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京都大学ナノテクノロジーハブ拠点 

設備利用管理システム ユーザーマニュアル  

ver.1.0 

                                             2017．4.24 

 

ナノテクノロジーハブ拠点（以後、ナノハブ）では、装置予約や費用請求などにおいて、利用者の利便性

を向上させるために、平成 29 年度から「設備利用管理システム」（以後、利用システム）を導入します（4

月は試用期間、5月から本格稼働予定）。本利用システムでは、利用の皆さまに各装置の予約状況を開示する

ことで、これまで不便であった装置のスケジュール調整を効率的に進めることができます。また、課題申請

者（旧利用申請者）の方々には、リアルタイムで利用料金を確認して頂くことができ、予算管理の負担が軽

減されます。 

 

1．概略フロー 

1－1．事前準備（ユーザー登録 ～ 課題登録） 

利用システムをご利用頂くためには、これまでの課題申請者（旧利用申請者）に加えて、装置利用者を含

めた全利用者のユーザー登録が必要です。その後、課題申請者においては、利用システム上で課題申請を進

めて頂きますと、審査の後に課題 ID が発行されます。承認された課題 ID にその他の利用者を紐付けること

で、特定の課題 ID に関係した全利用者がナノハブの装置を予約（利用）できるようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※課題申請者と装置利用者の全ての利用者が、ユーザー登録をしてください。

※課題申請者が研究内容毎に申請してください。 

なお、課題申請者には、該当する課題 ID において利用料金が発生する度に

メールにて利用内容および料金が配信されます。また、月毎に利用料金を集

計した『利用負担金通知のお知らせ』がメール配信されますので、確認手続

きをして頂く必要があります。 

（現在は利用システムへの移行期間のため、4月中に新規に申請する場合、

また現在有効な課題 ID に関しては、ナノハブ側で手続きを行うため、申請

の必要はありません。） 

※課題申請者は、特定の課題 ID で装置利用する全ての利用者を登録してくだ

さい。課題申請者のみが、課題利用者を追加登録できます。課題申請者は、

自動的に課題利用者として登録されますので、課題申請者本人の登録は不要

です。 

ユーザー登録 

課題申請 

課題利⽤者登録 

審査 
※作業内容について技術職員と打合せの後、申請された課題は審査手続きに

進められます（審査期間：１週間程度）。審査で承認されますと、課題 ID

が発行されます。 
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1－2．利用スケジュール（安全教育・装置トレーニング ～ 装置予約） 

ナノハブが保有する施設・装置をご利用頂くためには、はじめに安全教育を受講した上で、装置毎に装置トレ

ーニング（オペトレ）を受講する必要があります。利用者の皆さまには、利用者毎に利用システム上で安全教育

や各装置オペトレの依頼をすることによって、該当装置の予約状況が閲覧できます。各自で安全教育・オペトレ

のスケジュール調整を行って頂きます。ただし、安全教育・各装置オペトレの実施には、技術職員とのスケジュ

ール調整が必要になる場合があります。これらを受講した後は、利用者のみの都合にあわせて柔軟に該当装置を

予約することができます（技術職員によるサポートが必要な場合を除く）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1－3．利用料金（利用確認 ～ 利用負担金通知） 

利用日当日の作業終了後、利用システム上で装置料金、消耗品、その他費用等を申告して頂きます。また、

課題申請者には料金負担が発生する翌月初めに「利用負担金通知のお知らせ」がメール配信されますので、

確認手続きを進めて頂く必要があります。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

安全教育依頼 

オペトレ依頼 

装置予約 

※はじめての利用者には、安全教育を依頼することで、各装置のオペトレを依

頼することが可能になります。安全教育は地区（吉田キャンパス、桂キャン

パス）毎に受講が必要であり、依頼をしてから 1ヵ月以内に受講して頂くよ

うにしてください。通常、安全教育は、はじめてのオペトレ（該当地区）の

直前に受講いただきます。 

※新たな装置を使用希望される利用者は、装置オペトレを依頼することで該当

装置の閲覧・予約が可能になります。装置オペトレは、依頼後 1ヵ月以内に

受講してください。 

※予約者が関連づいた課題 ID の有効期間において、装置オペトレが受講済（依

頼を含む）の装置のみの予約状況が閲覧できますので、利用者の都合にあわ

せて装置を予約してください。安全教育、装置オペトレを依頼された利用者

については、各オペトレ所要時間を参考にしながらスケジュールを立案し、

各装置を予約して下さい。技術職員が作業内容を確認後、課題申請者と利用

者宛に予約確定メールが配信されます。 

※利用確認の手続きは、ナノハブ職員専用のサイトで行いますので、作業が終了

しましたら職員までお申し付けください。なお、利用確認の手続きには利用者

本人のログインパスワードが必要になります。技術職員の確認後、当日の利用

負担金明細が課題申請者と利用者宛にメール通知されます。 

※課題申請者は、該当する課題 ID で発生した負担金内訳をリアルタイムに確認

することができます。 

利⽤確認 

課題別利⽤料⾦ 

利⽤負担⾦通知 
※課題申請者には、利用負担金を月毎に集計した『利用負担金通知のお知らせ』

がメール配信されます。メールに記載されたリンク先にアクセスして、確認

手続きをして頂く必要があります。なお、メール配信後 48 時間（土日祝日

除く）を超えますと、自動的に請求手続きを進めさせて頂きます。 
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2．ユーザー登録 

下記サイトから登録をお願いいたします。 

    URL: https://www.nanohub-kyoto.jp/ 

 

2－1．『ユーザー登録はこちらから』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

2－2．ユーザー登録フォームに必要事項を記入してください。 

  ※1：※は必須入力項目となります。 

  ※2：氏名欄の記入は、姓と名の間に全角スペースを入れてください。 

  ※3：『個人情報の取扱い』は、『本システムのプライバシー保護に関する取り決めについて』をご覧 

頂く事で、同意にチェックを入れる事が可能となります。 

 

 

 

 

    ※4：『利用約款の同意』は、『利用約款』をご覧に頂く事で、同意にチェックを入れる事が可能とな 

ります。 

 

 

 

2－3．必要事項を全て記入しましたら、『入力内容を確認する』をクリックしてください。 

2－4．入力内容を確認して内容に問題無ければ、『上記内容を登録する』をクリックしてください。 

  ※訂正する際に『戻る』をクリックして、ユーザー登録編集画面に戻った場合には、キャプチャ認証 

をリセットする必要があります。『画像の変更』をクリックして、キャプチャ認証を再入力してく 

ださい。また、『個人情報の取扱い』と『利用約款の同意』の再閲覧、及びチェックが必要です。 

2－5．下記のユーザー登録完了のお知らせ画面が表示されます。仮パスワードが発行され、ご登録頂いた 

E メールアドレスに配信されます。 

 

 

 

  ※間違った Eメールアドレスを登録されますと、仮パスワードを受信できません。仮パスワード 

が配信されない場合は、当拠点までお問い合わせください。 

    E メールアドレス：kyodai-hub@saci.kyoto-u.ac.jp 

 

①  
②  

①  
②
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2－6．ユーザーログインのページから、ご登録頂いた Eメールアドレスと仮パスワードを入力し、『ログ 

イン』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2－7．各ユーザーのマイページからパスワードの変更が可能です。 

  ※識別コードは、課題利用者を追加登録する時に必要になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2－8．『変更』をクリックすると、下記の入力画面が表示されます。『現在のパスワード』、『新しいパス 

ワード』、『新しいパスワード(確認用)』に入力後、『登録』をクリックすると、パスワードが変 

更されます。 

    ※パスワードは、半角英数字 8～32 文字で入力してください。 
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3. 課題申請 

※課題申請は、課題申請者（旧：利用申請者）が行ってください。現在は利用システムへの移行期間の 

ため、2017 年 4 月中に有効な課題 ID に関しては、ナノハブ側で手続きを行うため、再申請の必要は 

ありません。新規課題発生時に登録をお願いいたします。 

3－1．『課題申請』をクリックすると、『課題申請－一覧』が表示されます。『新規課題申請』をクリック 

  してください。 

 

 

 

 

 

3－2．『課題申請－新規登録』フォームに必要事項を記入してください。 

  ※1：※は必須入力項目となります。 

  ※2：利用区分 1の自主事業とナノプラは、下記参照ください。 

     自主事業:利用成果の公開は不要です。 

             ナノプラ：利用料金は、割引制度が適用されます。（自主事業は割引が適用されません） 

3－3．必要事項を全て記入しましたら、『入力内容を確認する』をクリックしてください。 

   3－4．入力内容を確認して内容に問題無ければ、『上記内容で登録する』をクリックしてください。 

   3－5．登録完了のお知らせ画面が表示されます。 

 

 

 

 

3－6．登録された課題の審査を行います。審査には、1週間程度掛かりますので、審査完了までお待ち 

ください。審査完了の通知がメール配信されます。 

3－7．『課題申請』をクリックすると、『課題申請－一覧』が表示されます。審査に合格しましたら、状 

態が有効となり課題 ID と課題有効期間が表示されます。 

※1：登録した課題テーマをクリックすると、登録された課題の詳細が表示されます。 

※2：利用料金をクリックすると、課題別利用料金が表示されます。 

※3：課題有効期間は、6ヶ月間です。審査完了日または利用開始希望日のうち、遅い日付が開始日 

となります。 

※4：状態は、未処理、対応中、審査中、有効があります。 

    未処理：課題申請の状態です。課題内容の修正が可能です。 

    対応中：スタッフが課題内容を確認中です。課題内容の修正は出来ません。 

    審査中：審査中です。 

    有効：審査に合格し、課題が有効な状態です。 

 

 

 

 

① 
②
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4． 課題利用者登録 

※課題申請者は、該当する課題 ID で装置利用する全ての利用者を、登録してください。課題申請者の

みが、課題利用者を追加登録出来ます。課題申請者は、自動的に課題利用者として登録されますので、

課題申請者本人の登録は不要です。追加登録する利用者のEメールアドレスと識別コードが必要です。 

 

4－1．『課題申請』をクリックすると、『課題申請－一覧』が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

4－2．一覧をクリックすると、課題利用者一覧が表示されます。 

 

 

 

4－3．課題利用者を追加する場合には、『課題利用者登録』をクリックしてください。 

 

 

 

 

4－4．メールアドレスと識別コードを入力し、『上記内容で登録する』をクリックしてください。 

   ※識別コードは、各ユーザーのマイページ(アカウントの最下行)に表示されています。 

 

 

 

 

 

4－5．登録完了のお知らせ画面が表示されます。『課題利用者一覧へ戻る』をクリックし、課題利用者が 

追加されている事をご確認ください。 
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5．安全教育依頼 

※安全教育受講を希望する全ての利用者が、依頼手続きをしてください。依頼後 1ヵ月以内に受講 

してください。安全教育依頼後にオペトレ依頼が可能になります。 

5－1．『安全教育・オペトレ』をクリックすると、安全教育・オペトレ一覧が表示されます。『安全教育 

依頼』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

5－2．『安全教育』を受講するキャンパスを選択し、『入力内容を確認する』をクリックしてください。 

※1：キャンパス毎に安全教育を受講する必要があります。 

※2：宇治キャンパスの安全教育の申込は出来ません。(非表示予定) 

 

 

 

 

 

 

5－3．登録内容に問題がなければ、『上記内容で登録する』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

5－4．登録完了のお知らせ画面が表示されます。『装置一覧へ戻る』をクリックしてください。 
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6．オペトレ依頼 

※オペトレ受講を希望する全ての利用者が、依頼手続きをしてください。依頼後 1ヵ月以内に受講 

してください。オペトレ依頼後に、依頼した装置の予約状況を閲覧できます。 

6－1．『安全教育・オペトレ』をクリックすると、安全教育・オペトレ一覧が表示されます。『オペトレ 

依頼』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

6－2．オペトレ依頼する装置名を選択し、『入力内容を確認する』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

6－3．入力内容に問題が無ければ、『上記内容で登録する』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

6－4．登録完了のお知らせ画面が表示されます。『装置一覧へ戻る』をクリックすると、安全教育・オペ 

トレ一覧が表示されます。 
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7．装置予約申込 

 ※利用者が、装置予約申込をしてください。 

7－1．『装置予約』をクリックすると、装置予約状況を確認出来ます。『装置名』をクリックすると、 

   装置予約状況の詳細が表示されます。 

※オペトレ依頼済み、またはオペトレ済みの装置のみ予約状況を閲覧出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

7－2．希望する予約日をクリックすると、登録画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7－3．必要事項を入力しましたら、『入力内容を確認する』をクリックしてください。 

   ※1：3営業日以降の予約が可能です。 

   ※2：装置予約は、1時間単位です。 

   ※3：『課題』タブを選択して課題テーマが表示されない場合は、『2．課題申請』または『3．課題 

利用者登録』されているか、ご確認ください。 

7－4．追加利用者がいる場合には、チェックしてください。入力内容を確認して内容に問題無ければ、 

『上記内容で予約申込する』をクリックしてください。 

    ※追加利用者は、課題利用者として登録されており、該当装置のオペトレ済（依頼含）の利用者 

のみが表示されます。 
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7－5．予約申込が、装置予約カートに入りました。 

※装置予約カートに予約が入った状態で、予約申込はされていません。複数の予約をまとめて行う 

場合には、『7－1』～『7－4』の操作を繰り返してください。 

 

 

 

7－6．『装置予約カート』をクリックしてください。装置予約カートが表示されます。予約内容に問題 

が無ければ、『予約申込』をクリックしてください。 

※予約申込せずにログアウトすると、装置予約カートに入った予約データが消えますので、 

ご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7－7．装置予約カートの内容で問題がなければ、『予約申込をする』をクリックしてください。 

   ※1：キャンセルには費用が発生する場合がありますので、ご注意ください。 

   ※2：予約申込の状態で、予約確定ではありません。予約確定されますと、『予約確定のお知らせ』 

     がメール配信されます。 

 

 

 

 

 

 

 

7－8．予約申込受付完了のお知らせ画面が表示されますので、『戻る』をクリックしてください。 
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7－9．スケジュールに予約申込が反映されています。 

 

 

 

 

 

 

 

    8．装置予約キャンセル 

         ※予約確定後のキャンセルは、キャンセル料金が原則発生しますのでご注意ください。場合によって 

は、無料キャンセルとさせて頂く事が有りますので、ナノハブ拠点までご相談ください。 

8－1．『装置予約』をクリックすると、装置予約状況を確認出来ます。予約キャンセルする『装置名』 

をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

       8－2．『装置予約－装置詳細』にて、月毎の予約スケジュールが表示されます。キャンセルしたい予約を 

クリックしてください。 

 

 

 

    8－3．『予約をキャンセルする』をクリックしてください。 

 

 

 

    8－4．予約キャンセルの確認画面が表示されます。キャンセルする場合は、『予約をキャンセルする』を 

クリックしてください。 

 

 

 

 

 

    8－5．予約キャンセルのお知らせ画面が表示されます。 
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9．利用確認 

 ※利用システム上で装置料金、消耗品、その他費用などを申告して頂きます。利用確認の手続きは、 

ナノハブ職員専用のサイトで行いますので、作業が終了しましたら職員までお申し付け下さい。 

なお、利用確認の手続きには利用者本人のログインパスワードが必要になります。 

9－1．『利用確認』をクリックすると、利用確認一覧が表示されます。利用者名を選択し、『利用確認  

登録』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

9－2．利用確認日を選択し、『上記日付の利用確認をする』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

9－3．課金時間、非課金時間を選択し、『消耗品申告へ』をクリックしてください。 

   ※1：消耗品申告が無い場合でも、『消耗品申告へ』をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

9－4．使用した消耗品にチェックマーク(レ点)を入れて数量を入力し、『入力内容を確認する』を 

クリックしてください。 

   ※チェックマーク(レ点)を入れていない場合には、数量が反映されません。 

 

 

 

 

 

 

 

③②

①
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9－5．内容に問題が無ければ、利用者のログインパスワードを入力し、『上記内容で登録する』をクリッ 

クしてください。 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7

－ 

 

9－6．登録完了のお知らせが表示されます。 

   ※技術職員の確認後、当日の利用負担金明細が課題申請者と利用者宛にメール通知されます。 

  

10．課題別利用料金 

 ※課題別利用料金は、課題申請者のみが料金閲覧できます。 

10－1．『課題別利用料金』をクリックしてください。年度別で利用料金が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10－2．料金をクリックすると、課題別利用料金－詳細が表示されます。 
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10－3．課題申請者の Eメールアドレスに、『利用負担金通知のお知らせ』が届きましたら、メールに 

記載されたリンク先にアクセスして、利用負担金通知書をご確認ください。内容に問題が無け 

れば、設備利用管理システムのログインパスワードを入力し、『了承』をクリックしてください。 

   ※1：『利用負担金通知のお知らせ』は、請求書送付月の初旬に配信されます。 

   ※2：メール配信後 48 時間（土日祝日除く）を超えますと、自動的に請求手続きを進めさせて頂 

きます。 

 

 

 

 

 

 

 

 


