
(English follows Japanese) 

M2-3-1 業務依頼（相談）を申し込む 打ち合わせの希望日時等を入力する（変更／キャン

セルする） 
 

①【予約管理】-【業務依頼（または相談）】-【業務依頼基本情報登録（相談基本情報登録）】を選択し、

申し込む設備にマウスを移動し左のチェックボックス□にチェックを入れ、上部「次へ」をクリック 

 
※設備の絞り込みについては p.4 の「Tips：設備を絞り込むには」参照 

②打ち合わせ希望日時を入力し（最大 3 つ）、「送信」をクリック 

 
※連絡事項欄は、設備担当者に連絡したいことがあった場合に使用します 

③業務依頼の場合：「送信」後に予算情報登録画面が表示されるので、予算詳細責任者等に予算使用の許

可を得ている場合（パスコード取得済もしくは予算利用者登録がされている場合）は、そのまま使用可能

な予算情報を該当の予約に登録し、次画面の確認画面が表示されれば完了です 

※予算情報登録「送信」後の確認画面（ウインドウあるいはタブ）はそのまま閉じてください。 

予算詳細責任者等に予算使用の許可を得ていない場合は、許可を得た後（パスコード取得もしくは予

算利用者登録後）に「業務依頼」の予算を入力する へお進みください。 

（注意）予算の入力は 2 種類ありますので各研究室の予算詳細責任者等にご確認ください。 

i)予算の許可がパスコードの場合：予算詳細責任者等からパスコードを通知してもらった上で M2-3-

2-1 （予算を入力する i）パスコードの場合）へお進みください。 

ii)予算利用者として登録されている場合：M2-3-2-2（予算を入力する ii）予算利用者として登録され

ている場合）へお進みください。 

https://www.ofc.titech.ac.jp/wp-content/uploads/tsys/M2-1-2-1.pdf
https://www.ofc.titech.ac.jp/wp-content/uploads/tsys/M2-1-2-1.pdf
https://www.ofc.titech.ac.jp/wp-content/uploads/tsys/M2-1-2-2.pdf


相談の場合：申込は完了です。（申込の完了後に予算情報登録画面が表示されず確認画面が表示される場

合は、その時点で申込完了です。）後ほど、システムから打合せ日程調整等のメールが通知されます。 

●申込を変更する 

④【予約管理】-【業務依頼（または相談）】-【業務依頼情報変更】から変更したい申込にマウスを移動

し左のチェックボックス□にチェックを入れ、上部「変更」をクリック 

 
⑤ ①と同様に打ち合わせ日時を入力（修正）し、「送信」をクリック 

⑥ 申込情報が表示されるので完了（右下の保存はクリックしなくても完了しています。またクリック

しても問題はありません） 

（注意）設備担当者によって打ち合わせ日時が連絡されている場合は申込の変更はできません。メール

等で設備担当者にご連絡ください。 

●申込をキャンセルする 

⑦【予約管理】-【業務依頼（または相談）】-【業務依頼情報変更】から変更したい申込にマウスを移動

し左のチェックボックス□にチェックを入れ、上部「キャンセル」をクリック 

 
⑧確認画面で「送信」をクリック 

 
⑨申込情報が表示されるので完了 

（注意）システムから打ち合わせ日時が連絡されている場合は申込のキャンセルはできません。メール

等で設備担当者にご連絡ください。 



Tips:●設備を絞り込む 
[1]上部の虫メガネのマークをクリックすると、絞り込み検索の入力欄が表示されます 

 
[2]下のように設備表示名に「*電子顕微鏡」（*を最初に入れることで「電子顕微鏡」を含む設備が表示

されます）、所在キャンパスに「大岡山」と入力・Enter キーを押すと、大岡山キャンパスに設置された

電子顕微鏡が絞り込まれます。 

 
[3]なお、設備表示名のように文字列が長くすべてが表示されていない場合は設備名の上にマウスポイン

タを持っていくことですべて表示されます。 

 

  



●設備所属部門でグループ化して設備一覧を表示する（業務依頼･相談） 
（例）相談 

・「予約管理」-「相談」-「相談基本情報登録」を選択 

「設備所属」の列の右側に表示されている 3 つの点をクリックし、「次でグループ化: 設備所属」を選択 

 
 

（Tips ここまで） 

 

  



M2-3-1 Apply (or change, cancel) for task request or consultation. 

Enter (or change, cancel) desired date and time. 
 

[1] Select [Reservation Management] - [Request task (or Consultation)] - [Registering Basic 

request task (or consultation) Information], move the mouse to the relevant item to show the 

check box □, check the box to the left of the facilities you wish to use, and click “Next” at the 

top. 

 
*Refer to "Tips: How to Refine Facilities" below for how to narrow down the facilities. 

[2] Enter the desired meeting dates and times (up to 3) and click "Submit". 

 
*Use the “Contact information” area if you want to contact the facilities owner for any reason. 

[3] After clicking "Submit", the budget information registration screen will be displayed. If you 

have permission to use the budget from the person in charge of budget details (if you have 

obtained a passcode or are registered as a budget user), you can simply register the available 

budget information to the relevant reservation, and when the next confirmation screen appears, 

your reservation is complete. 

 

If you have not received permission to use the budget from the person in charge of budget 

details, please obtain permission (after obtaining a passcode or registering as a budget user) 

and then proceed to "Reserve self-use" and enter the budget.  

(Note) There are two types of budget registration. Please contact the budget manager or 

budget supporter for each laboratory. 



i) In the case of a passcode: Please go to M2-3-2-1 (Enter the budget i) passcode) after 

receiving a passcode from the budget manager or supporter. 

ii) If you are registered as a budget user: Go to M2-3-2-2 (Enter the budget ii) If you are 

registered as a budget user). 

 

●Change an application 

 [4] Select [Reservation Management] - [request task (or consultation)] - [Change request task 

(or consultation) Information], move the mouse to the relevant item to show the check box □, 

check the box to the left of the application (or provisional application) you wish to change, and 

click "Change" at the top. 

 
[5] Modify the desired date and time and click "Submit. 

[6] When the changed application information is displayed, you have completed change 

application. 

 

(Note) If the meeting date and time have been communicated by the facility owner, the 

application cannot be changed. Please contact the facility owner by e-mail, etc. 

 

●Cancel an application 

[7] Select [Reservation Management] - [Request task (or Consultation)] - [Registering Basic 

request task (or consultation) Information], move the mouse to the relevant item to show the 

check box □, check the box to the left of the facilities you wish to self-use, and click “Cancel” 

at the top. 

  



[8] Click "Submit" on the next screen. 

 
[9] When the canceled application information is displayed, you have completed change 

application. 

 

(Note) If the meeting date and time have been communicated by the facility owner, the 

application cannot be canceled. Please contact the facility owner by e-mail, etc. 

 

 

Tips: - How to Refine Facilities 
Click on the “magnifying glass” to display the input field for a narrowed-down search. 

 
 

As shown below, enter "*Electron Microscope" in the Facility Display Name and "Ookayama" in 

the Location Campus and press the Enter key to narrow down the list of electron microscopes 

installed at the Ookayama Campus. 

 



If the string is long, move the mouse pointer over the facility name to display the entire string.  

 
 

- Display a list of facilities grouped by department 
Select [Reservation Management] - [Request task (or Consultation)] - [Registering Basic request 

task (or consultation) Information], move the mouse to the relevant item to show the check 

box □, check the box to the left of the facilities you wish to use, and click “Next” at the top. 

Click the three dots on the right side of the "Facility belong to" column and select "Group by 

Facility belong to" 

 
 

 


