
〈利用方法〉

※1　旅費の支給がある場合は、当該旅費の予算部局

※2　旅費の支給がある場合は、申込書（写）を送付、予算部局は申込書（写）を旅行命令簿等に添付

※3　前日までであれば財務部財務管理課、医学研究科、附属病院経理調達課のいずれかの収納窓口への納付も可能

文京荘

利用者

財務部
財務企画課

所属部局
　　　(※1)

③申込書（朝食希望の有無も記載）の提出

（使用開始予定２ヶ月前から３日前まで）

④申込書の提出

（利用者から提出後速やかに）

②宿泊予約の連絡

①空室状況の確認（デスクネッツ）

⑦宿泊料金の納付（※3）

⑧チェックイン（許可証の提示）、朝食料金の納付

⑥利用者へ許可証の送付
⑤部局へ許可証の送付

申込書（写）の送付（※2）


