
令和   年   月   日 

予約システム キャンセル申請書 

太枠内を記入してください。 

※やむを得ない理由によりご自身で予約をキャンセルできなかった場合のみ、この申請書に 

  記入をして７階共同研管理室にご提出ください。 
 
【申請理由の例】 

■前の利用者が予約時間を延長して機器を使用していたため、自分が本来予約していた時間 

機器を使えなかった。 

■予約した時間に機器を使おうとしたら、機器にエラーが発生していて使用できなかった。 

■間違えて過去の日時の予約を登録してしまった。 
 
※以下のような場合は予約時間に機器を占有したことになるため、予約キャンセルの申請は 

受理できません。ご注意ください。 

■予約していた時間に機器を使うのを忘れていた。 

■予約キャンセルをするのを忘れていた。 
 
※申請理由の如何によっては予約キャンセルの申請を受理できない場合がありますので 

ご了承ください。 

予約キャンセルする機器名 

カテゴリ  

機器名 
 

予約日時  

ユーザ ID  

氏名  

教室名  

申請理由 

 


