
競争的資金等の適正な運営・管理 

 

 修紅短期大学は、修紅短期大学競争的資金等取扱内規第 7条及び修紅短期大学競争的資金等の物品発

注手続き及び物品検収業務に関する取扱内規に基づき、競争的資金等の物品発注手続き及び物品検収業

務に関して明確化し、適切に研究費の運営・管理を行うよう整備しました。 

 

【物品発注～検収確認の流れ】 

教員（研究者） 

   

   

   

管財課担当者 

   

   

   

業 者  教 員 （ 研 究 者 ） 

   

   

   

管財課担当者 

   

   

   

業者   

   

   

   

管財課担当者   

   

   

   

教員（研究者） 

 

立替購入依頼 

立替購入の可否の回答 見積依頼 

見積回答 物品、必要書類を提出 

発注依頼 

検収後、教員に物品を渡す 

納品 

検収後、教員に物品を渡す 

物品購入依頼 

① 一契約が２０万円以上の場合

は、２社以上から相見積 

② 一契約が５０万円以上の場合

は、３社以上から相見積 

管財課担当者の許可のもと物品の

立替購入し、必要書類を揃える 

① 一契約が５０万円を超える

場合は請書が必要 

② 一契約が１００万円を超え

る場合は契約書が必要 

①管財課担当者が、発注内容と

納品物を確認し、確認の押印

及び日付を納品書に記入 

②管財課担当者は、納品物を教

員（研究者）に渡し、教員の

受け取り印及び日付を納品

書に記入 



【旅費申請から支払までの流れ】 

 

  

教員（研究者）   

 

 

 

総務課担当者 ○総務課担当者が旅費伺いの内容確認。 

関係部署決裁。 
 

  

 

 

経理課担当者 ①経理課担当者は、出金伝票作成、銀行から

現金出金し、金額を確認し封入。 

②総務課担当者は、封入されている現金を確

認。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教員（研究者） ○教員（研究者）は、現金受取り印を押印す

る。  

 

所属長あてに旅費の伺い 

学長の決裁 

伝票作成、銀行処理、現金出金後、

総務課に引渡し 

出金内容を確認し、教員に現金を渡

す 



【謝金申請から支払までの流れ】 

 

教員（研究者）   

 

 

 

 総務課担当者 ○総務課担当者が、出勤簿を確認し至急調書 

作成。関係部署決裁。 
 

 

 
 

経理課担当者 ①経理課担当者は、出金伝票作成、銀行から現

金出金し、金額を確認し封入。場合により、

アルバイト者の銀行口座に振込。 

②総務課担当者は、封入されている現金を確認。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アルバイト等従事者 

 

アルバイト等の出勤簿を提出 

学長の決裁 

銀行処理、現金出金後、総務に引渡し 

出金内容を確認し、アルバイト者に直

接現金を渡す 


