
①発注及び検収業務における当事者以外の者によるチェックシステム  

《物品購入の場合》  

 
 ①購入依頼                   ②見積依頼 

                    
                          ③ 見積書 
                                                  
                                                  ④発 注 

                                                 
研 究 者               総 務 課      ⑤納 品       業 者  

                     ⑥ 現物引渡し       （ 会計担当）      納品書・請求書 

                                    
                                                  検収（検収印押印） 
 
                                                  ⑦支 払 

                                                 
                                                  ⑧ 領収書 
                                                 

 

 

 

 

 

 

 

《図書購入の場合》 

 

①購入依頼                                       ⑥納  品 

                    ⑦現物引渡                            納品書・請求書 
                                                       

                                             総 務 課    検収（検収印押印）     
                                             （会計担当）      

研 究 者                                                                   業   者   

                                                   ⑧支 払 

②発注依頼 

 
                                                    ⑨領収書 

                                                                  

③見積依頼 
                                                   
                            総 務 課 
                            （図書係）                                                                                          

④見積書 
                                                                            

⑤発 注 

 

 

 

 

 



 
②出張計画の実行状況等のチェックシステム（旅費関係） 

 

⑤決裁済出張承認願 

決裁済復命書 

①出張承認願の提出 
（ﾌﾟﾛｸﾞﾗﾑ 等添付）           ⑥ 決裁済出張承認願 

            決裁済復命書 

                     （ ④と照合後返却） 

    総 務 課 

研 究 者                               総 務 課   

 ② 決裁承認の通知                         （会計担当）   

 

③ 復命書の提出  

 

④ 出張旅費計算書の提出 

（交通費、宿泊先等領収書、航空券の半券） 

 

⑦旅費支払い（④の点検、確認後） 

 

 

 

 
③人件費（給与・謝金等）計画の実行状況等のチェックシステム（給与・謝金等） 

 
                      ① 謝金実施伺いの提出  

                       （実施計画内容等添付） 

 

  

                      ② 決裁承認の通知 

 

 

 

 

③ 業務依頼                    ⑤ 出勤表と照合して 

勤務確認 

研 究 者                                  総 務 課  

実施者              （会計担当） 

              ⑦ 謝金等の支払い 

④ 業務実施報告書、出勤表 

 （ 業務実施報告書の実施時 

 間及び時間数は実施者が自筆） 

（出勤表には実施者自ら押印） 

 

 

 

 

⑥業務終了確認後、業務実施報告書、出勤表、支出依頼書の提出 

 


