
予約システムの使い方
静岡共同利用機器センター

ゲノム機能解析部
（2026年3月更新）

予約システムの使い方に関する質問・不明な点等に

ついては下記のメールアドレスまでお問合せください

ゲノム機能解析部共通アドレス：

gene.lab[at]adb.shizuoka.ac.jp（[at]を@に変更する）

予約システムサイトURL
https://hccia.eng.shizuoka.ac.jp/sharing/index.php?l=JP
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1. ログイン

①セクションを選ぶ

②グループを選ぶ

③研究室を選ぶ

④パスワードを入力する

⑤「ログイン」を押す※選択肢に自分の研究室がない場合は
ゲノム機能解析部のスタッフまで
ご連絡ください

※各センターからのおしらせは
毎回確認してください



2. 予約 ❶週間カレンダーから予約する

①各装置グループのカレンダーの先頭にジャンプする

②予約したい装置・日付の「ボタン」をクリック

※装置名横の「ボタン」をクリックすると装置の詳細が見れます



2. 予約 ❷月間カレンダーから予約する

①予約する装置を選ぶ

②予約したい日付の「ボタン」をクリック

※装置名横の「ボタン」をクリックすると
装置の詳細が見れます



2. 予約

①装置のおしらせを確認

③利用者を選択

②開始日時、終了日時を選択

④（あれば）備考を入力

⑤「確認する」をクリック



2. 予約

⑥予約内容を確認する

⑧訂正する場合は「戻る」をクリック

⑦問題なければ「予約する」、または
「申請する」をクリック



2. 予約 ※ライセンス制の装置の予約について

一部装置はライセンス制で運用しており、ライセンス保有ユーザーのみ予約できます

←週間カレンダー
ライセンス制の装置には
色がついています

←月間カレンダー
ライセンス制の装置には
カレンダー上部に注釈が
書いてあります



2. 予約 ※ライセンス制の装置の予約について

• 自分がライセンスを保有しているかどうかは、「研究室情報」から確認できます（上図）。

• ライセンス制に該当する機器は「共焦点レーザー顕微鏡」、「TOF-MS」、「リアルタイム

PCR」、「フローサイトメーター」です。

• 説明会を開催した分析機器につきまして、説明会参加者にはライセンスを付与します。そ

れ以外の場合は、利用責任者あるいは利用者の自己申告制です。利用者の登録時、あるい

は機器利用の予約時に、備考欄や別途メールでご連絡ください。なお、ライセンス保有者

として妥当かどうかはスタッフで協議する場合があります。



2. 予約 注意事項

• 静岡共同利用機器センターゲノム機能解析部の分析機器を利用する場合は、予約システム

から機器の事前予約を行う。

• イメージングシステムiBright、ケミルミネッセンス画像解析装置、蛍光イメージアナライ

ザー、蛍光マイクロプレートリーダーは機器予約せずに利用可能である。

• 予約システムから予約を受け付けていない機器（植物インキュベーター等）は、利用希望

の旨をメールに記載して、ゲノム機能解析部まで連絡すること。

• 機器予約は、原則利用希望日の１日前（土曜、日曜、祝日を含まず）までに行う。

• 平日、休日ともに、当日機器を利用したい場合、利用可能な機器は利用して問題ないが、

必ず予約システム上で予約を取得後に利用する。

• 機器予約は、２週間先までを限度とする。２週間以上先の予約を取りたい場合は、メール

で問い合わせること。

• 利用記録簿が置いてある機器は、利用後に必ず必要事項を記入する。

• 機器予約のキャンセルは予約システム上からはできないため、キャンセルしたい場合はそ

の旨をメールに記載して連絡する。

メールアドレス：gene.lab[at]adb.shizuoka.ac.jp（[at]を@に変更する）



3. 研究室情報 ❸ログインパスワードを変更する

①「パスワード変更」を
クリック

②新しいパスワードを2回入力し
「確認する」をクリック ③「登録する」を

クリック

※パスワード変更は、研究室メンバー全員の合意を得てから行ってください



3. 研究室情報 ❸研究室メンバーを追加する

①「メンバー追加申請」をクリック



3. 研究室情報 ❸研究室メンバーを追加する

②学年を選択

③名前(日本語表記)を入力

④名前(英語表記)を入力

⑤学籍番号or職員番号を入力

⑥メールアドレスを入力
(静大メールアドレス推奨)
(Gメール不可)

⑦内線番号を入力

⑧学研災付帯賠償責任保険

加入状況を選択

⑨使用言語を選択

⑩利用機器を申請する



3. 研究室情報 ❸研究室メンバーを追加する

⑪(あれば)備考を入力

⑫「確認する」をクリック



3. 研究室情報 ❸研究室メンバーを追加する

⑬申請内容を確認する

⑮訂正する場合は「戻る」をクリック

⑭問題なければ「申請する」をクリック



3. 研究室情報 ❸研究室メンバーを追加する

⑯承認待ちという状態で
メンバーが追加されます
※まだ予約できません

⑱承認されると正式に
メンバーが追加されます
※機器予約できます

⑰静岡共同利用機器センター
ゲノム機能解析部のスタッフが
確認・承認します



3. 研究室情報 ❸研究室メンバーを更新する

①更新したいメンバーの「更新申請」をクリック

②更新箇所を含め全て入力し、
「確認する」、「申請する」をクリック

③更新申請中
と表示される ④承認されたら更新完了



3. 研究室情報 ❸研究室メンバーを更新する

• 各年度で初めてゲノム機能解析部を利用され

る際には、各研究室の代表者（教員）が利用

登録申請書様式1（左図参照）を作成し、

ゲノム機能解析部の事務までメールでお送り

ください。

• 既存メンバーの更新の際、利用登録申請書の

提出は不要です。



3. 研究室情報 ❸その他注意事項

• 研究室メンバーの追加や情報更新について、研究室の利用責任者（教員）が行うこと。

• 予約システム上では、機器の「追加申請」のみを受け付ける。機器の「削除申請」は、利

用者が退学・退職等により本学から籍を外した場合など、やむを得ない事情の場合に行う

こととする。

• 学生の利用者は、必ず学研災付帯賠償責任保険に加入すること。未加入の学生が事故等を

起こしても、ゲノム機能解析部では一切の責任は負いません。

• 年度更新について、4月中に更新を行わなかったユーザーは5月に「非表示」状態になる。

「非表示」のままでは予約を行うことができないため、「更新申請」ボタンより更新を行

うこと。承認され次第、「非表示」状態が解除される（下図参照）。

更新申請



3. 研究室情報 ❹予約履歴を確認する

↑今日以降の予約

↑過去の予約

←年度を選択



3. 研究室情報 ❺研究業績を報告する

①「追加」をクリック

※研究業績の報告は任意です
収集したデータはセンター運用の参考にさせていただきます



3. 研究室情報 ❺研究業績を報告する

③区分を選択

④業績内容を入力

⑤その業績を上げるにあたり
利用した機器を選択

②年度を選択

⑥「確認する」をクリック



3. 研究室情報 ❺研究業績を報告する

⑦内容を確認する

⑨訂正する場合は「戻る」をクリック

⑧問題なければ「追加する」をクリック



4. その他 言語切替・ログアウト

言語切替（日本語⇄英語）

ログアウト



4. その他 閲覧専用カレンダー

←ここから閲覧



4. その他 閲覧専用カレンダー

「セクション」を選択

※装置名横の「ボタン」をクリックすると装置の詳細が見れます

※予約はできません



4. その他 予約システムのリンク先

ゲノム機能解析部HP：https://www.shizuoka.ac.jp/idenshi/

静岡共同利用機器センターゲノム機能解析部
HPの「予約状況」バナーをクリック



5. Q&A よくある質問

予約申請をしたいのに、利用者名の選択肢の中に自分の名前がない。
メニュー[研究室情報]>[詳細]をご覧ください。メンバー情報という表の中にご自身のお名前がない場合、メンバー追加申請を行ってくだ
さい。または、「非表示」状態になっている場合は、メンバー更新申請を行ってください。（3-❸参照）

予約しようとすると「週間最大予約数を超えています。」と表示されて予約できない。
各装置には研究室ごとに予約できる最大枠数（＝週間最大予約数）が設定されており、それを超えるような予約は自動的にキャンセルさ
れるようになっております。週間または月間カレンダーを開いていただき、装置名右側の？アイコンをクリックすると、その装置の週間
最大予約数がご確認いただけます。（2-❶❷参照）

予約しようとすると「この日付で予約はできません。」と表示されて予約できない。
各装置には予約可能期間が設定されており、それを外れる日付に対する予約は自動的にキャンセルされるようになっております。週間ま
たは月間カレンダーを開いていただき、装置名右側の？アイコンをクリックすると、その装置の予約可能期間がご確認いただけます。
（2-❶❷参照）

予約しようとすると「この装置の予約にはライセンスが必要です。」と表示されて予約できない。
センターの一部装置はライセンス制で運用しており、ライセンス保持ユーザーのみ予約が認められています。週間カレンダーで水色に塗
られた装置、または、月間カレンダーで水色の注釈が付いている装置が、ライセンス制の装置です。ご自身がライセンスを保有している
がどうかは、メニュー[研究室情報]>[詳細]のメンバー情報からご確認ください。

予約したい装置のカレンダーに予約ボタンがない。
Q3と同じ手順で当該装置の予約可能期間をご確認いただき、「この装置の予約については担当者にお問い合わせください。」と表示さ
れている場合は、お手数ですが装置担当者に直接ご連絡ください。

予約システムから自動メールが届かない。
予約システムからの自動メールはGメールでは受信できません。研究室メンバーの更新を行い、別のメールアドレスを登録してください。
（3-❸参照）

ログインパスワードを忘れた。
ログインパスワードは各研究室で1つ設定されています。研究室内でパスワードを把握している方にお問い合わせください。もし、誰も
パスワードを把握していないということでしたら、センター事務室へお問い合わせください。
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Q2

Q3

Q4

Q5

Q6

Q7
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