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1. システムについて 

1.1. システムの目的 

１．本学が保有する共同利用設備をデータベース化（一元管理）し、学内および学外に 

    公開することにより、設備の幅広い活用の促進を目指します。 

  ２．学内の研究設備の予約システムを見直すことにより、設備予約の利便性を高め、 

    設備予約から決済処理迄の効率的な業務運用を図ります。 

1.2. システム概要 

本システムでは、以下の機能を利用できます。 

1. 設備ごとの予約状況を確認する 

一週間単位で、設備の予約状況を確認できます。 

 

2. 設備を予約する 

システムで予約可能な設備を予約することができます。 

 

3. 設備の詳細な情報見る 

設備の詳細な情報を閲覧することができます。 

 

4. 予算コードを設定する（教職員限定機能） 

設備の各予約に対して予算コードを設定し、請求処理を簡易化します。 

 

5.所属学生の設定をする（教職員限定機能） 

所属学生の設定をすることで、学生が本システムを利用することができます。 

 

 設備の予約から利用までの流れ 

アカウントを登録後、システムでの予約が可能です。 
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2. システムにログインする 

本システムへのログインは、宮崎大学統一認証アカウント（MID）を利用します。 

※学生の場合、教職員による「所属学生登録」設定をされているアカウントのみログインが可能です。 

（「7. 学生が予約システムを利用する（所属学生の設定）（教職員のみ）」参照） 

 

2.1. SSO 認証（MID による認証） 

トップページより、「設備予約システム」をクリックすると、宮崎大学統一認証システムに移動します。 

 

宮崎大学統一認証システムで MID とパスワードを入力します。 
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認証に成功後、初めてシステムにログインする場合は、初回ログイン登録を行いアカウントを作成します。 

 

二回目以降のログインであれば「設備予約システム」にジャンプします。 

 

 

2.2. ログインできない場合 

ログインできない場合に考えられること 

 

・所属学生設定が行われていない（学生の場合） 

 → 教職員または管理者に問い合わせてください。 

・アカウントが停止されている 

 → 管理者に問い合わせてください。 
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3. 設備を予約して利用するまで 

3.1. 設備の予約をする 

トップメニュー画面の「設備予約システム」をクリックし、システムにログインします。 

 

ログイン後、システムで予約できる設備と、一週間単位での予約状況が表示されます。 

 

予約したい日付の  マークをクリックすると、予約画面にジャンプします。 

 

① 「< 前の一週間」「次の一週間 >」をクリックすると、現在表示されている週の一週間前後の予約状況が

表示されます。 

 

② 設備名称をクリックすると、設備の詳細情報画面にジャンプします。 

③ 予約状況をクリックすると予約情報の簡易表示モーダルが表

示されます。 

自分自身の予約または所属学生の予約の場合は「予約詳細を表

示」ボタンで詳細な予約を表示することができます。 

 

 

 

 

④ 施設が休みの場合は「休業日」と表示され、予約することはできません。 

 

１ 

２ ３ 

４ 
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⑤区画が設定できる設備では、設備名称の後ろに区画が表示され、区画ごとの予約状況が表示されます。 

 

  

５ 
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予約したい日付の  マークをクリックし、予約画面に必要事項を記入します。 

 

をクリックすると予約が完了し、予約者本人と設備の管理者に予約完了メールが送

信されます。 

 

①【期間予約】は 期間予約対象となっている設備のみ有効です。詳しくは「留意事項」を確認の上予約を行

ってください。 

 

②「予算コード」は職員番号に紐づく予算コードが表示されます。（管理者と教職員のみ表示・設定可能） 

 

③「利用日時」と「数量」は連動していないため、利用日時を設定したのち数量も必ず設定してください 

１ 

２ 

３ 

４ 

５ 
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④ オプション設定が存在する設備の場合、必須選択となります。 

 

 

 

⑤学生が予約する場合、「指導教員に許可を取りました」チェックが必要です。 

 

 

⑥区画が設定できる設備では画面に以下の項目が追加されます。 

 (1)画面上部のカレンダーが区画ごとの予約状況が見える形式に変更 

 (2)予約情報入力の先頭に区画選択が追加 

▼区画選択なし 

 

 

▼区画選択あり 
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⑦利用料金の入力は設備によって 2 パターンの方法があります。 

▼パターン 1（数量の入力のみ）

 

▼パターン 2（利用形態をプルダウンから選択）

 

 

▼パターン 2 入力例 

     

 

     

 

 

  

・設備の利用後にかならず数量を利用した分修正してください。 

・教職員の場合、所属学生の予約の「予算コード」もかならず設定してください。 

※予約は 2 か月先まで可能です。それより先の予約を行う場合は設備の管理者と相談してください。 

P O I N T  
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3.2. 予約が承認される・設備を利用する 

管理者によって予約が承認されると、予約承認のメールが予約者と管理者に送信され、予約の予約状態が

「承認待ち」から「承認」に変わります。 

 

予約が承認されてから設備を利用するようにしてください。 

予約が承認されない場合、設備の管理者に問い合わせてください。 

 

 予約が却下された場合 

設備の故障などで、予約が却下される場合があります。 

その場合、予約却下のメールが予約者と管理者に送信されます。 

 

 

3.3. 設備の利用後 

設備の利用後に、実際に利用した数量に変更してください。 

（予約データの変更方法は「5.予約内容の変更」を参照） 

 

また、教職員は「予算コード」を予約データに設定していない場合は、設定するようにしてください。 

設定した後、請求処理業務に移行します。 

 

  

・設備の利用日から一週間後が経過すると、予約データが確定します。 

予約データ確定以降は、利用者による予約内容の編集が不可能となります。 

※教職員の「予算コード」設定は確定後も編集可能です。（請求処理時に変更する可能性があるため） 

P O I N T  
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4. 予約内容の変更 

4.1. 予約の内容を確認・変更・キャンセルする 

これまでの予約履歴を見るには、右上のメニューから「予約履歴一覧」をクリック

します。 

 

 

 

 

予約履歴一覧から、「更新日時」または行をクリックすることで、詳細な予約履歴

ページにジャンプします。 

 

▼学生・研究生・補佐員等の場合 

 

▼教職員の場合 

 

設備予約履歴の詳細画面から、予約の確認・変更・キャンセルを行ってください。 
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利用者による予約内容の変更・キャンセルは、予約登録日～利用後一週間まで変更可能です。 

※教職員が設定する「予算コード」は確定後も変更可能です。 

 

 予約内容を変更する場合 

 予約内容を変更し、 をクリックします。 

予約が変更後、予約変更完了メールが予約者と管理者に送信されます。 

 

 予約をキャンセルする場合 

をクリックすると、予約のキャンセルを行うことができます。 

キャンセル後、予約キャンセルメールが予約者と管理者に送信されます。 

 

 予算コードを一括設定する場合（教職員のみ） 

予算コード一括設定対象のチェックボックスを選択し、 をクリックすると、予算コ

ードの一括設定を行うことができます。 

ヘッダーのチェックボックスは全選択 ON／OFF となります。 
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5. システムに登録されている設備を見る 

トップメニュー画面の「設備一覧（学内）」をクリックします。 

 

学内向けに公開されている設備の一覧を表示します。 

 

設備の詳細情報を見るには、設備一覧（学内向）の「設備名称」または行をクリックします。 

 

5.1. キーワード検索について 

キーワード検索では、以下の項目の中から部分一致する単語を検索します。 

分類大項目/分類小項目/設備名称/メーカー/型番/性能構成内訳/主な用途/概要/論文タイトル(論文データ連携

後) 



 

－設備情報データベースシステム 利用者マニュアル－ 

- 15 - 
Copyright (C) 2018 SRA-TOHOKU Inc. All Rights Reserved 

①予約可能な設備の場合、「予約する」ボタンをクリックすると、予約画面が表示されます。（予約は「3.設

備を予約して利用するまで」 参照） 

 

予約できない設備の場合は、以下のような表示となります。問合せ先の担当者に直接連絡してください。 

 

 

②「研究成果」には「大学情報 DB システム」より連携された設備に関連する論文データが表示されます。 

 

  

１ 

２ 
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6. アカウントの情報を変更する 

アカウントの情報を変更する場合、右上メニューの「利用者情報の変更」をクリ

ックします。 

 

 

 

 

内容を変更したのち、 をクリックするとアカウント情

報の変更が完了します。 

 

 

・学生の「所属」は所属学生設定で関連付いている教職員の「所属」が設定されています。 

・「MID」や「職員番号」は管理者からのみ変更が可能です。 

・宮崎大学統一認証システムのパスワードの変更は本システムからできません。宮崎大学統一認証 

MID 情報変更サイトを参照してください。 

 

P O I N T  
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7. 学生が予約システムを利用する（所属学生の設定）（教職員のみ） 

7.1. 所属学生の設定とは 

学生が予約システムを利用する場合、教職員による「所属学生設定」が必要になります。 

また、その教職員は所属学生設定で関連付けた学生の予約の支払責任者にもなります。 

 

 

 

 

7.2. 研究室の学生を登録する 

右上メニューの「所属学生設定」をクリックすると、所属学生一覧が表示されま

す。 

 

 

 

 

 

をクリックすると、所属学生登録画面が表示されます。 

 



 

－設備情報データベースシステム 利用者マニュアル－ 

- 18 - 
Copyright (C) 2018 SRA-TOHOKU Inc. All Rights Reserved 

 

必要事項を記入し、 をクリックすると所属学生設定が完了します。 

登録した MID の学生は、以後ログイン可能になります。 

※既に教職員に関連付いている学生を登録しようとした場合、エラーが表示されます。 

 

7.3. 学生を所属から外したい時 

学生に別教職員の予算を充てたい、または学生をログインさせたくないなどの場合、所属学生設定から対象

の学生を外します。 

「MID」または行をクリックすることで、所属学生の詳細情報画面にジャンプします。 

 

ボタンをクリックすると、学生の所属学生設定が外れます。 

 

所属学生設定で、教職員と関連付いていない学生は、本システムにログインすることができません。 

  

・外した学生が、予約をしたことがない、まだ初回ログインも行っていない場合は、アカウントごと削

除されます。 

P O I N T  
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7.4. 所属学生設定をされている学生アカウント 

 

 

 所属学生設定をされている学生の予約 

教職員は所属学生の予約の履歴を「予約履歴一覧」から自身の履歴と同じように確認・変更・キャンセル等

の操作を行うことができます。 

※学生には「予算コード」設定は表示されていません。 

そのため、所属学生設定で関連付いている教職員による「予算コード」の設定を必ず行ってください。 

 

所属学生が設備を予約すると、その学生の所属学生設定で関連付けられている教職員にも予約完了のメール

が送信されます。 

予約の承認・却下・変更・キャンセルの時も同様に送信されます。 

  

所属設定で関連付け

られている教職員と

同じ所属を設定 

所属学生設定で関連付けられ

ている教職員の氏名を表示 
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8. 現在の予算を確認する（教職員のみ） 

右上にあるメニューの「予算表示」から、自身の現在持っている予算を表示する

ことができます。 

 

※予算情報は、財務会計システムより毎日夜間に更新されているため、情報に多

少の誤差が含まれている場合があります。 

 

この画面で表示される予算額を参考に、予約の予算コード設定を行ってくださ

い。 

 

 

・予算が表示されない・他人の予算が表示されている場合 

→管理者による「職員番号」の設定が間違っている・入力されていないため、管理者に連絡してく

ださい。 

 

P O I N T  
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9. お問い合わせ先 

 

  宮崎大学連携研究設備ステーション事務局 

    管理者 ：境 健太郎            0985-58-7590 内線：(木花) 7590 

    問合せ先：今井 正人、出水 信雄  0985-58-7270 内線：(木花) 7270 

         戸高 玄（事務室）      0985-58-2868 内線：(木花) 2868 

    E-mail ：fsc-uom@of.miyazaki-u.ac.jp 

 

 

10. 更新履歴 

 

年月日 ver 更新者 更新内容 備考 

2018/09/14 1.0 SRA 東北 初版  

2019/01/22 1.1 SRA 東北 更新  

2019/02/19 1.2 SRA 東北 更新 一部画像入れ替え 

2019/03/26 1.3 SRA 東北 更新 機能追加改修の反映 

2019/11/30 1.4 SRA 東北 更新 機能追加改修の反映 

2022/04/13 1.5 SRA 東北 更新 機能追加改修の反映 

2026/03/18 1.6 SRA 東北 更新 機能追加改修の反映 

2026/03/23 1.7 SRA 東北 更新 一部画像の差し替え 

     

 

 

 

 


