
(English follows Japanese) 

M3-2-2 前月分の利用内容を確認する 利用料金に充てる予算を変更する 

（セルフ利用予約・業務依頼・セルフ利用講習ともに共通です。ここではセルフ利用予約を

例にとります） 

 

【重要】実績登録済予算修正は、実績登録後から翌月の 12 日まで予算変更が可能です。利

用月の翌月 6 日～12 日の間に予算の使用状況を確認し必要に応じて変更を行ってください。 
 

【新規に追加された手順】2025/3/26 以降～ 

①【実績管理】-【実績登録済予算修正】-「【New】実績登録済予算修正」を選択し、変更元の予算詳細

にマウスを移動し左のチェックボックス□にチェックを入れ、画面右上部の「次へ」をクリック 

（セルフ利用予約・業務依頼などの実績登録済が選択可能） 

 
 

【従来の手順】継続使用可 

①【実績管理】-【セルフ利用予約※】-【実績登録済予算修正（セルフ利用）※】を選択し、変更元の予

算詳細にマウスを移動し左のチェックボックス□にチェックを入れ、上部「次へ」をクリック 

※変更する予約・申込が業務依頼の場合は【実績管理】-【業務依頼】-【実績登録済予算修正（業務依頼）】

から、セルフ利用講習の場合は【実績管理】-【セルフ利用講習】-【実績登録済予算修正（セルフ利用講

習）】からとなります。 

 

・以降の手順は同じ 

②次画面で変更したい予約・申込にマウスを移動し左のチェックボックス□にチェックを入れ、画面右

上部の「次へ」をクリック 

 
 

（次頁に続く） 



③下部予算名称を変更後に修正し、送信をクリック 

 
 

 

④予約・実績情報が表示されるので完了（右下の保存はクリックしなくても完了しています。またクリッ

クしても問題はありません） 

 

 

（参考）予算の変更（付け替え） 

 



M3-2-2 Check previous month's statement: Change the budget allocated for 

payment 

(This is the same for self-use, task request, and self-use training. The following is 

an example of a self-use.) 

[Important] Budget revisions to actual results can be made from the time the results 

are registered until the 12th of the following month. Check the budget usage status 

between the 6th and 12th of the month following the month of use and make 

changes as necessary.  
 

{Newly added steps} It can be used from 2025/3/26. 

[1] Select [Result Management] - [Modification of budget for result] - [Modification of budget 

for result], move the mouse to the relevant item to show the check box □, check the box to the 

left of the budget details to be changed, and click “Next” at the top right of the screen. 

 
 

{Conventional Procedure} It can be used continuously. 

 [1] Select [Result Management] - [Self-Use Reservation*] - [Modification of budget for self-

use result], move the mouse to the relevant item to show the check box □, check the box to 

the left of the budget details to be changed, and click “Next” at the tip right of the screen. 

*In the case of a work request, select [Result Management] - [Request Task] - [Modification of 

budget for request task result]. 

*In the case of self-use training, select [Result Management] - [Self-Use Training] - [Modification 

of budget for self-use training result]. 

 

- The following steps are the same 

[2] On the next screen, move the mouse to the relevant item to show the check box □, select 

the check box to the left of the reservation or application you wish to change, and click "Next". 



 
 

<continued on next page> 



[3] Modify the “Budget name” and click “submit”. 

 
 

[4] When the changed information is displayed, you have completed the process (no need to 

click "Save" in the lower right corner). 

 

(Ref.) 

 


