
　　　　　　の部分を入力してください。必須項目なので入力漏れがある場合は受付ができません。

利用許可申請書 入力マニュアル

利用日を入力すると、カレンダーの

日付が黄色く点灯します。

シートは年度ごとに違います。

各年度のシートをご利用ください。

黄色く点灯している部分は

必ず入力してください。

使用する部屋、使用する機器には「1」を入力してください。

使用する時間には「〇：〇〇」と入力してください。(例 17：00)

付随する予備日・候補日・準備日・通信確認等、別の

目的がある場合に入力してください。

複数日で同じ内容での開催など、使用目的と同じで

あれば入力しないでください。

会議名・学会名・セミナー名を入力。

利用開始時刻と、終了時刻を入力。準備・後片付けを含めて入力してください。

スタッフ不在時間の場合に赤字になります。

利用は可能ですが、開錠・施錠についての責任をお持ちいただきます。

研修室の使用の場合に、仕様について指定があれば入力してください。

壁面移動・廊下扉の設置・間仕切りの設置については、『間仕切り・壁面移動(について』 pdf を確認のうえ、入力してください。

設置は利用者で行っていただきます。 間仕切りについては30分程度、作業に時間がかかりますので、予約時間に含めて申請願います。

間仕切りを設置する場合は

設置する位置をPull down で
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