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東工大蔵前会館（ＴＴＦ）ホール・会議室予約手続きの流れ 

 

  

使用者 インフォメーション受付 

（TTF予約システム） 

総務課 

システムから予約  

 

同メール受信 

 

同メール受信 

 

 

 

許可書兼請求書受領 

（振込先口座番号記載あり） 

 

 

使用料振込 

※原則請求から 20日以内 

 

（当日） 

鍵の受領 

 

 

 

【使 用】 

 

鍵の返却 

 

（後日） 

予約受付 

 

受付自動返信メール 

 

60日前確認自動送信メール 

 

（銀行振込の場合） 

 

 

※６０日前頃送付 

 

 

振込状況確認 

 

 

 

鍵の貸し出し 

 

 

 

 

 

鍵の受領 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

許可書兼請求書送付 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

公費での支払いについては

予算振替手続き 

 

※予約受付メール、許可書等

の提示。若しくは身分証明

書等で本人確認も可。 

 

（メールに添付して送付） 

銀
行
振
込
で
支
払
の
場
合
の
み 

※直前に申請があった場合は

事後の発送もあり得る 
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