
機器分析施設

施設利用ガイダンス

研究推進機構 研究推進総合支援センター

自然科学研究支援ユニット 機器分析施設

1

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。



１．機器分析施設の紹介
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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、機器分析施設について紹介します。



機器分析施設の紹介

機器分析施設は、各種分析機器等を集中管理し，学内の共用に提供しています。
機器分析施設が直接管理する機器は民間企業などの外部機関にも開放しています。

⇒高性能大型計測分析機器を集中管理することによって、共同研究の促進と効率
的な運用を図るとともに、分析技術の研究・開発を行うことを目的としています。
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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。



機器分析施設事務室の場所
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機器分析施設事務室
工学部電子情報実験研究棟１階

https://www.google.co.jp/maps

第2大学
食堂

富山市新産業支援
センター

学術研究・産
学連携本部

▲

▲

▲

▲

▲

▲

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。



共用機器を管理運営しています！

• 大学として導入し、機器分析施設が管理運用する設備（所属機器）
• 研究室の先生方が、自身で獲得された研究費等で導入された設備（登録機器）
• 共用可能な研究室機器

全学的に共用

運用（資金）
利用者から徴収する利用料金（受益者負担）
大学から配分される予算（維持費）

運用（維持管理）
機器分析施設のスタッフ（教職員）が維持管理
専門性の高い機器は、学部等の教職員に協力依頼

運用（教育研究支援）
講習会（操作説明会）：機器ごとの利用ルール・操作方法・マナー
セミナー等：外部講師による先端分析技術の紹介
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機器分析施設
ホームページ

こちらで共用可能機器が
確認できます。

設備のカテゴリー

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。



機器一覧

7

こちらで共用可能機器が
確認できます。

機器分析施設ホームページ

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。



専任スタッフの紹介
• 専任教員

小野教員
(内)6825

• 技術専門職員
山田職員

(内)3762

• 技術職員
岸本職員

(内)3761

機器分析施設 事務室
内線6715、 cia00@ctg.u-toyama.ac.jp

8

まずはこちらにご連絡
ください。

お問合せフォームからも
連絡いただけます。

機器の利用に関する相談や質問は全て機器分析施設の職員にすること

装置が設置してある建屋の事務職員（富山市新産業支援センターや学術研究・産学連携本部）や理学
部総務の事務職員に質問しないこと

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


２．機器の利用方法
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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。



機器分析施設ホームページ

機器分析施設ホームページ
https://kiki.ctg.u-toyama.ac.jp/
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学生/教員別に手続き
が記載されている

フローチャート

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。



機器利用の手順（概要）
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お問い合わせ
利用申請

操作講習 利用

① 機器の選択

② 利用申請

③ 操作講習の受講 ④ 利用予約
⑤ 予約確認（変更・キャン

セル）
⑥ 利用
⑦ 利用報告
⑧ 利用料金の振替

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。



① 機器の選択
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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。



① 機器の選択
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キーワード
を入力して
検索してく
ださい。

機器データベース
（検索機能付き）

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。



① 機器の選択
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（例）検索ワード：分子構造

機器一覧から最適な装置を探し
てください。

分析相談（担当者：小野）も随時
受け付けています。

詳細なスペックなどで不明の点
等があれば、機器分析施設教
職員あるいは機器管理者に照
会してください

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。



② 利用申請
（初めて利用する方の手続き）
 アカウントの取得と機器利用申請

• 機器分析施設の装置を初めて利用する方→利用予約システムのアカウント取得
と機器利用申請

• すでにアカウントをもっている方→機器の追加の申請のみ
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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。



１．利用申請書のダウンロード
利用予約システム トップページ

※学内からしかアクセスできません。
学外からアクセスする際は、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。



２．利用申請書の提出→許可等

利用申請書(表面) 利用申請書(裏面)
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【初めて機器を利用する場合】
指導教員の
• 所属
• 氏名
• 内線
• メールアドレス
• 希望パスワード
を記入。
→機器分析施設事務室へ提出
（メールも可）

↓
ID/PWの発行、機器の利用許可

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。



②’ 利用申請
（すでにアカウントを持っている方の手続き）
 アカウントの取得と機器利用申請

• 機器分析施設の装置を初めて利用する方→利用予約システムのアカウント取得
と機器利用申請

• すでにアカウントをもっている方→機器の追加の申請のみ
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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．利用申請書の提出→許可等

利用申請書(表面) 利用申請書(裏面)
19

【機器を利用したことがある場合】
指導教員の
• 申請区分（変更/追加/廃止）
• 所属
• 氏名
• 内線
• メールアドレス
を記入。
→機器分析施設事務室へ提出
（メールも可）

↓
機器の利用許可等

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。



③ 操作講習の受講
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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。



操作講習の受講

利用者は、機器管理者と日程調整を行い、機器

の操作説明を必ず受けてください。

 管理者から直接操作説明を受けなかった場合は、

利用できません。

 利用者間での「教え合い」は認めていません。
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実際に操作する方

研究室に対する罰則あり

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。



④ 利用予約
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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。



１．ログイン
利用責任者のアカウントでログインすると「機器
分析施設からのお知らせ」画面が表示されます。

※セミナー開催案内
や夏季休業等の機器
利用の可否、停電に
よる利用停止などの
お知らせが表示され
ます。

↓
☓印をクリックするか、
ウィンドウの外をクリッ
クして、利用者
HomePageを表示させ
て下さい。
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利用予約システムにて予約してください。

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。



※ 機器の予約には４パターン

• 機器ごとの特徴を考慮、利用体系への
配慮
└→Ａ～Ｄの４パターン

A・B：利用予約システムに入力
D：管理者に直接連絡

パスワード変更
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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。



機器ごとの特徴を考慮、利用体系への配慮

● Ａタイプ（管理者が予約許可）
利用予約システムでの利用申込み ⇒ 管理者が予約システム上で許可
管理者からの許可・不許可はサーバーからメールを自動配信
（不許可時の再申請には、不許可の申請を削除してから新たに申請）

● Ｂタイプ（自動的に許可）
利用予約システムでの利用申込み ⇒ 自動的に利用許可
サーバから管理者・利用者・経費負担者に自動メール配信

● Ｃタイプ（試料作製・前処理に工夫が必要な機器）
利用予約システムでの利用申込み ⇒ サーバから管理者にメール
管理者から電話・メール等で利用者に連絡する

● Ｄタイプ（利用者の相談 →試料によって分析手法にバリエーションがある場合）
利用予約システム ⇒ 管理者連絡先の表示のみ

機器の予約への許可には４パターン

依頼分析
の場合
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管理者が予約に対して
許可を出します。

自動的に利用が許可
されます。

許可通知は配信され
ません。

表示される連絡先に連
絡し、管理者に直接相

談して下さい。

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。



２．予約する機器を選択

利用可能な機器がリストアップされています。
機器名をクリックすると利用確認画面が表示
されます。

※機器の最新情報
が「管理者からの
お知らせ」に記載さ
れています。

26

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。



３．カレンダーから日時を指定
(月表示カレンダー)

日付をクリックして新規利用申込画面を表示
させ、予約の詳細を記入して下さい。

27

• １月分の予約状況が表示
される。

• 予約種類は凡例で色分け。

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。



３．カレンダーから日時を指定
(週表示カレンダー)

• １週間分の予約状況が表示
される。

• カレンダーの１マスが１０分。
• 予約種類は凡例で色分け。
• 同用途機器の予約状況を同

時に確認できる。
• 色のついていないマスをク

リックすると新規利用申込み
画面に移動。

同じような分析ができる装
置、関連装置の予約状況を
確認することができる。

28

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。



４．必要事項の入力→予約完了

既に予約の入っている時間帯に新たに予約することはできません。
29

必要事項の入力

入力内容の確認

予約完了

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。



⑤ 予約確認（変更・キャンセル）

30

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。



１．予約の確認（変更・キャンセル）

・キャンセルには予約時の入力メールアドレスが必要。
31

予定開始時刻を過ぎ
た場合には、利用者は
キャンセルできません。
管理者に連絡して、
キャンセルしてもらって
下さい。

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。



２．キャンセルの確認

全ての機器で利用予約システム上でキャンセルできるわけではない。管理者のみ
がキャンセルできる機器もあるので、この場合は、管理者に連絡すること。

(管理者がキャンセルする場合には、キャンセル確認メールは配信されない)

・１週間以内の予約で、キャンセルされたものがカレンダー上部に表示される。
（キャンセルされた予約はカレンダー上には表示されない）

・キャンセルした場合、利用者・利用責任者・管理者にメールで通知。

32

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。



※予約早期終了、予約キャンセル時の
メール通知機能

予約での利用終了時刻よりも早く終了した場合、利用者が利用報告すると、
後続の予約者に対して通知メールを送信する。

予約 後続の予約

実際の利用 後続の予約

実際の利用 後続の予約

利用報告 通知メール 予約の変更

新規予約

予約の
変更

通知メールの送信条件(例)←装置によって条件が違います
・30分以上の短縮
・元の予定終了時刻から60分以内に後続の予約がある。
・後続の予約が「利用者操作」「許可済み」

33

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。



⑥ 利用
⑦ 利用報告

34

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。



長期間報告を行わないでいると、システム側から報告を
促すメールが自動で送信されます(１週間ごと)。
４週間放置すると、システムが一時的に利用不可能にな
りますので、ご注意ください。
アカウントがフリーズされた場合は、機器分析施設事務
室にご連絡ください。

35

利用報告（A、Bタイプ）

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。



利用報告（Dタイプ）

Ｄタイプの機器でも利用報告！

36

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。



⑧ 利用料金の振替

37

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。



利用料金の振替

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。

 経費の執行可能期間、残額に注意ください。ご自身でご確認ください。

四半期ごとに利用料金の振替を行います。

４～６月期分→７月、 ７～９月期分→１０月、 １０～１２月期分→１月、 １～３月期分→４月

※１～３月期について

○4半期の途中での集計をご容赦ください。

○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。ご留意ください。

○当該年度をもって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（いつ頃までご利用になられるか）と、次4半期

での振替元予算（次年度の予算）を機器分析施設事務室（内線：6715、cai00@ctg.u-toyama.ac.jp）にお知らせください。

機器分析施設事務室からメールにて予算科目の照会をいたします。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。

38

ご協力のほど、
よろしくお願いいたします

プレゼンターのノート
プレゼンテーションのノート
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。



３．利用上の注意
～必ずルールを守ってください～

39

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。



～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。

【予約・報告について】

①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。

②予約時のメールアドレス入力は正確に！返信メールが届きません。

③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。

④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！

⑤入学試験（センター試験・前後期日程）は原則利用禁止です。 40

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。



～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。

【利用時について】

①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（1年／2年）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。

貸出場所：機器分析施設事務室、理学部総務課

②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。
41

機器分析施設事務
室への鍵の返却：
事務室入口横の壁
に返却ボックスを
設置しています。こ
ちらに入れて下さ
い。鍵・カード貸出
ノートへの記載は
不要です。

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。



～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。

【利用時について】

③ 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。整理整頓！

④ 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。

⑤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。
42

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。



～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。

【利用時について】

⑥ 装置に異常が発生した場合、自己判断せず、管理者または機器分析施

設事務室に連絡して下さい。

⑦緊急時（人命にかかわること、水漏れ、異常な臭いなど）は各部屋に

張り出してある連絡先に連絡して下さい。

⑧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。

43

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。



～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。

【データの取り出しについて】

①USB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。

44

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。



４．学生保険（学研賠）

45

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。



学生教育研究賠償責任保険（略称「学研賠」）について
この保険は、学生が正課、学校行事、課外活動及びその往復中で、他人にケガをさせたり、他人の財物を損壊させたりした
ことにより被る法律上の損害賠償を補償します。本学では、入学時に全員加入としています（非正規生を除く）。

学生保険等関係の連絡先
【五福キャンパス】 学生支援課

TEL：076-445-6085
【杉谷キャンパス】 医薬系学務課

TEL：076-434-7124
【高岡キャンパス】 芸術文化学部総務課学務チーム

TEL：0766-25-9131

事故が起きたときの手続きの流れ

対象となる活動範囲
1. 正課、学校行事及びその往復
2. インターンシップ、介護体験活動、教育実習、保育

実習、ボランティア活動およびその往復。但し、学
校が、正課、学校行事、課外活動として認めた場
合に限る。

富山大学 学研賠
46

機器が壊れたら、放置
せずに管理者に報告

してください。
修理費は学研賠で！

https://www.u-toyama.ac.jp/studentsupport/student-support/insurance/より引用

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。



５．緊急時の対応について

47

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。



事故・火災・地震などの緊急時
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まずは自分の命を守る。

↓
周りの人たちの命を守る。

↓
大学の設備を守る。

心
構
え

生命・身体に
関わる危険

地震発生時
ヘルメット、懐中電灯を利用

火災発生時

『火事だ～！』 →CO2消化器での初期消火（3分以内）
→火災報知器、119番 →天井にまで火⇒逃げる！

https://www.u-toyama.ac.jp/wp/wp-
content/uploads/campusguide_cg11
.pdf

水漏れ時
装置に水がかかって壊れそうな場合も、
小野に電話を！

部屋に設置されている電話を利用！
0＋電話番号

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


ルールを守って
安心・安全に
効率的に共用して下さい。

良い研究を！
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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。


	機器分析施設�施設利用ガイダンス
	目次
	１．機器分析施設の紹介
	機器分析施設の紹介
	機器分析施設事務室の場所
	共用機器を管理運営しています！
	機器一覧
	専任スタッフの紹介
	２．機器の利用方法
	機器分析施設ホームページ
	機器利用の手順（概要）
	①　機器の選択
	①　機器の選択
	①　機器の選択
	②　利用申請�（初めて利用する方の手続き）
	１．利用申請書のダウンロード
	２．利用申請書の提出→許可等
	②’　利用申請�（すでにアカウントを持っている方の手続き）
	２．利用申請書の提出→許可等
	③　操作講習の受講
	操作講習の受講
	④　利用予約
	１．ログイン
	※　機器の予約には４パターン
	機器の予約への許可には４パターン
	２．予約する機器を選択
	３．カレンダーから日時を指定�　　(月表示カレンダー)
	３．カレンダーから日時を指定�　　(週表示カレンダー)
	４．必要事項の入力→予約完了
	⑤　予約確認（変更・キャンセル）
	１．予約の確認（変更・キャンセル）
	２．キャンセルの確認
	※予約早期終了、予約キャンセル時の�　　メール通知機能
	⑥　利用�⑦　利用報告
	スライド番号 35
	利用報告（Dタイプ）
	⑧　利用料金の振替
	利用料金の振替
	３．利用上の注意
	～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。
	～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。
	～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。
	～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。
	～利用上の注意～必ずルールを守って下さい。
	４．学生保険（学研賠）
	学生教育研究賠償責任保険（略称「学研賠」）について
	５．緊急時の対応について
	事故・火災・地震などの緊急時
	ルールを守って�安心・安全に�効率的に共用して下さい。

