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サービスの概要  

1. はじめに 

 

このシステムでは、研究設備・機器の共同利用を目的とし、以下のサービスを提供しています。藤田医科大学

の構成員以外の方もご利用が可能です。 

⚫ 設備検索 

共用利用が可能な研究設備・機器（以下「設備」という）の検索を行うことができます。検索対象は、藤田医

科大学が保有する設備のうち、「藤田医科大学設備・機器管理データベース」に登録された設備です。 

この検索は学内外問わず誰でも利用可能です。ただし、藤田 ID 等でログインしない場合は閲覧できる設

備や表示項目に限りがあります。 

⚫ 設備利用予約 

共用設備の利用予約、利用実績記録および利用料金集計を行うことが出来ます。対象の設備は、「藤田

医科大学設備・機器管理データベース」に登録された設備のうち、本システムで予約管理を行っている設

備です。 

藤田 ID を持つ藤田医科大学構成員であれば、本システム上での利用者登録で、すぐに利用が可能です。

藤田医科大学以外の方も利用可能ですが、事前の利用申請および承認が必要です。＊1 

利用者側 提供者側 

図 1-1 サービスの概要 

 

＊1 詳細は研究支援部 研究支援課にお問い合わせください。連絡先は、33 ページをご覧ください。 
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ログイン  

2. ログインとログアウト 

本システムは、「藤田 ID」もしくは「学外者用ユーザ ID」でログインして利用することができます。藤田 ID をお

持ちの方は、事前の手続きは不要＊1 です。それ以外の方は、学外者用のユーザ ID を発行しますので、研

究支援部 研究支援課にお問い合わせください。＊2 

設備検索を行う場合は、ログインは必須ではありません。ただし、ログインしていない場合は、表示される設備

や表示項目に限りがあります。 

本システムで設備利用予約を行う場合は、ログインが必須になります。

ログインして利用した後は必ずログアウトしてください。 

 

ログインの手順 
 

１）藤田医科大学設備・機器共用システムのトップページ（https://ess.rph.fujita-hu.ac.jp）の右肩の「ログイン」

をクリックします。 

 
図 2-1 トップページ 

 

２）藤田IDでログインします。 

 

図 2-2 ログイン画面 

 

＊1 離職・卒業の方は藤田 ID でログインできますが、設備利用には登録が必要です。詳しくは研究支援部 研究支援課にお問い合

わせください。 
＊2 問い合わせ先は、33 ページをご参照ください。 
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ログアウト 

 

利用後は必ずログアウトしてください。 

 

ログアウトの手順 

 

1)「検索＆予約」画面の右上の［ログアウト］をクリックします。 

 

 

図 2-3 ログアウトのボタン 

 

※本システムは一定時間操作が行われなかった場合、10分で自動ログアウトするよう設定されています。 
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設備一覧の表示  

3. 設備の検索 

共用可能な設備の一覧および各設備の詳細情報を表示します。検索対象は、藤田医科大学が保有する設備

のうち、「藤田医科大学設備・機器共用システムデータベース」に登録された設備です。 

設備の検索は藤田 ID 等でログインを行わなくても利用できますが、表示される設備や情報は制限されます。 

 

１）メニューバーの［検索＆予約]（図 3-1 ➀）をクリックし、設備検索画面を表示します。 

２）検索条件（図 3-1 ②）に設備管理者氏名や所属などを入力し、［AND検索]もしくは［OR検索]をクリックし

ます。 

施設名、研究部門、カテゴリおよびフリーワードによる AND/OR検索が行えます。 

検索結果は検索ボタンの下に一覧表示されます。各設備の設備名や設備の概要、 

共用対象範囲＊1及び利用方法＊2が表示されます。 

３）設備名（図 3-1 ③）をクリックすると画面が設備詳細画面に遷移し、該当設備の詳細情報が確認できます。 

 

 

図 3-1 設備検索 

 

 

＊1 詳細は、5 ページ「共用対象について」を参照。 

＊2 詳細は、6 ページ「利用制限（条件）について」を参照。 
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設備検索画面の検索結果一覧で、設備名をクリックすると、該当設備の詳細情報が表示されます。 

 

図 3-2 設備詳細画面 

共用対象について 

設備利用が可能な対象者（利用者）が表示されます。（図 3-2 ①） 

学 内 ：藤田医科大学の構成員であれば利用可能 

学内外 ：藤田医科大学の構成員及び利用申請の承認を得た学外者が利用可能。 

共用対象については、設備検索画面の検索結果一覧でも表示しています。（❶） 

設備詳細の表示  

 
❶ 

 
❷ 
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利用制限（条件）について 

⚫ 利用者区分 

利用制限や利用料金などは利用者等の所属によって異なります。利用料金は、「 学内 ・学外・ 

 特例 」で設定され、利用区分ごとに利用制限や利用料金が表示されています。（図 3-2 ②） 利用者区

分による違いがない場合は「一律」で表示しています。また、例外的な区分として、特例とは別に「特別利

用設定」区分が表示される場合もあります。 

未ログイン時は全ての利用者区分が表示されていますが、ログイン後は利用者に適用される利用者区分

のみが表示されます。 

⚫ 設備の利用方法 

設備の共同利用には、以下の二つの利用方法があります。

 予約利用 ： 利用者が設備の操作を直接行う 

 受託 ： 設備管理者に操作を依頼する 

設備により、どの利用方法で利用可能かは異なります。可能な利用方法は利用制限表（図 3-2 ③）に表 

示されています。また、設備検索画面の検索結果一覧（図 3-2 ❷）でも確認することができます。 

 

⚫ 予約可能期限 

設備を予約することができる期間（日数）が表示されます。（図 3-2 ④） 

 

⚫ 利用資格申請 

設備によっては事前に利用資格承認が必要な場合があります。利用資格承認の要・不要は利用制限表 

（図 3-2 ⑤）に表示されています。 

該当設備を利用したい場合は、事前に設備管理者に申請し、承認される必要があります。 
 

⚫ 予約時承認 

設備によっては予約毎に設備管理者の承認が必要な場合があります。予約毎承認の要・不要は利用制

限表（図 3-2 ⑥）に表示されています。 

該当の設備は、予約毎に設備管理者の承認を経て予約利用が確定します。 

利用料金について 

⚫ 利用料金 

利用料金は利用者区分によって異なります。設備利用料金表および、オプション利用料金表には利用者

区分ごとに料金が表示されています。（図 3-2 ⑦） 

利用者区分については、前出の 6 ページ「利用制限（条件）について」の「利用者区分」をご参照くださ

い。 

⚫ キャンセル料金 

設備によっては予約取り消し時にキャンセル料金が発生する場合があります。キャンセル期限およびキャ

ンセル料については、設備料金表及び、オプション利用料金表に表示されています。（図 3-2 ⑦） 

キャンセル料の記載がない場合、キャンセル料の設定はありません。 
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本システムでの設備予約の特徴  

4. 設備利用方法の概要と事前の手続き 

ここからは、本システムで直接予約可能な設備の利用方法について説明していきます。 

この章では、設備利用方法の概略と予約前に必要な手続きを説明します。 

 

⚫ 利用者は、利用者グループに所属して、設備の予約・利用を行います。 

利用者グループは利用料金の請求先です。利用者グループの責任者は構成員のグループ加入承認を

行い、その構成員の利用料金支払をはじめ、すべての責任を負います。利用者グループへの加入は「利

用者登録」で行います。複数の利用者グループに加入することもできます。 

⚫ 2 種類の利用予約が行えます。 

本システムでは、設備の操作を利用者が直接行う「予約利用」と、設備の操作を設備管理者に依頼する 

「受託」の予約を行うことができます。 

 

⚫ 設備の予約時に、利用料金がわかります。 

予約時点で、利用料金が自動計算されます。＊1 

 

⚫ 設備利用後の利用実績記録もこのシステムで行います。 

設備利用後、このシステム上で利用実績を入力します。ただし、予約と利用実績が同じ場合は、予約時に

入力した情報を利用実績として自動計算しますので入力を省略することができます。（受託の場合は設備

管理者が利用実績を入力します。） 

⚫ 自身の予約・利用履歴、利用料金などを一覧表示で確認することができます。 

予約だけでなく利用実績・履歴、それに伴う利用料金も一覧表示で確認することができます。 

 

⚫ 利用料金は 1 か月毎に集計・確定され、利用者グループ責任者に通知されます。 

利用料金は、1 か月毎に利用実績に基づき計算され、設備管理者の確認を経て確定します。このシステ

ムでは予約時点で予算を入力しますので、利用料金は予算毎に集計され、利用者グループ責任者に通

知されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＊1 設備管理者の所属、氏名は、未ログイン時は表示されません。オープンファシリティセンターHPを参照してください。
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利用者グループは利用料金の請求先です。利用者グループの責任者は構成員のグループ

加入承認を行い、その構成員の利用料金支払の責任を負います。 

利用者登録は必ず、事前に利用者グループ責任者の承諾を得て行ってください。 

 

 

本システムで設備利用予約をする場合は、利用者登録が必要です＊1。利用者登録が完了するまで予約利用

はできません。この利用者登録では、利用者本人の連絡先情報を入力したのち、所属したい“利用者グルー

プ”を選び、その“利用者グループ責任者”にグループ加入の申請をします。 
 

申請後、「承認」・「不承認」が決定され、メールで通知されます。なお、申請するグループによっては承認に時

間がかかる場合があります＊2。ご注意ください。 

利用者登録の申請手順 
 

１）メニューバーの［利用者登録］（図 4-1 ➀）をクリックし、利用者登録画面（図 4-1）を表示します。 

 

図 4-1 利用者登録画面 

 

＊1 利用者グループの責任者は利用者登録を行う必要はありません。利用者グループ設置時に自動登録されています。 

＊2 加入申請後の承認を、利用者グループ責任者が本システム上で行うグループと、自動承認するグループがあります。責任者が承認を行うグループは、申請後、責任者にメールで通知され、承認手続きが行われま

すので、登録完了までに時間がかかる場合があります。自動承認するグループは申請直後に利用者登録が完了します。申請するグループがどちらを採用しているかは、利用責任者にお尋ねください。 

利用者登録  
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メールアドレスを新規登録・変更した場合は、入力したメールアドレスにメールが配信されます

ので確認してください。メールが届かない場合は、入力したメールアドレスが間違っている可能

性があります。この通知は、「【藤田医科大学設備・機器共用システム】 利用者登録（メール

アドレス）について」というタイトルで配信されます。 

申請後、「承認」・「不承認」が決定され、メールで通知されます。この通知は、「【藤田医科大

学設備・機器共用システム】 利用者登録（通知）について」というタイトルで配信されます。 

２）ユーザ情報として、メールアドレスと電話番号を入力します（図 4-1 ②）。 

３）パスワードを変更する場合は、現在のパスワードと新しいパスワードを入力します（図 4-1 ③）。 

４）［ユーザ情報変更確認］ボタン（図 4-1 ④）を押します。 

５）確認の画面が表示されますので、間違いがなければ［確定］ボタンを押します。 

６）メニューバーの［利用者登録］（図 4-1①）をクリックし、再度、利用者登録画面を表示します。 

７）加入する利用者グループを選択します。 

グループ選択の検索キーワード欄（図 4-1⑤）に検索キーワードを入力します。 

なお、利用者グループの名称は、「講座名」で登録されています。 

検索ボタンをクリックし、プルダウンメニューをクリックすると、検索キーワードに該当する利用者グルー

プのリストが表示されます。 

リストから加入するグループを一つ選びます。 

８）利用規約への同意と利用者グループ責任者の承諾を得て、チェック欄（図 4-1⑥）にチェックを入れま

す。 

９）［加入確認］ボタン（図 4-1⑦）を押します。 

１０）確認の間違いがなければ［確定］ボタンを押すと加入申請完了です。 
 

⚫ 利用者グループの複数加入 

利用者グループは複数加入することが可能です。複数加入する場合は、1 グループずつ上記の手順１,7～

10 でグループの加入申請を行います。 

 

⚫ 利用者グループの離脱 

利用者グループから離脱する場合は、上記の手順１,7 で行い、手順 9 では [加入確認] の代わりに[退出確

認] を選択します。手順 6 で離脱手続きを完了した後、メニューバーの[利用者登録]をクリックし て、利用者

登録画面を表示し、「加入済グループ」欄から該当グループ名が削除されていることを確認します。 

 

⚫ 利用者グループの変更 

利用者グループを変更したい場合は、旧グループの離脱と新グループ加入の操作をそれぞれ行います。 

 

⚫ 利用者情報の変更 

「利用者登録の申請手順」の 1）～ 4)を行います。 
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利用者登録が完了すると、本システムで設備の予約を行うことができます。

本システムでの設備利用予約は、以下の流れで進みます。 

予約利用（設備の操作を“利用者が直接行う”）の場合 

１）利用条件・料金の確認 

各設備の利用条件および利用料金は設備の詳細画面で確認できます。 

2)利用資格申請 

設備によっては利用資格承認が必要な場合があります。該当設備を利用したい場合は初回予約前に利用

資格申請をし、設備管理者に承認される必要があります。 

３）設備の予約 

予約状況カレンダーで設備の空き時間を確認して予約を行います。予約時には、利用者グループや予算な

ども入力します。予約後の時間変更や取消は、キャンセル期限前であれば可能です。 

４）利用後の実績入力 

設備使用後に利用実績（利用時間）の入力を行います。利用実績の入力は利用終了日の翌日午前 1時ま

で可能で、それ以降は入力できません。予約と利用実績が同じ場合は、入力を省略することができます。利

用実績が未入力の場合は、予約時間が利用時間となります。 

５）利用料金の確定、集計 

利用料金は利用実績に基づき 1カ月ごとに自動集計されます。集計された利用料金は設備管理者の確

認・修正の後、確定します。 

 

受託（設備の操作を“設備管理者に依頼する”）の場合 

１）利用条件・料金の確認 

各設備の利用条件および利用料金は設備の詳細画面で確認できます。 

2)利用資格申請 

設備によっては利用資格承認が必要な場合があります。該当設備を利用したい場合は初回予約前に利用

資格申請をし、設備管理者に承認される必要があります。 

３）受託 

メールフォームから設備管理者宛に受託依頼メールを送信します。受託の承認・不承認は、設備管理者か

ら依頼者に直接連絡（メール・電話など）があります。受託が承認されれば、設備管理者により設備が予約

され受託作業の受付が完了します。 

４）受託作業後の利用実績入力 

受託作業完了後、設備管理者により利用実績が入力されます。 

５）利用料金の確定、集計 

利用料金は利用実績に基づき 1カ月ごとに自動集計されます。集計された利用料金は設備管理者の確

認・修正の後、確定します。 
 

設備利用の流れ  
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予約時承認が必 

利用資格申請が必要な設備のみ。

初回利用前のみ申請。 

5. 設備の予約利用 

設備の予約利用は以下の手順で行われます。 
 

 

 
 

利用者 G 責任者 利用者 設備管理者 
 

 
利
用
資
格
申
請 

 
利用資格申請 

  

  
利用資格申請メール 

 

  
利用資格承認 要な設備のみ。

予約毎に要承認 

 
利用資格承認メール 

  

 

 
利用者 G 責任者 利用者 設備管理者 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
予
約
利
用 

 予約   予約データの 

“状態” 

  予約利用申請メール  
承認待 

  予約承認・不承認  

予約済 

or 

不承認 
 承認結果メール   

 利用   
予約済 

 利用実績入力   
実績入力済 

 

 
利用者 G 責任者 利用者 設備管理者 

 

 

 

 
実
績
確
認 
◼
修
正 

予算変更（任意） 
 

実績変更（任意） 
 

設備管理者

確認中 

or 

確認済 

  
集計結果確認メール 

 

  
実績確認・修正 

 設備管理者 

確認済 

集計結果確認メール 
   利用責任者 

確認中 

予算確認・修正 
   利用責任者 

確認済 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   

実績確定済 

図 5-1 設備の予約利用の手順と予約データの状態 

 

予約時承認が必要

な設備のみ。 

予約毎に要承認。 

 
利用資格申請が必要な場合のみ。 

初回利用時のみ申請。 
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利用資格申請の承認・不承認の通知メールは、 

「【藤田医科大学 設備・機器共用システム】 利用資格申請（通知）」というタイトルで配信され

ます。 

 

 

ログイン状態において、利用資格申請が未申請の設備は設備詳細画面の左上に［利用資格申請］ボタンが表

示されます。該当設備の予約利用を行うには、初回利用前に利用資格申請を行い設備管理者に承認される

必要があります。承認には時間がかかる場合があります。あらかじめ時間に余裕をもって申請してください。 

図 5-2 設備詳細画面（利用資格申請時） 

利用資格申請の手順 
 

１）該当設備の設備詳細画面を表示します。 

２）設備詳細画面で［利用資格申請］をクリックします。 

３）［利用資格申請］をクリックすると、設備管理者に申請メールが送付されます。後日、設備管理者より「承

認」・「不承認」のいずれかのメールが返信されます。承認された場合のみ該当設備の予約利用が可能と

なります。 
 

 

利用資格申請  
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青色は自分の予約で確定しているもの（予約済）、赤色は自分の予約で予約毎承認の承認待

のもの（承認待）、黒色は自分の利用済予約（実績入力済）、灰色は他人の予約です。 

 

 

ログイン状態において、設備詳細画面の左上に［予約］ボタンが表示されている設備は利用予約を行うことが

できます。 

 

図 5-3 設備詳細画面（予約時） 

 

設備の空き状況の確認 

設備の空き状況の確認は、設備予約画面もしくはお気に入り画面で行います。 

ここでは、設備予約画面での確認方法を説明します。お気に入り画面に関しては、30 ページをご覧ください。 

１）設備詳細画面で［予約］ボタン（図 5-3）をクリックして設備予約画面を表示します。 

２）設備予約画面のカレンダー（図 5-4）で設備の空き状況を確認します。 

カレンダー上の各色のボックスが既に占有されている予約です。 

カレンダー右上の表示選択ボタン（図 5-4 ➀）で、日、週、月単位での表示を選択できます。 

カレンダー左上の矢印ボタン（図 5-4 ②）で表示日・週・月を前後に移動することができます。 

 

図 5-4 設備予約画面のカレンダー表示 

利用予約（ 設備の操作を“利用者が直接行う”場合の予約） 

承認待 
※青になるまで利用不可 

 他人の予約 

 

 予約済 

 

実績入力済 
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新規予約 

新規予約は、引き続き、設備予約画面で行います。 
 

図 5-5 設備予約画面 

 

１）予約画面のカレンダーで設備の空き状況を確認し、希望する予約日時を指定（図 5-5 ➀）します。予

約日時の指定はカレンダー上をマウスでドラッグして行うことも可能です。リピート予約を行う場合は、

「利用する」を選択し、リピート予約終了日、繰り返し頻度を入力します。 

２）利用者グループを選択（図 5-5 ②）し、予算を選択します。 

３）利用者区分を選択（図 5-5 ③）し、利用料金を確認します。必要に応じて、オプション・消耗品（以下オプシ

ョン等）の区分および単位数も入力します。利用したオプション等がリストにある場合は、数量を入力します。

利用したオプション等がリストにない場合は、追加オプション名欄に、その名称を書き、単価、単位、数量を

入力します。オプション等のみの利用も可能です。その場合は利用開始時間と終了時間を同じにしてくださ

い。設備利用時間が 0分となり、設備の利用料金は掛かりません。 

４）［新規予約］ボタン（図 5-5 ④）を押すと、確認の画面が表示されます。 

５）［実行］ボタンを押すと予約が確定します。ただし、予約毎承認が必要な設備は、設備管理者の承認＊1を

経て予約利用が確定します。承認されない場合、設備利用はできませんのでご注意ください。承認には時

間がかかる場合があります。あらかじめ余裕をもって予約を行ってください。 

＊1 承認が必要な予約はメールで設備管理者に通知され、その承認・不承認は設備管理者が決定してメールで通知されます。 
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予約の確認 

予約の確認は、設備予約画面もしくは予約・実績管理画面で行います。 

 

⚫ 設備予約画面で行う場合 

設備予約画面のカレンダー上で、「予約済」の予約は青色で、「承認待」の予約は赤色で表示されていま

す。カレンダーの詳細は、13 ページの「設備の空き状況の確認」をご覧ください。 

⚫ 予約・実績管理画面で行う場合 

１）メニューバーの［予約・実績管理］（図 5-6 ➀）をクリックし、予約・実績管理画面を表示します。 

２）初期画面では、「承認待」と「予約済」の予約データが検索され、予約開始日時順で一覧表示されてい

ます。この初期画面は、簡易検索の［予約一覧］ボタン（図 5-6 ②）を押した際の表示される一覧と同じ

です。 

 

 

図 5-6 予約・実績管理画面（予約一覧表示）

 予約データ一覧 
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⚫ 予約・実績管理画面について 

予約・実績管理画面では、予約データおよび利用実績データを検索して確認することができます。 

検索条件（図 5-7 ➀）を入力し、検索結果の並び順を指定して、[検索]ボタン（図 5-7 ②）を押して実行し

ます。検索条件は、[検索条件を指定] ボタン（図 5-7 ③）を押すことでフリーワード検索などの追加の検

索条件（図 5-7 ④）を指定することも可能になります。 
 

図5-7 予約・実績管理画面（予約確認時） 

 

検索結果の項目は編集することができます。[表示する列を選択]ボタン（図 5-7 ⑤）を押すと表示項目の

一覧（図 5-8）が表示されますので、表示したい項目にチェックを入れます。チェックを外すと非表示になり

ます。 

図 5-8 表示項目選択

 

 

 
 

 

初期状態の

表示項目 
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“状態”について 

予約データおよび利用実績データには、「状態」という情報が付加されており、「状態」は設備利用の進行

に合わせて遷移していきます（図 5-9 参照）。 

 

図 5-9 状態の遷移 

“状態”の詳細 

承認待 ： 設備管理者からの予約承認待ちの状態で、予約が完了していません。この「承認待」 の状態では

 設備の利用はできません。 

予約済 ：予約が完了している状態です。予約日時に設備の利用が可能です。予約毎承認が不要の設備は、

 予約入力後にこの「予約済」の状態になります。予約毎承認が必要な設備は、予約入力後、設備

 管理者が承認するとこの「予約済」の状態になります。 

不承認 ： 予約が不承認となった状態です。指定日時での設備の利用はできません。 

取消済 ： 予約が取消された状態です。指定日時での設備の利用はできません。取消は、利用者だけでなく、

 設備管理者などから行われる場合もあります（この場合、利用者にメールで取消した旨の連絡が

 届きます）。 

実績入力済 ： 利用者により実績が入力された状態です。この状態での、実績の修正は可能です。 

設備管理者確認中 ： 設備管理者による利用実績確認を待っている状態です。予約日翌日の午前１時に「予

約済」と「実績入力済」は、この状態に遷移します。この状態以降、利用者は実績の修正

ができません。 

設備管理者確認済 ： 設備管理者による利用実績確認が終わった状態です。 

利用責任者確認中 ： 利用責任者による予算修正を待っている状態です。  

利用責任者確認済 ： 利用責任者による予算修正が終わった状態です。 

実績確定済 ： 利用実績が確定した状態です。 
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簡易検索機能 

よく利用する検索条件を１クリックで実行できるようにしています。簡易検索の検索条件を以下に示します。 

予約一覧 

想定確認タイミング ： 予約確認時 

状態 ： 「承認済」、「予約済」 

並び順 ： 予約開始日時順 

実績入力 

想定確認タイミング ： 実績入力時 

状態 ： 「予約済」、「実績入力済」 

並び順 ： 予約開始日時順 

実績入力済一覧 

想定確認タイミング ： 利用履歴確認時 

状態 ：  「実績入力済」、「設備管理者確認中」、「設備管理者確認済」、「利用責任者確認中」、 

 「利用責任者確認済」 

並び順 ： 実績開始日時順 

 

図 5-10 簡易検索 
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予約の変更 

予約の変更は予約編集画面で行います。予約編集画面は、設備予約画面もしくは予約・実績管理画面から

移動します。 

予約編集画面を表示する手順（設備予約画面から） 

１）設備予約画面を表示し、カレンダーを操作して、変更したい予約を表示します。 

「予約済」の予約は青色で、「承認待」の予約は赤色で表示されています。 

２）カレンダー上の変更したい予約をクリックすると当該設備の予約編集画面（20ページ図 5-12）が表示され

ます。 

予約編集画面を表示する手順（予約・実績管理画面から） 

１）メニューバーの［予約・実績管理］をクリックして、予約・実績管理画面を表示します。 

「承認済」と「予約済」の予約データが検索され、予約開始日時順で一覧表示されています。 

すでに予約・実績管理画面を表示している場合は、簡易検索の［予約一覧］ボタンを押します。 

２）変更したい予約の設備名をクリックすると当該設備の予約編集画面（20ページ図 5-12）が表示されます。 

図 5-11 予約・実績管理画面（予約一覧） 
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予約内容を変更する手順  

１）予約編集画面（図 5-12）で利用予約時間やオプションなどの予約内容を変更します。 

キャンセル期限を過ぎると、予約の変更ができない場合があります。＊1 

２）［予約変更（確認）］ボタンを押します。 

３）確認の画面が表示されますので、間違いがなければ［実行］ボタンを押すと予約変更手続きは完了です。 

予約毎承認の設備は、予約の変更を行うと状態が「承認待」になります。変更前の状態が「予約済」の場合

でも「承認待」になりますので、再度、設備管理者の承認が必要となります。注意ください。 

 

 
図 5-12 予約・実績管理画面と予約画面（予約変更時） 

 

 

 

 
 

＊1 予約変更の条件については、21 ページの「予約変更・取消の条件について」をご覧ください。 

 編集中の予約データは 

白色で表示されます。 
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予約の取消 

予約の取消は、予約・実績管理画面で行います。 

なお、予約を取消した場合、キャンセル料金が発生する場合があります。ご注意ください。 

 

予約取消の手順 

１）メニューバーの［予約・実績管理］(①)をクリックし、予約・実績管理画面を表示します。 

すでに予約・実績管理画面を表示している場合は、簡易検索の［予約一覧］ボタンを押します。 

２）キャンセルしたい予約のチェックボックス（②）にチェックを入れます。 

３）状態変更リスト（③）を「取消済」にします。 

４）［状態変更］ボタン（④）を押します。 

５）確認の画面が表示されますので、間違いがなければ［確定］ボタンを押すと予約が取消されます。 

 取り消した予約の確認は、予約・実績管理画面で状態が「取消済」を検索します。 

図 5-13 予約・実績管理画面（予約取消時）

予約変更・取消の条件について 

予約取消は、キャンセル期限まで可能です。キャンセル期限は一部の設備に設定されていま

す。設定されている設備は設備詳細画面の料金欄に表示されています。キャンセル期限が設

定されていない設備は、実績入力済になると予約取消不可です。 

なお、予定よりも早く設備利用が終了した場合は、予約の変更ではなく、利用実績入力を行っ

てください。利用実績入力の詳細は次ページ以降を参照してください。 
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設備利用が予約終了時間よりも早く終わった場合は、実績を入力することで残り時間を開放で

きます。解放することにより、他の利用者が設備予約を行えるようになりますので、利用が早く 

終わった時はただちに実績を入力してください。実績入力した時間が課金対象となります（キャ

ンセル期限が設定されている設備は除く）。 

 

 

設備利用後は利用実績（利用時間）の入力を行ってください。設備利用時にオプションや有料の消耗品を使用

した場合も利用実績の入力を行います。ただし、予約時間と利用実績（利用時間）が同じ場合で、予約時に入

力したオプションや消耗品を予定通り使用した場合は入力を省略することができます。 
 

 

 

利用実績の入力は利用終了日の翌日午前 1時までに行ってください。それ以降は入力・変更することが出来

なくなります。 

この入力を期限までに行わなかった場合は、設備利用の有無にかかわらず予約時間が利用実績となります。

なお、期限以降に利用実績の変更を行いたい場合は設備管理者にご相談ください。 

 

設備予約データは利用実績（利用時間）の入力が行われると、該当データの”状態”が「予約済」から「実績入

力済」に変わります。また、利用終了日の翌日午前 1 時には全ての予約の“状態”が「設備管理者確認中」に

変わります。 

 

 

図 5-14 利用実績入力と状態遷移 

利用実績の入力  

利用終了日の 

翌日午前 1 時 

に遷移 

設備利用 

後に利用 

者が入力 

利用終了日の 

翌日午前 1 時 

に遷移 
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利用実績の入力方法 

利用実績の入力は予約編集画面で行います。 

予約編集画面へは、設備予約画面もしくは予約・実績管理画面から移動します。 

 

予約編集画面を表示する手順（設備予約画面から） 

1)設備予約画面を表示し、カレンダーを操作して、変更したい予約を表示します。 

「予約済」の予約は青色で表示されています。 

２）カレンダー上の実績入力したい予約をクリックすると当該設備の予約編集画面（24ページ図 5-16）が表

示されます。 

予約編集画面を表示する手順（予約・実績管理画面から） 

１）メニューバーの［予約・実績管理］をクリックして、予約・実績管理画面を表示します。 

２）簡易検索の［実績入力］ボタンを押します。 

当日の「予約済」と「実績入力済」のデータが、予約開始日時順で一覧表示されます。 

３）一覧から実績入力したい予約をクリックすると、当該設備の予約編集画面（24ページ図 5-16）が表示さ

れます。 

 

図 5-15 予約・実績管理画面（予約一覧） 

 

 

 

 

 

＊1 カレンダーの詳細は、13 ページの「設備の空き状況の確認」をご覧ください。 
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利用実績を入力する手順 

１）予約編集画面（図 5-12）で利用予約時間を実際の利用時間に変更します。 

利用者グループや予算を変更することもできます。 

２）オプションや消耗品の利用があった場合は、それらを料金欄に入力します。 

利用したオプション・消耗品（以下オプション等）がリストにある場合は、数量を入力します。利用したオプ

ション等がリストにない場合は、「入力行追加」をクリックし追加オプション名欄に、その名称を書き、単価、

単位、数量を入力します。 

３）［実績確定（確認画面）］ボタンを押します。 

４）確認の画面が表示されますので、間違いがなければ［実行］ボタンを押すと利用実績入力は完了です。

利用実績の入力を行うと、状態が「実績入力済」になり、カレンダー上では黒色のボックスで表示されます。 

 

 

図 5-16 実績入力画面

 実績入力中のデータは 

白色で表示されます。 
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利用資格申請が必要な設備のみ。

初回利用前のみ申請。 

6. 受託 

受託は以下の手順で行われます。 
 

 

 
 

利用者 G 責任者 利用者 設備管理者 
 

 
利
用
資
格
申
請 

 
利用資格申請 

  

  
利用資格申請メール 

 

  
利用資格承認 

 

 
利用資格承認メール 

  

 
予約データの 

“状態” 
 

利用者 G 責任者 利用者 設備管理者 
 

 

 

 

 

 

 
作
業
依
頼 

 
依頼 

  

  
受託依頼メール 

 

  
承認・不承認 

 

設備管理者が

ステムを介さ 

本シ

ずに 
設備予約 

 
 

予約済 
直接連絡し ます。 

承認・不 承認の通知 
 

設備管理者が

ステムを介さ 

本シ

ずに 
作業後、実績入力 

 
実績入力済 

直接連絡し ます。 

作業 完了の通知 
 

 

 
利用者 G 責任者 利用者 設備管理者 

 

 

 

 
実
績
確
認 
◼
修
正 

予算変更（任意） 
 

実績変更（任意） 
 

設備管理者

確認中 

or 

確認済 

  
集計結果確認メール 

 

  
実績確認・修正 

 設備管理者 

確認済 

集計結果確認メール 
   利用責任者 

確認中 

予算確認・修正 
   利用責任者 

確認済 

図 6-1 受託の手順と予約データの状態 

 
利用資格申請が必要な場合のみ。 

初回利用時のみ申請。 

 

設備管理者が本シス

テムを介さずに直接

連絡します。 
承認・不承認の通知 

 

設備管理者が本シス

テムを介さずに直接

連絡します。 作業完了の通知 
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検索画面にて受託欄が「〇」となっている機器については、受託依頼を行うことができます。ログイン状態で、

設備詳細画面の左上に［受託］ボタンが表示されている設備は、下記の手順で受託依頼を行ってください。 

［受託］ボタンが表示されていない受託可能な設備については、設備担当者に確認してください。 

 

図 6-3 設備詳細画面（受託作業の予約時） 

 

新規の依頼 

設備管理者宛にメールで作業の依頼を行います。 

１）設備詳細画面（図 6-3）で［受託］をクリックすると、メールフォーム（図 6-4）が表示されます。 

 

図 6-4 受託メール入力画面 

 

２）利用者グループ名を選択し、受託内容を記入します。 

受託（ 設備の操作を“設備管理者に依頼する”場合） 
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３）［確認］ボタンを押します。 

４）受託内容の確認の画面が表示されます。［送信］ボタンを押すと設備管理者にメールを送信します。 

 

⚫ 受託の承認・不承認について 

受託の承認・不承認は、後日、設備管理者から直接メール等で連絡があります。また、追加情報が必要な

場合、承認の前に設備管理者から連絡がある場合もあります。 

受託が承認されれば、設備管理者により設備が予約され受託の受付が完了します。 

 

⚫ 受託の変更、取消について 

利用者がシステム上で受託の変更・取消はできません。受託の変更・取消が必要な場合は設備管理者に

ご連絡ください。 

⚫ 受託の進捗状況の確認について 

利用者がシステム上で受託の進捗状況を確認することはできません。必要に応じて、設備管理者にお

問い合わせください。 

⚫ 受託の完了 

受託が完了すると、設備管理者が設備利用の実績を入力し、利用料金が決定されます。利用料金の確

認方法は次章をご参照ください。 

なお、作業完了の連絡は本システムからは行いませんので、設備管理者が直接行います。 
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7. 設備利用履歴の閲覧と料金集計 

設備利用後の利用履歴、利用料金は、予約・実績管理画面で閲覧することができます。 

利用料金は利用実績に基づき、一か月ごとに集計されます。集計後は、設備管理者の確認・修正、システム

管理者の確認・修正および利用責任者による予算の確認・変更ののち、確定されます。（図 7-1） 

 

図 7-1 利用料金集計後の確認作業の工程例と状態遷移（例） 



利用者用マニュアル v.1.0 

 

 

8. 便利な機能 
 

- 29 -  

 

 

利用実績（集計前のデータ）の検索手順 

１）メニューバーの［予約・実績管理］（①）をクリックして、予約・実績管理画面を表示します。 

２）簡易検索の［実績入力済一覧］（②）ボタンを押します。 

「実績入力済」、「設備管理者確認中」、「設備管理者確認済」、「利用責任者確認中」、「利用責任者確

認済」のデータが、実績開始時刻順（降順）で一覧表示されます。 

図 7-2 予約・実績管理画面（利用履歴の確認） 

 

利用実績（集計後のデータ）の検索方法 

１）予約・実績管理画面を表示します。 

２）状態欄で「実績確定済」のみをチェックします。 

３）その他、必要に応じて、検索項目を入力し、［検索］ボタンを押します。 

「実績確定済」のデータが一覧表示されます。 

図 7-3 予約・実績管理画面（利用履歴の確認） 

  

利用実績の確認  
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複数設備の予約状況を一覧表示で確認することができる専用ページを作成できます。 

この一覧表示は専用の URL に直接アクセスして閲覧します。通常、ログイン前は予約状況を表示しませんが、

設定によってはログインを行わなくても予約状況の閲覧が可能な場合もあります。 

   ※一部お気に入り機能に対応していない設備もございます。（予約不要機器・製氷機等） 

 

予約状況一覧ページ（お気に入り機能）の使い方 

１）機器のお気に入り登録ボタン（図8-1）を押します。 

図 8-1 設備詳細画面（お気に入り登録時） 

２）作成された専用のURL（図8-2）に直接アクセスします。 

図 8-2 お気に入り登録画面 

３）お気に入り画面（図8-3）が表示されます。 

図 8-3 お気に入り画面（日表示） 

  

予約状況一覧ページ（ お気に入り機能） 
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４）予約状況を確認します。 

      すでに予約されている時間帯はバーで表示されています。バーにマウスを乗せると詳細情報がツールチップ

表示されます。 

タイムテーブル右上の表示範囲選択ボタン（①）で、日単位（図8-3）、月単位（図8-4）での表示を選択できま

す。日単位表示では複数設備の一日の予約状況を確認

できます。カレンダー（②）で日にちを選択すれば、該当

日の予約状況が表示されます。月単位表示では、1つの

設備の4週間分の予約状況を確認できます。設備リスト

（③）で設備を選択すれば、該当設備の予約状況が表示

されます。 

４）日単位表示の場合は「設備名」（④）を、月単位表示の場 

合は「日付」（⑤）をクリックすると、設備予約画面へ移動します。 

 
 

 

 

 

 

 

図 8-4 お気に入り画面（月表示） 
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FAQ 

 

 
 

 

システムの不具合、利用方法の問い合わせ 

研究支援部 研究支援課 

電話 0562-93-2862 内線 2862 

メール openfacility@fujita-hu.ac.jp 

受付時間 9：00 〜  17：00 

 

設備の詳細 

各設備の管理者にお問い合わせください。問い合わせ先は各設備の詳細情報画面からご確認ください。 
 

 

 

Q 藤田ID がありません。利用可能でしょうか？ 

A 研究支援部 研究支援課までお問い合わせください。 
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