
 

入構申込書（変更/キャンセル） 提出手順 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ポータルにログインし、画面上部のリンクメニューやバナーから「利用者支援システム」をクリックします 

 

 

 

 

２．左メニューの利用申請手続きから、1.登録済み実験・研究用務を選択します。 

変更/キャンセルしたい用務の「詳細手続き」をクリックします。 

 

 
 

 

 

ご来訪できなくなった場合や日程の変更がある場合は、必ず「入構申込書」および「宿泊予約」のキャ

ンセル/変更手続きを行ってください。 

 

【注意事項】 

・チェックイン開始後は、ご自身での宿泊日の変更およびキャンセルができなくなります。以降に変

更・キャンセルをご希望の場合は、お手数ですがユーザーズオフィス（j-uo@ml.j-parc.jp）までご連絡

をお願いいたします。 

・当日キャンセルの場合は、キャンセル料が発生いたします。 

・施設都合によるキャンセルの場合も、ご自身での手続きが必要です。 



 

 

 

 

３．【WEB 申請可能な申請書】の変更/キャンセルボタンをクリックし、変更またはキャンセルを行ってくださ

い。 

 
 

 

＜申請画面＞ 

 

キャンセルの場合・・・入構申込書および東海ドミトリーのキャンセルが同時に行えます。 

 

 
 

※用務や条件によって、表示される内容は異なります 



 

 

 

 

４．手続き完了 

注:旅費申請がある場合は、別途左メニュー【宿泊予約及び旅費申請】画面よりキャンセルを行ってくださ

い 

 

  


