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科学研究費事務手続（１） 
桜の聖母短期大学 

 
 １．申請・交付の流れ 
 
           文科省             学内報告  稟議 
                            研究体制準備 

 準備状況・研究業績・研究の妥当性                     事務長管理 
                              
                              本申請（学長名） 
                                         
 

                             研究登録・電子申請システム 
                              
                             
 
 
                     
 
 
 
                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
  ２．環境・体制整備            ３．責任体制 
 
 
                                        
 
        
 
 
 
 

制定管理資料 
 
 
   ４．購入・納品検収 
               基本は現行経理基準 
     ５．諸 経 費 支 払 

   公的資金に鑑みて 
   購入・支出内容のチェックをきめ細かに行う。 
 
 
 

研究計画書提出 
（公募要項） 

内 定 通 知 

経費計画策定 
帳票類準備 

補助金交付申請 
研究計画書 

専用口座作成 
学長名 

補助金交付 
予算執行 

最高管理責任者：学 長（文科省へ届出） 
総括管理責任者：学科長（文科省へ届出） 
経理管理責任者：事務長（文科省へ届出） 

事務手続・管理方法の説明・研修 
内部外部監査によるモニタリング 
不正防止対策・計画書の作成 

・公的資金であるため支出等は，厳正に取り扱うことが義務づけられている。 
・科研費取扱にかかる「誓約書」の提出，法人事務局・会計監査人による監査 
・物品購入・出張等は現行取扱より厳しいチェック・承認・支出となっている。 
                     
                                        
                                                

・ 誓約書 
・ 科研費収支簿 
・ 物品・図書購入申請書 
・ 物品・図書購入報告書 
・ 発注・支払管理表 
・ 科研費立替金計算書 
・ 科研費補助金分非常勤職 

員給与台帳（研究補助者用） 
・ 取引業者あて通知文書 

相談窓口（暫定）：事務部    内部通報制度（公益通報者保護法） 

経費支出の留意点作成・配布 
研究者負担の軽減 

説明会・研修会の実施 
理解度のチェック 

不正使用の場合 
・ 補助金返還・対外公表 
・ 以後 2～10 年申請不可 
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発 注 権 限 
① 3 万円未満 … 研究者自身（物品･図書購入申請書・報告書 → 事務部 → 学長） 
② 3 万円以上 … 事務部発注（物品･図書購入申請書・報告書 → 研究者 → 学長） 
 
 
 
 
 
 

  発注・支払管理表 
① 同一研究課題毎に作成し、資金のトータル管理    予算管理・一社集中発注防止 
② 最終実績報告書（文科省あて提出）の作成資料    支払期日管理 

 
  納 品 検 収 

① 基本は事務部へ納品                ダブルチェック体制 
② 検収は事務部が行う（日付，確認印の押印         不正防止対策 
③ 納品書・請求書・請書・契約書等の徴収        資金プール厳禁 
                           架空発注・概算支払の厳禁 

科研費収支簿                       
① 文科省定報告書 → 事務部で半期毎に整理記帳し学長あて報告 
② 最終は，文科省へ報告 

  研究者へ納品  
   ① 研究に特に支障ない場合は本学に寄附手続き 

  支 払（振込）  
      ① すべて現行「許可書」による承認          全て事務長精査 
     ② 領収書等の保管（研究終了後５年間）        支払管理表による支出 
     ③ 立替金清算 … 申請書記入のうえ事務部へ提出 

旅 費 等  
    ① 全て「許可書」（事前申請・承認）          現行規定より詳細検証する 
     ② 出張の妥当性，旅費日当計算の正確性，       空出張の厳禁  
     ③ 研究テーマに見合ったものか            他目的出張と併せた出張区分 

  ④ 出張報告書の保管は科研費ファイル 
 給与・謝金 

① 研究補助者等採用の場合は，学長承認        不正のしやすい費目 
② 業務作業の管理，労務管理は事務部で行う。     補助業務の妥当性に留意 
③ 支払事務は，法人事務局（科研費より戻入）     非常勤教職員給与台帳作成 
図書・備品その他品目 
①現行購入手続きと同一               監査では現物チェック 
②特にＰＣシステム関係の支出は，           現物ない場合は証明物 

     作業・下降終了報告書，疎明資料保管 
 
 
 
 

 ＊金額訂正は禁止（見積書，納品書・請求書・請書・契約書等すべて） 
 ＊業者チェック（不適切取扱の場合は取引停止とする旨を事前に告知する） 

 取扱不明な点は，事務部へ照会する。これら事務処理・管理状況等は監査の対象 
  研究終了後３０日以内に実績報告書提出  書類等保管は研究終了後５年間  

業者あて適正手続きの留意事項文書を送付，なあなあ取引・癒着防止 

  監査・検査 
文部科学省および 
日本学術振興会の 
検査対象 
本学会計監査法人 
法人事務局の監査 


