KEK theory center workshop on
Hadron physics with high-momentum hadron beams at J-PARC in 2013
参加申込の手順　（KEK共同利用支援システム新規登録の方）
当研究会へご参加の皆様には、KEK共同利用支援システム（https://krs.kek.jp/uskek/ui/）へのご登録及び

カンファレンス登録フォームのご提出をお願いしております。お手数ですが、下記の通り、手続きをおとりください。（当システムは2007年度より稼働しております。過去に登録された方はデータが残っておりますので、「用務追加の方」用の参加申込手順をご覧ください。登録状況及び事務手続きに関するご質問は、理論センター秘書・草間（email: kusama@post.kek.jp）までご連絡ください）。


1月6日（日）までに手続きを完了していただけます様お願い致します（開始から完了まで２、３日かかります）。
1．ユーザー新規登録の手順
１．共同利用案内ページ（URL：http://uskek.kek.jp/user/ ）にアクセスしてください。

２．「承諾書兼ユーザー登録届を申請入力」をクリックしてください。
３．「共同利用者支援システム利用規約」をご確認いただき、ページ下部の 同意する をクリックしてください。

４．ユーザー新規登録ページに情報を入力します。(*)がついている項目は入力必須です。

　　[用務情報]の入力内容
　　用務グループ(*) 
    ：つくば／研究打合せ・研究会等 その他

　　用務(*) 
　　　 　　    ：研究会　等　素核研 　KEK理論センター研究会
　　     用務詳細(課題番号)(*)  ：Workshop on Hadron physics with high-momentum hadron beams at J-PARC in 2013
       受入期間(*)　　  　　 ：行き帰りの日を含めた参加期間（当研究会は1月15-18日の4日間）
　　　　　　　　　　 　　 前泊、後泊される場合は、その日も含めて入力してください。

　　機構内連絡先 部局(*)   ：素粒子原子核研究所（理論）

　　機構内連絡先 氏名　   ：草間礼子
　　機構内連絡先 電話番号：6100 (内線)(半角４文字 まで)

　　責任者 氏名 ：熊野俊三
　　責任者 所属 ：素粒子原子核研究所
　　責任者 職名 ：教授

　　立入場所(*)：その他　その他の場合（研究本館、３号館）

５．申請書の種別は「ユーザー登録届（研究打合せで来所される方）」を選択し、申請をクリックします。

６．確認画面が表示されますので、入力内容及び確認・承認事項をご確認の上、確定をクリックします。

KEKユーザーオフィスより仮パスワードが届きます。パスワード変更後、旅費申請及び口座情報を登録してください。（申請から承認までは通常１業務日（土日祝日は休み）、お時間をいただいております）

２．カンファレンス登録フォームの申請

１．ポータルサイトへログインします。（ログインページ：https://krs.kek.jp/uskek/ui/）

２．画面左側メニューの「利用申請手続き」→「1. 登録済み実験・研究用務」をクリックしてください。

３．当研究会” Workshop on Hadron physics with high-momentum hadron beams at J-PARC in 2013”の詳細手続きを

　　クリックしてください。

４．「WEB申請可能な申請書」のカンファレンス登録フォーム登録をクリックしてください。

５．登録フォームに必要事項を記入し、登録をクリックしてください。

　　　　+++必ずお読みください+++

　　　　◆参加日程：前泊・後泊される場合、その日は除いてください（当研究会は1月15〜18日開催）。
               ◆招待講演者以外の方は、参加形態は「なし」を選択してください（当研究会での講演はすべて招待
　　　　   講演とさせていただいております。ご了承ください。）

　　　　◆招待講演者の方へ：　発表題目・発表要旨の記載は不要です。

　　　　◆バンケット参加：懇親会は15日の研究会終了後に開催されます。参加されるか否か選択して
                  ください。

　　　　◆同伴者は「０人」と入力してください。

　　　　◆備考欄に「旅費希望の有無」「旅費を希望される場合は航空機利用の有無」を記載してください。

　　+++メールが自動配信されますので、ご登録内容をご確認ください+++
３．旅費申請・宿泊予約
旅費支給は、KEKの規定に則って算出された額となります。また、学部学生の方は、旅費支給の対象外となります。原則として、一般職員は「所属機関-KEK」、名誉教授・大学院生は「自宅-KEK」の往復で旅費を算出致します。

宿泊予約は「KEK宿泊ドミトリーの予約」になります。旅費支給を希望される方は、KEKドミトリー（宿泊施設概要：http://uskek.kek.jp/visiting/dormitory.html）にご宿泊ください（満室の場合を除く）。予約は、宿泊日の45日前より可能です（1月14日から宿泊される場合、11月30日より予約可能。15日から宿泊される場合は、12月1日より予約可能）。
１．ポータルサイトへログインします。（ログインページ：https://krs.kek.jp/uskek/ui/）

２．画面左側メニューの「宿泊予約・旅費申請」→「1. 宿泊予約及び旅費申請」をクリックします。

３．[申請種別]で、該当する項目を選択します。

　　旅費申請と宿泊予約をされる方は、必ず同時に手続きしてください（「宿泊予約＆旅費申請」を選択して

　　ください）。 

４．用務を選択し、次へをクリックします。
　　用務
　　　 　　  ：研究会　等　素核研　KEK理論センター研究会
　　用務詳細(課題番号)  ：Workshop on Hadron physics with high-momentum hadron beams at J-PARC in 2013
５．各項目を入力後、次へをクリックしてください。

　　旅費申請される方へ
　　申込期間：行き帰りの日を含めた期間（複数日参加で日帰りされる方は１日毎に旅費申請をお願い致します）。

　出発地：　一般職員は「所属機関」、名誉教授・大学院生は「自宅」となります。
　　旅費申請に関しての特記事項：下記のケースに該当する場合は、必ずご記入ください。
       講演者の方は、「旅費申請に関しての特記事項」に、「講演者」と記載してください。  

  6．確認画面が表示されますので、入力内容をご確認の上、確定をクリックしてください。

　　 



４．口座登録

旅費は口座振り込みにてお支払いしますので、口座情報もご登録ください。

http://usersoffice.kek.jp/manual/ryohishinsei.html#koza　（口座登録について）

５．無線LAN申請

詳細は下記URLをご覧ください。申請方法マニュアル（PDF）もダウンロードできます。
http://uskek.kek.jp/other/lan.html　（無線LAN方式によるパソコンの使用について）

※機構内連絡先氏名は「草間礼子」と記入してください。

　　　　　　　　　　　　　　　　手続きの流れ（概略）





１．共同利用者支援システムへのユーザー新規登録（全ての方）


２．カンファレンス登録フォームの提出（全ての方）


３．旅費申請・宿泊予約（旅費支給を希望される方、宿泊予約はKEKドミトリーへの宿泊を希望される方）


４．口座登録（旅費支給を希望される方）


５．無線LAN申請（KEK内で無線LANへの接続を希望される方）





他機関での用務後、研究会に参加


（他機関から旅費や日当等の支給があり、KEKとの支給と重複する可能性がある場合）　


◆複数の用務で来訪される場合 


△月△日から○月○日までは研究会参加、□月□日から☆月☆日までは◇◇◇についての打ち合せ、など。　


◆自宅や実家に泊まる場合　　





出張依頼書は、旅費申請が承認された後でポータルサイトより印刷できます。下記URLをご参照ください。


� HYPERLINK "http://usersoffice.kek.jp/manual/ryohishinsei.html#iraisho" ��http://usersoffice.kek.jp/manual/ryohishinsei.html#iraisho�
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