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学納金領収書申請マニュアル
東工大ポータル申請システム（T2APPs）から申請・受取ができます

財務部経理課収入グループ
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ホーム画面
 東工大ポータルより「申請システム(T2APPs)」にログインするとホーム画面に入ります。

東工大ポータルにログインし
申請システム（T2Apps）を選びます。 ログインユーザーがご自身で

ある事をご確認ください。

メインメニュー

フォルダツリー

経理課キャビネット
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申請文書作成画面を開く
 メインメニュー、フォルダツリーのどちらからでも操作可能です。
財務部経理課キャビネットにある「領収書発行」の文書作成画面を開く。

メインメニューから始める場合

フォルダツリーから始める場合

文書作成画面表示

文書作成をクリック フォルダ選択のメッセージ

領収書発行をクリック

領収書発行をクリック
領収書発行が赤字
に変わる

文書作成をクリック
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申請文書を作成する（1）
自動入力

＊は必須項目です。

スクロールして学費の種類の詳細入力
（次ページ参照）

 申請項目を入力してください。

発行方法：
〇電子発行・・・T2Apps内でPDFデータダウンロード可
〇郵送・・・指定の住所に郵送
〇経理課受け取り・・・経理課窓口にて配布

公印の押印は基本「無し」です。
必要な方のみ「有」にしてください。
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申請文書を作成する（2）

下部メニューバー申請待
ちに「1」と表示されます。

学費の種類の詳細入力をしてください

入力が完了したら、【文書保存】を
クリック
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申請内容を確認し提出する

必ず【提出】をクリックしてください！
＊【提出】のクリックを忘れた場合、10日経過すると、
申請データが消去されます。

 申請内容を確認し提出ボタンを押してください。

下部メニューバー申請文書に
「1」と表示されます。修正したい場合は、【文書を訂正】

をクリック

内容を確認して、【提出】をクリック。
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各種申請文書の状況確認方法

文書一覧：申請中・発行完了の文書の確認ができます。

 提出した申請文書の状況をメインメニュー【探す】から確認できます。

状況照会：申請中の申請文書の状況確認ができます。
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領収書発行完了メール到着・受け取り

領収書の受け取り方：

電子発行・・・T2Apps内でPDFデータをダウンロードできます。
（次ページ参照）

郵送・・・申請時指定の住所に郵送します。

経理課受け取り・・・経理課窓口にて配布するので学生証持参
でお越しください。

 領収書発行後、発行通知メールが届きます。申請した方法で受け取ってください。
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T2Appsから領収書データをダウンロード

発行通知メール内URLをクリック
T2Appsへログイン

文書一覧の申請画面を下までス
クロール、【領収書電子発行】の
PDFをクリック

領収書
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内容不備で「差戻通知」メールが届いたら
 メール内のURLをクリックし、 「T2APPs」にログインする。
文書一覧が表示された場合は、受付番号をクリックし、内容確認。

受付番号をクリックすると申請フォームが開くので、下部作業実績のコメントに従い、
修正して「完了」にチェックを入れ、「登録」もしくは「登録して次へ」をクリック。
再申請されます。
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キャンセルするときは
 「許可」メール内のURLをクリックし、 「T2APPs」にログインする。
文書一覧が表示された場合は、受付番号をクリックする。

「廃棄」をクリックし、「廃棄理由」を入れ、「登録」を
クリックすると文書が廃棄されキャンセルされされます。
日程変更の場合は、「改訂」で変更可能です。
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