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予約時間修正・問い合わせ
Correcting reservation time/Inquiry



予約開始時間前ならば
予約削除︓可

●予約の変更：予約時間開始前●

《削除》
「削除」をクリック
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予約開始時間前ならば
・開始時間︓変更可
・終了時間︓変更可

《変更》
開始・終了⽇時を⼊⼒してから
下の「保存」をクリック
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予約開始時間を過ぎると
・開始時間︓変更不可
・終了時間︓変更可
・予約削除︓不可

＊開始時間を変更したい場合は
機器の担当者に実際の開始時刻を
「修正依頼」で申告

●予約の変更：予約時間開始後●

《変更》
①「編集」をクリック
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②終了⽇時を⼊⼒してから下の
「保存」をクリック



●予約から使⽤時間の修正(利⽤実績化)の流れ●

⼀般(利⽤者)

予約を⼊れる

機器を使う

「機器の利⽤を終
了する」ボタンを
押す

予約を延⻑する

終了後、共同利⽤機
器部⾨に修正を依頼
する

「利⽤実績時間」
を修正する

共同利⽤機器部⾨
「機器の利⽤を終
了する」ボタンを
押す

①

②

③

開始時間

終了予定時間

(延⻑後の)
終了予定時間

①予定時間内に終了する時：「機器の利⽤を終了する」ボタン
②予定より延びそうな時：時間内に予約延⻑
③予定より延びたが、時間内に延⻑をし忘れた時：修正依頼
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●使⽤時間の修正依頼●
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①「修正依頼」をクリック

予約終了時間を過ぎると
・開始時間︓変更不可
・終了時間︓変更不可
・予約削除︓不可

＊確定してしまった開始時刻や終了時刻の変更/削除等を
修正する依頼は「修正依頼」で機器の担当者へ出すこと
ができます
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上記の例のような⽂章を⼊⼒し、保存をクリックすると
機器の担当者へメールが送られ、内容はそのまま利⽤情報
の備考欄にも記載されます

②「保存」をクリック
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●問い合わせ●

①「問い合わせ」をクリック
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④詳しい内容を記述

②⽒名/所属/内線番号/メールアドレスを記⼊

③問い合わせ/受託解析(依頼測定)/予約依頼/その他
から選択

⑤「確定」をクリック
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⑥「メール送信」をクリック

「メール送信」をクリックすると、当該機器の
「機器の担当者」へメールが送信されます



l Edit reservation : before the reservation time starts

《Delete》
Click “Delete” to cancel the 
reservation.

Before the reservation time starts, 
you can
・cancel (delete)
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Before the reservation time starts, 
you can
・change start time
・change end time《Edit》

Enter new reservation start and 
end time, and then click “Save” 
below.



l Edit reservation : during the reservation time

During the reservation time, you can
・not change start time
・change end time
・not cancel (delete)

* Send request through the system 
to change start time or to cancel.
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《Edit》
① Click “Edit”.
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②Enter new reservation end time, 
and then click “Save” below.



l Request for correcting reservation information
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①To send a request for correcting reservation 
information (start/end time, delete, change run 
numbers, etc.), click “Request for correcting 
reservation information”.

After the reservation time ends, you can
・not change start time
・not change end time
・not cancel (delete)

* Send request through the system to 
change start/end time or to cancel.
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Fill in “Remarks” like an example above. The 
content is sent to the equipment administrator and 
are also saved in the ”Remarks” of the “Usage 
record list”. 

②Click “Save” to send a request.
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●Inquiry to the equipment administrators

① Click “Contact”.
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②Enter Name, Phone number (ex.) and 
e-mail address.

③Choose type of inquiry among 問い合わ
せ(General question)/受託解析(依頼測
定)(Request analysis)/予約依頼(Request 
reservation)/その他(Other).

④Write details.

⑤ Click “Confirm”.
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⑥ Click “Sending Mail”.

E-mail is going to send to equipment 
administrators.


