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装置予約管理システム 利用者操作マニュアル 

 

黄色で色付けされた箇所は手続きを進める上で、特に重要な情報です。必ず確認するようお願いします。 
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２ 注意事項 
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３ 装置予約管理システム操作方法 

Step０ 事前相談の開始 ●利用者 

 

※初回の利用者は「事前相談を開始」ボタンから開始します。 

 

0-1 事前相談フォームに入力 

 

 

 

ご相談内容を確認後、IST研究員が利用者様へご連絡します。 

入力後、IST関係アカウント及び利用者本人に自動送信メールを送信 
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0-2 研究員がWeb会議、打合せ等を実施 ★研究員 ■事務員 

（※本システム外）「センターにて対面打合せ」もしくは「Web会議にてリモート打ち合わせ」により 

大まかな利用機器、技術相談を決定します。 

そのほか、研究員アカウントの管理画面の「問い合わせ一覧」からも内容を確認することが可能。 

 

Step１ ユーザー登録 ●利用者 ※初回のみ。２回目以降は登録作業が不要です。 

 

1-1 ユーザー登録の依頼 ●利用者 

「装置予約管理システムユーザー登録申請シート（excel）」を記入し、「3d-riyo@ist.or.jp」宛に送付を

お願いいたします。 

1-2 ユーザーアカウントの作成 ■事務員 

当センターの登録内容の確認が終わり次第、アカウント情報のご連絡をいたします。 

※ パスワードを失念した場合は、当センター側でパスワードの再設定手続きを行いますので

担当 IST研究員又は事務員へお問い合わせください。 

 

1-3 ログイン ●利用者 
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Step２ 利用予定・薬品申請 ●利用者 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新規案件時の操作方法は 

６ページへ 

７ページへ 

継続案件時の操作方法は 

８ページへ 

７ページへ 
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2-1 新規利用申請を開始  

「新規利用申請を開始」ボタンより申請を開始します。 

 

 

2-2 利用予定・薬品申請フォーム入力  

申請状況の基本情報及び担当の IST研究員を入力し、使用したい装置を選択します。 

〇装置の選択 

装置を複数選択し、ガントチャートを作成できます。 

このとき、利用開始予定日を最初に設定することで設定日からの入力が可能となるうえ、 

予約済みの時間帯も表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「選択可能」リストからクリック ⇒ 追加ボタン ⇒ 「選択済み」にリストされます。 

・ 装置の一括選択方法 

装置入力補助アプリを HPにて公開しておりますので、以下の URLからご利用ください。 

URL：https://jiss.ist.or.jp/guide/procedure/ 

操作方法は下記のとおり。なお、入力補助アプリのマニュアルは上記 URLに併せて公開しております。 
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〇装置の時間設定 

カレンダーで指定した日を表示することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 該当装置で別の利用者が既に予約済みの場合は、グレーで利用時間帯が表示され、 

重複して予約しようとすると警告が表示されます。 

「利用申請・薬品申請を送信する」ボタンで申請完了です。IST研究員が承認を行うまでは、 

装置の追加や変更を行うことができます。 

 

 

 

 

Step3 工程表確認・利用承認 ★研究員 

 

 

 

 

 

担当 IST 研究員にて申請いただいた利用内容を確認し、承認されましたら利用者様宛に承認メールが

届きます。 

ご利用当日は事務室で受付をお願いします。 

  

IST関係者アカウント及び利用者本人に自動送信メールを送信 
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その他の機能 

 

工程表の複製（既存工程表の修正・流用） ★研究員 ●利用者 

工程表を複製する場合は、必ず事前に IST研究員へご相談ください。 

以下のいずれかの場合で新規に申請フォームを一から入力する手間を省くために利用します。 

１ 利用中の案件において、工程表の修正が必要になった場合。 

→ ２ 注意事項記載のとおり、案件が継続している状態で「工程表の複製」から利用内容の変更を

行わず、工程表を新規利用申請された場合、別案件としてご請求いたしますので、ご注意ください。 

２ 過去の工程表を再利用し、新規案件として申請する場合。 

→ 複製元の情報が自動追記されますので、各利用内容を修正のうえ「案件番号」、「見積書番号」

を削除し、IST研究員へ継続中の案件ではないことをご連絡ください。 

 

【重要】複製後の確認事項（必読）  利用中の案件において、修正が必要になった場合 

複製機能を利用する際、必ず元の工程表の予約状況を確認し、以下の対応を行ってください。 

・ 複製元の工程表に削除すべき予約が含まれている場合 

→ 工程表を複製し利用内容の変更後、IST 研究員へ削除すべき予約が発生した旨を IST 研究員へ

ご連絡ください。利用者様からの連絡後、複製元の工程表の該当予約又は複製元の工程表自体をセ

ンター側で削除いたします。 

※複製元の工程表では予約が生きたまま残っており、装置の予約状況に誤りが発生するため。 

 

 操作手順は次頁に記載。 
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〇工程表複製時の操作方法 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 過去の工程表を再利用し、新規案件として申請する場合 

継続中の案件と混同しないよう「案件番号」、「見積書番号」の削除を

お願いいたします。 

関連 IDは複製するごとに自動追記される。 
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工程表の編集にあたっては、「Step２ 利用予定・薬品申請」と同じです。 

IST研究員が承認を行うまでは、装置の時間調整、追加を行うことができます。 

 

〇工程表複製後、複製元の工程表の確認方法  

１  「利用申請・薬品申請 一覧」にて複製後の工程表を表示。 

２  「その他メモ」にて複製元の工程表情報を確認。 

  ３ 担当ＩＳＴ研究員へ削除対象の工程表情報をお伝えください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複製元の予約が自動追記。 

利用内容に変更が生じた予約のみ修正。 

※利用予定に変更がない予約は編集しないこと！ 
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〇装置別の予約状況確認  ●利用者 

カテゴリ別の装置予約確認方法：装置別予約状況 → 【カテゴリ】○○一覧 

装置の個別予約確認方法：装置別予約状況      → 【装置の設置場所】 → 装置選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

← カテゴリ分けされた装置のスケジュールが一覧として表示されます。 

← 個別装置のスケジュールが表示されます。 


