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研究機器予約システム

マニュアル



利用施設・利用機器の予約
状況を確認します

利用者の予約までの流れ

使用許可申請書を取得し
詳細を入力します

利用したい施設・機器を選択
申請書を添付し仮予約を行
います

管理者が予約を確認、後日
使用許可書が発行されます

“設備予約”画面で利用したい施設・機器の予約
状況が確認出来ます、ここで予約したい施設・機
器の予約日をあらかじめ決めます。

“文書管理”画面から使用許可申請書データ（
エクセル）を取得。そのデータに会社名・担当
名・施設名・期間等の申請に必要な情報を選択
形式で入力し保存します。
※エクセルをお持ちでない方はPDFデータを提　
供しています。

“設備予約”画面で予約したい日時の施設・機
器を選択し先程用意した使用許可申請書を添付
し仮予約を行います。
※PDFデータの場合はFAXで送信します。

仮予約されたデータは責任者にメールで通知さ
れます。
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1.予約状況の確認

ホームページからログイン画面へ移動

① プラウザーからリンクします

お使いのプラウザーでバイオセンターのホームページにアクセスし
左下にある“研究機器予約システム”リンクボタンをクリックします。
※１　ホームページアドレス＝“http://www.ohbic.jp”
※２　センター内の会議室・分析室より予約システムへリンクする
　　　場合はここを押します。

①
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※２



ログイン画面

②　ログインします

ログインID・パスワードを入力し“ログイン”ボタンを押してログインします。
※ブラウザに保存するにチェックを入れると次回ログイン時入力の手間が省けます。

②
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ログイン画面

③ 設備予約画面に切り替え

メニューより“設備予約”のボタンを押し設備予約画面に移動します。

③
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設備予約画面

④ 利用したい設備・機器の確認

利用したい設備・機器の予約状況を画面で確認し利用したい日時等を予め決定
しておきます。
※画面の詳細は次のページで説明しています

④
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設備予約画面の説明

このプルダウンメニューで
設備・機器グループを切り
替えます

この各ボタンで予約状況
表の表示単位を切り替え
ます

この各ボタンで予約状況
表の表示日を前後に動か
せます

この場合研究室102は9時～
18時に予約が入っている事
になります

※空白の欄は予約が無いので予約が可能となります。

詳しい使い方は“使い方”ボタンを押すか、下記のオンラインサポートでご確認下さい。
URLアドレスは　http://www.desknets.com/help/
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2.使用許可申請書の準備

トップ画面

① 文書管理画面に切り替え

メニューの“文書管理”のボタンを押し設備予約画面に移動します。

※既に使用許可申請書データをお持ちの方は１１ページへ→

①
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文書管理画面

② “ルートフォルダ”の“申請書”の前方の“＋”ボタンを押し“申請書”フォルダを
　　開きます。

③　さらに“申請書類”をクリックすると上図の様に各種類の使用許可申請
　　書が表示されます。

④　その中から希望のデータをクリックします。

②

③
④
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申請書取得

⑤ 申請書取得（ダウンロード）

“ファイル”の欄にある申請書データ名をクリックし保存先を指定すると
申請書を取得（ダウンロード）します。
※使用許可申請書はホームページでもダウンロード出来ます。
　http://www.ohbic.jp

⑤
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ダウンロード1

⑥下記の画面が出ますので“保存”をクリックします

⑦あとは下記のように保存先を指定して保存します

⑥⑥

⑦
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⑧ エクセルを入力します

エクセルデータを開き、ピンク色の箇所に必要事項を入力します。
※プルダウンで簡単に選択し入力出来ます。

エクセルの入力
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3.設備予約

設備予約画面

① 設備予約画面

２～６ページの要領で予約したい設備・機器の予約画面に切り替えます。
そして目的の日時の“＋”をクリックすると設備予約の登録画面に切り替わります

①
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設備予約の登録画面

設備予約を以下の項目のみ入力します。

②開始日時・終了日時
③利用目的
④内容入力
⑤オプション 必ず仮予約とシークレットにチェックを付けてください
 （他の企業から予約内容を隠します）
⑥登録先 責任者を選択して下さい※詳しくは次頁
 （責任者に確認のメールを送信する為、必要）
⑦添付ファイル 先程入力したエクセルデータを添付※詳しくは次頁

以上確認し“OK”ボタンを押して下さい
※登録先・添付ファイルの詳しい説明は次のページで紹介しています

②

③

④

⑤

⑥

⑦
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登録先画面

設備予約画面の説明入力

添付ファイルの追加

⑥ 登録先画面

①グループ一覧の中の“バイオセンター”を
　クリック選択し“表示”をクリック
②するとユーザー一覧に責任者が現れます
　ので、選択して“追加”ボタンをクリック
　します
③通知の方式はメールにチェックし自分に
　は通知しないのチェックをはずします

※左図の様になっていれば“OK”ボタン

⑦ 添付ファイルの追加画面

①ファイル選択の“参照”ボタンで先程用意
　したエクセルデータを選択します
②その後“追加”ボタンを押すと下の添付
　ファイル一覧の中にエクセルデータが
　添付されます

左図の様になっていれば“OK”ボタン

①

②

②

③

①

②
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