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図書館 

科研費 
Pro 

研 究 者 教務部 総務部 

管財で発注 

図書館 寄附受入 

Ⅰ 物品購入 

  

購入申請 

（サイボーズ） 

研究期間終了後に寄附・登録 寄 附 

購入申請 

（サイボーズ） 
 
 

発 注 

納品検収 

研究者に入荷連絡 
使 用 総務にて受取り 

①
通
常
の
購
入 

②
研
究
者
が
購
入 

発注・購入 

入力 

 

納品・使用 

納 品 

納品検収 

 

 

検収・代金請求 
（購入物品、｢物品購入申請書｣、領収書を持参） 

物品受取り。後日代金受取り 

入力 

③
二
〇
万
円
以
上
の
物
品 

管財で納品検収 

物品登録 

｢物品等購入伺書｣ 
製品情報  

｢物品購入申請書｣ 
製品情報 等 

入力 

④
１
冊
５
万
円
以
上
の
図
書 

発 注 

納品検収 

研究者に入荷連絡 

｢物品購入申請書｣ 
製品情報 等 

総務にて受取り 
入力 

購入申請 

（サイボーズ） 

使 用 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業者等 

使 用 
物品受取 

寄附・登録 



研 究 者 

 

 
 
 
 

Ⅱ 旅費・交通費 

  

科研費 
Pro 

教務部 総務部 

 
 

総務部に提出 

① 

旅 

費 

入力 

（ⅰ）領収書、（ⅱ）交通費等精算書、（ⅲ）旅行

実施を証明する資料、（ⅳ）仮払がある場合は残金 
  

Ⅲ 謝金 

  

支 払 

 

 
 

② 

交
通
費 

（ⅰ）交通費等精算書、

（ⅱ）研究・調査の実施

を証明する資料、 
（ⅲ）経費の領収書等 

支 払 

教務部に提出 
入力 

協力者等 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 総務部に提出 
入力 

「謝金支払請求書」 
振

込 

Ⅳ アルバイト・研究協力者 

 

アルバイト 

研究協力者 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

総務部に提出 

入力 

業務開始前：「アルバイト・研究協力者採用届」 振
込 

学生：毎月初め：「アルバイト申請書」にて支払請求 
学生以外：「謝金支払請求書」にて請求 

Ⅴ 外部業者等 

  
 
 

業者等 

 

 

 

 

 
 

立替分支払 
振

込 

（ⅰ）見積・請求書等 
（ⅱ）「支払申請書」 教務部に提出 

入力 

支 払 

研究者が手渡し 


