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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
これから、機器分析施設の利用ガイダンスを始めます。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
ここでは、最初に機器分析施設の紹介をした後、機器の利用方法と利用上の注意について説明します。その後、学研賠、緊急時の対応についても説明します。




プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
まず最初に、機器分析施設について紹介します。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
機器分析施設は、富山大学の研究推進機構の中に設置されている研究推進総合支援センターの共用機器の管理運営を担当するところです。機器分析施設では各種の分析機器等を集中管理し、学内の共用に提供しています。集中管理することにより、共同研究の促進と効率的な運用を図ります。また、分析技術の研究・開発も目的の一つとしています。現在、機器分析施設長の下、３名の教職員で運営しており、その他に学部等の先生方や職員に機器管理を担当いただいています。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
機器分析施設の事務室は、五福キャンパスの工学部電子情報実験研究棟１階にあります。富山市新産業支援センターの向かい側、第２大学食堂横の駐輪場と学術研究・産学連携本部の間にある建物です。利用申請書の提出や、相談はこちらの事務室で受け付けていますので、場所を確認しておいてください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
機器分析施設の業務は、主に共用機器の維持管理と支援です。
大学として導入され、機器分析施設が管理運用する所属機器、学部・学科・研究室で導入され、全学的な共用に提供いただいている登録機器については、大学から配分される予算と利用料金を用いて運用しています。専門性の高い機器については、学部等の先生方・職員の方々に管理をお願いしています。管理担当者の皆さんには、講習会・操作説明会を開催していただき、学生の方々への支援を行っていただいています。その他にも外部から講師をお呼びして開催するセミナーも開催しています。
富山大学では、所属機器および登録機器以外にも、研究室が管理する設備の情報を公開し、共用の促進を行っています。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
このように共用している機器の情報については、機器情報を機器分析施設のホームページで公開しています。
フリーワードやカテゴリーでの検索が可能なページとなっており、何ができる装置であるのか、測定方法の概要、その他の装置と異なる手続きなどが記載してあります。装置探しの際には是非活用してください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
最後に専任スタッフを紹介します。
専任スタッフとして、教員が１名配置されており、現在の担当は小野准教授です。技術専門職員は山田職員、技術職員は岸本職員です。相談事がありましたら、事務室宛てにご連絡ください。
お問合せフォームも設置しています。機器分析施設ホームページの右上のメニューからアクセスしてください。機器分析施設スタッフから返事がありますので、少しお待ち下さい。
なお、富山市新産業支援センターや学術研究・産学連携本部の事務室では機器分析施設の業務を把握していませんので、こちらの事務室には連絡しないようにしてください。

mailto:cia00@ctg.u-toyama.ac.jp
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
次に、機器分析施設の機器の利用方法について説明します。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
詳細な手続きについては、ホームページにも掲載しています。「学内の方」タブから「学生の方の手順」あるいは「教員の方の手順」をクリックして、確認してください。フローチャートは「全体の流れ」のページで表示しています。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
機器利用の手順は、装置についてのお問い合わせと利用申請の後、操作講習を受けて、予約した上で実際に装置を利用いただきます。
続いてそれぞれの手順について見ていきましょう。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
まず、機器の選択です。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
機器の詳細情報は、機器分析施設のホームページの機器一覧に掲載されています。機器一覧タブをクリックし、データベースにて検索してください。フリーワード検索や分野検索、目的別検索も可能です。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
機器情報から、目的に合致する最適な装置を選んでください。
もし、詳細なスペックや分析手順などで不明な点がある場合、機器分析施設のスタッフや機器管理者に相談してください。
また、機器分析施設の担当者は分析相談も随時受け付けていますので、メールあるいは電話で連絡してください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
次に利用申請について説明します。
機器の利用の際には、利用予約システムを利用することになり、利用責任者のアカウントで機器の予約や利用報告をしていただくことになります。
まず最初に、初めて機器分析施設の装置を利用する方のアカウント取得と利用申請について説明します。
この申請は、利用責任者が行ってください。
なお、利用予約システムを表示させるためには、パソコンが学内ネットワークに接続されている必要があります。ネットワークに接続されていない場合にはVPN接続してください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
利用する機器が決まったら、ホームページの「利用予約システム」タブをクリックし、利用予約システムのトップページを表示させてください。
このページの「機器分析施設機器利用申請書ダウンロード」の表示をクリックすると、利用責任者登録のページが表示されます。
「PDF」ボタンをクリックすると、利用申請書が表示されるので、ダウンロードしてください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
利用申請書に、所属や氏名などの必要事項を記入してください。
次いで、利用したい機器を一覧表の中から見つけ、空欄に丸印を記入してください。複数個に丸をつけても大丈夫です。
記入が終了したら、機器分析施設事務室に提出するか、pdfファイルにして機器分析施設事務室にメールで送信してください。
機器分析施設から、1週間程度以内に機器の利用の可否ならびにIDとパスワードのアカウント情報がメールで届きますので、このメールは大切に保管してください。
アカウント情報を忘れた場合には、機器分析施設の事務室にお問い合わせください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
次に、機器分析施設の装置を使ったことがあるなど、既にアカウントをお持ちの方の利用申請について説明します。


2. M FARE

BEAERE @B AN NN

smE K L] n (5]
FRAAESERCL Y- K

BERACT. PROL ORI LT,
Gl WMALRE T, O N v O b LN = AN TR A S
REEEWAES FATLET.

R A TR ECEES TR RE WO LT T AL,
TRELERC LT HAEEERE D AR R,

pd e LRl bRl B Tl s T LR D] 0L N

TEEARRE T TEMARRERET AL,

fa—-F-CfeEEun AXKEAOEEALFTY | FEN.. MEFSRLL-BN TL. &0
WETAT S BT R IDT LT

AWMEN L LN D TR,
RECH TS, WERT RSO, e e i e el

W E |- T
2] TECEL]
) [T P a7 ] ] L=
Tam |Fo-AEREdENE r eI T L ET e
e T [(EHER- ATARES
L EEEE A AT L LWl
L o i Il
T LR ] [ e LW
. T .
L e L LT ]
e — —
e B=FT ol L]
it LN (FRUE-TAMES |
Rt L i LTl
i A e —
R = EAE T 3,
Lol I
.. B - e R = -
Bl P -EWIF o
1] e EE%!
O AR N v WCERD - ok = ARt
e WL TE ] Lvarea EL1 PEA T EEE PS5
ol [2=1E i 7] N —
el 5!“!.
e | L]
(=15 HRR i 1:!
(= ] = !!!E!
Cone | R R i ]
i R R
Ore il =i ﬂ
e JTETEL]

*I”EH $Dﬁ E(%E)

EDRH—HTES

E Eg—'ﬂ-f‘.m!'-fh&hl'b

R

63 pCERAHEEE

FRIE-EFAALN

3 | —F — A [
E'h;m:mi 150~ TXN113
AL 24
] A L = LN
WA [ A= i {FA—B— EL ]
R T T [ 1] B
[Nl o REEN
n¥en | PG S e—. £
oam 3 —ee—af—
D13 [P AFSE Tak—a
D13 DA — AT 8 — 390 | WAaE
THM i F L9 LECAM 0L Bl | ﬂ_‘__iiii
[ e e e LT
D180 MR T Lt B0 00 | T 14081 TN
m iR ] 'IJ‘l'!r‘.'?ﬂﬁ:dl"lE!r'}"l'H—!-r!"':Eﬂ:rF— E!Eﬁ““;::ﬂ—
EfLD v Lo T=xTFETL
[T7] ] L] 1 -
G [WEN- .
¥ iplaly HEEE e
Eim [ ORENTRNrL =R | PR T iR N
AN E T S T g W
SENLT TV L T L ICETTT]
E

[ Hi.in.“u:ﬂ-:.

FoRRv I TEaS—T

B el b ]

Ve Pr Py

o]
[ 1)
o] huﬂﬂi:ﬁti‘.ﬁ

=] ¥ |
=F ¥ ]

ope
O

| ki = #IJ 3

o

L

K &

BLE L)

L madl

HRAET-FIEETREETUM

H FAEREE

oA E(%E)

& %&é@
B
FEJE
K4
AR
A—I)L7FL R

%;EAO

—HEEN TS FE

ZH/EMN/BEL)

~NiRH

(A—JLHT])
|
BEERDOR BHFFE

19


プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
先程と同様に、利用申請書をダウンロードして、必要事項を記入してください。初めてご利用になる場合よりも記入項目が少なくなっています。
利用したい機器の空欄に丸印を記入して機器分析施設事務室に提出あるいはメールで送信してください。
1週間程度以内に、機器分析施設から機器の利用の可否についてメールが届きます。
既に機器の利用が許可されているか、を知りたい場合は、システムにログインして機器一覧に記載されているか、確認してください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
利用申請が完了している装置を使用する際に、管理者から操作講習を受けていただきます。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
実際に操作をする利用者の方は、事前に管理者と日程調整をして、必ず管理者から直接操作講習を受けてください。
利用者間での「教え合い」は一切認めていません。講習を受けていない方が装置を使用したことが発覚した場合、その研究室に対して罰則が適用されますので、十分に注意してください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
講習を受けた方は、実際に装置を予約して、決められたルールのもとで装置を利用いただけます。
ここでは利用予約システムでの予約方法について説明します。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
まず最初に、利用予約システムにログインしてください。
機器分析施設のホームページの「利用予約システム」タブをクリックして、利用予約システムのトップページを表示させます。何度も訪れるページですので、このページをブックマークしておくと便利です。
利用責任者のIDとパスワードを入力して「送信」ボタンをクリックしてください。
機器分析施設からのお知らせが表示されるので、内容を確認した後はウィンドウを閉じて利用者ホームページを表示させてください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
利用申請が完了して利用の許可がおりていると、それらの機器の一覧が表示されます。
装置の設置場所のとなりに「タイプ」が表示されていますが、タイプとは予約への許可の出し方による区分です。
この後、区分について説明いたしますが、その前に、パスワード変更について説明します。
アカウントのパスワードを変更したい場合には、「各種設定」さらに「パスワード変更」ボタンをクリックして、新しいパスワードを2回入力して更新してください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
予約の許可の出し方の区分、タイプについて説明します。
Aタイプは利用責任者が予約した際、管理者が手動で許可をする装置のカテゴリーです。
Bタイプは予約情報が入力されると、自動的に許可されるカテゴリーです。
Cタイプは現在該当の装置がないので、割愛します。
Dタイプは、システム上で管理者への連絡先のみが表示され、利用者が管理者に直接利用相談するカテゴリーです。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
次に予約の手順を説明します。
機器一覧の中から、予約したい装置の名前をクリックすると、利用確認のページが表示されます。
以下、AタイプとBタイプの予約について説明しますが、Dタイプについては利用確認のページに表示される連絡先に直接連絡してください。

利用確認のページには、最近の装置の状態などの管理者からの伝言、利用申込みにおける注意事項、利用条件が表示されます。
利用条件を確認して、問題がなければ「条件を満たす」ボタンをクリックしてください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
装置の予約状況を示すカレンダーが表示されます。
カレンダーには月表示と週表示の2種類があります。装置の予約状況が表示されます。画面下部に凡例が記載されています。
月表示カレンダーでは、日付をクリックして新規利用申込画面を表示させてください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
週表示カレンダーでは、1マス10分の短冊が並んでいますので、このマスをクリックしてください。月表示と同様に新規利用申込画面が表示されます。
装置によっては、画面下部に同様の分析ができる装置の名前が表示されています。「open」ボタンをクリックすると類似装置の予約状況が表示されます。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
新規利用申込画面では、利用者氏名や所属などの必要事項を入力し、「利用上の注意を了解して申込」ボタンをクリックすると、予約が完了します。
既に予約が入っている時間帯に重複して予約しようとするとエラー表示がでるので、もう一度日程を変更して入力してください。
予約が完了すると、タイプに応じて利用許可のメールが届きますが、管理者が不適切と判断した場合は、不許可となります。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
ここでは、予約の確認方法と変更、キャンセルの方法を説明します。
たまに、日付や時間、利用者メールアドレスなどの入力ミスが見受けられますので、予約した際には確認するようにしてください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
予約が完了すると、利用者ホームページに利用申込一覧（未完了分）が表示されます。予約日時をクリックすると、予約の詳細が表示されるので、ここで確認してください。変更する場合は、必要な部分を変更して「内容を変更する」ボタンをクリックしてください。予約を取り消す場合は、予約した際に入力したメールアドレスを入力してから「利用申込をキャンセルする」ボタンをクリックしてください。
なお、利用の予定開始時刻を過ぎた場合にはキャンセルは出来ません。管理者に連絡をして、キャンセルを依頼してください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
予約のキャンセルが成立していない場合には、利用料金が課されることがあります。確実にキャンセルされているか、次のように確認してください。
キャンセルの入力が完了したら、「利用申込状況を確認する」をクリックし、装置の予約カレンダーのページを表示させてください。キャンセルされた自分の予約が表示されていること、および、カレンダーからも予約がなくなっていることを確認してください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
なお、予約がキャンセルされた場合には、後続の予約者に直前の利用がキャンセルされたことがメールで通知されます。繰り上げて利用したい場合には、予約の変更をして利用してください。
キャンセルだけでなく、直前の利用が予定よりも早く終了した場合にも同様のメールが届きます。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
予約に従って、利用が終了した後は、利用報告をしていただくことになります。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
AタイプとBタイプの機器では、利用終了後に利用予約システムにログインすると、「利用申込一覧（未完了分）」の利用報告の欄に赤字で「作成」と表示されています。
ここをクリックすると利用報告のページが表示されるので、利用開始時刻や終了時刻を適宜修正し、詳細報告にも記入したうえで「利用報告」のボタンをクリックして、報告を完了してください。
装置の状態がいつもと違っていた、装置の消耗品がなくなった、など、管理者に伝言を残した方が良い場合には、「管理者への伝言」の欄に記載してから「利用報告」のボタンをクリックしてください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
Dタイプでは、予約の際に利用予約システムを使いませんが、利用報告することは出来ます。
「新規利用報告」ボタンをクリックして報告画面を表示させてください。入力内容はAタイプやBタイプと同じです。機器によっては、利用予約システムを使わないこともありますので、管理者の指示に従ってください。

以上で装置の利用についての手続きは完了です。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
最後に利用料金の振替について説明します。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
機器分析施設の装置利用では、科研費、共同研究費、受託研究費、寄付金などの予算からの振替が可能です。ただし、利用料金として予算を執行できるかについては、利用責任者ご自身でよくご確認ください。

利用料金は、四半期ごとに予算の振替を行います。
なお、１～３月期分については、4半期の途中での集計を行いません。また、次年度予算での振替となりますので、当該年度内での執行が義務付けられている予算からの振替はできません。
年度末をもってご退職される先生方におかれましては、1-3月期での機器利用期間と、次年度の振替元予算を機器分析施設事務室に予めお知らせくださいますようお願いいたします。

４半期ごとの集計が完了したら、機器分析施設事務室から利用責任者宛てにメールにて予算科目の照会をいたしますので、ご回答ください。お返事がない場合は、教育研究基盤経費から振り替えます。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
次に、利用上の注意についてお願いを申しあげます。
ルール違反が発生すると、装置が壊れたり、他の人の利用を妨げたりすることになります。装置・部屋ごとに使い方が異なっているため、個別に設定されているルールもあります。管理者からの指示に従って、必ずルールを守ってください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
まず、予約・報告についてです。
必ず予約をしてから利用して下さい。予約しないで使用するのはルール違反です。
予約時には正確にメールアドレスを入力してください。
利用後には装置のそばの使用記録簿に利用時間等の必要事項を記入して下さい。
利用後は、利用予約システムにて利用報告をして下さい。督促メールが届きます！
入学試験（センター試験・前後期日程）は原則利用禁止です。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
次に、利用時についてです。
日中でも鍵がかかっている部屋があります。事前に鍵・セキュリティカードを借りて下さい。電子錠・機械錠が設置されている場合、暗証番号は定期的に変更します。部屋の施錠については、指導教員の先生方にお聞きください。なお、貸出場所は機器分析施設事務室と理学部総務課です。また、機器分析施設事務室に鍵を返却する際は、入り口付近の返却ボックスに入れてください。
装置付近では飲食は厳禁です。飲食可能場所は管理者に問い合せてください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
利用後は必ず掃除をして下さい。備え付けの道具などは元の場所に戻して下さい。
ゴミは持ち帰り、研究室で処理して下さい。廃液が発生する場合は、必ず容器を持参して持ち帰って下さい。設置場所の流しなどには絶対に捨てないで下さい。持ち込んだ試薬は必ず持ち帰って下さい。試薬瓶等の転倒防止にご協力下さい。
エアコンの使い方は機器・部屋ごとに異なります。管理者の指示に従って下さい。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
装置に異常が発生した場合、管理者または機器分析施設事務室に連絡して下さい。
緊急時は各部屋に張り出してある連絡先に連絡して下さい。
機器分析施設事務室の対応可能時間は平日の9時から16時までです。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
最後に、データの取り出しについてのお願いです。
USBメモリースティックは利用できません。備え付けのCD-R/DVD-Rで持ち帰って下さい。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
次いで、学生保険、学研賠について説明します。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
学生教育研究賠償責任保険、通称「学研賠」という制度があり、富山大学では入学時に学生の皆さんは全員加入いただくことになっています。学生のみなさんが大学での活動中に、何か物を壊した、誰かに怪我をさせた、など法律上の損害賠償が発生した際に、これを保証する制度です。機器の利用においては、故意ではなく誤って装置を操作した結果に装置が壊れた場合、学生さんが弁償などをすることがないようにする制度です。装置がうまく動かなくなるなど、装置を壊してしまったと思ったときでも、気兼ねなく管理者、または機器分析施設に申し出てください。大学のホームページに詳細な説明がありますので、一度検索してみてください。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
最後に緊急時の対応についてお伝えします。
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
人が倒れている、火災が発生している、地震が発生した、高額な装置に上から水が漏れてきている、こういった状況は緊急事態です。このような時、心構えとして、先ずは落ち着いて自身の命を守りましょう。とにかく生き延びることを考えてください。部屋に備え付けのヘルメットや懐中電灯も遠慮なく使用してください。
次いで周りの人たちの命に守る、最後に大学の設備を守ることを考えてください。
緊急事態が発生した時には、各部屋に連絡網が記載されているので、機器分析施設の小野に連絡してください。

https://www.u-toyama.ac.jp/wp/wp-content/uploads/campusguide_cg11.pdf
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プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
ガイダンスは以上です。
ルールを守って、安全・安心に効率的に共用してください。
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