
 
 

 

 

 

 

10 万円 

未満の 

・消耗品 

・雑器具 

など 

  

10 万円 

以上の 

機器備品

を含む全

ての物品 

 

100 万円 

以上の物

品 

 

10 万円 

未満の 

図書・雑誌 

 

10万円以上
100 万円未満 

の図書･雑誌 

 

100 万円 

以上の 

図書・雑誌 

 

 

 

研究者  
物品購入禀議書の作成 
（予算・型番等を記入） 

納品書・請求書に

押印後提出 

会計課 
検収 

研究者 

会計課 業者 

会計課 
業者選定 

所属長 
承認 

業者 
会計課 
検収 

研究者 

会計課 業者 

支払 

出張等で不在の場合には 
直接会計課に提出も可 
後日会計課経由で所属長 
の承認印をもらう 

発注 納品

発 

研究者 

購入･支払の事務処理フロー 

所属長 
承認 

会計課 
業者選定 

業者指定の場合には、 
業者選定理由書を添付 

決裁後

発注 

業者 

納品

発 

支払 

購入要望書の作成 
(予算・購入理由等明示) 

会計課 
検収 

研究者 

会計課 業者 

研究者 所属長 
承認 

会計課 業者 

支払 

購入要望書・高額備品

等購入理由書の作成 
(予算・購入理由等明示) 

 

備品の場合は備品寄付申込書を会計課へ提出 

契約検討

機関 

業者選定 

 
２００万円以上の場合 

業者 

研究者 会計課 

図書館 
検収 

登録 

研究者 所属長 
承認 

会計課 
図書館 
業者選定 

納品・検収印 

物品購入稟議書の作成 
(予算・品名等の明示) 

図書の場合は図書寄付申込書を図書館へ提出 

支払

処理 

業者 

研究者 会計課 

図書館 
検収 

登録 

研究者 所属長 
承認 

 

会計課 
業者選定 

納品・検収印 

購入要望書の作成 
(予算・購入理由等明示) 

支払

処理 

決裁後・発注 

業者 

研究者 会計課 

図書館 
検収 

登録 

研究者 所属長 
承認 

 

会計課 
契約検

討機関 

発注 

納品・検収印 

購入要望書・高額備品

等購入理由書の作成 
(予算・購入理由等明示) 

支払

処理 

２００万円以上の場合 

公的研究費 

備品の場合は備品寄付申込書を会計課へ提出 

納品書・請求書に

押印後提出 

納品書・請求書に

押印後提出 

納品

発 

決裁後

発注 

業者指定の場合には、 
業者選定理由書を添付 

図書の場合は図書寄付申込書を図書館へ提出 

図書の場合は図書寄付申込書を図書館へ提出 

分担者が起案する場合は提出前に 
研究代表者の承認印が必要です 

分担者が起案する場合は提出前に 
研究代表者の承認印が必要です 

分担者が起案する場合は提出前に 
研究代表者の承認印が必要です 

分担者が起案する場合は提出前に 
研究代表者の承認印が必要です 

分担者が起案する場合は提出前に 
研究代表者の承認印が必要です 

分担者が起案する場合は提出前に 
研究代表者の承認印が必要です 

発注 納品

発 



 
 

 

 

 

出張伺い 

  

出
張
経
費
請
求 

研
究
者
手
配
の
場
合 

 

会
計
課
手
配
の
場
合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出張伺い及び出張経費支払までのフロー 

研究者 出張伺いの作成 
（開催案内等用務・出張日

程がわかる資料を添付） 

研究内容に即し

た出張か、経路は

妥当か確認 

所属長 
承認 

庶務課 
出張内容

確認 

学長･

学部長 
承認 

研究者 

出張 

理事長 
必要な 

場合 
出張等で不在の場合には 
直接会計課に提出も可 
後日会計課経由で所属長 
の承認印をもらう 

教務課 
講義確認 

書類は庶務課保管 
出張日までに決裁が必要ですので、早急に手続き願います。 

出張経費請求書は事前でも受け付けます。 

研究者 
会計課 
稟議書作

成・承認 

研究者 

業者 業者 研究者 

見積依頼・

発注 

納品・

検収印 

出張経費請求書の

作成 
（請求書・領収書等添付） 

交通費等請求

額の支払 

日当・立替の

支払 

出張報告書の提出 
（領収書・航空券半券など

添付） 

研究者 会計課 
見積依頼 

発注 

研究者 

業者 

納品・

検収印 

庶務課 

旅券見積依頼書の作成 
（日程・宿泊場所等の明示） 

出張経費請求書の作成 

会計課 
納品 

検収 
稟議作成

承認 

業者 

出張報告書の提出 
（領収書・航空券半券など

添付） 

庶務課 

交通費等請求

額の支払 

日当・立替の

支払 

分担者が起案する場合は提出前に 
研究代表者の承認印が必要です 

分担者が起案する場合は提出前に 
研究代表者の承認印が必要です 


