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公的研究費執行マニュアル（科学研究費補助金） 

 

 本学における科学研究費助成事業（学術研究助成基金助成金）の執行に関係する事項に

つきまして、以下のとおり簡単にまとめましたので、お目通しくださいますようお願いい

たします。 

 なお、ご不明な点等ございましたら、事務局庶務担当（科研費担当者）までお問い合わ

せください。 

また、「科学研究費助成事業（学術研究助成基金助成金）研究者使用ルール（交付条件）」

（以下「使用ルール」という）をよくお読みいただき、科学研究費の適正な執行をお願い

いたします。 

 

○物品等（備品、消耗品、謝金、その他）の請求について 

 ・備品、消耗品のご請求は、科学研究費専用の請求伝票に記入し、庶務担当（科研費担

当者）までご提出ください。 

・備品、消耗品の業者への発注は原則、大学（施設担当）から行います。（複数の業者か

ら見積もりをとり、一番安い業者から購入します。） 

ご事情で研究者が立て替えて購入する場合は、必ず事前に庶務担当、施設担当にご相

談をお願いいたします。研究者が立て替えて購入した物品は、必ず庶務担当（科研費

担当者）までお持ちいただき、検収を受けてください。 

 ・備品（10 万円以上の物品）購入時には「使用ルール」（〔設備等の取扱〕3-16）に基づ

き、「寄付願」をご提出ください。 

 ・謝金については本学の「講演料等支給基準」に基づいて、請求伝票でご請求ください。

必ず、「講演料等請求用紙」をご提出ください。 

  ※「講演料等支給基準」に該当しない場合は、事前に庶務担当（科研費担当者）まで

ご相談ください。 

 

○出張について（出張旅費、出張に関する手続きは公務出張と同様です。） 

 ・国内出張について 

出張日の１週間前までに出張届（業務欄は｢科学研究費｣）を庶務担当（科研費担当

者）までご提出ください。 

 ・海外出張について 

   「学校法人親和学園旅費規程」により、学科長了承(学科長印押印済み)の海外出張許

可願、航空運賃見積書、渡航日程、出張届（業務欄は｢科学研究費｣）を２ヶ月前ま

でに庶務担当（科研費担当者）までご提出ください。 

 

 ・出張報告書について 

   出張後、必ずご提出ください。 
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○学生アルバイトについて 

 ・作業従事者（学生）ごとに１ヶ月単位で「出勤表」を作成ください。 

 ・「出勤表」は月末までに庶務担当（科研費担当者）にご提出ください。※ 

 ・アルバイト料は本人の銀行口座に翌月 21 日（休日の場合は直後の金融機関の営業日） 

の振込となります。 

  作業従事者（学生）へ登録依頼(Forms)をしてください。（同一学生が作業に従事し、

振込先に変更がない場合は、年度を越えても登録は不要です。） 

・作業従事者（学生）にアルバイト料、振込日についてのご説明をお願いいたします。 

※「出勤表」のご提出が期限を越えると、アルバイト料の振込日は翌々月の指定日とな

る場合があります。 

 

 

○実績報告書の提出について（「使用ルール」〔実績報告書の提出期限〕5-1） 

 ・研究代表者は年度毎の報告として、実績報告書（「収支決算報告書 <作成時点での支出

状況>」と 「研究実績報告書」）を定められた期限（学内締切は翌年度の 5 月中旬頃）

までに庶務担当（科研費担当者）にご提出ください。 

 

○研究成果報告書等の提出について（「使用ルール」〔研究成果報告書等の提出〕6-1） 

 ・研究代表者は研究成果報告書（電子媒体）を定められた期限（最終年度の翌年度の 6

月上旬頃）までに庶務担当（科研費担当者）にご提出ください。  

   

※提出書類の詳細（様式、学内締切等）は、別途お知らせいたします。 


