
 

宿泊予約及び旅費（相殺）申請⼿順（マニュアル） 
 
相殺について 
※ 旅費申請もされている⽅で、下記の条件を満たす場合、原則として宿泊施設使⽤料は旅費⽀給額から相殺いた

します。 相殺対象になりますと、ユーザーズ・オフィスにて宿泊施設使⽤料の⽀払いは不要です。 
 

宿泊施設使⽤料の相殺条件 
(1) 宿泊予約と旅費申請の同時申込みで、同時申請をされた場合。 
(2) 旅費申請期間と宿泊予約期間に不整合がない場合。但し、宿泊期間が短い場合は可能。 
(3) 旅費の予算について科研費などの外部資⾦を利⽤していない場合、複数の予算を使⽤していない場合。 
 
相殺かそうでないかはポータルサイトにログイン後、次の画⾯にてご確認いただけます。 
ご⾃⾝の User Portal から 「各種状況確認」 ⇒ 「1.宿泊・旅費 申請状況（利⽤証・依頼書印刷）」 

--------------------------------------------- 
 
 

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」 

↓ 
「宿泊予約及び旅費申請」 
① 申請種別： 

“宿泊予約＆旅費申請”をお選び 
下さい。 

② ⽤務選択：選択して下さい 
③ 「次へ」のボタンをクリックして下 

さい。 



2)  
「宿泊予約及び旅費申請 宿泊予

約&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。 
 
「確認・承諾事項」 
ご確認後「承諾」ボタンをクリックし、宿
泊申請はこれで終了です。 
 
・申込み期間中に外泊したい場合 
 は 5)へ 

3) 
「宿泊予約及び旅費申請  
宿泊予約&旅費申請 旅費申請」 
 
出張旅費申請の１から７までを⼊⼒
して下さい。 
「確認画⾯へ」ボタンをクリックし、終了
です。 
 
※宿泊期間より旅費申請期間が短

いと相殺の申請は、出来ません。  

４） 
「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、宿泊・旅費
申請はこれで終了です。 



5) 
・申込み期間中に外泊したい場合 
1)「宿泊⽇程詳細」の「⽇程詳細」 

ボタンをクリックして下さい。 
2)※1 外泊を希望される予定⽇の外

泊選択欄にレ点を⼊れて下さい。 
 
「次へ」ボタンをクリックして下さい。 
 
ご確認後「承諾」ボタンをクリックし、申
請はこれで終了です。 
 

 

5)-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。 
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