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会計責任者用マニュアル 
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０．はじめに 

   

０．はじめに 

 お問い合わせ先 

大学連携研究設備ネットワーク事務室 

お問い合わせフォーム：https://chem-eqnet.ims.ac.jp/contact/index.html 

電話番号：     0564-55-7490 

 アカウント管理 

 アカウントは、システムで一括管理されており、ユニークです。 

 アカウントには、１つ以上の権限を付与でき、権限ごとに可能な操作が異なります。ログイン後、 

登録されている権限（会計責任者、利用者、設備管理者等）を選択することができます。 

 ログイン（会計責任者モード） 

１） 「大学連携研究設備ネットワーク」トップページ 

（ https://chem-eqnet.ims.ac.jp/ ）ログイン窓より、 

【ユーザID】・【パスワード】を入力し、[ログイン]ボタンをクリックしてログインしてください。 

 

図０．１ ログイン窓 
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０．はじめに 

   

２） ログイン後、権限選択画面で[会計責任者]をクリックしてください。 

 

 

 

 

 
図０．２ 権限選択画面 

３） ログイン後（複数の権限を所持しているアカウントは権限選択後）、メニューの[ユーザ情報管理]（―

ユーザ情報修正）をクリックすると自身のアカウント情報（ユーザID・氏名・身分・連絡先・メール

アドレス・同報メールアドレス）が表示されますので、変更が必要な場合は、各項目を入力後、[確

認]→[登録]と進んで変更してください。 

メニューの[パスワード変更]をクリックしてログイン時のパスワードを変更することもできます。 

 

 

 

 

 
図０．３ 左上：作業中の権限表示 

右上：権限選択画面へのリンク 

※ 会計責任者権限しか持たないアカウントは、権限選択画面はスキップされ、後述の 

「研究室メンバー」画面が表示されます。 

※ 現在どの権限で操作しているかは、メニュー左上に表示されています。 

その他の権限へ移行したい場合は、メニュー右上の[権限選択]をクリックして権限選択画面へ 

戻り、移行したい権限を選択してください。 
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０．はじめに 

   

 パスワード再設定 

１） パスワード再設定画面（ https://chem-eqnet.ims.ac.jp/system2/pwdreset.do ）にアクセスし、 

システムに登録済みの氏名とメールアドレスを入力して、[送信]をクリックしてください。 

入力されたメールアドレス宛てにパスワードの再設定画面のアクセスURLが記載されたメールが 

送信されます。 

 

図０．４ パスワード再設定 

２） メールに記載されたURLにアクセスすると、新しいパスワードを入力する画面が表示されますので、 

新しいパスワードを入力後、[ログイン]をクリックしてください。以降、新しく設定したパスワード

でシステムにログインできるようになります。 

 
 

 

 

図０．５ 新規パスワード設定 

※ メールに記載された URL は、１）の再設定手続き後 1 週間のみ有効です。手続き後 1 週間を 

経過した後に再設定を行いたい場合は、再度再設定手続きを行ってください。 
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１．アカウント管理 

   

１．アカウント管理 

研究室内の利用者の管理を行います。 

１－１）研究室メンバー 

メニューの[アカウント管理]（－[研究室メンバー]）をクリックすると、登録済みの利用者一覧が表示さ

れます。 

ここでは、研究室メンバーの新規登録・修正・削除、およびパスワードの再設定を行います。 

 
図１．１ 利用者一覧  

  

研究室メンバー一覧 

所持権限 

※ 利用者権限以外の権限を所持しているメンバーの修正・削除・パスワード再設定の操作は 

行えません。 
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１．アカウント管理 

   

 新規登録 

１） 利用者一覧で[新規登録]をクリック 

２） 各項目を設定後、[確認]→[登録] 

 

 

 

 

 
図１．２ 利用者新規登録 

 修正 

１） 修正したい利用者の[修正]をクリック 

２） 各項目を修正後、[確認]→[登録] 

 削除 

１） 削除したい利用者の[削除]をクリック 

２） 確認画面で[削除]をクリック 

 
  

※ 登録時に登録メールアドレス宛てにメールが配信されますので、メールに記載されている URL 

から初期パスワードを設定すると、初めて利用者がシステムを利用できるようになります。 

※ 利用者を削除すると、後述の課金情報や利用予約情報に該当の利用者が表示されなくなります。 

また、削除した利用者は画面上では元に戻せません。もし削除した利用者を元に戻したい場合は、 

大学連携研究設備ネットワーク事務室までご連絡ください。 

 

メンバー登録方法のフロー 
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１．アカウント管理 

   

 パスワード再設定 

１） パスワードを再設定したい利用者の[パスワード再設定]をクリック 

２） 新しいパスワードと確認用のパスワードを入力後、[パスワード変更] 
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２．ユーザ情報管理 

   

２．ユーザ情報管理 

自身の登録情報の確認・修正、パスワード変更、並びにメール受信設定の変更を行います。 

２－１）ユーザ情報修正 

[ユーザ情報管理]（－[ユーザ情報修正]）メニューを選択すると、自身の登録情報が表示されます。 

ここでは、ログイン時に使用するユーザ ID や身分、電話番号やメールアドレス、同報（Cc）メールアド

レスの修正を行います。 

 修正 

１） 各項目を修正後、[確認]をクリック 

２） 確認画面にて[登録]をクリック 

 

図２．１ ユーザ情報修正 

２－２）パスワード変更 

[ユーザ情報管理]－[パスワード変更]メニューを選択すると、パスワード変更画面が表示されます。 

ここでは、ログイン時に使用するパスワードの変更を行います。 

 変更 

１） 現在のパスワード、新しいパスワード、確認用のパスワードを入力後、[変更]をクリック 
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２．ユーザ情報管理 

   

 
図２．２ パスワード変更 

２－３）メール受信設定 

[ユーザ情報管理]－[メール受信設定]メニューを選択すると、現在のメール受信設定が表示されます。 

ここではシステムから送信されるメールを受け取るか否かの設定を行います。 

 設定変更 

１） メールが不要な箇所のチェックを外し、[登録]をクリック 

 

 

 

 

 
図２．３ メール受信設定

まとめてチェック 

※ 同報 Cc 宛のメールの受信設定も変更可能です。 

※ 操作によっては利用設備（学内/学外）によって個別に設定することができます。 

※ 複数権限を所持している場合は、各権限での受信設定を設定することができます。 

所持権限毎に切り替え可能 
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３．課金管理 

   

３．課金管理 

研究室メンバーの予約の課金状況の確認を行います。 

３－１）相互利用課金 

[課金管理]－[相互利用課金]メニューを選択すると、研究室メンバーの相互利用課金状況が表示されます。 

 

図３．１ 相互利用課金 

３－２）依頼測定課金 

[課金管理]－[依頼測定課金]メニューを選択すると、研究室メンバーの依頼測定課金状況が表示されます。 

 
図３．２ 依頼測定課金

利用設備で絞込み 

設備の詳細へのリンク 

利用設備で絞込み 

設備の詳細へのリンク 依頼測定予約詳細へのリンク 
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４．研究室管理 

   

４．研究室管理 

研究室の所在地の変更、研究室予算の登録、研究室予算使用金額の確認を行います。 

４－１）研究室情報管理 

[研究室管理]－[研究情報管理]メニューを選択すると、研究室の情報が表示されます。 

 修正 

１） 各項目を修正後、[確認]をクリック 

２） 確認画面にて[登録]をクリック 
 

 

 

 

図４．１ 研究室情報変更 

４－２）研究室予算管理 

[研究室管理]－[研究予算管理]メニューを選択すると、登録済みの研究室予算の情報が表示されます。 

 

図４．２ 研究室予算管理 

※ 住所以外の情報の変更をご希望の場合は、大学連携研究設備ネットワーク事務室までお問い 

合わせください。 
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４．研究室管理 

   

 新規登録 

１） 研究室予算の細目名と金額を入力し一覧の[登録]をクリック 

 

 

 

 

 修正 

１） 修正したい研究室予算の細目名や金額を修正後、[修正]をクリック 

４－３）使用金額一覧 

[研究室管理]－[使用金額一覧]メニューを選択すると、これまで使用した研究室予算の金額が、相互利用

と依頼測定と別れて、年度ごとに表示されます。 

ここでは、使用金額の確認や、毎月 4 日にシステムより配信される現年度の研究室使用予算額の通知メー

ルを受け取るか否かの設定を行います。 

 

 
図４．３ 使用金額一覧 

 研究室予算使用金額通知メール設定 

１） 通知を受け取る場合はメール設定のチェックボックスにチェックを入れ、通知を受け取らない場合は

チェックを外して[設定]をクリック 

 

※ 研究室予算はあくまで予約システム上での目安ですので、実予算を登録する必要はありません。 

※ 研究室予算は予約時や完了処理時に課金に応じた金額が差し引かれます。利用可能金額が不足す 

ると、予約や完了処理が行えなくなりますので、必要に応じて修正してください。 

 

※ 通知を受け取ると設定した場合、毎月 4 日の 03:15 に現年度の研究室予算使用金額の情報の 

メールが配信されます。（登録されている同報（Cc）メールアドレス宛にも送信されます。） 
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  ５．利用予約 
 

５．利用予約 

設備の一覧・検索、および研究室メンバーの予約状況の確認・修正・キャンセルを行います。 

 

 

 

５－１）設備検索 

[利用予約]（－[設備検索]）メニューを選択すると、設備の一覧が表示されます。 

ここでは、設備の検索や設備の詳細情報、設備の課金情報の確認を行います。 

 

図５．１ 設備検索 

  

※ 会計責任者権限では設備の予約はできませんので、設備の予約をする場合は利用者権限に移行 

してください。 

 

所属やカテゴリやフリーワードで絞込み 

所属の詳細へのリンク 
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  ５．利用予約 
 

５－２）相互利用予約 

[利用予約]－[相互利用予約]メニューを選択すると、研究室メンバーの相互利用予約の一覧が表示されま

す。 

ここでは、研究室メンバーの相互利用予約の修正やキャンセルを行います。 

 
図５．２ 相互利用予約一覧 

 修正 

１） 修正したい予約の[修正]をクリック 

２） 各項目を修正後、[予約確認]→[予約確認] 

所属やカテゴリやフリーワードで絞込み 

所属の詳細へのリンク 
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  ５．利用予約 
 

 

図５．３ 相互利用予約修正 

 タイムテーブルの表記 

○：空き 予：予約済み（本人） △：予約済[一部]（他人） ×：予約済[空きなし]（他人） 

■：利用可能時間外 －：マシンタイム外 コ：故障 メ：メンテナンス 

 キャンセル 

１） キャンセルしたい予約の[取消]をクリック 

２） 確認画面にて[予約取消]をクリック 
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  ５．利用予約 
 

５－３）依頼測定予約 

[利用予約]－[依頼測定用予約]メニューを選択すると、研究室メンバーの依頼測定予約の一覧が表示され

ます。 

ここでは、研究室メンバーの相互利用予約の修正やキャンセルを行います。 

 
図５．４ 依頼測定予約一覧 

 修正 

１） 修正したい予約の[修正]をクリック 

２） 各項目を修正後、[予約確認]→[予約確認] 

 
図５．５ 依頼測定予約修正 

所属やカテゴリやフリーワードで絞込み 
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  ５．利用予約 
 

 キャンセル 

１） キャンセルしたい予約の[キャンセル]をクリック 

２） 確認画面にて[キャンセル]をクリック 

５－４）予約状況カレンダー 

[利用予約]－[予約状況カレンダー]メニューを選択すると、各設備の相互利用予約状況がカレンダー形式

で表示されます。 

ここでは、各設備の予約状況を確認します。 

 

図５．６ 予約状況カレンダー 

所属やカテゴリやフリーワードで絞込み 

表示開始日の切り替え 
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