
 

 

公的研究費経費支出手続の流れ 
 

物品費 物品を購入するための経費 

「物品等購入に必要な書類」 

①物品等購入依頼書 

②見積書 

③納品書 

④請求書 

 

 

           

研究者 
（依頼） 

総合研究機構 
（確認） 

管財課（検収センター） 
（発注・契約） 

経理課 
（支払） 

①② 
書類 

①② 
書類 

①～④ 
書類 

④ 
書類 

（予算管理（差引）） 
・業者選定（発注） 
・物品等検収 
・予算執行 
・備品管理（登録） 
（寄付の受入） 

納品 

 業者支払 
（領収書） 

図書館（寄付の受入） 
（５万円以上の図書） 

備品管理（登録） 

研究者 

研究者 
（受入） 

図書館（寄付の受入）
（５万円未満の図書） 

図書館（５万円未満の図書） 
の場合は、研究者は寄付の 
申し出を図書館へ依頼する 



 

 
 

旅費 
○旅費規程 

国外・国内出張（資料収集、各種調査、研究の打合せ、研究の成果発表等）のための経費(交通費、宿泊費、日当) 

・【国外出張旅費】 

・【国内出張旅費】 

 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 

※１国外出張の③の行動予定に変更がある場合は 
再提出をお願いします。 

   ※国外出張の⑨の緊急連絡先の提出 
                       
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
  ※国外出張の場合  ：⑪ 

「出張に必要な書類」 

①出張伺書兼旅費計算書 

②見積書 

③出張行動予定表 

④学会参加は、プログラム

等添付 
 調査活動は、依頼文書等 
 添付 

⑤出張報告書 

⑥航空チケットの半券 

⑦領収書 
【国外出張旅費】 
 ⑧・国外出張許可願 
  ・調査活動出張申請書 
 （文献調査等は、張ア活動

出張申請書を提出） 
 ⑨緊急連絡先 

⑩安全保障輸出管理チェックリスト 
⑪パスポートの写し 
（出入国のスタンプ） 
 

① 〜④・（⑨） 

書類 

研究者 総合研究機構 

① ～④・（⑨） 

書類 
①～④ 
書類 

管財課 

（学内決裁） 

（旅費支払） 

経理課 

①～④ 
書類 

（予算管理（差引）） 

【
出
張
前
】 

※飛行機を利用した場合：⑥ 

【
出
張
後
】 

研究者 

⑤～⑦ 
書類 

総合研究機構 

⑤～⑦ 
書類 

経理課 

※⑤の保管（管理） 

⑥・⑦ 
書類 

※⑥⑦の整理（管理） 

国外出張のみ 

⑧・③・④・⑩ 

書類 

※出張月前月１ヶ月前の

総合研究機構運営委員会

に提出 

※出張２週間前までに提出 



 

 
 

 
人件費・謝金 

資料整理、実験補助、翻訳・校閲、専門的知識の提供、アンケートの配布・回収、研究資料の収集等を行う研究協力者（ポストドク

ター・リサーチアシスタント（ＲＡ）・外国の機関に所属する研究者等）に係る謝金、報酬、賃金、給与、労働者派遣業者への支払

いのための経費 

「謝金等に必要な書類」 

① 物品等購入依頼書 

② 出勤表 

③ 学生証のコピー 

 
研究作業協力者へのアルバイト代支払いの場合 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

① 〜③ 
書類 

研究者 総合研究機構 

① 〜③ 
書類 

①  ② 
書類 

管財課 

（学内決裁） 

経理課 

① ② 
書類 

（予算管理（差引）） 

② ③ 

書類 

研究作業協力者

（③の保管） 謝金支払 
領収書徴収 


