
○　科学研究費等補助金に関する申請業務について（九段校舎）　○

物　品　費　等 旅　費（国内・国外） 謝　　　金

図書・雑誌 消　耗　品機　器　等

物品等購入伺

総務・人事課にて発注・一次検収

経理課にて業者へ検収済み物品の代金支払い
備品扱いとなるものは、備品台帳に登録

出張伺、海外渡航
届

総務・人事課にて
規程に基づく旅費・
日当等の計算

経理課にて旅費等
金額の振り込み

領収書・チケットの
半券等、出張報告

書

学務課への提出

研究分担者 アルバイト

作業等提供伺
履歴書等

作業等提供伺
出張伺

総務・人事課にて規程に基づく謝金の計算

総務・人事課にて
雇用条件等の確認

出勤表

学務課の確認

経理課にて謝金の振り込み、
総務・人事課にて支払調書の発行

学務課にて購入申請者（研究者）に貸与

学務課にて購入申
請者（研究者）に

検収済物品の納入

その他

経理課にて申請者
（研究者）に振り込

み

学務課への提出

物品等購入伺
領収書等

総務・人事部長の
承認

図書課にて発注
一次検収・登録

出張前 出張後

学務課の確認 学務課の確認 学務課の確認 学務課の確認

学務課の確認

学務課の確認

学務課の確認

学務課の確認

学務課の確認

学務課にて二次検収（書類・納品書・請求書と物品の照合）

寄付申込書・借用書

学務課への提出

申請者（研究者）
手続

相談窓口（学務課）
における受付

学内処理

学務課の確認


	九段校舎

