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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（設備管理者モード） 

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[設備管理者]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 

※ 設備管理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 

「相互利用予約管理」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．設備管理 

   

１．設備管理 

管理設備の設定管理・料金管理・利用資格管理・設備ニュース投稿、およびメンテナンス管理を行います。 

１－１）管理設備一覧  

メニューの[設備管理]（－[設備情報管理]）をクリックすると、管理設備一覧が表示されます。 

設備名・カテゴリの変更は、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。 

 

 
図１．１ 管理設備一覧 

１－２）設備管理 

１－１）管理設備一覧 で、該当設備の[設定管理]をクリックすると、現在の設備設定が表示されます。 

ここでは設備の仕様や利用可能時間などの各種設定を行います。 

必要に応じて、各項目を設定後、[確認]→[登録]と進んで変更してください。 

 

 

 

※ 各項目の説明は、次ページを参照してください。 

※ 設備設定は各利用者の設備の詳細ページの他、大学連携研究設備ネットワークのホームページの 
設備一覧にも表示されます。（学内専用設備を除く） 

設備名とカテゴリの確認 
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１．設備管理 

   

 

図１．２ 設備設定 

 

 簡易予約ページURLとは、システムにログインをせずに設備の予約状況を確認でき、ユーザIDとパス

ワードを入力して予約をすることができるページのURLです。 

 共通設定 

仕様 設備の仕様を記述します。 

利用受付 

利用を受付ける形態にチェックを入れて下さい。 

 相互利用：利用者自らが設備を利用する 

 依頼測定：利用者からの依頼により、設備管理者が測定を行う 

備考 必要に応じてご記入下さい 

 

  

利用受付 
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１．設備管理 

   

 相互利用設定 

（利用受付で、相互利用にチェックを入れた場合のみ、適用可能です） 

予約時承認 

利用者が予約時に設備管理者による承認が必要かどうかを設定します。 

 全員必要 

 学外利用者は必要、学内利用者は必要ない 

 必要ない 

承認が必要に設定した場合、設備管理者は予約に対し、承認または却下を行うこ

とができます。 （参照 ２－１）相互利用の承認・却下 ） 

利用可能曜日 利用可能な曜日を設定します。 

利用時間帯 利用可能な時間帯を設定します。 

予約可能期間 当日を基点として、予約可能な期間を設定します。 

期間内予約制限 

上記の予約可能期間で、予約制限を設定します。 

 する： 

予約可能期間内に同一アカウントで１つしか予約を入れられない 

予約終了時間が過ぎると、利用者は次の予約を行うことが可能となる 

 しない： 

予約可能期間内に同一アカウントでいくつでも予約を入れられる 

利用資格設定 

利用者の制限を行うかどうかを設定します。 

「設定する」にチェックを入れた場合は、(利用者)利用資格申請 → (設備管理

者)利用資格承認を経て、利用者は、はじめて予約可能となります。資格取得に

必要な講習等は、別途各自で行って下さい。 （参照 １－４）利用資格設定 ） 

マシンタイム 

設備予約の単位を設定します。 

設定された単位に応じて、予約時のタイムテーブル表示は異なります。 

 時間指定：5分、10分、15分、20分、30分、1時間 

 １日指定：１日（１日の開始時刻を設定できます） 

※１日指定で設定した開始時刻は、後述の課金設定における「1 日の開始時刻」 

としても適用されます （参照 １－３）料金管理 ） 

キャンセル料金 

キャンセル料金を設定します。 

 なし：キャンセル料が発生しない 

 あり（率）：キャンセル料金を利用予定金額の割合で算出 

 あり（固定）：どのような予約でもキャンセル料金は固定金額  

割合と固定金額の他、利用開始の何時間（日）前からキャンセル料が発生するか

の設定が行えます。（１～２４時間、１～７日） 

※キャンセル料金を設定した場合、利用者はキャンセル料が発生する期間に 

入ってしまった予約に対して、開始時間の修正、利用時間の短縮が不可と 

なります。ただし、設備管理者による操作に対しては、このような制限は 

かからず自由に期間を変更出来、またキャンセル料も発生しません。 

（参照 ２－４）相互利用の予約管理 ） 

予約者一覧表示 利用者が予約時に、当日の予約者一覧を表示できるかどうかを設定します。 
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１．設備管理 

   

１－３）料金管理 

１－１）管理設備一覧 で、該当設備の[料金管理]をクリックすると、現在の料金設定が表示されます。 

ここでは利用料徴収のための課金設定や自動課金設定を行います。 

 

 複数の料金設定（課金タイトル）を登録することで、分解能や測定手法ごとに課金単価が異なる場合

や、オプション料金に対応することができます。 

 自動課金とは 

利用実績・課金確定のため、設備管理者による予約完了処理（参照 ２－２）相互利用の完了 ）が必

要となりますが、自動課金設定を行うことにより、予約完了処理が自動的に行われます。そのため、

設備管理者は予約ごとの完了処理が不要となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 新規登録 

１） 設備料金設定一覧で、相互利用または依頼測定の[新規登録]をクリック 

２） 各項目を設定後、[確認]→[登録] 

 

各項目の説明は以下の通りとなります。 

課金タイトル 
課金体系の識別に利用します。手動完了処理時に、課金タイトルを選択 

することで異なる課金体系を適用することができます。 

課金方法 統一料金、または、区分別料金のどちらかを選択します。 

使用区分 区分別料金の場合、使用する区分にチェックを入れます。 

※ 自動課金は下記の点に注意してご利用下さい 

 前提条件 
１．相互利用のみ適用 

２．相互利用の [課金タイトル] が１つのみ、かつ [課金単位] が「その他」以外であること 

 自動処理 
 対象：自動課金設定された設備 かつ 終了時間が過ぎている未完了処理の予約 

 時期：１日１回（深夜0時台） 

 動作：予約時間＝実利用時間、区分の自動判断により、課金が算出される 

（参照 課金単価の適用区分について） 

 課金の確認 
 自動課金処理後、会計責任者・利用者・設備管理者に予約完了メールが配信される 

 

 ※ 自動課金前に課金管理より手動で完了処理を行うことも可能です。 
（参照２－２）相互利用の完了） 
また、自動課金後に課金管理より修正を行うことも可能です。 
（参照２－３）相互利用の課金管理） 
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１．設備管理 

   

（参照 課金単価の適用区分について ） 

単価 単価（単位あたりの金額）を入力します。 

単位 

単位を選択します。 

 分、時間：実利用時間から算出 

 日：実利用時間から、１日単位で算出 

１日の起点は、通常午前０時ですが、予約設定のマシンタイムで 

設定した１日の開始時刻が優先されます。 

（参照 課金単位（1 日）について ） 

 24時間：実利用時間の開始時間を起点として、24時間単位で算出 

 その他：右テキストボックス内に、単位を記入して下さい。 

例）/サンプル、/回数 など 

 課金単価の適用区分について 

チェックの入っている区分の内、[設備の所属先]と[利用者の所属先]を比較し、最大一致する区分が 

適用されます。下記例でいえば、部局内の利用者が利用した際は、学内用の料金が適用されます。 

なお手動完了処理時や課金修正時に変更することも可能です。 （参照 ２－２）相互利用の 完 了 ） 

 課金単位（1 日）について 

10 時～翌日 9 時まで利用した場合 

 1日指定(10時を1日の開始時刻)： 1単位分 

 1日指定( 0時を1日の開始時刻)： 2単位分 

 料金の時間計算について 

料金は端数切り上げで算出されます。（マシンタイムが 1 時間で単価が 100 円の場合、完了処理時に 

実利用期間を 1.5 時間とすると、2 時間＝200 円の課金となります） 

マシンタイムと課金単位は基本的に同じ設定にしますが、端数切り上げを極力避けたい場合などは、 

以下のように課金単位をマシンタイムより短い間隔で設定することも可能です。 

 マシンタイム：1時間 

 課金単位：5分 
 

 チェック 利用者所属別の適応区分 

学外 ON  学外 

学内 ON  学内、部局内、学科・専攻内 

部局内  OFF 

学科・専攻内  OFF 

研究室内 ON  研究室内 
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１．設備管理 

   

 

図１．３ 料金管理一覧 

 

 

図１．４ 料金設定  

相互利用課金の新規登録 

依頼測定課金の新規登録 

自動課金の設定 

デフォルト設定 

課金方法 

使用区分 
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１．設備管理 

   

 修正 

１） 修正したい課金タイトルの[修正]をクリック 

２） 各項目を修正後、[確認]→[修正] 

 修正後の料金について 

料金は修正された時点でシステムに反映されます。（予め切り替え日を設定することはできません） 

個々の予約は予約時の料金表を記憶しているため、料金の修正前に予約された予約は利用予定日に関わら

ず、予約時の料金を元に完了処理が行われます。 

ただし、完了処理時に予約の適用料金を手動で変更することもできます。（参照 ２－２）相互利用の完了） 

 削除 

１） 削除したい課金タイトルの[削除]をクリック 

２） 確認用のダイアログで「OK」をクリック 

 

 

 デフォルト設定 

１） デフォルト設定したい課金タイトルのラジオボタンをクリック（クリックした時点で更新） 

 

 

１－４）利用資格設定 

１－１）管理設備一覧 で、該当設備の[利用資格管理]をクリックすると、資格申込者一覧が表示されま

す。 

ここでは利用資格の承認・却下の操作や、資格者の確認が行えます。 

（資格取得のための講習会等は、別途行って下さい） 

 利用資格申請の承認・却下 

１） 対象の申請にチェックを入れ、[利用許可]または[申請却下]をクリック 

 

 

 

 

※ デフォルト料金は削除できません。デフォルト設定を変更するか、修正を行って下さい 
 

※ デフォルト料金は、予約時の予算チェックの他、キャンセル料の算出や完了処理時の初期値に 

用いられます 
 

※ 利用者から資格申し込みがあった際、設備管理者宛にメールが送信され、リストに追加されます。 

※ 承認・却下時には申請者にメールが送信されますが、「通信欄」にコメントを入れた状態で 

承認・却下を行うことにより、申請者に送信されるメールにコメントを入れることができます。 
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１．設備管理 

   

 

図１．５ 利用資格者の申請者一覧 

 利用資格者の解除 

すると、資格者一覧が表示されます。 

１） [設備利用 資格者一覧]のタブをクリック 

２） 対象の利用者にチェックを入れ、[利用資格解除]をクリック 

 

 

 

 

 
図１．６ 利用資格者の一覧 

１－５）設備ニュース投稿 

１－１）管理設備一覧 で、該当設備の[設備ニュース投稿]をクリックすると、登録済みニュース一覧が表

示されます。 

ここでは設備ニュースの登録、変更、削除を行います。 

 

 

  

※ 設備ニュースは登録日が新しいものから 3 件のみ、各利用者の設備の詳細ページの他、大学連携 
研究設備ネットワークのホームページの設備一覧の詳細ページに表示されます。 

※ 利用資格解除には申請者にメールが送信されますが、「通信欄」にコメントを入れた状態で 

利用資格解除を行うことにより、申請者に送信されるメールにコメントを入れることができま
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１．設備管理 

   

 新規登録 

１） 「設備ニュース」に内容を入力して、[確認]→[登録]

 

図１．７ 設備ニュース一覧 

 修正 

１） 修正したい設備ニュースの[修正]をクリック 

２） 設備ニュースを修正後、[確認]→[修正] 

 削除 

１） 削除したい設備ニュースの[削除]をクリック 

２） 確認画面で[削除]をクリック 

 

12 
 



２．相互利用 

 

２．相互利用 

相互利用は下記の手順で行われます。 
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２．相互利用 

 

２－１）相互利用の承認・却下 

[予約管理]（－[相互利用予約管理]）メニューを選択すると、管理設備の相互利用予約一覧が表示されま

す。承認・却下処理は、個別操作と一括操作が可能です。 

また、ページ上部の[カレンダー]のタブをクリックすることにより、管理設備に関しての予約状況カレン

ダーを閲覧することが可能です。カレンダーでの予約状況の表示と併せて、選択日の予約者一覧がページ

下部に表示されます。 

 

 

図２．１ 相互利用予約一覧（カレンダー表示） 

 個別操作 

１） 承認処理を行いたい予約の[承認処理]をクリック（黄色のボタン） 

２） 予約詳細画面にて[承認]または[却下]をクリック 

 

 

 

※ 承認・却下時には申請者にメールが送信されますが、「メッセージ」にコメントを入れた状態で 

承認・却下を行うことにより、申請者に送信されるメールにコメントを入れることができます。 
 

設備での絞込み 

日付を選択可

 

該当日の予約者一
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２．相互利用 

 

 
図２．２ 相互利用予約一覧 

 

 
図２．３ 相互利用予約の承認・却下 

  

設備、予約期間、予約の処理状況での絞込

 

15 
 



２．相互利用 

 

 一括操作 

１） [承認待ち]のタブをクリック 

２） 対象の予約にチェックを入れ、[チェックしたものを承認する]または[チェックしたものを却下する]

をクリック 

 

 

 

 

 

図２．４ 相互利用予約の承認・却下（一括操作） 

２－２）相互利用の完了 

[予約管理]（－[相互利用予約管理]）メニューを選択すると、管理設備の相互利用予約一覧が表示されま

す。ここでは、前述の承認・却下処理に加え、完了処理を行うことができ、完了処理を行うことによって、

利用実績・課金が確定されます。 

ただし、自動課金設定の設備は自動的に完了処理が行われます（参照 自動課金とは ） 

また、[完了待ち]タブをクリックすることにより、未完了予約の一覧を表示することができます。 

 

 

 

  

※ 定められた期日までに、対象となる予約に対し、必ず完了処理を行って下さい。 

完了処理が行われてないと、大学間の利用料金徴集が行われず、他大学に迷惑を掛ける場合

があります。 

※ 個別操作時と同様に、承認・却下時には申請者にメールが送信されますが、「コメント」に 

コメントを入れた状態で承認・却下を行うことにより、申請者に送信されるメールにコメントを

入れることができます。 
 

表示中の全予約のチェックの ON・OFF 
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２．相互利用 

 

 完了処理 

１） 完了処理を行いたい予約の[完了処理]をクリック 

２） 「実利用時間」を選択し、必要に応じて適用する「課金タイトル」、「区分」、「単位」、 

「単位数（単位がその他の場合）」の変更やオプション料金の追加を行い、[確認]をクリック 

３） 確認画面にて料金の内訳や合計を確認し、[料金確定]をクリック 

 

 

 

 

図２．５ 相互利用予約の完了 

２－３）相互利用の課金管理 

[課金管理]（－[相互利用課金]）メニューを選択すると、これまでに完了した予約の一覧が表示されます。 

ここでは、課金情報の修正と、課金情報 CSV ファイルのダウンロードが行えます。 

 

※ 個料金入力画面左下に表示される合計値は、課金タイトルの変更時のみ自動で更新されます。 

その他の操作時には自動で更新されませんので、確認画面で改めて合計値を確認してください 
 

課金タイトルを変更した際は合計値を自動で更新 

※ 全体管理者により〆操作が行われた予約については、既に大学間による課金相殺処理が行われて 

いるため、修正できません。 
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２．相互利用 

 

 

図２．６ 相互利用課金一覧 

 課金情報取得 

１） [課金情報取得]をクリック（予約毎に利用金額を集計した課金情報のCSVファイルをダウンロード） 

２） [課金情報（詳細）取得]をクリック（単位や単位数を含む課金タイトル毎の課金情報のCSVファイル

をダウンロード） 

 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、[確認]→[料金確定]（参照２－２）相互利用の完了） 

２－４）相互利用の予約管理 

[予約管理]（－[相互利用予約管理]）メニューを選択すると、管理設備の相互利用予約一覧が表示されま

す。ここでは前述の承認・却下・完了処理に加え、予約の修正、キャンセルを行うことができます。 

 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] 

 

  
※ 設備管理者による予約の修正は、過去の日付を指定可能で、キャンセル料発生の期間内で 

あっても、開始時間の変更も可能です。 

設備名と予約期間で絞込み 
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２．相互利用 

 

 

図２．７ 相互利用予約の修正 

 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[キャンセル]をクリック 

２） 確認画面で[予約取消]をクリック 

 

 

 

  

※ 設備管理者によるキャンセルは、キャンセル料発生の期間内であっても、キャンセル料は発生 

しません。 

設備の料金設定を確認 

カレンダーから利用開始時間を選択可

 

該当日の予約者一覧 
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２．相互利用 

 

 代理予約 

１） [予約管理]－[代理予約]タブを選択 

２） 該当設備の[相互利用]をクリック 

３） 利用者を大学名から選択していき、開始・終了日時、予算区分を選択して、[予約確認]→[予約] 

 

 

 

 

 

 

図２．８ 相互利用の代理予約

※ 予約システムへ登録されている全ての利用者に代わって、代理予約を行うことができますので、 

注意して操作を行って下さい。（通常の利用者による予約同様、代理予約された利用者、会計責 

任者、（設備管理者）に、利用予約メールが配信されます） 

上位の所属から順に選択して利用者を
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３．依頼測定 

 

３．依頼測定 

依頼測定は下記の手順で行われます。 

各操作方法は、基本的に相互利用と同様の操作となります。 
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３．依頼測定 

 

３－１）依頼測定の承認・却下 

[予約管理]（－[依頼測定予約管理]）メニューを選択すると、管理設備の依頼測定予約一覧が表示されま

す。基本的には相互利用と同様の操作となりますが、一括処理は行えません。 

 
図３．１ 依頼測定予約一覧 

 承認処理 

１） 承認処理を行いたい予約の[承認処理]をクリック（黄色のボタン） 

２） 予約詳細画面にて必要に応じて「備考」を入力し、[承認]または[却下]をクリック 

 

 

３－２）依頼測定の完了 

[予約管理]（－[依頼測定予約管理]）メニューを選択すると、管理設備の依頼測定予約一覧が表示されま

す。基本的には相互利用と同様の操作となります。 

 完了処理 

１） 完了処理を行いたい予約の[完了処理]をクリック 

２） 「実利用時間」を選択し、必要に応じて適用する「課金タイトル」、「区分」、「単位」、 

「単位数（単位がその他の場合）」の変更やオプション料金の追加を行い、[確認]をクリック 

３） 確認画面にて料金の内訳や合計を確認し、[料金確定]をクリック 

 

※ 予約詳細画面にて申込用紙をダウンロードできます。 
 

設備、状態での絞込み 

予約詳細を確認 
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３．依頼測定 

 

３－３）依頼測定の課金管理 

[課金管理]（－[依頼測定課金]）メニューを選択すると、これまでに完了した予約の一覧が表示されます。 

基本的には相互利用と同様の操作となります。 

 

 
図３．２ 依頼測定課金一覧 

 課金情報取得 

１） [課金情報取得]をクリック（予約毎に利用金額を集計した課金情報のCSVファイルをダウンロード） 

２） [課金情報（詳細）取得]をクリック（単位や単位数を含む課金タイトル毎の課金情報のCSVファイル

をダウンロード） 

 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、[確認]→[料金確定] 

３－４）依頼測定の予約管理 

[予約管理]（－[依頼測定予約管理]）メニューを選択すると、管理設備の依頼測定予約一覧が表示されま

す。ここでは前述の承認・却下・完了処理に加え、予約の修正、キャンセルを行うことができます。 

 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]→[修正] 

設備名と予約期間で絞込

 

予約詳細を確認 
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３．依頼測定 

 

 

図３．３ 依頼測定の修正 

 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） 確認画面で[キャンセル]をクリック 

 代理予約 

１） [予約管理]－[代理予約]タブを選択 

２） 該当設備の[依頼測定]をクリック 

３） 利用者を大学名から選択していき、開始・終了日時、予算区分を選択して、[予約確認]→[予約] 

 

 

 

 

 

※ 予約システムへ登録されている全ての利用者に代わって、代理予約を行うことができますので、 

注意して操作を行って下さい。（通常の利用者による予約同様、代理予約された利用者、会計責 

任者、（設備管理者）に、利用予約メールが配信されます） 

申込用紙をダウンロー
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３．依頼測定 

 

 

図３．４ 依頼測定の代理予約 

 

上位の所属から順に選択して利用者を

 

サンプルの登録 
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４．メンテナンス 

 

４．メンテナンス 

設備の故障、メンテナンス、依頼測定用のマシンタイムの確保や、メンテナンス情報の CSV ファイルの

ダウンロードを行います。 

４－１）メンテナンス管理 

[設備管理]－[メンテナンス管理]メニューを選択すると、登録済みのメンテナンス一覧が表示されます。

ここではメンテナンスの登録や修正、削除を行います。 

メンテナンス時に状況を選択する必要がありますが、各状況による違いは以下の通りです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 故障 
 終了日時を指定しなかった場合、自動的に開始日時の1年後の3月末日までマシンタイムが

確保されます。 

例） 開始日時が2013年2月1日の場合 → 2014年3月31日 

 期間中に相互利用予約が入っていた場合も登録が可能です。 

 登録時に期間内で予約中（承認済み、または未承認）の利用者に故障により利用予約に影

響が出た旨がメールで通知されます。 

 メンテナンス 
 期間中に相互利用予約が入っていた場合も登録が可能です。 

 登録時に期間内で予約中（承認済み、または未承認）の利用者にメンテナンスにより利用

予約に影響が出た旨がメールで通知されます。 

 依頼測定 
 期間中に予約中（承認済み、または未承認）の相互利用予約が入っていた場合、登録はで

きません。 
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４．メンテナンス 

 

 メンテナンスの登録 

１） 設備と状況と開始・終了日時を選択し、詳細を入力して[登録]をクリック 

 

 
図４．１ メンテナンス管理 

 メンテナンスの修正 

１） 修正したいメンテナンスの[修正]をクリック 

２） 各項目を修正後、[確認]→[確認] 

 

 

 

 

 

 メンテナンスの削除 

１） 削除したいメンテナンスの[削除]をクリック 

２） 確認用のダイアログで「OK」をクリック 

  

※ 故障復帰、メンテナンス短縮等の場合、該当メンテナンスの[修正]から、終了時間を早めて修正 

してください。 

※ メンテナンス修正時に修正前の期間外の日時を指定した場合、修正前の期間と修正後の期間の 

全ての期間内で予約中（承認済み、または未承認）の利用者にメールが配信されます。 

登録済みのメンテナンス一覧 

タブをクリックすると対象日の予約者一覧を表
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４．メンテナンス 

 

４－２）メンテナンス一覧 

[設備管理]－[メンテナンス一覧]メニューを選択すると、登録済みのメンテナンス一覧が表示されます。

ここではメンテナンス情報の確認と、メンテナンス情報の CSV ファイルダウンロードを行います。 

 メンテナンス情報取得 

１） [メンテナンス情報取得]をクリック（表示中のメンテナンス情報のCSVファイルをダウンロード） 

 

図４．２ メンテナンス一覧 

 

設備や状況、期間で絞込み 
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５．その他 

 

５．その他 

５－１）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５．１ メール受信設定 

  

まとめてチェッ

 

※ 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者の所属（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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５．その他 

 

５－２）副設備管理者 

本システムでは一つの設備に対して、一人の（正）設備管理者と複数の（副）設備管理者を登録する 

ことができます。（副設備管理者の登録をご希望の方は、設備登録・変更・削除申請に必要事項を記入の 

上、大学代表委員を通じて 大学連携研究設備ネットワーク事務室 まで申請して下さい。 個別に登録済設 

備のリストを記載したファイルが必要な場合は別途お伝えください。） 

 

 正設備管理者と副設備管理者の動作の違い 

本システム内では正/副設備管理者共に同様の操作が行え、システムから配信されるメールもどちらに

も届きますが、以下の点が異なります。 

 各ページの設備詳細の設備管理者名は正設備管理者のみ表示 

 ホームページからの設備管理者へのお問い合わせ正設備管理者のみに送信 

 副設備管理者が利用者にメールが配信される操作（承認操作など）を行った場合、送信される 

メール本文の設備管理者名の横に、操作を行った副設備管理者名が記載される 

 副設備管理者が利用者にメールが配信されない操作（設備ニュース登録など）を行った場合、 

操作ログが記録され、正設備管理者は副設備管理者の操作ログを閲覧できる 

 副設備管理者の操作ログ 

[設備管理]－[サブ設備管理者操作ログ]メニューを選択すると、副設備管理者の操作ログが表示されます。 

操作ログが記録されるタイミングは以下の通りです。 

 設備ニュース登録・修正・削除 

 メンテナンス登録・修正・削除（期間中予約がない場合） 

 料金設定登録・修正・削除 

 設備設定変更 

 

図５．２ 副設備管理者操作ログ 

設備で絞込み 

副設備管理者のいる設備の正設備管理者のみ
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