
 

 

申請状況の確認⼿順（マニュアル） 

 
２通りの確認⽅法があります。 
ご⾃⾝の User Portal から 

1.「宿泊予約・旅費申請」 ⇒ 「2.宿泊旅費・キャンセル変更」 
2.「各種状況確認」 ⇒ 「1. 宿泊・旅費 申請状況(利⽤証・依頼書印刷)」 

 
承認「済」になっているものは旅費⽀給が確定しております。「未承認」のものは旅費⽀給が確定しておりません。 

 
1. 
「宿泊予約・旅費申請」 

↓ 
「2.宿泊旅費・キャンセル変更」 
 

 

 

2. 
「各種状況確認」 
 
「1. 宿泊・旅費 申請状況 
(利⽤証・依頼書印刷)」 
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