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機器使用のながれ

電子申請システムを利用して、工業技術総合研究所および各技術支援セン
ターで機器使用をする場合の手順は以下のとおりです。

※納入通知書での料金納付をご希望の際は本システムを使用せず、今までどお
り申請書用紙に必要事項を記入しお申込みください。

１ 事前相談
（１）各技術支援センター等に連絡・相談

２ 申込
（１）ログイン
（２）「機器使用」で検索し選択

（３）同意する

（４）申込

（５）申込確認

（６）申込完了

（７）申込内容照会

（８）申込内容確認（仮受付前/仮受付後）

３ 来場・使用
（１）貸付条件承諾・使用方法確認

（２）使用開始～終了

（３）追加申込

（４）終了

４ 電子申請システムで支払
（１）終了メールの受信

（２）申込内容照会画面の確認

（３）クレジットカードで支払い

（４）ペイジーで支払い

（５）ペイジーで支払い（ATM）

（６）申請書、請求書の確認

５ 再申込
（１）前回申込内容の引用

（２）内容を修正、申込

付録
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１ 事前相談

（１）各技術支援センター等に連絡・相談

はじめに技術支援センター等にご連絡の上、機器担当職員にご相談ください。
使用機器、目的や試料の内容、条件設定や使用日時等についてお打ち合わせく
ださい。機器一覧や使用料金は下記HPから確認できます。

https://www.pref.niigata.lg.jp/site/iri/shien.html

なお申込の際、担当職員氏名の入力は必須項目です。必ず事前にご相談くだ
さいますよう、お願いいたします。
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２ 申込

（１）ログイン

新潟県電子申請システムにアクセスし、トップページ右上の「ログイン」を
クリック、次画面でID（メールアドレス）とパスワードを入力しログインして
ください。

 ※利用者登録の方法は「電子申請システムの操作方法 利用者登録編」をご
参照ください。

4

利用者IDおよび
パスワードを入力

「ログイン」
をクリック
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（２）「機器使用」で検索し選択

検索キーワード欄に「機器使用」と入力し検索、一覧に出た手続きの中から
該当の技術支援センターの様式を選択してください。
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「機器使用」で検索

該当センター様式
を選択
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（３）同意する

手続き説明と機器使用条件、利用規約をよく読み「同意する」をクリックし
ます。なお機械器具貸付料一覧pdfが添付されていますので、ここでも各機器の
使用料をご確認いただけます。

「同意する」をクリック
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（４）申込

申込画面で必要事項を入力し、「確認へ進む」をクリックしてください。１
申込で３項目（３回又は３機種）を申込できます。下越・中越センターで
EMC・電気安全関連設備を使用する際は、「添付ファイル」をクリックして必
要書類データを添付してください。

また減免申請に該当する場合は、同様に必要書類を添付してください。

事前相談に対応した担当職員
氏名と申請日を入力

一番下まで行き、「確認へ
進む」をクリック

「添付ファイル」をク
リックしてデータを添付

申請者に
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（５）申込確認

「※以下、申請者入力不要」の上までに入力した内容を確認し、修正の際は
「入力へ戻る」、よろしければ「申込む」をクリック

「申込む」をクリック
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（６）申込完了
申込が完了すると登録したメールアドレスに申込完了通知メールが届きます。

「一覧へ戻る」をクリックして申込一覧画面に戻ります。「PDFファイルを出
力する」をクリックすると従来の申請書様式で申込内容を確認できます。

「OK」をクリック

「一覧へ戻る」をクリック

申込完了通知メール（自動送信）

9



新潟県工業技術総合研究所

（７）申込内容照会

申込一覧画面で、現在の処理状況が確認できます。「詳細」をクリックする
と申込内容が確認できます。

なお過去の申請データは本システム上で1,825日（5年間）保存されるので、
その間の履歴は本画面から参照できます。

「詳細」をクリック
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（８）申込内容確認（仮受付前）
申込詳細画面で、現在の処理状況と処理履歴が確認できます。担当職員側で

仮受付（正式な予約受付）をする前なら、最下部の「修正する」で申込内容を
修正できます。同様に「取下げる」でキャンセルもできます。
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（８）申込内容確認（仮受付後）

申込内容を担当職員側からも確認し、間違いなければ機器使用を正式に予約
いたします。システムの構造上「仮受付」という言葉で処理状況が表示されま
すが、予約はできていますので予定の日時にお越しください。また、申込受付
のメールが送信されますのでご確認ください。
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３ 来場・使用

（１）貸付条件承諾・使用方法確認

機器使用開始前に２（３）で同意いただいた「機器使用条件」をあらためて
提示しますので、今一度お読み取りの上ご承諾ください。

機器使用開始時、担当職員が立ち会いの上、開始時刻を確認します。

（２）使用開始～終了
機器使用が終了したら、担当職員にご連絡ください。担当職員立ち会いのも

と動作確認の上機器を終了し、終了時刻を確認します。

開始時刻～終了時刻により実使用時間（1時間単位）をカウントし担当者様に
報告しますので、下記いずれかのご対応をお願いします。

①出力した申請書に下記の署名枠を押印して提示しますので、そこに実使用時
間確認のご署名

②職員PC画面上に実使用時間を
記載した申請書様式を表示する
ので、電子ペンで備考欄に確認
した日付と共にご署名

利用条件
承諾署名

実使用時間
確認署名

〇〇 〇〇
入構証
番 号

装 置
チェック

使用前□
使用後□
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（３）追加申込

翌日以降もご使用になりたい際は、担当職員に申し付けください。機器と担
当職員の空き状況を確認し、可否を回答いたします。

３項目ある申込項目に空きがある場合、職員側から職権訂正で申込内容を追
加します。申込詳細画面でも追加されたことが青字で確認できます。前回同様、
予約日時にお越しください。

３項目とも申込済の場合は、帰社後にあらためて機器使用を申込みください。

（４）終了
試料等お忘れないようお帰りください。
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４ 電子申請システムで支払

（１）終了メールの受信

追加を含め機器使用が終了したら、当方で金額確定の手続き（受理）をしま
す。金額確定したらメールでご連絡が行きますのでご確認ください。

なお納付期限の3日前程度になると「納付期限通知メール」が送信されます。
内容確認の上お早めに納付くださいますようお願いいたします。
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（２）申込内容照会画面の確認

申込一覧画面から該当の申請の「詳細」をクリックして状況を確認してくだ
さい。金額確定後しばらくすると右図のように納付情報が更新され、支払い可
能な状態となります。【F-REGIでお支払い】（クレジットカード）と【イン
ターネットバンクでお支払いされる方はこちら】（ペイジー）の２種類が選択
できます。ATMでのペイジー支払いの場合、下図の「収納機関番号」、「納付
番号」、「確認番号」、「納付区分」の４つの数字の入力が必要になりますの
で、メモや画面コピーを取得して各番号を控えてください。

支払い可能期限は従来の納入通知書での期限と同程度の、金額確定の手続き
（受理）後から1か月後としています。期限までに上記いずれかの方法でお支払
いくださいますようお願いいたします。

なお期限までの支払いが難しい場合はご連絡ください。ご相談の上期限を再
設定いたします。 ※ただその際、ペイジー支払いに必要な上記４つの番号のう
ちの「確認番号」が変更されます。あらためて当該画面で番号を確認しお控え
の上、お支払いくださいますようお願いいたします。

支払可能期限が表示されます。

ペイジー（ATM）で支払う際
に必要な情報

※この4つの情報を紙・スマホなどに控
え、郵便局等のATMに行って入力して支
払います。
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※支払期限再設定で確認番号
が変わります。
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（３）クレジットカードで支払い

 【F-REGIでお支払い】 を選択すると、クレジットカード支払い画面が表示
されます。お客様名、金額をご確認いただき、貴社ご使用のカード情報を入力
しお支払いください。
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（４）ペイジーで支払い

 【インターネットバンクでお支払いの方はこちら】をクリックすると、利用
できる金融機関の一覧が表示されます。貴社で契約している金融機関をクリッ
クして各機関支払い画面に移動し、払込ください。

【※金融機関のペイジー対応状況】
第四北越銀行・大光銀行は、イン

ターネットバンキングのみペイジー
対応（ATMは非対応）
郵便局（ゆうちょ銀行）は、イン

ターネットバンキングもATMもペイ
ジー対応
（ペイジーが利用できる金融機関は
以下のページで確認できます）
https://www.pref.niigata.lg.jp/sit
e/opendata/1356883468922.ht
ml
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（５）ペイジーで支払い（ATM）

 金融機関ATMの操作方法は下記のとおりです。画面メニューのペイジーを選
び、4（２）で控えていただいた各番号を入力、表示された払込内容を確認し、
お支払い（キャッシュカードまたは現金）ください。

※番号入力を５回間違えるとロックがかかり入力できなくなります（24時間経
過で解除）。納付期限を再設定した申請は確認番号が変更になっているので特
にご注意ください（P16参照）。

メニューを選びます。
マークが目印です。

各番号を入力してください。

支払内容をご確認ください。 支払方法を選び、お支払いください。
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（６）申請書、請求書の確認

 申込内容照会画面最下部の「PDFファイルを出力する」をクリックすると従
来様式での機械器具使用申請書に加え、適格請求書（インボイス）として機械
器具貸付料請求書も確認できます。

なお過去の申請データは本システム上で1,825日（5年間）保存されるので、
その間の履歴は申込一覧画面から参照できます。
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５ 再申込

（１）前回申込内容の引用

ログイン画面上部の「申込内容照会」をクリックすると、申込履歴が表示さ
れます。「詳細」をクリックして以前申込の詳細画面に行き、詳細画面最下部
の「再申込する」をクリックします。次の手続き説明画面最下部の「同意す
る」をクリックします。

「詳細」をクリック

「再申込する」をクリック
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（２）内容を修正、申込

まず申請者に を入れてください。以降は前回の申込内容がそのまま出てき
ますので、使用予定時間など、今回ご予定の内容で修正入力してください。な
お「合計実使用時間」や「金額（円）」、「合計金額（円）」の欄に前回の数
値が入っていますが次の申込確認画面で消去されるのでそのままで大丈夫です。

前回同様、「確認へ進む」→「申込む」をクリックして申込ください。

そのままでOK

「確認へ進む」をクリック

今回予定の内容に修正申請者に
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