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1.学内者 利用申請

各項目を記入し、入力内容確認ボタンをクリックしてください。

1-1.学内者 利用申請

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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・利用年度

ご利用になる年度を選択してください。

必須選択項目です。

・申請者情報

所属部局、教職員番号または学生番号とカード発行回数、氏名、氏名（カナ）、内線または電話番号、

全学メールアドレス、申請者区分（身分）を入力してください。

全項目、必須選択・入力項目です。

・責任者情報

所属の責任者の氏名、所属部局名、研究室名を入力してください。全て必須入力項目です。

・利用内容

ご利用になるサービスを選択してください。

必須選択項目です。

1-1.学内者 利用申請

各入力項目を入力し、入力内容確認ボタンをクリックしてください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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1-1.学内者 利用申請

当年度4月～2月利用分の支払経費の情報を入力してください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

・ビジネスユニットコード

ユニットコードを入力してください。必須入力項目です。

・部署コード

部署コードを入力してください。必須入力項目です。

・支払責任者

支払責任者の教職員番号、氏名、メールアドレスを入力してください。必須入力項目です。

・プロジェクトコード

プロジェクトコードの有無（あり・なし・未定）を選択いただき

「あり」の場合はプロジェクト番号を入力してください。

「なし」の場合は「000000000000」、「未定」の場合は「999999999999」が自動で設定されます。

・予算科目コード

予算科目コードを入力してください。必須入力項目です。

・経理担当者

経理担当者の氏名、電話番号、メールアドレスを入力してください。必須入力項目です。
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1-1.学内者 利用申請

当年度3月利用分の支払経費の情報を入力してください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

・3月期に使用する（運営費のみ）／3月期に使用しない

当年度3月期に利用する場合は「3月期に使用する（運営費のみ）」を選択してください。

・ビジネスユニットコード

ユニットコードを入力してください。必須入力項目です。

・部署

部署コードを入力してください。必須入力項目です。

・支払責任者

支払責任者の教職員番号、氏名、メールアドレスを入力してください。必須入力項目です。

当年度3月にご利用される場合、下記項目も入力してください。

ご入力頂かなかったかった場合、3月の予約は出来ませんので予めご了承ください。
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・プロジェクトコード

プロジェクトコードの有無（あり・なし・未定）を選択いただき

「あり」の場合はプロジェクト番号を入力してください。

「なし」の場合は「000000000000」、「未定」の場合は「999999999999」が自動で設定されます。

・経理担当者

経理担当者の氏名、電話番号、メールアドレスを入力してください。必須入力項目です。

入力エラー項目がある場合、下記のように表示されますので適宜修正してください。

個人情報の取り扱いについて、京都大学プライバシーポリシーに同意してください。

1-1.学内者 利用申請
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1-1.学内者 利用申請

入力内容に不備がない場合、下図の確認画面が表示されますので、内容を確認し申請ボタンをクリックしてく

ださい。入力内容に誤りがあった場合は、戻るボタンをクリックしてください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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1-1.学内者 利用申請

正常に申請が完了しましたら、下図の画面が表示されます。

入力された申請者のメールアドレス宛に利用登録申請書が送信されますので、印刷・ご捺印頂き、

事務局へ持参してください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

利用登録申請書
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2-1.学外者 利用申請

2.学外者 利用申請

各項目を記入し、入力内容確認ボタンをクリックしてください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2-1.学外者 利用申請

各入力項目を入力し、入力内容確認ボタンをクリックしてください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

・利用年度

ご利用になる年度を選択してください。

必須選択項目です。

・申請者情報

所属部局、氏名、電話番号、メールアドレス、申請者区分（身分）を入力してください。

全項目、必須選択・入力項目です。

・責任者情報

所属の責任者の氏名、部署名を入力してください。

全て必須入力項目です。

・利用内容

ご利用になるサービスを選択してください。

必須選択項目です。
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2-1.学外者 利用申請

支払経費の情報を入力してください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

・部署

部署名を入力してください。

必須入力項目です。

・支払責任者

支払責任者の氏名、メールアドレスを入力してください。

必須入力項目です。

・経理担当者

経理担当者の氏名、電話番号、メールアドレスを入力してください。

必須入力項目です。

個人情報の取り扱いについて、京都大学プライバシーポリシーに同意してください。
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2-1.学外者 利用申請

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

入力エラー項目がある場合、下記のように表示されますので適宜修正してください。
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2-1.学外者 利用申請

入力内容に不備がない場合、下図の確認画面が表示されますので、内容を確認し申請ボタンをクリックしてく

ださい。入力内容に誤りがあった場合は、戻るボタンをクリックしてください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2-1.学外者 利用申請

正常に申請が完了しましたら、下図の画面が表示されます。

入力された申請者のメールアドレス宛に利用登録申請書が送信されますので、印刷・ご捺印頂き、

事務局へ持参してください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

利用登録申請書
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1.ログイン

ログインID（メールアドレス）とパスワードを記入し、Loginボタンをクリックしてください。

1-1.ログイン

ログイン認証に失敗した場合、下図のように表示されます。

ログイン認証に成功した場合、下図のマイポータルが表示されます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2.ログアウト

システムからログアウトする場合、画面上部のログアウトをクリックしてください。

2-1.ログアウト

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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3.マイポータル

お知らせが表示されますので、ご確認ください。

3-1.マイポータル

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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②

③
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4.プロフィール

ニックネームの登録、利用申請の申請情報の確認、申請内容の変更や来年度も継続して使用する場合

に必要な継続申請手続きをする場合、こちらの画面から行います。

4-1.プロフィール

③ ･･･ 申請内容の詳細を確認する場合に使用します。

④ ･･･ 利用申請の変更申請手続きをする場合にこちらを使用します。

⑤ ･･･ 利用申請の継続申請手続きをする場合にこちらを使用します。

変更申請、継続申請中はニックネームの登録、変更申請の手続きが出来ません。

事務局へ連絡してください。

ご注意

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

④

② ･･･ 使用している申請番号にニックネームを登録する場合にこちらを使用します。

① ･･･ ニックネームが登録されている場合は、ニックネーム＋申請番号を表示
登録されていない場合は、申請番号のみを表示します。

⑤
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5.パスワード変更

パスワードを任意のパスワードに変更する場合、こちらの機能を使用します。

5-1.パスワード変更

③

パスワードは、大文字・小文字・数字のうち2種類以上を含む、7文字以上で設定してください。

・使用可能文字

小文字アルファベット（a～z）

大文字アルファベット（A～Z）

数字（0～9）

パスワードポリシー

① ･･･

② ･･･

③ ･･･

現在（変更前）のパスワードを入力してください。

新しいパスワードを入力してください。

新しいパスワードをもう1度入力してください。

必ず新しいパスワードと同じパスワードを入力してください。

上記項目を入力頂き、確認画面へボタンをクリックしてください。

入力内容に不備がない場合、下図の確認画面が表示されます。

戻るボタンをクリックすると入力画面に戻り、変更ボタンをクリックするとパスワードが変更されます。

パスワード変更確認画面

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

②

①
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正常にパスワードの変更処理が完了すると下図の画面が表示されます。

5-1.パスワード変更

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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6.ニックネーム登録

6-1.ニックネーム新規登録

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

ニックネームの新規登録に関しては、ニックネームが登録されていない状態でニックネーム登録ボタンを

クリックしてください。

①

① ニックネーム登録ボタン押下時
ニックネーム登録フォームが表示されます。



11

6.ニックネーム登録

6-1.ニックネーム新規登録

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

① 現在のニックネーム
登録されていないため、【現在ニックネームは登録されていません。】と表示される。

② 新しいニックネーム
新しいニックネームを入力します。

③ 確認ボタン
確認ボタン押下時、登録項目確認画面へ遷移します。

④ 閉じるボタン
閉じるボタン押下時、登録画面が閉じられます。

①

②

③

④
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6.ニックネーム登録

6-2.ニックネーム新規登録確認

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

①

②

③

④

① 現在のニックネーム
登録されていないため、【現在ニックネームは登録されていません。】と表示されます。

② 新しいニックネーム
登録画面にて登録した新しいニックネームが表示されます。

③ 戻るボタン
ニックネーム新規申請入力フォームへ戻ります。

④ 申請ボタン
入力フォームにて登録したニックネーム情報を登録します。

⑤ 閉じるボタン
閉じるボタン押下時、登録画面が閉じられます。

⑤
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6.ニックネーム登録

6-3.ニックネーム新規登録完了

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

申請ボタン押下後
アラートが表示され

【ニックネームを新規登録しました。】
と通知されます。
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6.ニックネーム登録

6-4.ニックネーム更新

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

ニックネームの更新に関しては、ニックネームが登録されている状態でニックネーム登録ボタンを

クリックしてください。

①

① ニックネーム登録ボタン押下時
ニックネーム登録フォームが表示されます。
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6.ニックネーム登録

6-4.ニックネーム更新

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

① 現在のニックネーム
現在のニックネームを表示します。

② 新しいニックネーム
新しいニックネームを入力します。

③ 確認ボタン
確認ボタン押下時、入力項目確認画面へ遷移します。

④ 閉じるボタン
閉じるボタン押下時、登録画面が閉じられます。

①

②

③
④



16

6.ニックネーム登録

6-5.ニックネーム更新確認

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

①

②

③

④

① 現在のニックネーム
現在登録されているニックネームが表示されます。

② 新しいニックネーム
更新画面にて入力した新しいニックネームが表示されます。

③ 戻るボタン
ニックネーム登録入力フォームへ戻ります。

④ 申請ボタン
入力フォームにて入力したニックネーム情報を更新します。

⑤ 閉じるボタン
閉じるボタン押下時、更新画面が閉じられます。

⑤
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6.ニックネーム登録

6-6.ニックネーム更新完了

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

申請ボタン押下後
アラートが表示され

【ニックネームを更新しました。】
と通知されます。
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6.ニックネーム登録

6-7.ニックネーム削除

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

ニックネームの削除に関しては、ニックネームが登録されている状態でニックネーム登録ボタンを

クリックしてください。

①

① ニックネーム登録ボタン押下時
ニックネーム登録フォームが表示されます。
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6.ニックネーム登録

6-7.ニックネーム削除

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

① 現在のニックネーム
現在のニックネームを表示します。

② 新しいニックネーム
新しいニックネームを入力しないでください。

③ 確認ボタン
確認ボタン押下時、入力項目確認画面へ遷移します。

④ 閉じるボタン
閉じるボタン押下時、削除画面が閉じられます。

①

②

③
④



20

6.ニックネーム登録

6-8.ニックネーム削除確認

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

①

②

③ ④

① 現在のニックネーム
現在登録されているニックネームが表示されます。

② 新しいニックネーム
登録画面にて入力した新しいニックネームが表示されます。

③ 戻るボタン
ニックネーム登録入力フォームへ戻ります。

④ 申請ボタン
入力フォームにて入力したニックネーム情報を削除します。

⑤ 閉じるボタン
閉じるボタン押下時、削除画面が閉じられます。

⑤

⑤
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6.ニックネーム登録

6-9.ニックネーム削除完了

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

申請ボタン押下後
アラートが表示され

【ニックネームを削除しました。】
と通知されます。
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7.学内者 変更申請・継続申請

申請済みの利用申請に変更が生じた場合、こちらの機能で変更申請してください。

７-1.学内者 変更申請

変更したい利用申請の変更申請ボタンをクリックしてください。

変更申請入力画面へ遷移します。

学内者 変更申請入力画面

変更内容を入力し、変更申請確認ボタンをクリックします。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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7-1.学内者 変更申請

入力内容に不備がない場合は、下図の確認画面が表示されます。

学内者 変更申請確認画面

入力内容を確認し誤りがなければ、申請ボタンをクリックしてください。

戻るボタンをクリックすると入力画面に遷移します。

学内者 変更申請完了画面

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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7.学外者 変更申請・継続申請

申請済みの利用申請を来年度も継続して利用する場合、こちらの機能で継続申請してください。

7-2.学内者 継続申請

継続したい利用申請の継続申請ボタンをクリックしてください。

継続申請入力画面へ遷移します。

学内者 継続申請入力画面

継続内容を入力し、継続申請確認ボタンをクリックします。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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7-2.学内者 継続申請

入力内容に不備がない場合は、下図の確認画面が表示されます。

学内者 継続申請確認画面

入力内容を確認し誤りがなければ、申請ボタンをクリックしてください。

戻るボタンをクリックすると入力画面に遷移します。

学内者 継続申請完了画面

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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8.学外者 変更申請・継続申請

申請済みの利用申請に変更が生じた場合、こちらの機能で変更申請してください。

8-1.学外者 変更申請

変更したい利用申請の変更申請ボタンをクリックしてください。

変更申請入力画面へ遷移します。

学外者 変更申請入力画面

変更内容を入力し、変更申請確認ボタンをクリックします。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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8-1.学外者 変更申請

入力内容に不備がない場合は、下図の確認画面が表示されます。

学外者 変更申請確認画面

入力内容を確認し誤りがなければ、申請ボタンをクリックしてください。

戻るボタンをクリックすると入力画面に遷移します。

学外者 変更申請完了画面

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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8.学外者 変更申請・継続申請

申請済みの利用申請を来年度も継続して利用する場合、こちらの機能で継続申請してください。

8-2.学外者 継続申請

継続したい継続申請の継続申請ボタンをクリックしてください。

継続申請入力画面へ遷移します。

学外者 継続申請入力画面

継続内容を入力し、継続申請確認ボタンをクリックします。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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8-2.学外者 継続申請

入力内容に不備がない場合は、下図の確認画面が表示されます。

学外者 継続申請確認画面

入力内容を確認し誤りがなければ、申請ボタンをクリックしてください。

戻るボタンをクリックすると入力画面に遷移します。

学外者 継続申請完了画面

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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3

1. 機器利用申請

機器の利用予約を行う為には、事前にこちらの機能で利用予定機器登録を行う必要がございます。

1-1. 機器利用申請

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.



・設置場所

機器の設置場所を選択してください。

・機器名

機器の名称を入力してください。

※英名での検索も可能です。

※スペースで区切ると複数ワードでの検索も可能です。その場合、全てのワードに一致する機器のみが

抽出されます。

4

1. 機器利用申請

登録済み機器 エリアには利用予定登録を行った機器が一覧表示されます。

1-1. 機器利用申請

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

【検索条件】

選択・入力された条件に合致する機器の抽出が可能です。

条件の選択・入力後、[検索] ボタンをクリックしてください。
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1. 機器利用申請

1-1. 機器利用申請

・機器コード

機器コードが表示されます。

・機器名

機器名が表示されます。機器名をクリックすると機器毎のオプション情報が確認できます。

・機器名（英字）

機器の英名が表示されます。

・設置場所

機器の設置場所が表示されます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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1. 機器利用申請

1-1. 機器利用申請

・利用要件

利用予定機器登録を行った際、自身が選択した利用要件が表示されます。

■利用予定機器の削除

削除したい機器を選択した状態で [選択機器の削除] ボタンをクリックしてください。

※一度に複数機器の選択も可能です。

確認ダイアログが表示されますので、よろしければ [OK] ボタンをクリックしてください。

利用予定機器 削除完了画面

正常に削除処理が完了すると下記の画面が表示されます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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1. 機器利用申請

1-1. 機器利用申請

予約データが存在している機器は削除できません。

ご注意

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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1. 機器利用申請

未登録機器 エリアには利用予定登録を行うことができる機器が一覧表示されます。

1-1. 機器利用申請

・設置場所

機器の設置場所を選択してください。

・機器名

機器の名称を入力してください。

※英名での検索も可能です。

※スペースで区切ると複数ワードでの検索も可能です。その場合、全てのワードに一致する機器のみが

抽出されます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

【検索条件】

選択・入力された条件に合致する機器の抽出が可能です。

条件の選択・入力後、[検索] ボタンをクリックしてください。
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1. 機器利用申請

1-1. 機器利用申請

・機器コード

機器コードが表示されます。

・機器名

機器名が表示されます。機器名をクリックすると機器毎のオプション情報が確認できます。

・機器名（英字）

機器の英名が表示されます。

・設置場所

機器の設置場所が表示されます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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1. 機器利用申請

1-1. 機器利用申請

■利用予定機器の登録

登録したい機器を選択した状態で [機器を追加登録] ボタンをクリックしてください。

※一度に複数機器の選択も可能です。

確認ダイアログが表示されますので、登録を行いたい機器毎にご自身に該当する利用要件を

選択してください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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1. 機器利用申請

1-1. 機器利用申請

機器の利用に伴い、講習会の受講が必要な機器には下記のように注意書きがございます。

利用予定登録を行われた場合、ご登録のメールアドレス宛に確認のメールが自動送信されます。

詳しくは事務局までご確認ください。

講習会の受講が必要な機器について

利用要件の選択後、よろしければ [この利用要件で機器の登録] ボタンをクリックしてください。

利用予定機器 登録完了画面

正常に登録処理が完了すると下記の画面が表示されます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2. 機器予約

こちらの機能から、利用予定機器登録を行った機器の予約が可能です。

2-1. 週間カレンダー

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.



・設置場所

機器の設置場所を選択してください。

・機器名

機器の名称を入力してください。

※英名での検索も可能です。

※スペースで区切ると複数ワードでの検索も可能です。その場合、全てのワードに一致する機器のみが

抽出されます。

13

2. 機器予約

週間カレンダーには利用予定登録を行った機器が一覧表示されます。

2-1. 週間カレンダー

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

【検索条件】

選択・入力された条件に合致する機器の抽出が可能です。

条件の選択・入力後、[検索] ボタンをクリックしてください。
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2. 機器予約

2-1. 週間カレンダー

・基準日

基準日が表示されます。初期表示では当日日付が表示されます。

・基準日変更ボタン

基準日を変更して、カレンダーの表示範囲を切り替えることができます。

前週 … 基準日から1週間前の日から1週間分を表示します。

前日 … 基準日の前日から1週間分を表示します。

今日 … 基準日を当日に変更して、1週間分を表示します。

翌日 … 基準日の翌日から1週間分を表示します。

翌週 … 基準日から1週間後の日から1週間分を表示します。

・機器名見出し

クリックすると表示されている全ての機器の選択・未選択を切り替えることができます。

・日付

クリックされた日付を基準日として、日別タイムスケジュールが表示されます。

・機器名

機器名が表示されます。機器名をクリックすると機器毎のオプション情報が確認できます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2. 機器予約

2-1. 週間カレンダー

・利用予約ボタン

クリックすると利用予約画面が表示されます。

※利用ができない日の場合は利用予約ボタンの背景色が灰色になり、

利用予約ボタンが表示されません。

ああああ
一度に複数機器の利用予約を行いたい場合、対象となる機器を選択してください。

複数機器の一括利用予約について

対象機器を選択した状態で選択機器と同一行にあるいずれかの利用予約ボタンをクリックすると

選択された機器全てが予約対象となります。

選択機器以外の行にある利用予約ボタンをクリックされますと

該当行の機器単一の利用予約へ進みますので、ご注意ください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2. 機器予約

2-1. 週間カレンダー

・予約情報

機器毎の予約情報が表示されます。自身の予約は青色、他者の予約は灰色で表示されます。

自身の予約情報をクリックすると、予約詳細情報の確認・編集が可能です。

利用した過去の予約情報は編集できません。予約詳細情報の確認のみ可能です。

ご注意

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.



17

2. 機器予約

こちらの機能から、利用予定機器登録を行った機器の予約が可能です。

2-2. 日別タイムスケジュール

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2. 機器予約

日別タイムスケジュールには利用予定登録を行った機器が一覧表示されます。

2-2. 日別タイムスケジュール

・設置場所

機器の設置場所を選択してください。

・機器名

機器の名称を入力してください。

※英名での検索も可能です。

※スペースで区切ると複数ワードでの検索も可能です。その場合、全てのワードに一致する機器のみが

抽出されます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

【検索条件】

選択・入力された条件に合致する機器の抽出が可能です。

条件の選択・入力後、[検索] ボタンをクリックしてください。
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2. 機器予約

2-2. 日別タイムスケジュール

・週間予定に戻るボタン

クリックすると週間カレンダー表示に切り替わります。

・カレンダーから選択

クリックするとカレンダーが表示され、選択した日付に基準日を切り替えることができます。

・基準日

基準日が表示されます。

・基準日変更ボタン

基準日を変更して、タイムスケジュールの表示範囲を切り替えることができます。

前週 … 基準日から1週間前の日を表示します。

前日 … 基準日の前日を表示します。

今日 … 基準日を当日に変更して表示します。

翌日 … 基準日の翌日を表示します。

翌週 … 基準日から1週間後の日を表示します。

・機器名見出し

クリックすると表示されている全ての機器の選択・未選択を切り替えることができます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2. 機器予約

2-2. 日別タイムスケジュール

・機器名

機器名が表示されます。機器名をクリックすると機器毎のオプション情報が確認できます。

・利用予約ボタン

クリックすると利用予約画面が表示されます。

一度に複数機器の利用予約を行いたい場合、対象となる機器を選択してください。

複数機器の一括利用予約について

対象機器を選択した状態で選択機器と同一行にあるいずれかの利用予約ボタンをクリックすると

選択された機器全てが予約対象となります。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2. 機器予約

2-2. 日別タイムスケジュール

・予約情報

機器毎の予約情報が表示されます。自身の予約は青色、他者の予約は灰色で表示されます。

自身の予約情報をクリックすると、予約詳細情報の確認・編集が可能です。

利用した過去の予約情報は編集できません。予約詳細情報の確認のみ可能です。

ご注意

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2. 機器予約

利用予約情報を選択・入力します。

2-3. 機器予約

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.



23

2. 機器予約

2-3. 機器予約

・機器名

予約対象機器が表示されます。

事務局により貸出不可設定とされている機器

および、講習会受講の条件を満たしていない機器が選択されている場合には

下記のように該当機器がエラー表示となり、利用予約が行えません。

ご注意

・予約期間

予約期間を指定してください。

・申請番号

利用予約に紐づける申請番号を選択してください。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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2. 機器予約

2-3. 機器予約

利用予約情報を選択・入力後、よろしければ [確認画面へ] ボタンをクリックしてください。

利用予約情報をご確認いただき、よろしければ [予約する] ボタンをクリックしてください。

正常に登録処理が完了すると下記の画面が表示されます。

利用予約 登録完了画面

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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3. 予約済み機器一覧

利用予約の一覧を確認できます。

3-1. 予約済み機器一覧

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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3. 予約済み機器一覧

機器の利用予約が一覧表示されます。

3-1. 予約済み機器一覧

【検索条件】

選択・入力された条件に合致する予約の抽出が可能です。

条件の選択・入力後、[検索] ボタンをクリックしてください。

・予約日

期間を選択してください。指定された期間内に該当する利用予約の抽出が可能です。

・予約番号

予約番号を入力してください。部分一致した予約の抽出が可能です。

・機器名

機器の名称を入力してください。

※英名での検索も可能です。

※スペースで区切ると複数ワードでの検索も可能です。その場合、全てのワードに一致する機器のみが

抽出されます。

・プロジェクト番号

プロジェクト番号を入力してください。部分一致したプロジェクトの抽出が可能です。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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3. 予約済み機器一覧

3-1. 予約済み機器一覧

・予約番号

予約番号が表示されます。

未来日の予約にはチェック欄が表示され、選択することで予約票の出力が可能です。

・申請番号

申請番号が表示されます。

・機器名

機器の設置場所、機器名、機器名（英字）が表示されます。機器名をクリックすると機器毎の

オプション情報が確認できます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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3. 予約済み機器一覧

3-1. 予約済み機器一覧

・申請日

申請日が表示されます。

・予約日時

予約日時が表示されます。

・詳細ボタン

クリックすると予約詳細情報の確認・編集が可能です。

・削除ボタン

クリックすると予約の削除が可能です。

確認ダイアログが表示されますので、よろしければ [OK] ボタンをクリックしてください。

正常に削除処理が完了すると下記の画面が表示されます。

利用予約 削除完了画面

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

過去、未来に関わらず削除する事ができますが、利用の実績データが存在する場合は削除できません。

ご注意
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3. 予約済み機器一覧

3-1. 予約済み機器一覧

■予約票の出力

予約票を出力したい予約番号を選択した状態で [予約票出力] ボタンをクリックしてください。

※一度に複数予約番号の選択も可能です。

予約票がダウンロードされます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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4. 利用履歴

利用実績の一覧を確認できます。

4-1. 利用履歴

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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4. 利用履歴

4-1. 利用履歴

【検索条件】

・プロジェクト番号

プロジェクト番号を入力してください。部分一致したプロジェクトの抽出が可能です。

・利用期間

利用期間を選択してください。指定された期間内に該当する利用実績の抽出が可能です。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

選択・入力された条件に合致する実績の抽出が可能です。

条件の選択・入力後、[検索] ボタンをクリックしてください。
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4. 利用履歴

4-1. 利用履歴

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

【タイトル】

・教職員（番号、氏名）

教職員番号、教職員名が表示されます。

・予算科目

予算科目が表示されます。

・プロジェクト番号

プロジェクト番号が表示されます。学外の利用実績の場合は「その他」と表示されます。

【一覧表示項目】

・予約番号

予約番号が表示されます。

・利用実績日時

利用実績日時が表示されます。

・利用金額

利用金額が表示されます。

課金対象外の方の場合、金額に打消し線が表記され0円にて表示されます。

・機器名

利用実績日時が表示されます。
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4. 利用履歴

4-1. 利用履歴

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.

・利用明細

利用金額が表示されます。利用金額をクリックすると利用金額情報が確認できます。

※行ごとの合計金額が0円の場合、行単位で非表示になります。

課金対象外の方の場合、合計利用金額に打消し線が表記され0円にて表示されます。

・機器名

機器の設置場所、機器名、機器名（英字）が表示されます。機器名をクリックすると機器毎の

オプション情報が確認できます。

・利用単位

課金単位が表示されます。

一覧の金額をクリックすると、利用明細画面が表示されます。
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5. 実績集計

利用実績の集計を確認できます。本機能は経理担当者のみ利用可能となります。

5-1. 実績集計

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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5. 実績集計

自身の担当するプロジェクト毎に機器の利用実績が一覧表示されます。

5-1. 実績集計

【検索条件】

選択・入力された条件に合致する実績の抽出が可能です。

条件の選択・入力後、[検索] ボタンをクリックしてください。

・プロジェクト番号

プロジェクト番号を入力してください。部分一致したプロジェクトの抽出が可能です。

・利用期間

利用期間を選択してください。指定された期間内に該当する利用実績の抽出が可能です。

・教職員（番号、氏名）

教職員番号、教職員指名が表示されます。

・予算科目

予算科目コードが表示されます。

・プロジェクト番号

プロジェクト番号が表示されます。学外の利用実績の場合は「その他」と表示されます。

・予約番号

予約番号が表示されます。

・利用実績日時

利用実績日時が表示されます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.
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5. 実績集計

・利用金額

利用金額が表示されます。利用金額をクリックすると利用金額情報が確認できます。

※行ごとの合計金額が0円の場合、行単位で非表示になります。

実績集計は課金対象外の方の場合、金額に打消し線が表記され0円にて表示されます。

利用金額情報は課金対象外の方の場合、合計利用金額に打消し線が表記され0円にて表示されます。

5-1. 実績集計

・機器名

機器の設置場所、機器名、機器名（英字）が表示されます。機器名をクリックすると機器毎の

オプション情報が確認できます。

・利用者

利用者名が表示されます。

・合計

プロジェクト毎の合計金額が表示されます。

© 2019 システムギア株式会社 All Rights Reserved.


	操作マニュアル_利用申請
	操作マニュアル_ポータル
	操作マニュアル_共用研究機器貸出

