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1. 本マニュアルについて 

このマニュアルでは、以下の申請について説明します。 

 

 

 利⽤者グループについて 

「利用者グループ」とは、設備利用料金の請求先です。設備・機器の利用者は利用者グループに加入し、

利用者グループの主責任者が利用料金の支払い義務をはじめ、設備利用に関わる全責任を負います。 

加入する利用者グループが存在しない場合は、このマニュアルに従って利用者グループの新規作成を

行ってください。 

 利⽤者グループの新規作成 

利用者グループを新規作成するには、責任者（代表者）の方からの申請が必要です。主責任者には、グ

ループ構成員の設備利用に関わる全責任を負える方をお選びください。なお、一人で複数グループの主

責任者になることも可能です。 

 主責任者の実務 

主責任者には管轄するグループの 

 グループ構成員の管理 

 グループ構成員の設備利用料金および予算管理 

をシステム上で行っていただきます。 

 副責任者の任命 

責任者は副責任者を任命することができます。副責任者は主責任者と同じ権限で操作が可能です。 

 機構外の⽅の「利⽤者登録」について 

機構外の方は、「利用者登録」を行うことでログインに必要な「機構外ログイン ID」が発行されます。 

機構外の方の「利用者登録」は、「利用者グループ」の新規作成・変更手続き用申請フォームで、それら

の申請と同時に行います。 

 

機構外ログイン ID は年度ごとの更新が必要です。 

なお、機構外ログイン ID の年度ごとの更新手続きは、ここで説明する WEB 上での申請では行えません

のでご注意ください。年度更新は、更新時期になりましたら設備・機器共用推進室からメールを送ります

ので、その案内に従って更新申請を行ってください。 
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2. 利⽤者グループの新規作成 

 申請画⾯の⼊⼒・申請 

ログイン 
「機構アカウント」もしくは「機構外ログイン ID」をお持ちの方は、ログインした状態で申請手続きを行ってく

ださい。 

新規申請は未ログインでもできますが、機能が限られますので、承認に時間がかかる場合があります。 

利⽤内規の確認 
利用内規を確認の上、チェックを入れます。 

利⽤者グループ詳細情報の⼊⼒ 
利用者グループの種別により、入力項目が異なります。 

・利⽤登録種別 
東海国立大学機構在籍者が利用者グループの主責任者となる場合は、「機構内利用者グルー

プ」を選択します。それ以外の場合は「機構外利用者グループ」を選択します。 

 機構内利⽤者グループの場合 

・利⽤者グループ名 

・利⽤設備所属先 
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・グループ加⼊申請時の承認 

 機構外利⽤者グループの場合 

・利⽤者グループ名、利⽤設備所属先、グループ加⼊申請時の承認 

・営利・⾮営利の別 

・産学共同研究講座 

・機構内料⾦適⽤ 

・機構内予算利⽤ 
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・請求先、請求書送付先の⼊⼒ 

利⽤者の登録 
利用者グループに加入する利用者を登録します。 

 登録⼿順 

 

 

 

 

ログインしてこの操作を行っている場合は、ログイン者

の情報は自動で仮登録されています。 

また、ログイン者は申請者として、主責任者もしくは副

責任者として仮登録されます。 

 ⼊⼒フォームの詳細 

❶ 

➋ 
❸ 
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・利⽤権限、申請者 

・ログイン ID 

・フリガナ、⽒名、⽒名（ローマ字）、所属、職名、電話、e-mail、パスワード 
ログイン ID を入力している場合 

ログイン ID 欄が空欄の場合 

・通知メール受信 

申請 
 

 



システム利⽤・利⽤者グループ申請マニュアル 2. 利⽤者グループの新規作成 
 

- 6 - 

 申請状況および下書きデータの確認 

申請状況および下書きデータの確認は、申請者もしくは利用者グループの主・副責任者のみが実施でき

ます。 

ただし、未ログイン状態で申請した場合は、申請状況および下書きデータの確認は行えません。 

 申請状況の確認⼿順 

 

 

 

 

 

 申請の差し戻し 

申請情報に不備などがあった場合、申請が差し戻されます。差し戻しは、申請者およびグループ主責任

者にメールで通知されます。 

差し戻された申請の確認及び修正は、前段の申請状況確認画面で行うことができます。 

 

 申請の承認 

申請の承認はメールで申請者およびグループ主責任者に通知されます。承認後の登録情報の確認・修

正は次章（7 ページ）をご参照ください。 

  

➋ 

❸ 

➍ 
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3. 利⽤者グループの登録内容変更・確認 

登録内容の変更は、利用者グループの主・副責任者のみが実施できます。それ以外の方は、ご加入の

利用者グループの主・副責任者の方にご依頼ください。 

 登録内容変更画⾯の表⽰ 

 

 

 

 

 

 

 

  

➋ 
❸ 

➍ 

➎ 
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4. 機構外の⽅の利⽤者登録 

機構アカウントをお持ちでない方には、「機構外ログイン ID」を発行します。 

「機構外ログイン ID」の申請は、「利用者グループ」の新規作成・変更画面で行うことができます。申請時

のメールアドレスが「機構外ログイン ID」となります。 

申請方法は、加入予定の「利用者グループ」が既にある場合とない場合で異なります。 

 「利⽤者グループ」が既にある場合の申請⽅法 

利用者グループの責任者又は副責任者が本システムにログインして申請します。責任者以外の方は、加

入予定の利用者グループ責任者又は副責任者に依頼してください。 

 申請⽅法 

利用者グループの登録内容変更の手順と同じです。前章（7 ページ）をご参照ください。 

 「利⽤者グループ」がない場合の申請⽅法 

利用者グループの新規作成申請時に、そのグループに所属する利用者も同時に申請します。なお、利

用者グループには責任者が必要です。責任者もしくはその代理人が申請を行ってください。 

 申請⽅法 

第２章 利用者グループの新規作成（2 ページ）をご参照ください。 


