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※１【特命理由書】業者を特定する場合に必要。特注品、特定機器の修理、特定の会社のみ取り扱っている物品等、相

見積が困難な場合に提出してください。 

※２【調達依頼】事前に見積りを取った業者に問い合わせをした等の情報は業者選定の参考となります。発注先業者

は経理・調達Ｇが決めますので購入を前提に見積りや問合せをしないでください。 

★は証憑書類として保管します。 

 
 

◆予定価格（見積額）が 50 万円以上（税込）の場合（複数購入も含む）は①から。 

◆予定価格（見積額）が 50 万円未満の場合は⑥から。 

①相見積依頼 
（50万円以上の物品） 

②相見積依頼 
（50万円以上の物品） 

⑤相見積結果 
（50万円以上の物品） 

④相見積結果 
（50万円以上の物品） 

⑥調達依頼★※2
（AppRemo申請） 

⑧相見積 
（10～50万円で見積可能なもの） 

⑦使途確認 

⑨決裁 

⑩購入依頼の承認 

⑪発注 

 

⑫受注 

 

  

③相見積 

⑬納品 ⑭検収 

 

 

⑯検収 

（納品書にサイン） 

⑰支払い(銀行振込) 

 

⑱入金 

研 究 室 研究協力 G 経理・調達 G 業 者 

★提出書類 

・見積依頼書★ 

・特命理由書★※1 
(業者を特定する場合） 

・見積依頼書★ 

・見積書★ ・見積結果検討書★ 

 

決裁者： 

～50 万円  ：経理・調達 GM 

50～300 万円：事務局長 

300 万円～：常務理事、学長  

・見積書★ 

・物品売買契約書（150 万円以上）★ 

 

・納品書★ 

・請求書★ 

⑮物品渡し 
（物品によっては依頼者へ直接） 
 
 

・納品書★ 

・検査調書★(200 万円以上） ※月末締、翌月支払 

物品購入手続きの流れ 関連規則：｢固定資産及び物品調達規定｣（規程第49号） 

 

 

 

・納品書 
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～出張前～ 出張伺い 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

～出張後～ 旅費の精算 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

国内出張申請手続きの流れ  

関連規則：｢研究旅費規則｣（規程第31号）「研究旅費規則運用細則」（規程第32号） 

 

 

 

 
 

①出張願または出張届 

※ユニット責任者要確認 

 

②受付 

 

研究協力G 総括・企画G 学長（命令者） 

★提出書類 

・出張願（県外） 

または出張届（県内） 

・出張先、用務がわかる書類  

⑤承認 

出 張 者 

③計画・予算確認 

 

④旅費規程の確認 

⑥出張可 

⑦概算払い請求 

※必要な場合のみ。 

 

⑧確認 

出張の命令者の承認後、 

申請してください。 

（支給額3万円以上の県外出張） 
 

①旅費精算算請求書兼支

払依頼書の提出 

※ユニット責任者要確認 

 

②受付 

 

★提出書類 

・出張時に提出した書類 

  （出張願・出張届） 

・旅費精算請求書兼支払依頼書 

・出張先、用務がわかる書類 

・搭乗、宿泊証明等 

・出張報告書（公的資金の場合） 

経理・調達G 研究協力G 総括・企画G 出 張 者 

④旅費支出の承認 

 

③実施内容および 
公的予算支出の承認 

 

⑥指定口座振込み 

 
 
 
⑤支払い処理 

 



公的研究費の使途について 
 

 

 

 

D 

 
 
 
 
 
 

～出張前～ 出張伺い 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

～出張後～ 旅費の精算 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

海外出張申請手続きの流れ  

関連規則：「海外出張旅費規則」（規程第114号）、「海外出張旅費規則運用細則」（規程第115号） 

 

 

 
 ①出張願 

※ユニット責任者要確認 

 

②受付 

 

研究協力G 総括・企画G 内部保証委員会・学長 

★提出書類 

・海外出張願 

・出張先、用務がわかる書類 

・招聘状、訪問承諾書等 

・学内業務について※該当者のみ 

・休講補講届※該当者のみ 

・輸出管理シート 
 ※海外出張願の輸出管理確認欄に「いいえ」がある場合 

 

⑤内部質保証 

審議・承認 

出 張 者 

③計画、予算、 

輸出管理確認 

④旅費規程の確認 

※他関係部署確認 

⑦出張可 

⑨確認 

・海外出張前払い申請書 

※学長の承認後、申請してください。 

①出張報告･精算書 

の提出 

 

 

②受付 

 

★提出書類 

・出張時に提出した書類 

  （出張願・出張届） 

・出張報告・精算書 

・領収書等の 証憑書類 

・搭乗、宿泊証明等 

・出張報告書（公的資金の場合） 

学長 研究協力G 総括・企画G 出 張 者 

④旅費支出の承認 

 

③実施内容および 
公的予算支出の承認 

 

⑦指定口座振込み 

 
⑤学長承認 

 

⑥学長承認 

⑧前払い申請 
※必要な場合のみ 

経理・調達Ｇ 

⑥支払い処理 
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給与支払の場合（直接雇用） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

派遣会社への支払の場合（派遣職員） 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

②受付 

・勤務カードの確認 

・承認、支払処理 

 

研究協力G 人事・安全G 経理・調達G 

 

★提出書類 

・勤務カード 

※招へい研究員、PD、 

  嘱託研究員は除く 

 

 

 

 

④研究補助者へ 

給与支払い 

 

管理責任者 

①勤務カードの提出 

③支出予算、 

業務内容、 

提出書類の確認 

※公的資金のみ 

人事安全G 派 遣 会 社

  

経理・調達G 

 
⑥労務費支払い 

管理責任者 

①出勤表の提出 

★提出書類 

・出勤表 請求書 

③各種書類の提出 

②費用の請求 

★提出書類 

・出勤表 

・支払い依頼書 

・請求書 

 

④受付 
・出勤表の確認 

・承認、支払処理 

 

研究協力G 

⑤支出予算、 

業務内容、 

提出書類の確認 

※公的資金のみ 

⑦研究補助者へ 

給与支払い 

人件費支払手続きの流れ 
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