
科学研究費補助金事務の流れ
【出張編】 【物品購入伺書編】

（出張命令書） １．出張後、復命書及び経費の精算を記入 （物品購入伺書）
※研究代表者及び所属長の承認印は、 （出張復命書） ※研究代表者及び所属長の承認印は、
　予めもらっておくこと。 ※研究代表者及び所属長の承認印は、 　予めもらっておくこと。

　予めもらっておくこと。
（提出） （提出）

１．科学研究費補助金の使用に関して、該当するか確認 １．科学研究費補助金の使用に関して、該当するか確認
２．上記１．の整合性が確認取ることができれば、出張命令書 1．旅費計算 ２．上記１．の整合性が確認取ることができれば、物品購入伺書
　　に科学研究費補助金のシャチハタ（赤）の印を押す。 　　に科学研究費補助金のシャチハタ（赤）の印を押す。

３．物品の発注があれば発注する。

１．出張復命書回覧（決済）

１．勤怠管理及び回覧（決済）
１．物品購入伺書支払準備
２．申請者へ支払
３．納品があれば、納品をチェックし、申請者に渡す

（決済後） 　　事務局　総務課（会計）
返却 １．出張旅費支払準備

２．申請者へ支払

１．物品購入伺書保管
２．科学研究費補助金様式執行実績表作成

１．科学研究費補助金様式執行実績表作成

　　　　申請者　　　　申請者 　　　　申請者

事務局　総務課（庶務）

高等教育研究開発センター（教育研究支援課）

高等教育研究開発センター（教育研究支援課）
高等教育研究開発センター（教育研究支援課）

高等教育研究開発センター（教育研究支援課）

　　事務局　総務課（庶務）

　　　　申請者

　　事務局　総務課（会計）

高等教育研究開発センター（教育研究支援課）



別紙１

・学長（本部長）
・副学長（総務担当）
・副学長（教務・学生担当）

●発令 ●監査の実施報告 ・事務局長
●通報

●必要の都度、報告

●購入伺
　 　●承認

●物品の引渡し ●物品購入等依頼
●実績報告の提出

●購入伺
　●承認

 事務担当
●使用ルールの相談窓口

　　●予算使用状況の連絡 ●実績報告のチェック

　　　●納品         ●物品等発注
　●支払

※ 旅費・謝金等についても別紙2に
   よりこのフローに準じて行う。

教育研究支援課総務課　会計係

総務課長

●不正防止の推進

不正防止計画推進本部

関西国際大学における公的研究費の運営・管理体制

研究者

監査員〔2名、大学改革本部〕

●監査の実施

業者

統括管理責任者
〔事務局長〕

最高管理責任者
〔学長〕


