予約枠を上書きすることはできません。

①一括登録したデータを、一括削除することはできません。登録操作は慎重に行ってください。
管理画面上で、選択した予約枠に対して一括変更が可能な項目：公開設定

② 2回分セット予約枠の内容を編集したい場合
管理画面上のセット枠の1回目の「予約枠情報編集」ボタンから実施してください。削除したい場合には、セット枠の1回目の「予約枠の削除」ボタンから
実施してください。セット枠1回目を編集・削除すると、2回目も連動して編集・削除されます。編集する場合は、2回目は非公開、当日枠設定無効のまま
となります。 2回目だけを個別に編集・削除することはできません。 1回目もしくは2回目に予約履歴がある場合(キャンセルを含む)、予約枠の削除はできません。

※サンプルCSVダウンロードボタンを

クリックするとサンプルCSVを

ダウンロード出来ます。

↓乳幼児用通常予約枠登録サンプルCSV

⑥
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5 予約枠CSVダウンロード機能について

1) 左メニューよりダウンロードをクリックします。

2) 必要項目を入力して「ダウンロード」ボタンをクリックするとダウンロードが開始されます。

3) 下記「予約枠CSV」を取得する事が出来ます。
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追加項目

4 一覧画面の使用方法について

1) 一覧メニューをクリック＞必要に応じて検索項目を入力

1. ※何も入力しない状態で検索すると全件表示されます。

2) 「検索」ボタンをクリックすると一覧が表示されます。

※1ページに100件まで表示（固定）され、以降は②③。。。or 次へ ボタンを使用します。

↓予約枠CSV

クリック

クリック
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8. 接種実績メニューの操作方法について
接種実績の一覧表示／一括変更／ダウンロードを行います。

1 接種実績の一覧画面の使用方法について

28

1) 一覧メニューをクリック＞必要に応じて検索項目を入力

※「日付」のみ必須項目となります。

2) 「検索」ボタンをクリックすると一覧が表示されます。

※1ページに100件まで表示（固定）され、以降は②③。。。or 次へ ボタンを使用します。

住民情報
ページへ

2 一括変更の使用方法について

1) 一括変更メニューを選択します。

2) サンプルCSVダウンロードボタンをクリックすると以下サンプルCSVがダウンロードされます。

3) CSVファイルを作成し、「CSVアップロード」をクリック

4) アップロード確認＞「確定」ボタンクリック＞成功画面が表示されたら登録完了です。

クリック

8888888555

8888888556

8888888557

8888888554

8888888553

8888888552

8888888551

8888888558
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3 接種実績CSVダウンロード機能について

1) 左メニューよりダウンロードをクリックします。

2) 必要項目を入力して「ダウンロード」ボタンをクリックするとダウンロードが開始されます。

3) 「接種実績CSV」を取得する事が出来ます。
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クリック
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9. アカウントの操作方法について
管理画面アカウントの一覧・詳細表示を行います。
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1 アカウント一覧表示の使用方法について

1) 一覧メニューをクリック＞必要に応じて検索項目を入力

※何も入力しない状態で検索すると全件表示されます。

2) 「検索」ボタンをクリックすると一覧が表示されます。

※1ページに30件まで表示（固定）されます。

クリック

2 アカウント詳細表示

1) 閲覧可能となります。

※ボタンが上記の場合は、編集・削除も行えます。

※ボタンがグレーの場合は、編集・削除が出来ません。
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システムの基本操作に関するQ&Aを検索
①クリック

1) 右上の本のマークを①クリック

「パートナー向けFAQページ」が表示されます。

2） 高精度FAQ検索システム_sAI Search（サイサーチ） を②クリック

1）パートナー向けFAQの検索ページへ
「キーワード」もしくは「関連キーワード」から検索します。

②クリック

1）「関連キーワード」からは、該当する質問をクリックすると回答が表示されます。

https://service.ai-x-supporter.com/vaccine_1091/#/
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【接種会場関連】
Q 接種会場登録時、画像は載せられますか？
A いいえ、画像をアップロードする機能はありません。

Q 管理画面から接種会場の登録に失敗する原因を教えてください。
A 各項目が正しく入力できているかご確認ください。

なお、同じ会場番号を重複して登録することはできませんのでご注意ください。

Q 会場情報に記載された内容は接種予約サイトに公開されますか？
A はい。会場番号、公開設定、IVR設定、メールアドレス、責任者、メモ以外の情報が公開されます。

Q 接種会場の情報を変更できますか？
A 接種会場一覧＞詳細＞接種会場詳細より個別に編集いただけます。

Q 接種会場登録の公開設定が公開・非公開と選べますが、住民サイトでどう表示されますか。
A 公開を選択した場合は、住民サイト上で接種会場と情報が表示されますが、

非公開を選択した場合は接種会場自体が住民サイトに表示されません。

【接種予約枠関連】
Q 接種予約枠は、csvによる一括登録ではなく、1件1件手動で登録できますか？
A はい、接種予約枠の登録から1枠ずつ手動で作成が可能です。
「小児用予約枠の追加」「大人用予約枠の追加」ボタンから登録を行ってください。

Q 接種予約枠に誤った取り扱いワクチンを登録してしまった場合の対処方法を教えてください。
A 登録済の接種予約枠のワクチン種別を変更することは出来ません。

該当枠に予約操作が行われていない場合は予約枠の削除が可能なので、
削除して新たに予約枠を作成してください。既に予約操作が行われている場合は
一度キャンセルし新たな枠への振替をご案内ください

Q 接種予約枠を登録する際、予約時間の単位は何分ですか？
A 個別登録では10分単位、csv登録では1分単位で設定が可能です。

Q 医療機関が予約システムから接種予約枠の設定をすることはできますか？
A はい、管理画面のログインに使用するアカウントを持っていれば可能です。

ただし、会場権限の場合は自会場のみの設定になり、
他の会場の予約枠の設定および閲覧は出来ません。

Q 予約枠設定の際に、終了時間を設定しないことは可能でしょうか？
A できません、終了時間は必須項目です。

Q すでに予約が入っている公開の接種予約枠を運用開始後に非公開にすることはできますか？
A できます。予約枠一覧から公開設定をご変更ください。csv一括登録での上書きも可能です。

Q ワクチンの在庫数によって、予約上限数を自動で変更する事はできますか？
A いいえ、ワクチンの在庫数と予約日は連動しておりませんので自動で変更することはできません。

ただし、手動で予約上限数の変更あるいは非公開設定をすることで予約人数の調整が可能です。

Q 既に予約で満員になっている接種予約枠の上限人数を減らすことはできますか？
A できません。予約人数以下の上限人数変更は不可です。

サイシード操作FAQの関連キーワードの一部内容


