
宿泊予約(ドミトリー)申請の⼿順（マニュアル） 
 
ご⾃⾝の User Portal から 「宿泊予約・旅費申請」 ⇒ 「1.宿泊予約及び旅費申請」 
1) 
「宿泊予約・旅費申請」 

↓ 
「1.宿泊予約及び旅費申請」 
 
① 申請種別で「宿泊予約」をお選 

び下さい。 
② ⽤務、⽤務詳細を選択して下 

さい 
③ 「次へ」のボタンをクリックして下 

さい。 
 
 

※ 宿泊⽇当⽇の予約は、ご⾃⾝の 
 User Portal からできません。 
 下記アドレスへお知らせ下さい 

usersoffice@ｍail.kek.jp 
 

2)  
「宿泊予約及び旅費申請  

宿泊予約」 
 

「宿泊予約」の１から4迄を⼊⼒して
下さい。 
「次へ」ボタンをクリックして下さい。 
3）へ 

 
※１．申込み期間中に外泊する場
合は, 「⽇程詳細」ボタンをクリックし
て下さい。 
４）へ 

 
 ・ 連続した同室部屋の確保について 

現在システムでは SB(シングルバス付)が第⼀希望の場合、第⼀希望の部屋
を優先して割り当てるため、混雑時には SB の空き室が少ないことにより連続し
た同部屋を確保することが出来なく部屋替えが多くなる時があります。 
連続した同部屋の確保を希望される場合は、第⼀希望を S(シングル)として
頂ければ連続した同部屋を確保できる可能性が⼤きくなります。 
ご迷惑をお掛けしますがご協⼒を宜しくお願い致します。 
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3) 
「宿泊予約及び旅費申請 宿泊 
予約 確定」 

 
「確定」ボタンをクリックし、予約はこれ
で終了です。 

 

4) 
「宿泊予約及び旅費申請 宿泊
予約（詳細）」 
 
宿泊⽇程詳細「外泊選択」欄で 
外泊を希望される⽇を選択して 
下さい。 
「次へ」ボタンをクリックして下さい。 

 

4)-2 
「宿泊予約及び旅費申請 宿泊 
予約 確定 

 
「確定」ボタンをクリックし、予約はこれ
で終了です。 

 


