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1 はじめに 

 
車両管理システムをご利用いただき、ありがとうございます。当システムは、ユーザー用とな

っており、車両の予約、貸出および返却、予約状況の確認、予約のキャンセル、車両の整備記

録の登録などの操作方法について説明しています。 
 

＜運用条件について＞ 
下記の環境でご使用いただくことを前提としています。 

OS 
Microsoft® Windows® XP Professional 
Microsoft® Windows® 2000 Professional 
Microsoft® Windows® Vista 

ブラウザ Microsoft® Internet Explorer6 以上 
印刷ツール Adobe® Reader® Ver5.0 以降 

その他 
ブラウザのセキュリティ設定でアクティブスクリプトが有効に

なっていること 
 
＜その他制限事項＞ 
・ ブラウザのセキュリティ設定でアクティブスクリプトを有効にしていない場合、一部正常に

動作しない機能があります。 

・ブラウザのオートコンプリート機能を使用すると正常に動作しないことがあります。 

・ ブラウザのオートコンプリート機能でパスワードを記憶するよう設定している場合、正常に

動作しないことがあります。 

・ 操作時に半角カナを使用すると正常に動作しないことがあります。 

・ 操作時に機種依存文字を使用すると確実に動作しないことがあります。（例：髙など） 

 
 
＜表記について＞ 
・ ボタン名は、確認画面へ、OK のように四角い枠で囲んで表記しています。  
・ メニュー名やリンク名は、[車両予約]、[パスワード変更]のように[  ]で囲んで表記していま

す。   
・ 画面が変更されている場合がありますが、ご了承ください。 
 
 
 

※ Microsoft、Windows は米国 Microsoft Corporation の米国およびその他の国における登録商標です。 
※ Adobe Reader は Adobe Systems Incorporated（アドビシステムズ社）の米国ならびに他の国における

商標または登録商標です。 
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2 メニューについて 

ログイン後、以下のメニューをご利用いただけます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 ログイン／ログアウト 

 
ログイン画面で、ログイン ID とパスワードを入力し、ログインをクリックします。 
ログイン ID とパスワードがわからない場合は、管理者の方にご確認ください。 
 

 
 

システムの利用を終了するときは、 [ログアウト]をクリックします。 
 

 
 

※操作をせずに 24 分経過した場合は、自動的にログアウトします。 

ロ グ イ ン 

予約状況一覧 

車両予約 

鍵の貸出／返却 

パスワード変更 

管理者メニュー※ 

予約キャンセル 

※管理者パスワードが必要です。 

整備記録登録／一覧 
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4 車両を予約する 

車両を予約します。 
 
操作手順 

1. メニューから[車両予約]をクリックします。 

 
2. 使用開始日時と使用終了日時を設定します。（必須） 

カレンダーをクリックして日付を選択することもできます。 
複数の日数分の予約をすることもできます。（例：3 日間、同じ車両を利用したい） 

 
3. 空車をさがすをクリックすると、図のようなウィンドウが開きます。一覧から車両を

選択します。（必須） 

 

②使用開始日・

使用終了日を 
入力 

③クリック

①クリック 

希望の車両をクリック、 
または Enter キーで選択 
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関連項目 
こんなときは？ 車種から選択するには 
こんなときは？ 車両数が多いので絞り込んで選択したい 

 
4. ▼をクリックして予約者氏名を選択します。（必須） 

予約者検索をクリックすると、予約履歴から選択することもできます。 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

関連項目 
こんなときは？ ユーザー数が多いので絞り込んで選択したい 

 
 

5. 連絡先電話番号に※マークがついている（必須入力項目に設定されている）場合は、必

ず入力してください。必須入力かどうかは、管理メニューの[システム基本情報管理]で
設定されています。 

 
6. 入力が終わったら、予約をクリックします。 

 
7. 確認画面で OK をクリックします。予約内容を変更したいときは、戻って修正するを

クリックしてください。 
 

予約情報については、メニューの[予約状況一覧]で確認することができます。 
鍵（車両）の貸出手続きは、メニューの[鍵貸出]から行ってください。 
 
 

登録ユーザーから選択

するときはクリック 
予約履歴からユーザーを

選択するときはクリック 

クリックまたは 
Enter キーで選択 



車両管理システムユーザーズマニュアル 

 5 

こんなときは？ 予約可能日数を超えていますというエラーメッセージがでる 
 
何日先まで予約できるかについては、管理メニューの[システム基本情報管理]－[予約可可

能日数]で設定されています。（管理メニューを利用するには、管理者パスワードが必要で

す。） 
設定された日数より先の日付で予約を行おうとすると、このようなエラーメッセージが表

示されます。 
例：予約可能日数が 180 日に設定されている場合、本日を含めて 180 日より先の日付を使

用開始日に設定することはできません。 
 
 

こんなときは？ 3 日間同じ車両を利用したい 
 
使用終了日を使用開始日から 3 日目の日付に設定します。 
（設定例）使用開始日：2008/07/01 10:00 ～ 使用終了日：2008/07/03 23:00 
 
 

こんなときは？ 予約をしていなかったが、今すぐ車両を利用したい 

 
 

こんなときは？ 車種から選択するには 
 
[空車をさがす]ウィンドウの[車種から選ぶ]のリンクをクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

クリック 

希望の車種をクリック、

またはEnterキーで選択

車両から選択する

ウィンドウに切り

替えたいときはこ

こをクリック 
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こんなときは？ 車両数が多いので絞り込んで選択したい 
 
[空車をさがす]ウィンドウの[検索条件を変更する]のリンクをクリックします。 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
こんなときは？ ユーザー数が多いので絞り込んで選択したい 
予約者検索ウィンドウの[検索条件を変える]のリンクをクリックします。 

 
 

クリック 

検索条件を表示し

ないときはここを

クリック 
検索条件を指定して、

検索するをクリック 

クリック 

検索条件を表示

しないときはこ

こをクリック 検索条件を指定して、

検索するをクリック 
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5 予約状況を確認する 

ログインすると、予約状況の一覧画面が表示されます。一覧の各項目ボタンをクリックすると、

予約データを昇順／降順に並び替えることができます。検索オプションで条件と指定してデー

タを絞り込むこともできます。 
 
操作手順 
1. メニューの[予約状況一覧]をクリックします。（ログイン後は、予約状況一覧画面が初期表

示されます。） 
※当日の予約については、他の予約と区別できるよう背景色を変えて表示しています。 
※各項目のボタンをクリックすると、昇順／降順に並び替えることができます。 
 

 
 

2. [検索オプション]のリンクをクリックすると、下図のような検索条件を指定するウィンドウ

が開きます。検索条件を指定して検索するをクリックします。 

 

クリック 

条件を絞り込んで検索

したいときはクリック 

検索オプションを表示

しないときはクリック 
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検索条件について 
◆検索対象期間 

期間を指定しない場合は、すべての予約情報を一覧表示します。 
検索対象期間の開始または終了のみ指定することもできます。 
カレンダーから日付を選択することもできます。 

 
◆ 部署 

▼をクリックして部署を選択します。（システム基本情報管理の設定によっては、「部署」と

いう名称は、「グループ」など他の名称で表示されている場合があります。） 
 
◆ 車両－車種 

▼をクリックして車種を選択します。 
 
◆ 車両－車両 

車両番号の下 4 桁を入力します。 
 
◆ キャンセル 

キャンセルされた予約を確認したいときはチェックボックスをチェックします。 
 
◆ 本日分貸出手続き未済 
本日の予約のうち、予約開始時間が過ぎても貸出手続きが行われていない予約を確認したい

ときはチェックボックスをチェックします。 
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6 予約をキャンセルする 

予約をキャンセルします。 
 
操作手順 
1. メニューから[予約キャンセル]をクリックします。 

 
2. 予約キャンセル画面で、キャンセルしたい予約欄のチェックボックスをチェックし、 

予約キャンセルをクリックします。（上図参照） 
 
3. 確認画面が表示されるので、OK をクリックします。 

 
4. 「予約キャンセル」画面の一覧に反映されます。 

 
注意事項 
・ キャンセルできるのは、ログインしたユーザーが登録した予約のみです。 
例１）A さんが「予約者名：A」で登録した予約を他の人がキャンセルすることはできません。  
例２）A さんが、B さんに代わって「予約者名：B」で予約を行った場合、この予約をキャン

セルできるのは、A さんと B さんになります。 
 

・ 「自動キャンセル機能」が設定されている場合、使用開始時間を過ぎても鍵（車両）が貸出

されていない予約は、一定時間が過ぎると自動的にキャンセルされます。自動キャンセルさ

れた予約は、一覧には表示されません。（「自動キャンセル機能」は管理者が設定します。）

②キャンセルしたい予約のチ

ェックボックスをクリック ③クリック 

①クリック 
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7 鍵（車両）の貸出手続きをする 

予約した車両の鍵（車両）の貸出の手続きをします。貸出の手続きを取り消す場合もこのメニ

ューから行います。 
 
操作手順 
1. メニューから[鍵貸出]をクリックします。 

 
 
2. ▼をクリックして予約者を選択します。ログインしたユーザー名が初期表示されています。 

予約者検索をクリックすると、予約者検索ウィンドウが表示され予約履歴から選択するこ

ともできます。（車両予約の操作手順 4 を参照してください。） 
 
[検索オプション]のリンクをクリックすると、部署や予約した車両の車両番号で検索するこ

ともできます。 
 

 
 
※ 予約件数が少ない場合で、検索の必要がないときは、直接本日予約中車両一覧の車番

のリンクをクリックしていただいてもかまいません。(操作手順 3 参照) 
 

クリック 

予約履歴から選択した

いときはクリック 

検索オプションを表示

しないときはクリック 
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3. 本日予約中車両の一覧から、車番のリンクをクリックします。 

  

4. 鍵貸出画面が表示されます。内容を確認し、貸出をクリックします。 

  
 

貸出した車両は、予約中車両一覧から貸出中車両一覧に移動します。貸出中車両一覧はメニュ

ーの[鍵返却]より確認することができます。返却手続きは、[鍵返却]から行ってください。 
 
 
 

クリック 

クリック 

予約開始時間よ

り先に手続きを

行おうとしたと

きに表示されま

すが、貸出処理

は行うことがで

きます。 
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こんなときは？ 予約をしていなかったが、今すぐ車両を利用したい 
 
まずメニューの[車両予約]から予約を行ってください。（使用開始時間は、選択可能な一番早い

時間に設定してください。）予約終了後、[鍵貸出]より貸出手続きを行ってください。 
 
 
こんなときは？ 貸出手続きを取り消したい 
 
操作手順 
1. メニューの[鍵返却]をクリックします。 
 
2. 貸出中車両一覧から貸出手続きを取り消したい車番のリンクをクリックします。 

車両の検索方法については、鍵の貸出方法を参照してください。 

 
3. 以下のような鍵返却画面が表示されます。内容を確認し、貸出取消をクリックします。 

 
貸出を取り消した車両は、貸出中車両一覧から予約中車両一覧に移動します。 
 

クリック 

車番のリンク

をクリック 
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こんなときは？ 貸出手続きが済んでいない車両を確認したい 
 
操作手順 
1. メニューの[鍵貸出]をクリック、さらにサブメニューの[貸出手続き未済一覧]をクリックし

ます。 

 

 
2. 予約時間が過ぎたのに、貸出手続きが行われていない車両の一覧が表示されます。 

 

①クリック 

②クリック 



8 鍵（車両）の返却手続きをする 

予約した車両の鍵（車両）の返却の手続きをします。 
 
操作手順 
1. メニューから[鍵返却]をクリックします。 

 
2. ▼をクリックして予約者を選択します。ログインしたユーザー名が初期表示されています。 

予約者検索をクリックすると、予約者検索ウィンドウが表示され予約履歴から選択するこ

ともできます。（車両予約の操作手順 4 を参照してください。） 
 
[検索オプション]のリンクをクリックすると、部署や予約した車両の車両番号で検索するこ

ともできます。 
 

 
※ 件数が少ない場合で、検索の必要がないときは、直接貸出中車両一覧の車番のリンク

をクリックしていただいてもかまいません。（操作手順 3 参照） 
 
 
 

3. 貸出中車両一覧の車番のリンクをクリックします。 

クリック 

予約履歴から選択した

いときはクリック 

検索オプションを表示

しないときはクリック 

車番のリンク

をクリック 
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4. 鍵返却画面が表示されます。内容を確認し、返却をクリックします。 

 
 
 
 
返却した車両は、貸出中車両一覧から返却済み車両一覧に移動します。 
 
※走行距離について 
鍵返却時に入力された走行距離から、最後にオイル交換した際の整備記録の走行距離を引い

た値がオイル交換を知らせる距離を超えた場合にオイル点検のお知らせが表示されます。 

オイル交換のお知らせ機能を使用するかどうかや交換の目安となる距離の設定は、管理メニ

ューの[システム情報設定管理]の[オイル交換を知らせる距離の設定]で行います。 

管理メニューを利用するには、管理者用パスワードが必要です。 
 
 
 
 

クリック 

オイル交換の

お知らせ機能

を利用する場

合は、入力して

おきます。 
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こんなときは？ 返却手続きを取り消したい 
 
操作手順 
1. メニューから[鍵返却]をクリックします、返却済み車両一覧を表示するのリンクをクリック

します。 

 
 
2. 返却済み車両一覧から返却手続きを取り消したい車番のリンクをクリックします。 

車両の検索方法については、鍵の返却方法を参照してください。 

 
 
 

車番のリンク

をクリック 

①クリック 

②クリック 
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3. 鍵返却取消画面が表示されるので、内容を確認し返却取消をクリックします。 

 
 
返却を取り消した車両は、返却済み車両一覧から貸出中車両一覧に移動します。 
 
 
こんなときは？ 返却手続きが済んでいない車両を確認したい 
 
操作手順 
1. メニューの[鍵返却]をクリック、さらにサブメニューの[返却手続き未済一覧]をクリックし

ます。 

 
 
2. 返却時間を過ぎたのに返却手続きが済んでいない車両の一覧が表示されます。 
 

クリック 

①クリック 

②クリック 



9 整備記録を登録する 

車検、点検、タイヤ交換、オイル交換、給油などの整備記録を登録することができます。 
 
操作手順 
1. メニューの[整備点検登録]をクリックします。 

 
 

2. 選択をクリックすると、車両選択ウィンドウが表示されますので、整備記録を登録する車

両を選択します。（必須） 

 
3. 点検日を入力します。（必須）日付はカレンダーから選択することもできます。 
 
4. 点検種別をチェックします。（必須）点検種別は複数選択することができます。 

 

①クリック 

②クリックして車両を選択 

チェック 

クリックまたは Enter キ

ーで車両を選択・確定 
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5. 走行距離、備考欄は必要に応じて入力し、登録をクリックします。 
 

6. 確認画面で OK をクリックします。内容を変更したいときは、戻って修正するをクリック

します。 
 
7. OKをクリックすると、「登録しました」というメッセージが表示されます。一覧へをクリ

ックすると、整備記録一覧画面が表示されます。登録した内容は、整備記録一覧から確認

することができます。 
 
 
こんなときは？ 整備記録の内容を確認したい 

 
メニューの[整備記録一覧]をクリックします。下図のような一覧画面が表示されます。 
▼をクリックして点検種別を絞り込んで表示することもできます。 

 
 
 
 
 
 
 

点検種別を絞り込み

たいときはクリック

して選択します。 

クリック 
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こんなときは？ 整備記録の内容を修正したい 

 

操作手順 
1. メニューの[整備記録一覧]をクリックします。 
 
2. 修正したい整備記録欄に表示されている修正をクリックします。 

 
3. 修正画面で内容を変更し、更新をクリックします。 
 
4. 確認画面で OK をクリックします。 
 
5. OK をクリックすると、「更新しました」というメッセージが表示されます。一覧へをクリ

ックすると、整備記録一覧画面に戻ります。 
 
 
こんなときは？ 整備記録を削除したい 
 

操作手順 
1. メニューの[整備記録一覧]をクリックします。 
 
2. 削除したい整備記録欄に表示されている削除をクリックします。 

 
3. 確認画面で OK をクリックします。 
 
4. OK をクリックすると、「削除しました」というメッセージが表示されます。一覧へをクリ

ックすると、整備記録一覧画面に戻ります。 
 

 

 

クリック 

クリック 
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10 パスワードを変更する 

ユーザーログイン時に入力するパスワードを変更します。 

 

操作手順 
1. メニューの[パスワード変更]をクリックします。 

 
2. 新しいパスワードを入力します。 

 
3. 確認パスワード欄に先ほど入力したパスワードをもう一度入力します。 
 
4. 変更するをクリックします。 
 
5. 確認画面が表示されるので、OK をクリックします。 
 
6. 「パスワード変更が完了しました。」というメッセージが表示されます。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①クリック 

②新しいパス

ワードを入力 

③クリック 
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