
外国⼈宿舎（アパート）宿泊予約申請の⼿順（マニュアル） 
当該年度の⽤務が登録されてない場合は予約できません。はじめに当該年度の⽤務登録を⾏ってください。 
但し、共同利⽤システムに 1 度でも登録をしたことがある⽅は ⽤務追加になりますので「⽤務追加」登録を⾏ってくださ
い。 ID,パスワードをお忘れの⽅は再発⾏を⾏いますのでメールでご連絡下さい。usersoffice@mail.kek.jp 
 
ご⾃⾝の User Portal から  左メニュー「宿泊予約・旅費申請」 ⇒ 「3. 外国⼈宿舎(つくば地区)予約」 
1) 
「宿泊予約・旅費申請」 
「3. 外国⼈宿舎(つくば地区)予約」 
 
必要項⽬を全て⼊⼒し、画⾯下の 
「申請」ボタンをクリックして下さい。 
※⽇本⼈でパスポートが無い⽅は、 

パスポート No は”012345“、パス 
ポート有効期間は“翌年”を⼊⼒し
て下さい。 

※「コンタクトパーソンが⼊⼒されていま
せん」の表⽰が出た時は、ユーザー
ズオフィスにご連絡下さい。ユーザ
ーズオフィスで⼊⼒します。 

2)  
「外国⼈宿舎(つくば地区)予約

（確認）」 
 

記載事項を確認し、「確定」ボタン 
をクリックして申請は終了です。 
 

※ 「KEK 外国⼈宿舎・予約申請受付」のメールが届いた後、⼀次承認と⼆次承認（部屋確定）がされて 
「KEK 外国⼈宿舎 予約承認完了」 のメールが届きます。 この時点で予約は完了となります。 
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※


