
1 

 

 

 

操作マニュアル  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

研究費管理システム 

（科研費プロ） 

Ver.４ 

フロンティア研究推進機構事務室 



  

 2 

目 次 

 

 

1. 研究費管理システム（科研費プロ）にログインする 3 

 

2. 研究（科研）種別を選択する 4 

 

3. 執行状況の確認 5 

3.1. 単年度の執行状況を確認する 5 

3.2. 基金の通年の執行状況を確認する 8 

 

4. 【物品等支払申請書】：発注前（時）に所属の事務室に提出する申請書 10 

 

5. 【出張許可願・支払申請書】：出張前に所属の事務室に提出する申請書 20 

 

6. 【謝金申請・支払申請書】：役務提供前に所属の事務室に提出する申請書 35 

 

7. 支出をコピーする 45 

 

8. 支出を削除する 47 

 

9. 支出を一括で削除する 49 

 

10. 報告書 CSV・執行実績報告（収支簿）を出力する 50 

 

11. 複数課題の帳票を一括で出力する 53 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 3 

【基本操作】 

1. 研究費管理システム（科研費プロ）にログインする 

①「ユーザーID、パスワード」欄に入力します。 

・ユーザーID：教育情報アカウントの ID 

・パスワード：教育情報アカウントの PW 

【教室パソコンのログイン、無線 LAN（konan-net）の接続と同じ PW です。】  

※パスワードを忘れた方は、情報システム室（内線 2620）へお問い合わせください。 

 

Enterキーもしくは、②｢送信｣をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

ここから、各種様式をダウンロード頂けます。 
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2. 研究（科研）種別を選択する 

ログイン後、①「科研種別」タブで執行したい研究（科研）種別を選択します。 

・文科省科研費 

・厚労省科研費 

・その他の研究費：教員研究費、教材研究費、教育開発研究費、総合研究所研究費、平生助成金、 

外部資金（研究助成金、共同研究、受託研究等）、公的研究費（科研費以外） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「決定」をクリックします。 

 

 

※過去課題は、科研費は 2018年度以降、その他の研究費は 2020年度以降の課題から閲覧可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 
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3. 執行状況の確認 

3.1. 単年度の執行状況を確認する 

単年度の執行状況を表示する場合、次の 2つの画面で確認できます。 

※「その他の研究費」については単年度の“執行状況”のみ確認可能です。 

 

A.執行状況画面 

予算額、入金額、費目ごとの支出額、支出合計額、残高、執行率を一覧に表示します。 

 

■執行状況画面を表示し、残高を確認したい課題を検索する 

①「執行状況」タブをクリックし、執行状況画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、②「検索」をクリックし、執行状況一覧を表示します。 

 

 

 

  

 

 

■執行状況画面から執行状況を確認する 

① 費目ごとの支出額、支出合計額等が、執行状況一覧に表示されます。 

② 「詳細」をクリックすると、執行状況収支画面が表示され、収支一覧を確認することができます。 

  

 

 

 

 

  

  

 

  

  

  

 

 

 

 

 

  

② 

① 

① 

 

② 
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B.執行状況（新レイアウト）画面（※科研費のみ） 

予算額、入金額、繰越額、前倒し額、入金合計額、支出合計額、残高、執行率を一覧に表示します。 

 

■執行状況（新レイアウト）画面を表示し、残高を確認したい課題を検索する 

①「執行状況」タブのサイドメニューから②「執行状況（新レイアウト）」をクリックし、 

執行状況（新レイアウト）画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、③「検索」をクリックし、執行状況一覧を表示します。 

  

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

※「予定額」とは 

支出入力が完了し、支出管理状態が「入力完了」となっているものです。入力完了の支出金額として反映されます。 

※「実績額」とは 

入力された支払日時点で実際に支払完了し、支出管理状態が「支払完了」となっているものです。支払完了の支出金額と

して反映されます。 

 

① 

② 
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■執行状況（新レイアウト）画面から執行状況を確認する 

① 繰越額、前倒し額、入金合計額等が、執行状況一覧に表示されます。 

執行状況の詳細は、②「詳細」から見ることができます。 

収支一覧は、③「支出詳細」から見ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

それ以外の場合 一部基金で 1課題管理の場合 

② ① ③

③ 
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3.2. 基金の通年の執行状況を確認する（※科研費のみ） 

■執行状況（基金）画面を表示し、基金の課題を検索する 

①「執行状況」タブのサイドメニューから②「執行状況（基金）」をクリックし、 

執行状況（基金）画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、③「検索」をクリックし、執行状況一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 

※「予定額」とは 

支出入力が完了し、支出管理状態が「入力完了」となっているものです。入力完了の支出金額として反映されます。 

※「実績額」とは 

入力された支払日時点で実際に支払完了し、支出管理状態が「支払完了」となっているものです。支払完了の支出金額と

して反映されます。 

 

① 

② 
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■基金の通年の執行状況を確認する 

執行状況（基金）画面の執行状況一覧に表示される研究課題は、 

研究種目の研究費種別が「基金」の課題のみです。 

検索の対象期間が処理年度ではなく課題の①「研究期間全体」です。 

執行状況の詳細は、②「詳細」から見ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 
② 
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【各種申請書等の作り方】 

4．【物品等支払申請書】：発注前（時）に所属の事務室に提出する申請書 

■支出入力画面を表示する 

①「支出」タブをクリックし、支出管理画面を表示します。 

②「新規入力」をクリックすると、支出入力画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
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■課題を選択する 

支出する課題(研究費)を選択します。（※お持ちの課題（研究費）が 1件の場合は自動で選択されます） 

①「参照」をクリックし、研究課題選択画面から該当課題を検索します。 

研究課題選択画面の検索条件を入力し、③「検索」をクリックします。 

該当する課題(研究費)が表示されましたら、その課題(研究費)の④「選択」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 
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■支出研究者・経費費費目を選択する 

①「支出研究者」で支出（申請）する研究者を選択します。 

  ※平生助成金・総合研究所研究費で学外の研究メンバーが支出する場合は、研究代表者が取り纏め 

て申請してください。 

②「経費費目」で「物品費」or「その他」を選択します。 

※物 品：「消耗図書資料費」、「消耗品」、「消耗品（少額管理）」、「用品費」、「備品」 

 その他：上記の他、旅費・謝金にも該当しない経費（例：印刷費、運搬費、通信費、参加費 等） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 
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■支払先を選択する（※科研費のみ） 

①「参照」をクリックし、支払先マスタ画面から該当する支払先を検索します。 

支払先マスタ画面の検索条件を入力し、②「検索」をクリックします。 

該当する支払先が表示されましたら、その支払先の③「選択」をクリックします。 

※1 立替時は、ご自身の口座を選択してください。 

※2 このとき「支払先」が未登録の場合はフロント事務室へご連絡ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

③ 

② 
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■支払い方法を入力する 

①「支払方法(希望)」欄は必ず「振込」を選択してください。 

②「次へ」をクリックします。 

※支払予定日・メモ欄は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
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■物品費・その他を入力する 

①「次へ」をクリックすると、物品費 orその他入力画面が表示されます。 

（※経費区分は自動で反映されます。） 

②「摘要」：品名・規格（型式・品番等）を入力してください。 

品名が複数ある場合は、行を分けて全件入力頂く（P16参照）、もしくは、 

主な品名を 1つだけ入力して(例○○1点、他)、ご提出時に見積書等の全ての品名が分かる書 

類を添付してください。 

※複数の見積書（請求書）の品名を 1行に纏めることはできません。その場合は行を分けて入 

力してください。（P16参照） 

③ 「金額」：合計（税込）金額を入力してください。 

【私費が混在する場合（打切支給を含む）】 

 ・「摘要」：品目（総額：●●●円、自己負担●●●円）と入力してください。 

 ・私費を除いた、研究費から支出する金額を入力してください。 

※④「備考‐その他」：日用品等、研究目的との関係性が明らかでない場合は用途を記載してください。 

⑤「登録」をクリックします。 

※「納品日」「検収日」「備考-その他」「書籍名」「※金額が 500,000以上…」の欄は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 
※④ 

① 

⑤ 
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■1枚の支払申請書に 2つ以上の物品（その他）を入力する方法 

【科研費】 

①「費目」から「物品費」もしくは「その他」を選択し、②「新規追加」をクリックします。 

クリックすると、物品費入力画面もしくはその他入力画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

【その他の研究費】 

①「新規追加」をクリックします。 

クリックすると、物品費入力画面もしくはその他入力画面が表示されます。 

 

※「その他の研究費」では、“物品”と“その他”を 1枚の申請書に計上することはできません。 

 

① ② 
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■物品費・その他を登録する 

①「登録」をクリックして物品費・その他の支出登録は完了です。 

※入力を一旦中断する場合には②「入力完了」のチェックを外して①「登録」をクリックします。 

この時、支出は入力中状態になります。検索時にご注意ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

① 
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■物品等支払申請書を出力する 

①「支出」タブをクリックし、支出管理画面を表示します。 

検索条件②「状態」を「入力完了」にし、③「検索」をクリック。 

「支出一覧」を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出力したい支出の④「入力」をクリックし支出入力画面を表示します。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

① 

③ 

② 
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① 「支出伝票出力」をクリックすると、物品等支払申請書が出力されます。 

② 支払先：その他の研究費（科研費以外）の場合は原則、発注先の名称を入力してください。 

③※発注先：請求書払い時に、発注先と支払先が異なる場合は記載してください。 

（立替払いの場合は記載不要です。） 

④研究者の押印の上、所属の学部・センター事務室へ提出してください。 

※a 1件または 1組の金額が 20万円以上の場合に使用する欄です。発注決裁後、事務側で記入します 

ので何も記入しないでください。 

※b 品名が複数ある請求書の場合で、主な品名を 1つだけ入力した場合（○○1点、他）は、見積書や 

発注明細等を添付してください。 

※c 1件または 1組の金額が 20万円以上の場合は物品等支払申請書と合わせて見積書・製品カタログ

も添付してください。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

※a 
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5．【出張許可願・支払申請書】：出張前に所属の事務室に提出する申請書 

■支出入力画面を表示する 

①「支出」タブをクリックし、支出管理画面を表示します。 

②「新規入力」をクリックすると、支出入力画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
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■課題を選択する 

支出する課題を選択します。課題番号を入力する方法と課題を検索する方法があります。 

・課題番号を入力する場合は課題番号を入力し、①「検索」をクリックします。 

・課題を検索する場合は②「参照」をクリックし、研究課題選択画面から該当課題を検索します。 

研究課題選択画面の検索条件を入力し、③「検索」をクリックします。 

該当する課題が表示されましたら、その課題の④「選択」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 
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■支出研究者・経費費目を選択する 

①「支出研究者」で支出（申請）する研究者を選択します。 

  ※平生助成金・総合研究所研究費で学外の研究メンバーが出張する場合は、研究代表者が申請書を 

作成の上、申請書（excelデータ）を当該メンバーに送付してください。 

※当該メンバーはデータを受け取り次第、紙で出力し、自身と所属長の押印を取得し、研究代表者に 

郵送頂くようにご依頼ください。 

②「経費費目」で「旅費」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 



  

 23 

■支払先を選択する（※科研費のみ） 

①「参照」をクリックし、支払先マスタ画面から該当する支払先を検索します。 

支払先マスタ画面の検索条件を入力し、②「検索」をクリックします。 

該当する支払先が表示されましたら、その支払先の③「選択」をクリックします。 

※このとき「支払先」が未登録の場合はフロント事務室へご連絡ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 

② 

① 
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■支払い方法等を入力する 

①「支払方法(希望)」欄は必ず「振込」を選択してください。 

②「次へ」をクリックします。 

 

※支払予定日・メモ欄は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
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■旅費を入力する 

①「次へ」をクリックし、旅費入力画面を表示します。 

②「経費区分」：国内 or国外を選択してください。 

③「出発日・帰着日」：ダブルクリックでカレンダーが開きます。該当する月日を選択してください。 

「期間」：上記で選択した月日が 1泊以上になる場合、クリックすると自動で反映されます。 

④「用務地」：出張する場所を入力してください。（例：×東京  ○早稲田大学 早稲田キャンパス） 

⑤「上記内容を反映」：クリックします。用務内容（摘要）欄に③～④の情報が反映されます。 

⑥「旅費合計」：「0（ゼロ）」を入力してください。金額は確定後フロント事務室が入力します。 

⑦「登録」をクリックします。 

 

※1 平生助成金・総合研究所研究費で学外の研究メンバーが出張する場合は、本欄に当該メンバーの 

氏名を入力してください。 

※2 「用務先」「備考-その他」「※詳細を入力する場合はここを…」の欄は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

⑦ 

③ 

④ 

⑥ 

② 

⑤ 

※1

１ 



  

 26 

■旅費を登録する 

①「登録」をクリックして旅費の支出の登録は完了です。 

入力を一旦中断する場合には②「入力完了」のチェックを外して①「登録」をクリックします。 

この時、支出は入力中状態になります。検索時にご注意ください。 

 

※「新規追加」は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

②

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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■旅費の出張期間が重複していた場合 

旅費一覧画面の①「登録」をクリックした際に支出研究者が他の課題等と出張期間が重複していた場合、

②のようなメッセージが出力されます。このメッセージは、登録しようとした旅費の出張期間が、同一研究

者のどの課題の旅費の出張期間と被っているかを説明しています。 

このまま旅費を登録する場合は③「OK」をクリックして登録して下さい。 

旅費の出張期間を修正する場合は④「キャンセル」をクリックし、旅費一覧から出張期間が被っている旅

費の⑤「詳細」をクリックし、旅費入力画面を表示します。 

⑥「出発日」、⑦「帰着日」を修正した後、⑧「登録」をクリックし、旅費一覧画面を表示します。 

旅費一覧画面で①「登録」をクリックすれば修正完了です。 

 

 

 

 

 

  

① 

⑥ 

⑧ 

② 

③ ④ 

⑤ 

⑦ 
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■出張許可願・支払申請書を出力する 

①「支出」タブをクリックし、支出管理画面を表示します。 

検索条件②「状態」を「入力完了」にし、③「検索」をクリック。 

「支出一覧」を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出力したい支出の④「入力」をクリックし支出入力画面を表示します。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

① 

③ 

② 
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①「支出伝票出力」をクリックすると、出張許可願・支払申請書が出力されます。 

②出張目的：出張目的を excel上で入力してください。 

③月日・発地(駅・空港)・用務地(駅・空港)・宿泊地(都市名)：excel上で入力してください。 

 例：月日：4/27、発地(駅・空港)：岡本、用務地(駅・空港)：東京駅、宿泊地(都市名)：東京 

④交通費・宿泊費・日当：それぞれご希望の選択肢に○をつけてください。 

通勤手当区間：定期券をお持ちの場合はご入力ください。 

「所属長印」には出張者（研究代表者、研究分担者）の所属する所属長（学部長等）の押印、 

「代表者・申請者」欄および「出張者」欄には出張する研究者（研究代表者、研究分担者）の押印の上、 

学部・センター事務室へ提出してください。 

※出張に関する情報は、グループウェアのスケジュールにも必ず入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
③ 

② 

④ 
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■出張報告書・出発届・帰国届の作り方 

P.29 で出張許可願・支払申請書の excel を展開すると、他 Sheet に「出張報告書」「出発届」「帰国届」が

同時に展開されます。 

出張後、速やかに出張報告書を学部・センター事務室までご提出ください。 
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■（番外編 1）航空券代・宿泊費等を請求書払いする場合 

P.20～24の設定後、①「次へ」をクリックし、旅費入力画面を表示します。 

②「経費区分」：国内 or国外を選択してください。 

③「出発日・帰着日」：ダブルクリックでカレンダーが開きます。該当する月日を選択してください。 

「期間」：上記で選択した月日が 1泊以上になる場合、クリックすると自動で反映されます。 

④「用務地」：出張する場所を入力してください。（例：×東京  ○早稲田大学） 

⑤「上記内容を反映」：クリックします。用務内容（摘要）欄に③～④の情報が反映されます。 

              反映後、続けて内容（航空券代、宿泊費 等）を入力してください。 

（例）  

⑥「旅費合計」：金額（税込）を入力してください。 

⑦「登録」をクリックします。 

※1 平生助成金・総合研究所研究費で学外の研究メンバーが出張する場合は、本欄に当該メンバーの 

氏名を入力してください。 

※2 「用務先」「備考-その他」「※詳細を入力する場合はここを…」の欄は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

⑦ 

③ 

④ 

⑥ 

② 

⑤ 

※1

１ 
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その後、申請書を出力し（P28～）、下記の「※業者払い時のみ使用」の Sheetの申請書をご使用いただき、 

申請者の押印の上、学部事務室へご提出ください。 
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■（番外編 2）旅費のキャンセル料を支出する場合 

※キャンセル料の支払いの可否については、それぞれの研究費ごとのルールを確認する必要がありますので、 

教員（材）研究費、教育開発研究費については財務部、それ以外の研究費についてはフロンティア研究進 

機構事務室に予めご相談ください。 

P.20～24の設定後、①「次へ」をクリックし、旅費入力画面を表示します。 

②「経費区分」：国内 or国外を選択してください。 

③「出発日・帰着日」：ダブルクリックでカレンダーが開きます。該当する月日を選択してください。 

「期間」：上記で選択した月日が 1泊以上になる場合、クリックすると自動で反映されます。 

④「用務地」：出張する場所を入力してください。（例：×東京  ○早稲田大学） 

⑤「上記内容を反映」：クリックします。用務内容（摘要）欄に③～④の情報が反映されます。 

              反映後、続けて内容（航空券代キャンセル料 等）を入力してください。 

（例）  

⑥「旅費合計」：金額（税込）を入力してください。 

⑦「登録」をクリックします。 

※1 平生助成金・総合研究所研究費で学外の研究メンバーが出張する場合は、本欄に当該メンバーの 

氏名を入力してください。 

※2 「用務先」「備考-その他」「※詳細を入力する場合はここを…」の欄は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

⑦ 

③ 

④ 

⑥ 

② 

⑤ 

※1

１ 
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その後、申請書を出力し（P28～）、下記の「※業者払い時のみ使用」の Sheetの申請書をご使用いただき、 

申請者の押印の上、学部事務室へご提出ください。 
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6．【謝金申請・支払申請書】：役務提供前に所属の事務室に提出する申請書 

■支出入力画面を表示する 

①「支出」タブをクリックし、支出管理画面を表示します。 

②「新規入力」をクリックすると、支出入力画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
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■課題を選択する 

支出する課題を選択します。課題番号を入力する方法と課題を検索する方法があります。 

・課題番号を入力する場合は課題番号を入力し、①「検索」をクリックします。 

・課題を検索する場合は②「参照」をクリックし、研究課題選択画面から該当課題を検索します。 

研究課題選択画面の検索条件を入力し、③「検索」をクリックします。 

該当する課題が表示されましたら、その課題の④「選択」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 
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■経費費目を選択する 

①「支出研究者」で支出（申請）する研究者を選択します。 

②「経費費目」で「人件費・謝金」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 
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■支払先を選択する（※科研費のみ） 

①「参照」をクリックし、支払先マスタ画面から該当する支払先を検索します。 

支払先マスタ画面の検索条件を入力し、②「検索」をクリックします。 

該当する支払先が表示されましたら、その支払先の③「選択」をクリックします。 

※このとき「支払先」が未登録の場合はフロント事務室へご連絡ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

③ 

② 
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■支払い方法等を入力する 

①「支払方法(希望)」欄は必ず「振込」を選択してください。 

②「次へ」をクリックします。 

※支払予定日・メモ欄は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 



  

 40 

■謝金を入力する 

経費費目で人件費・謝金を選択し、①「次へ」をクリックすると、謝金入力画面が表示されます。 

②「期間（自）（至）」：ダブルクリックでカレンダーが開きます。該当する月日を選択してください。 

③「摘要」：作業内容を具体的に入力してください。（例：実験データ入力、生物試料採取等） 

④「税込金額」：フロント事務室で計算しますので、必ず「0円」を入力してください。 

⑤「源泉税額」：フロント事務室で計算しますので、入力不要です。 

⑥「登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

③ 

④ 

⑤ 

① 

⑥ 
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■謝金を登録する 

①「登録」をクリックし人件費・謝金の支出の登録は完了です。 

この時、源泉税額は別支出として作成されます。 

入力を一旦中断する場合には②「入力完了」のチェックを外して①「登録」をクリックします。この時、支出

は入力中状態になります。検索時にご注意ください。 

 

※「新規追加」は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 
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■謝金申請・支払申請書を出力する 

①「支出」タブをクリックし、支出管理画面を表示します。 

検索条件②「状態」を「入力完了」にし、③「検索」をクリック。 

「支出一覧」を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出力したい支出の④「入力」をクリックし支出入力画面を表示します。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

① 

③ 

② 
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①「支出伝票出力」をクリックすると、謝金申請・支払申請書が出力されます。 

②実施場所・室名：勤務場所・室名を入力してください。 

③協力者：業務を依頼する方の「所属」「職名（学生は学籍番号）」「氏名」を入力してください。 

居住者・非居住者：該当するものに○をつけてください。（非居住者の場合は租税条約適用 あり・なし  

の該当するものに○をつけてください） 

④住民票の住所・TEL：住民票の住所、生年月日（yyyy/mm/dd）、連絡先を入力してください。 

⑤振込先：科研費→預金種目・口座番号を入力ください。(銀行名、口座名義は P.38で選択済み) 

       その他の研究費(科研費以外)→銀行名、預金種目・口座番号、口座名義を入力ください。 

⑥報酬根拠（時給等）：金額と根拠を入力ください。（例：単価×時間＝○○円） 

⑦定期区間：交通費の支払いがある場合で、定期券をお持ちの場合はご入力ください。 

  交通経路：交通費の支払いがある場合はご入力ください。（乗り換え等も正確にご入力願います） 

⑧参加費：参加費の支払いがある場合はご入力ください。 

※「交通費」「宿泊費」「その他」：算定後、フロンティア研究推進機構事務室にて記入します。 

※「代表者・申請者」：代表者または分担者の押印の上、学部・センター事務室へ提出してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
⑦ 

⑧ 
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■（番外編）協力者の航空券代・宿泊費等を請求書払いする場合 

協力者の航空券代や宿泊費等を請求書払いする場合は、物品等支払申請書（その他）を使用します。 

P.10～14の設定後、①「次へ」をクリックすると、その他入力画面が表示されます。 

※P.12の経費費目の選択は「その他」を選択してください。 

※経費区分は自動で反映されます。 

②「摘要」：「用務を行った日付」、「協力者の氏名」、「内容（航空券代、宿泊費 等）」を入力してください。 

（例）  

③「金額」：合計（税込）金額を入力してください。 

④「登録」をクリックします。 

 

※「納品日」「検収日」「備考-その他」「書籍名」「※金額が 500,000以上…」の欄は使用しないでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 

④ 

① 
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【その他の機能】 

7．支出をコピーする 

■支出管理画面を表示し、支出を検索する 

①「支出」タブをクリックし、支出管理画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、②「検索」をクリックし、支出一覧を表示します。 

前年度の支出を検索したい場合には③「前年度」にチェックを入れます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■支出を選択し、支出をコピーする 

コピーしたい支出の④「入力」をクリックし支出入力画面を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 

① 

② ③ 
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■支出をコピーする 

①「コピー」をクリックします。 

確認メッセージが出ますので、コピーする場合には②「ＯＫ」をクリックし、研究課題選択画面を 

表示します。 

支出のコピー先の課題を選び③「選択」をクリックし、コピー先の支出入力画面を表示します(④)。 

⑤「選択」をクリックして支出を登録します。この際に起票日はコピーした日付になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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8．支出を削除する 

■支出管理画面を表示し、支出を検索する 

①「支出」タブをクリックし、支出管理画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、②「検索」をクリックし、支出一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■支出を選択し、支出を削除する 

削除したい支出の③「入力」をクリックし支出入力画面を表示します。 

権限が「研究者」の場合は入力中状態、差し戻し状態の支出しか削除できません。 

「入力完了」の状態になると削除することはできませんので、「入力完了」の状態の項目の削除を希望する

場合は、フロンティア研究推進機構事務室までご連絡ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

① 

② 
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■支出を削除する 

①「削除」をクリックします。 

確認メッセージが出ますので削除する場合には②「ＯＫ」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

削除とは削除済み状態にすることを意味します。完全に情報が消えるわけではありません。 

② 
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9．支出を一括で削除する 

■支出管理画面を表示し、支出を検索する 

①「支出」タブをクリックし、支出管理画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、②「検索」をクリックし、支出一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■入力中の支出を一括で削除する 

削除したい対象の支出の①「選択」にチェックをつけます。 

②「削除」をクリックします。 

一括で削除できるものは入力中状態、差し戻し状態の支出だけです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 

② 

① 

① 

② 

削除とは削除済み状態にすることを意味します。完全に情報が消えるわけではありません。 
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10．報告書 CSV・執行実績報告（収支簿）を出力する 

■帳票出力画面を表示し、研究課題一覧を表示する 

①「帳票出力」タブをクリックし、提出書類作成画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、②「検索」をクリックし、研究課題一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

※「予定額」とは 

支出入力が完了し、支出管理状態が「入力完了」となっているものです。入力完了の支出金額として反映されます。 

※「実績額」とは 

入力された支払日時点で実際に支払完了し、支出管理状態が「支払完了」となっているものです。支払完了の支出金額と

して反映されます。 

 

① 
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■報告書ＣＳＶを出力する 

①「帳票選択」から以下の出力したいＣＳＶを選択します。 

・「(C-6)収支決算報告書」（ＣＳＶ） 

・「(F-6-1)収支状況報告書」（ＣＳＶ） 

・「(F-6-2)収支決算報告書」（ＣＳＶ） 

・「物品明細」（ＣＳＶ） 

 

帳票を出力したい課題の②「選択」にチェックをつけます。 

③「Excel出力」をクリックし、Ｅｘｃｅｌファイルをダウンロードします。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 

③ 

「ファイルを開く」で Excelファイルを表示します。 

「保存」で Excelファイルを保存します。 
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■執行実績報告（収支簿）を出力する 

①「帳票選択」が「収支簿(総括表-縦)」になっていることを確認する。 

「研究課題一覧」に表示される②「教員研究費」にチェックが入っていることを確認してください。 

③「Excel出力」をクリックし、Ｅｘｃｅｌファイルをダウンロードします。 

※研究助成金や共同研究費など、複数財源をお持ちの先生については、デフォルトでチェックが入りませ

んので、必ず「教員研究費」にチェックを入れてください。 

④押印後、フロンティア研究推進機構事務室までご提出ください。 

※収支簿をご提出いただく前に必ず他の財源との重複がないかをご確認ください。 

※提出日は別途ご案内させていただきます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 
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11．複数課題の帳票を一括で出力する 

帳票を出力する際に、複数の課題にチェックをつけ、①「Excel 出力」をクリックした場合、ファイルの形式

が zipファイルです。zip ファイルを解凍してご利用ください。 

 

複数の課題を 

選択します。 

 ① 

「ファイルを開く」で zip ファイルを解凍します。 

「保存」で zipファイルを保存します。 

 


