
Portal-OSU 施設予約

■施設予約登録

１．Portal-OSUにログインする。 ２．「施設予約登録」を選択する。

３．「施設予約登録画面」が表示されます。

新規登録

施設／日付指定検索 完全空き施設検索

A B

C

施設予約登録には、以下の３通りの方法があります。

A．施設の使用状況を照会し、施設予約をする場合。（施設／日付指定検索）

⇛

B．空きがある施設を照会し、施設予約を行う場合。（完全空き施設検索）

⇛

C．施設予約のみを行う場合。

⇛

２ページヘ

4ページヘ

５ページヘ

ユーザーID、パスワードを入力

⑫施設予約登録（空き状況検索）

を選択
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■ 施設の使用状況を、施設もしくは日付を指定して照会することができます。

A．施設／日付指定検索

■検索条件の指定

検索区分【必須】：検索条件の施設指定／日付指定を選択します。

施設指定検索：指定した施設で、入力した期間内の予約状況を検索します。

日付指定検索：指定した日付で、施設毎の予約状況を検索します。

※「日付指定検索」指定の場合、検索範囲は指定日のみです。期間を指定した検索はできません。

利用日付【開始日は必須】：検索する日付を指定します。

開始日のみ指定の場合は指定日の検索、終了日も指定した場合は指定期間で検索を行います。

※「日付指定検索」指定の場合、終了日は入力できません。

利用曜日：「施設指定検索」の場合のみ指定可能です。指定の曜日で、検索を行います。

利用時間【必須】：検索後の表示形式を指定します。

時間指定：１時間毎の予約状況を表示します。

時限指定：１時限毎の予約状況を表示します。

施設番号：検索する施設の番号を入力します。「施設指定検索」の場合は【必須】項目になります。

※ ボタンを押すことで、検索したい施設の番号を照会することができます。

予約者：自分が予約した施設を検索する時に、チェックを入れます。

■施設の指定

施設に関する条件を指定することができます。

※「日付指定検索」指定の場合のみ指定可能です。

■設備の指定

施設内の設備に関する条件を指定することができます。

※「日付指定検索」指定の場合のみ指定可能です。

条件指定画面
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・指定した施設の、対象期間分の予約状況を表示します。
・予約したい時間・時限にチェックを入れ【新規登録】ボタンを押すことで、新規登録画面に遷移します。

■時間指定表示(検索区分：施設指定検索、利用時間：時間指定)

■時限指定表示(検索区分：施設指定検索、利用時間：時限指定)

・指定した日付で、施設毎の予約状況を表示します。
・予約したい時間・時限にチェックを入れ【新規登録】ボタンを押すことで、新規登録画面に遷移します。

■時間指定表示(検索区分：日付指定検索、利用時間：時間指定)

■時限指定表示(検索区分：日付指定検索、利用時間：時限指定)

検索結果画面（日付指定）

検索結果画面（施設指定）

表示する時間帯を変更します。

０８：００ ～ ２３：００までを８時間区切りで表示可能です。

すでに予約が入っている場合は、【部署名】が表示されます。

※マウスカーソルを当てると詳細情報が表示されます。

C．新規登録（５ページ）へ

C．新規登録（５ページ）へ

2025/04/01（火）

2025/04/02（水）

2025/04/03（木）

2025/04/04（金）

2025/04/05（土）

2025/04/01（火）

2025/04/02（水）

2025/04/03（木）

2025/04/04（金）

2025/04/05（土）
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■ 指定した期間内で、指定の時間に空きがある施設を参照します。

B．完全空き施設検索

条件指定画面

■設備の指定

施設内の設備に関する条件を指定することができます。

※「日付指定検索」指定の場合のみ指定可能です。

■検索条件の指定

利用日付【必須】：検索する日付・期間を指定します。

開始日のみ指定の場合は指定日の検索、終了日も指定した場合は指定期間で検索を行います。

※下部のボタン「前期」・「後期」・「通年」・「前試」・「後試」選択で当該期間を自動入力できます。

利用週：期間を指定している場合に、検索する週を指定できます。

【毎月第１週】～【毎月第５週】をそれぞれ１つ選択できます。

利用曜日：期間を指定している場合、検索する曜日を指定できます。

利用時間【必須】：検索後の登録形式を指定します。

時間指定：検索後、１時間毎の施設予約を登録できます。

時限指定：検索後、５分毎の施設予約を登録できます。

施設番号：検索する施設の番号を入力します。

※ ボタンを押すことで、検索したい施設の番号を照会することができます。

施設名称：検索する施設名称を入力します。

※施設名称は、部分一致です。
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・指定した日付と時間・時限で、空きがある施設の一覧が表示されます。
・予約したい施設にチェックを入れ【新規登録】ボタンを押すことで、新規登録画面に遷移します。

検索結果画面（施設指定）

C．新規登録

①申請内容を入力し【追加】ボタンを押します。

②追加された行の ボタンを押し、空き施設検索画面を表示します。
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空き施設検索画面

■検索条件の指定

空き日付【必須】：検索する日付・期間を指定します。

開始日のみ指定の場合は指定日の検索、終了日も指定した場合は指定期間で検索を行います。

※下部のボタン「前期」・「後期」・「通年」・「前試」・「後試」選択で当該期間を自動入力できます。

空き時間【必須】：検索後の登録形式を指定します。

時間指定：検索後、１時間毎の施設予約を登録できます。

時限指定：検索後、５分毎の施設予約を登録できます。

施設番号：検索する施設の番号を入力します。

施設名称：検索する施設名称を入力します。

※施設名称は、部分一致です。

キャンパス・建屋・施設階・施設種別・収容人数：検索する施設に関する絞込みを設定できます。

③検索条件を指定して「検索」ボタンを押します。

④予約する施設を選択
⑤「登録」ボタンを押します。
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①取消・変更対象の予約の ボタンを押し、照会画面に遷移します。

⑥必要な施設の入力完了後「登録」ボタンを押します。

※入力を取り消す場合は、取り消しにチェックを入れます。

■施設予約取り消し・変更

１．「施設／日付指定検索」から取消・変更する施設予約を照会します。

照会の条件指定等は２ページヘ

■注意事項

時限指定で、２限目・３限目を連続指定して予約した場合、自動的に昼休み時間でも予約が登録されます。

昼休み時間を省いて予約を行う場合は、時間指定を用いて予約を行なって下さい。

照会画面

②予約内容を変更する場合は、「編集」

取り消す場合内は、「取消」ボタンを押します。

産大 太郎

会議のため
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