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第三章 予約（管理者） 

1 予約 

1.1 代理予約 

1.1.1 設備一覧 

 管理している設備がリスト形式で表示されます。 

 

 メニュー： [予約] – [代理予約] 

 画面構成： 

    

図 1.1.1-1 

 [最新の情報に更新]ボタン 

 最新の一覧に更新します。 

 

 設備一覧 

項目 内容 表示条件 

設備 設備の名前 

クリックすると設備の詳細画面が表示される 

 

カテゴリ 設備のカテゴリ（大分類 – 小分類）  

設備所属 設備の所属する機関・部局等  

設備管理者 設備管理者の名前  

相互利用 相互利用予約画面 『 1.1.2 相互利用予約 』 へジャンプ 相互利用予約が可能 

依頼測定 依頼測定予約画面 『 1.1.3 依頼測定予約 』 へジャンプ 依頼測定予約が可能 
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1.1.2 相互利用予約 

 相互利用予約の代理登録を行います。 

 

 画面構成： 
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図 1.1.2-1 

 

設備 

設備に関する基本情報が表示されます。 

項目 内容 

設備 設備の名前 

設備が所属する機関・学部等 

設備管理者 設備管理者の名前 

管理者にメール 設備管理者への問い合わせ画面が開く 『 1 章 5.2 設備管理者問い合わせ 』 
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マシンタイム 

設備の使用できる時間帯と、その時間帯の料金設定がカレンダー形式で表示されます。 

色は課金タイトルごとに塗り分けられます。(10 タイトルまで対応) 

[祝日設定を表示する]ボタンで、日曜～土曜の設定表示と祝日の設定表示を切り替え可能です。 

 

利用者 

代理予約の対象となるユーザーを選択してください。 

項目 内容 

ユーザーボタン ユーザー選択画面 『 6 章 4.1.6 ユーザー選択 』 でユーザーを選択する 

 

予約空き状況 

 設備の予約状況がカレンダー形式で表示されます。 

   

図 1.1.2-2 予約カレンダー 週表示 
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図 1.1.2-3 予約カレンダー 日表示 

 

- 背景色： 

色 意味 

黄色 本日 

水色 土曜日 

ピンク色 日曜日、祝祭日 

白色 平日 

灰色 利用時間外(予約不可) 

 

- 予約済みエリアの色： 

色 意味 

緑色 ログインユーザーの予定 

濃ピンク色 他人の予定 

濃青色 メンテナンス 

オレンジ色 故障 

緑色 依頼測定予約 

 

※ クリックするとツールチップが表示されます。 

項目 説明 

種別 自分の予約、他人の予約、メンテナンス、故障、依頼測定予約 

開始 開始日時 

終了 終了日時 

編集ボタン 自分の予定の場合のみ表示。 

予約の編集画面へジャンプ。 

 

- 週 / 日ボタン：週表示と日表示を切り替えます。 

- 大きなカレンダーで見るボタン：カレンダー表示の拡大/縮小を切り替えます。 
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予約内容 

予約の内容を入力してください。 

項目 内容 

予約開始 予約の開始日時 

予約終了 予約の終了日時 

通信欄-利用者宛 他の利用者への連絡事項 

通信欄-設備管理者宛 設備管理者への連絡事項 

利用予算区分 利用者が所属する研究室の研究室予算 

 

※ 「6 予約空き状況」の空き時間をクリックすると、予約開始・予約終了に自動入力されます。 

例：マシンタイムが 30 分である設備の予約空き状況カレンダーで、9:00 をクリックした場合 

   予約開始 9:00 – 予約終了 9:30 が自動入力されます。 

 

利用・メンテナンス一覧 

 「4 予約空き状況」でクリックした日の予約（メンテナンス）を一覧表示します。 

 メンテナンス：常に表示 

 予約：設備の「予約者一覧表示」が ON の場合、表示 

 

項目 内容 表示設定 

予約開始 予約開始日時  

予約終了 予約終了日時  

研究室 利用者の所属する研究室名 あり 

氏名／メンテナンス 利用者の氏名、またはメンテナンス  

通信欄 予約時の「通信欄-利用者宛」の内容 あり 

電話番号 利用者の電話番号 あり 

※ 表示設定「あり」の項目は、列の表示/非表示を設備の設定で変更できます 

 

ボタン 

- 登録： 予約を作成します。 

  設定によって状態が変わります。 

 作成時に承認必要の場合、「承認待ち」 

 作成時に承認不要の場合、「予約中」 

  メールが送信されます。 メールの内容は 『 6 章 2.2.1 予約作成 』 

 

- キャンセル：入力した予約内容を破棄し、前の画面に戻る。 
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1.1.2.1 エラーケース 

    以下の場合にエラーになります。 

 設備の設定と合っていない 

 相互利用予約ができない設備を予約 

 学外ユーザーが学内専用設備を予約 

 期間内予約制限を越えている 

 利用可能期間外の予約 

 〆処理済みの月 

 開始時間 > 終了時間 

 他の予約と期間が重複している 

 研究室予算が不足している 

 

※ 過去の予約が可能です。 

※ 利用資格がない利用者の予約が可能です。 
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1.1.3 依頼測定予約 

 依頼測定予約の代理登録を行います。 

  

 画面構成： 

  

図 1.1.3-1 
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設備 

 設備に関する情報が表示されます。 

項目 内容 

設備 設備の名前 

設備が所属する機関・学部等 

 

利用者 

代理予約の対象となるユーザーを選択してください。 

項目 内容 

ユーザーボタン ユーザー選択画面 『 6 章 4.1.6 ユーザー選択 』 でユーザーを選択する 

 

依頼内容 

依頼の内容を入力してください。 

項目 内容 

希望測定日 測定の希望日(期限) 

通信欄-設備管理者宛 設備管理者への連絡事項 

利用予算区分 利用者が所属する研究室の研究室予算 

 

サンプル 

 測定を依頼するサンプルの内容を入力してください。 

項目 内容 

サンプル サンプル名 

メモ 補足事項 

削除ボタン サンプルの入力欄を削除 

- [追加]ボタン：サンプルの入力欄を追加 
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測定内容 

 測定内容を入力してください。 

項目 内容 

課金タイトル 課金タイトル 

単価 選択した課金タイトルの単価 

単位 選択した課金タイトルの単位 

[削除]ボタン 測定内容の入力欄を削除 

- [追加]ボタン：測定内容の入力欄を追加 

 

※ 設備の「測定内容」の表示設定が OFF の場合、この一覧は表示されません。 

 

申込用紙 

 依頼測定の申込用紙を追加してください。 

項目 内容 

ファイル名 選択したファイル名を表示 

[＋]ボタン ファイルの入力欄を追加 

[ファイル]ボタン ファイル選択画面を開く 

ゴミ箱アイコン 選択したファイルをクリア 

※ 追加したファイルは、[登録]ボタンをクリック時にアップロードされます。 

 

ボタン 

- 登録： 予約を作成します。 

 メールが送信される。メールの内容は 『 6 章 2.2.1 予約作成 』 

 

- キャンセル：入力した予約内容を破棄し、前の画面に戻る 

 

1.1.3.1 エラーケース 

    以下の場合にエラーになります。 

 設備の設定と合っていない 

 依頼測定予約ができない設備を予約 

 

※ 過去の予約も可能です。 
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1.2 承認・完了 

1.2.1 予約 一覧 

 管理する設備の予約が一覧表示されます。 

  

 画面構成： 

    

図 1.2.1-1 

 検索条件を指定 

項目 内容 

予約種別 相互利用予約と依頼測定予約を切り替える 

設備 設備で絞り込み 

期間 予約期間で絞り込み 

状態 状態で絞り込み 

- [検索]ボタン：指定した条件で検索します 

- [クリア]ボタン：検索条件を初期状態に戻す 
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 予約一覧 

 検索条件に合致する予約が一覧表示されます。 

項目 内容 表示条件 

ID 予約 ID  

設備 設備の名前 

設備の詳細画面にジャンプ 

 

利用者 利用者の氏名  

利用者所属 利用者の所属する機関・部局等  

予約期間 予約の期間(開始日時 ～ 終了日時) 

予約の詳細画面へジャンプ 

相互利用予約 

希望測定日 測定の希望日(期限) 

予約の詳細画面へジャンプ 

依頼測定予約 

状態 予約の状態  

承認/却下 承認/却下画面へジャンプ 

『 1.2.5 予約の承認 / 却下 』 

状態 「承認待ち」 

完了 完了画面へジャンプ 

『 1.2.6 予約の完了 』 

状態 「予約中」「利用報告済」 

変更 予約編集画面へジャンプ 状態 「承認待ち」「予約中」 

 「利用報告済」 

取消 予約の取消を行う。メールが送信される。 

メールの内容は 『 6 章 2.2.3 予約取消 』 

〆処理されていない 

状態 「承認待ち」「予約中」 

 「利用報告済」「完了」 

 

 表示切り替えボタン 

 設備カレンダーを表示します。 『 1.2.3 予約 カレンダー 』 

 

1.2.2 予約取消 

  予約を取り消します。設備管理者による取消のため、キャンセル料は発生しません。 

  メールが送信されます。メールの内容は 『 6 章 2.2.3 予約取消 』 

 

1.2.2.1 エラーケース 

  以下の場合にエラーになります。 

 予約が〆処理済みの場合 
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1.2.3 予約 カレンダー 

 管理する設備の一覧がカレンダー形式で表示されます。 

 

 画面構成： 

      

図 1.2.3-1 
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 検索条件を指定 

項目 内容 

設備 設備で絞り込み 

- [検索]ボタン：指定した条件で検索します。 

- [クリア]ボタン：検索条件を初期状態に戻す。 

 

月カレンダー 

『 2 章 1.1.2 設備のカレンダー表示 2 月カレンダー 』 と同様です。 

 

日カレンダー 

『 2 章 1.1.2 設備のカレンダー表示 3 日カレンダー 』 と同様です。 

 

予約一覧 

月カレンダーの日付の印をクリックすると、その日の予約がリスト形式で表示されます。 

一覧内容は 『 1.2.1 予約 一覧 』 と同様です。 

 

表示切り替えボタン 

 予約一覧を表示します。 『 1.2.1 予約 一覧 』 

 

カレンダーの表示変更ボタン 

月カレンダー / 日カレンダー / 予約一覧にスクロールします。 
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1.2.4 予約詳細 

 予約の詳細が表示されます。 

 

 画面構成：相互利用予約 

    

図 1.2.4-1（相互利用予約の詳細画面） 
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 設備 

 設備に関する基本情報が表示されます。 

項目 内容 

設備コード 設備のコード 

設備 設備 設備の名前 

所属 設備が所属する機関・学部等 

設備管理者 設備管理者の氏名 

 

 利用者 

 利用者に関する情報が表示されます。 

項目 内容 

利用者 利用者 利用者の氏名 

所属 利用者が所属する機関・学部等 

電話番号 利用者の電話番号 

メールアドレス 利用者のメールアドレス 

 

 相互利用予約 

 予約情報が表示されます。 

項目 内容 

予約期間 予約期間(開始日時 ～ 終了日時) 

通信欄-利用者宛 他の利用者への連絡事項 

通信欄-設備管理者宛 設備管理者への連絡事項 

利用予算区分 利用者が所属する研究室の研究室予算 

 

 ボタン 

- 承認/却下 ：予約の承認/却下画面にジャンプする。 『 1.2.5 予約の承認 / 却下 』 

- 完了：予約の完了画面にジャンプする。 『 1.2.6 予約の完了 』 

- 変更：予約の編集画面にジャンプする。 

- 戻る：前の画面に戻る 
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 画面構成：依頼測定予約 

    

図 1.2.4-2（依頼測定予約の詳細画面） 

 設備 

 設備に関する基本情報が表示されます。 

項目 内容 

設備コード 設備のコード 

設備 設備 設備の名前 

所属 設備が所属する機関・学部等 

設備管理者 設備管理者の氏名 
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 利用者 

 利用者に関する情報が表示されます。 

項目 内容 

利用者 利用者 利用者の氏名 

所属 利用者が所属する機関・学部等 

電話番号 利用者の電話番号 

メールアドレス 利用者のメールアドレス 

 

 依頼測定予約 

 予約情報が表示されます。 

項目 内容 

申込用紙 クリックすると申込用紙が一括ダウンロードできます 

希望測定日 測定の希望日(期限) 

通信欄-設備管理者宛 設備管理者への連絡事項 

利用予算区分 利用者が所属する研究室の研究室予算 

 

 サンプル 

 測定を依頼するサンプルの内容が一覧で表示されます。 

項目 内容 

サンプル サンプル名 

メモ メモ 

 

 測定内容 

 測定を依頼する内容が表示されます。 

項目 内容 

課金タイトル 測定を希望する課金タイトル 

単価 課金タイトルの単価 

単位 課金タイトルの単位 

 

 ボタン 

- 承認/却下：予約の承認/却下画面にジャンプする。 『 1.2.5 予約の承認 / 却下 』 

- 完了：予約の完了画面にジャンプする。 『 1.2.6 予約の完了 』 

- 変更：予約の編集画面にジャンプする。 

- 戻る：前の画面に戻る。 
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1.2.5 予約の承認 / 却下 

 予約の承認 / 却下を行います。 

  

 画面構成：相互利用予約 

    

 

1 

2 
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図 1.2.5-1（相互利用） 
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 設備 

 設備に関する基本情報が表示されます。 

項目 内容 

設備コード 設備のコード 

設備 設備 設備の名前 

所属 設備が所属する機関・学部等 

設備管理者 設備管理者の氏名 

 

利用可能期間 

 設備の使用できる時間帯と、その時帯の料金設定がカレンダー表示されます。 

 

利用料金 

項目 内容 

課金タイトル 料金設定の名前。 

料金設定は、次の 2 つに分類されます。 

 統一料金：定額 

 区分料金：利用者の所属によって金額が変わる 

 

料金区分 区分料金：「学外」「学内」「部局内」「学科・専攻内」「研究室内」 

統一料金：「(統一)」 

単価 単位あたりの料金 

単位 課金単位。その他の場合はその他の単位も表示されます。 

例）「/その他(サンプル)」 

固定料金 しきい値を超えた場合の固定料金が表示されます。 

例）「3 時間以上は ￥ 5,000 固定」 

  

 

利用者 

 利用者に関する情報が表示されます。 

項目 内容 

利用者 利用者 利用者の氏名 

所属 利用者が所属する機関・学部等 

電話番号 利用者の電話番号 

メールアドレス 利用者のメールアドレス 
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相互利用予約 

 予約情報が表示されます。 

項目 内容 

予約期間 予約期間(開始日時 ～ 終了日時) 

通信欄-利用者宛 他の利用者への連絡事項 

通信欄-設備管理者宛 設備管理者への連絡事項 

利用予算区分 利用者が所属する研究室の研究室予算 

 

通信欄 

承認 / 却下時のコメントを入力してください。 

 

ボタン 

- 承認： 予約の承認を行います。 

  メールが送信されます。メール内容は 『 6 章 2.2.4 予約承認 』 

 

- 却下： 予約の却下を行います。 

  メールが送信されます。メール内容は 『 6 章 2.2.5 予約却下 』 

 

- 戻る： 前の画面に戻る 
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 画面構成：依頼測定予約 

    

図 1.2.5-2（依頼測定予約） 
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 設備 

項目 内容 

設備コード 設備のコード 

設備 設備 設備の名前 

所属 設備が所属する機関・学部等 

設備管理者 設備管理者の氏名 

 

利用料金 

設備の利用料金の一覧が表示されます。 

項目 内容 

課金タイトル 料金設定の名前。 

料金設定は、次の 2 つに分類されます。 

 統一料金：定額 

 区分料金：利用者の所属によって金額が変わる 

 

料金区分 区分料金：「学外」「学内」「部局内」「学科・専攻内」「研究室内」 

統一料金：「(統一)」 

単価 単位あたりの料金 

単位 課金単位。その他の場合はその他の単位も表示されます。 

例）「/その他(サンプル)」 

固定料金 しきい値を超えた場合の固定料金が表示されます。 

例）「3 時間以上は ￥ 5,000 固定」 

  

 

利用者 

 利用者に関する情報が表示されます。 

項目 内容 

利用者 利用者 利用者の氏名 

所属 利用者が所属する機関・学部等 

電話番号 利用者の電話番号 

メールアドレス 利用者のメールアドレス 
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依頼測定予約 

 予約の情報が表示されます。 

項目 内容 

申込用紙 クリックすると申込用紙が一括ダウンロードできます 

希望測定日 測定の希望日(期限) 

通信欄-設備管理者宛 設備管理者への連絡事項 

利用予算区分 利用者が所属する研究室の研究室予算 

 

サンプル 

 測定を依頼するサンプルの内容が一覧で表示されます。 

項目 内容 

サンプル サンプル名 

メモ メモ 

 

測定内容 

 測定を依頼する内容が表示されます。 

項目 内容 

課金タイトル 測定を希望する課金タイトル 

単価 課金タイトルの単価 

単位 課金タイトルの単位 

 

通信欄 

承認 / 却下時のコメントを入力してください。 

 

ボタン 

- 承認： 予約の承認を行います。 

  メールが送信されます。メール内容は 『 6 章 2.2.4 予約承認 』 

 

- 却下： 予約の却下を行います。 

  メールが送信されます。メール内容は 『 6 章 2.2.5 予約却下 』 

 

- 戻る： 前の画面に戻る 
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オンライン予約・課金システム 

1.2.6 予約の完了 

 利用料金の合計を計算し、予約の完了を行います。 

 

 画面構成： 

    

図 1.2.6-1 予約完了画面 

 設備/利用者 

項目 内容 

設備コード 設備のコード 

設備 設備の名前 

利用者 利用者 利用者の氏名 

所属 利用者が所属する機関・学部等 

電話番号 利用者の電話番号 

利用予算区分 利用者が所属する研究室の研究室予算 

通信欄-利用者宛 他の利用者への連絡事項 

通信欄-設備管理者宛 設備管理者への連絡事項 
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 利用料金 

 利用時間や利用料金の設定を行い、合計金額を計算表示します。 

- 課金一覧 

項目 内容 

利用開始 設備の利用を開始した日時 

利用終了 設備の利用を終了した日時 

小計 利用期間の金額の小計 

[変更]ボタン 使用期間の編集画面にジャンプ 『 1.2.7 使用期間 新規・編集 』 

[削除」ボタン 使用期間を削除 

同時に課金詳細一覧も削除 

[課金追加]ボタン 利用料金の新規画面にジャンプ 『 1.2.8 利用料金 新規・編集 』 

課金詳細一覧 課金詳細を表示（下表、「課金詳細一覧」参照） 

使用期間に対して必ず一つ以上存在し、複数登録可能 

料金合計 発生した料金の合計を表示 

 

※ 課金詳細一覧 

項目 内容 

課金タイトル 課金内容の名前 

区分  区分料金：「学外」「学内」「部局内」「学科・専攻内」「研究室内」 

 統一料金：「(統一)」 

単位 課金単位。その他の場合はその他の単位も表示される。 

例）「/その他(サンプル)」。 

単価×コマ(数量) 単価とコマ 

 単価：単位当たりの金額 

 コマ(数量)：使用期間 / 単位 

表示例) 「1000 × 12」 

固定料金 固定料金の設定。 

表示例) 「2 時間以上は \1,500 固定」 

料金 課金詳細の金額 

[変更]ボタン 利用料金の編集画面にジャンプ 『 1.2.8 利用料金 新規・編集 』 

[削除]ボタン 課金詳細を削除 

 

- [使用期間 追加]ボタン：新規画面にジャンプ 『 1.2.7 使用期間 新規・編集 』 

 

 通信欄 

 完了時のコメントを入力してください。 
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ボタン 

- 確認： 利用料金の確認画面にジャンプする。 

 

- キャンセル：前の画面に戻る 

 

- 完了： 予約の完了を行う。 

  メールが送信されます。 メールの内容は 『 ６章 2.2.7 予約完了 』 

 

- 会計責任者へメール：研究室予算が不足しているときに有効になります。 

     会計責任者問い合わせ画面にジャンプ 

   『 1 章 5.1 会計責任者問い合わせ 』 

 

- 戻る：利用料金の編集画面に戻る。 

 

1.2.7 使用期間 新規・編集 

 使用期間の新規作成、編集を行います。 

 

 画面構成： 

    

図 1.2.7-1 

 

使用期間 

項目 内容 

使用期間 開始日時と終了日時を選択してください 

 

 ボタン 

- 登録： 使用期間を保存し、元の完了画面に戻る 

  完了画面には作成/編集した使用期間が反映され、料金が再計算される 

 

- キャンセル：入力した内容を破棄し、完了画面に戻る 
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1.2.8 利用料金 新規・編集 

 利用料金の新規作成、編集を行います。 

 

 画面構成 ： 

    

図 1.2.8-1 

 

 使用期間 

 課金の対象とする使用期間を表示します。 

項目 内容 

使用期間 設備を利用した期間 

合計 使用開始から仕様終了までの合計時間 

使用期間から自動で算出されます。 
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 利用料金 

利用料金を設定します。 

課金タイトルをプルダウンで選択すると他の項目が自動で入力されます。 

項目 内容 

課金タイトル 課金タイトルを選択してください。 

区分料金の場合、利用者の所属に応じて自動で選択されます。 

選択すると、他の項目が自動で入力されます。 

区分 料金区分を選択してください。 

統一料金の場合は「(統一)」と表示されます 

料金 利用料金を表示されます。 

単価×コマ(数量)で算出し、表示されます。 

単価 単位あたりの料金 

コマ（数量） 使用期間の合計 / 単位(時間) 

単位が「その他」の場合はコマではなく数量を表します 

 

初期表示は以下のように自動入力されます。 

 使用期間合計が 1 時間、単位が 30 分  → コマ(数量) は「2」 

 使用期間合計が 3 時間、単位が 1 時間 → コマ(数量) は「3」 

 使用期間合計が 5 時間、単位がその他 → コマ(数量) は「1」 

単位 料金計算の基準となる時間の単位 

 5 分 

 10 分 

 15 分 

 20 分 

 30 分 

 時間 

 日 

 24 時間 

 その他 

固定料金 固定料金設定が表示されます 

 

 ボタン 

- 登録： 課金詳細を保存し、元の完了画面に戻ります。 

  完了画面には作成/編集した課金詳細が反映されます 

 

- キャンセル：入力した内容を破棄し、前の画面に戻る 
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1.3 一括承認 / 一括却下 

1.3.1 予約一覧 

 状態が「承認待ち」の予約がリスト形式で表示されます。 

 

 メニュー： [予約] - [一括承認・一括却下] 

 画面構成： 

    

図 1.3.1-1 
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 検索条件を指定 

項目 内容 

予約種別 相互利用予約と依頼測定予約を切り替え 

設備 設備で絞り込みます 

期間 予約期間で絞り込みます 

- [検索]ボタン  ：指定した条件で検索します 

- [クリア]ボタン  ：検索条件を初期状態に戻す 

- [全て選択]ボタン ：一覧を全て選択した状態にします 

- [全て選択解除]ボタン  ：一覧の選択を全て解除します 

 

予約一覧 

項目 内容 表示条件 

ID 予約の内部 ID  

設備 設備の名前  

利用者 利用者の名前  

利用者所属 利用者の機関や部局等の所属  

予約期間  予約の期間(開始日時 ～ 終了日時) 

相互利用予約の詳細画面にジャンプする 

相互利用予約 

希望測定日 測定の希望日(期限) 

依頼測定予約の詳細画面にジャンプする 

依頼測定予約 

状態 設備の状態 「承認待ち」のみ 

 

ボタン 

- 一括承認：一括承認画面へジャンプする 『 1.3.2 予約の一括承認 』 

- 一括却下：一括却下画面へジャンプする 『 1.3.3 予約の一括却下 』 
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1.3.2 予約の一括承認 

 予約の一括承認を行います。 

 

 画面構成： 

    

図 1.3.2-1 

 

 一括承認 

項目 内容 

通信欄 承認時のコメント 

予約一覧  

項目 内容 表示条件 

ID 予約の内部 ID  

設備 設備の名前  

利用者 利用者の名前  

予約期間  予約の期間(開始日時 ～ 終了日時) 相互利用予約 

希望測定日 測定の希望日(期限) 依頼測定予約 

  

 

 ボタン 

- 一括承認：予約の一括承認を行います。 

     予約ごとにメールが送信されます。メールの内容は 『 6 章 2.2.4 予約承認 』 

 

- キャンセル：前の画面に戻る 
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1.3.3 予約の一括却下 

 予約の一括却下を行います。 

 

 画面構成： 

    

図 1.3.3-1 

 

 一括却下 

項目 内容 

通信欄 却下時のコメント 

予約一覧  

項目 内容 表示条件 

ID 予約の内部 ID  

設備 設備の名前  

利用者 利用者の名前  

予約期間  予約の期間(開始日時 ～ 終了日時) 相互利用予約 

希望測定日 測定の希望日(期限) 依頼測定予約 

  

 

 ボタン 

- 一括却下：予約の一括却下を行います。 

     予約ごとにメールが送信されます。メールの内容は 『 6 章 2.2.5 予約却下 』 

 

- キャンセル：前の画面に戻る 
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1.4 メンテナンス 

1.4.1 メンテナンス一覧 

 管理する設備のメンテナンス情報がリスト形式で表示されます。 

 

 メニュー： [予約] - [メンテナンス] 

 画面構成： 

    

図 1.4.1-1 
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 検索条件を指定 

項目 内容 

設備 設備で絞り込みます 

期間 メンテナンスの期間で絞り込みます 

状況 メンテナンスの状況で絞り込みます 

- [検索]ボタン：指定した条件で検索します 

- [クリア]ボタン：検索条件を初期状態に戻す 

 

 メンテナンス一覧 

項目 内容 

状況 メンテナンスの種別 

 メンテナンス 

 故障 

 依頼測定 

設備 設備の名前 

クリックすると設備の詳細画面にジャンプする 

開始日時 メンテナンスの開始日時 

終了日時 メンテナンスの終了日時 

詳細 メンテナンスの補足事項 

 

 ボタン 

- 新規：メンテナンスの新規画面へジャンプ  『 1.4.2 メンテナンス新規・編集 』 

- 編集：選択したメンテナンスの編集画面へジャンプ 『 1.4.2 メンテナンス新規・編集 』 

- 削除：選択したメンテナンスを削除   『 1.4.3 メンテナンス 削除 』 

 

- CSV 出力： 一覧を CSV 出力 『 1.4.4 メンテナンス CSV / EXCEL 』 

- Excel 出力：一覧を Excel 出力 『 1.4.4 メンテナンス CSV / EXCEL 』 
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1.4.2 メンテナンス新規・編集 

 メンテナンスの新規作成・編集を行います。 

 

 画面構成： 

    

図 1.4.2-1 
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  メンテナンス 

 登録するメンテナンス情報を入力してください。 

項目 内容 

設備 登録する設備を選択 

状況 メンテナンスの種別 

 メンテナンス 

 故障 

 依頼測定 

期間 メンテナンスの期間を選択 

※ 状況「故障」の場合、終了日時は必須ではありません 

詳細（日） 補足事項(日本語表記) 

詳細（英） 補足事項(英語表記) 

 

 予約状況 

 参考情報として、設備の予約状況がカレンダー形式で表示されます。 

 カレンダーの内容は 『 1.1.2 相互利用予約 4 予約空き状況 』 と同様です。 

 

 ボタン 

- 登録： メンテナンスを作成/更新します。 

  メンテナンスが予約に重複する場合にメールが送信されます。 

   メールの内容は 『 ６章 2.4.1 メンテナンス用マシンタイム確保 』 

      『 ６章 2.4.2 メンテナンス用予約の変更 』 

 

- キャンセル：前の画面に戻る 

  

1.4.2.1 エラーケース 

    以下の場合にエラーになります。 

 メンテナンスが重複する場合（終了日時のない「故障」は除く） 
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1.4.3 メンテナンス 削除 

 メンテナンスを削除します。 

  

1.4.4 メンテナンス CSV / Excel 

 メンテナンスの一覧を CSV ファイル・Excel ファイルで出力します。 

 

 出力内容： 

出力種別 表タイトル 件数 

CSV 固定 画面表示件数に関わらず、全件 

Excel 画面表示している項目のみ 画面表示件数に関わらず、全件 

 

 出力イメージ： 

          

図 1.4.4-1（CSV） 
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2 課金 

2.1 課金一覧 

2.1.1 課金一覧 

 課金（予約）の状況がリスト形式で表示されます。 

 機関管理者：機関の所属ユーザーの予約 

 設備管理者：管理設備の予約 

 会計責任者：研究室の所属ユーザーの予約 

 

 メニュー： [課金] 

 画面構成： 

    

図 2.1.1-1 
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条件を指定して検索 

項目 内容 表示権限 

予約種別 相互利用予約と依頼測定予約を切り替える  

設備 設備で絞り込み 設備管理者 

期間 利用期間で絞り込み  

- [検索]ボタン：指定した条件で検索します 

- [クリア]ボタン：検索条件を初期状態に戻します 

 

- その他の条件：システムで自動的に絞り込みます 

項目 内容 

状態 相互利用予約 「完了」または、「取消」でキャンセル料がある 

依頼測定予約 「完了」のみ 

権限 機関管理者 機関の所属ユーザーが利用者の予約 

設備管理者 管理する設備の予約 

会計責任者 研究室の所属ユーザーが利用者の予約 

 

予約一覧 

項目 内容 表示条件 

ID 予約の内部 ID  

設備 設備の名前 

設備の詳細画面にジャンプ 

 

利用者 利用者の氏名  

利用者所属 利用者の所属する機関・部局等  

利用期間 利用の期間(開始日時 ～ 終了日時) 

予約の詳細画面にジャンプ 

 

状態 予約の状態  

〆月 予約の〆月。〆処理していない場合は空白  

研究室予算 予約で使用した研究室予算  

利用料金 予約で発生した金額  

[変更]ボタン 課金編集画面にジャンプ 『 2.2 課金編集 』   〆処理されていない 

 設備管理者のみ 

[取消]ボタン 予約を取り消します 『 2.1.2 予約取消 』  〆処理されていない 

 状態が「完了」 

 設備管理者のみ 
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ボタン 

- CSV出力：一覧を CSV出力  『 2.1.4 課金 CSV 』 

- CSV詳細出力：一覧詳細を CSV出力 『 2.1.5 課金 CSV 詳細 』 

- CSV カスタマイズ出力：CSV カスタマイズ出力画面へジャンプ 『 2.1.3 CSV カスタマイズ出力 』 

 

2.1.2 予約取消 

  予約を取り消します。設備管理者による取消のため、キャンセル料は発生しません 

  メールが送信されます。メールの内容は 『 6 章 2.2.3 予約取消 』 

 

2.1.2.1 エラーケース 

  以下の場合にエラーになります。 

 予約が〆処理済みの場合 
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2.1.3 CSV カスタマイズ出力 

 項目を指定して CSV ファイルを出力します。 

 

 画面構成： 

    

図 2.1.3-1 
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CSV カスタマイズ出力 

出力する予約の条件を指定します。 

項目 内容 

予約種別 出力する予約を選択 

設備 出力する設備を選択 

期間 出力する予約の期間を選択 

 

- その他の条件：システムで自動的に絞り込みます 

項目 内容 

状態 相互利用予約 「完了」または、「取消」でキャンセル料がある 

依頼測定予約 「完了」のみ 

権限 機関管理者 機関の所属ユーザーが利用者の予約 

設備管理者 管理する設備の予約 

会計責任者 研究室の所属ユーザーが利用者の予約 

 

共通項目 

CSV出力、CSV詳細出力の両方に出力する項目を選択します。 

 

詳細項目 

CSV詳細出力のみに出力する項目を指定します。 

 

ボタン 

- CSV出力 ：CSV を出力する。   『 2.1.4 課金 CSV 』 

- CSV詳細出力 ：CSV詳細を出力する。『 2.1.5 課金 CSV 詳細 』 

- 戻る  ：前の画面に戻る 
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2.1.4 課金 CSV 

 課金情報を CSV ファイルで出力します。 

 

 出力内容： 

 画面 表タイトル 件数 

2.1.1 課金一覧 変更不可 画面表示件数に関わらず、全件 

2.1.3 CSV カスタマイズ出力 画面でチェックをいれた項目 条件を満たす予約全件 

 

以下の項目は特殊な出力が行われます。 

表タイトル 内容 

利用時間 利用期間の開始から終了 

例) 2018-03-06 09:00～2018-03-06 10:00 

依頼内容 

(サンプル：サンプル毎のメモ) 

依頼測定予約のサンプルをカンマ区切りで表示 

例）sample : memo, sample2 : memo2 

 

2.1.5 課金 CSV詳細 

 課金の詳細を CSV ファイルで出力します。 

 

 出力内容： 

 画面 表タイトル 件数 

2.1.1 課金一覧 変更不可 画面表示件数に関わらず、全件 

2.1.3 CSV カスタマイズ出力 画面でチェックをいれた項目 条件を満たす予約全件 

 

以下の項目は特殊な出力が行われます。 

表タイトル 内容 

利用時間 使用期間の開始から終了 

例) 2018-03-06 09:00～2018-03-06 10:00 

依頼内容 

(サンプル：サンプル毎のメモ) 

依頼測定予約のサンプルをカンマ区切りで表示 

例）sample : memo, sample2 : memo2 

利用料金 

(料金名) (単価) (単位) (単位数) 

課金タイトルごとに 1行に利用時間、利用料金を表示 

課金タイトルが複数ある場合は複数行出力される 
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2.2 課金編集 

2.2.1 相互利用予約編集 

 相互利用予約の課金内容を編集します。  

 課金修正の通知メールが送信されます。メールの内容は 『 6 章 2.2.8 予約の課金変更 』 

 

 画面構成：『 1.2.5 予約の完了 』と同様 

 

2.2.2 依頼測定予約編集 

 依頼測定予約の課金内容を編集します。 

 課金修正の通知メールが送信されます。メールの内容は 『 6 章 2.2.8 予約の課金変更 』 

 

 画面構成：『 1.2.5 予約の完了 』と同様 

 

2.2.3 使用期間 新規・編集 

 設備の使用期間の新規、編集を行います。  

 

 画面構成：『 1.2.6 使用期間 新規・編集 』と同様 

 

2.2.4 利用料金 新規・編集 

 利用料金の新規作成、編集を行います。  

 

 画面構成：『 1.2.7 利用料金 新規・編集 』と同様 
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2.2.5 キャンセル料 編集 

 キャンセル料の編集を行います。  

 

 画面構成： 

    

図 2.2.5-1 
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設備 

項目 内容 

設備 設備 設備の名前 

所属 設備の所属 

キャンセル料 あり/なし 予約を取り消した場合のキャンセル料 

 なし：キャンセル料が発生しない 

 あり(率)：予約金額から一定率のキャンセル料が発生する 

あり(固定)：一定額のキャンセル料が発生する 

発生日時 何日(何時間)前からキャンセル料が発生するかを入力。 

キャンセル料、「あり」の場合に設定。 

金額(率) 固定の場合は「金額」、率の場合は「比率」を入力。 

キャンセル料、「あり」の場合に設定。 

 

相互利用予約 

項目 内容 

利用者 利用者 利用者の名前 

所属 利用者の所属 

電話番号 利用者の電話番号 

予約期間 予約した期間 

利用予算区分 選択した研究室予算 

 

キャンセル料 

項目 内容 

キャンセル料 キャンセル料を入力 

 

ボタン 

- 登録：キャンセル料を変更します 

 

- 会計責任者へメール：研究室予算が不足している場合に有効になります 

     クリックすると会計責任者問い合わせ画面にジャンプします 

    『 1 章 5.1 会計責任者問い合わせ 』 

 

- キャンセル：編集内容を破棄し、前の画面に戻る 
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