
【２適正な運営・管理の基礎となる環境整備関係規程⑤】 
 

発注・検収業務フローチャート 
 
【発注業務】     【検収業務】 
 

 
 

研究者（書類提出） 

会計課長 
副学長 
学部長 
（回覧） 

業者（受注） 

確認・承認 

会計係 
（受付） 

業者（納品） 

研究者（引渡し） 

会計係、総務係 
（納品書にそれぞれ検収印） 

会計係 
（発注） 
 

（再提出依頼） 
 

（訂正） 

Purchase Requisition 
（購入伺） 

 



 
 

旅行申請・支払業務フローチャート 
【旅行申請】 

 

研究者（書類提出） 

Request For Absence From Campus 
（休暇届） 

Conference Participation Request 
（学会参加届） 

Individual Research Proposal 
（研究計画書） 

Travel Request Form 
（旅行伺） 

副学長 
学部長 

（回覧） 

事前確認・承認 

会計係 
（受付） 

会計課長 
副学長 
学部長 
学 長 
（回覧） 

確認・承認 

会計係 
（発注） 

 
 

（再提出依頼） 
 



 
 

【支払業務】 

 

会計係 
（発注） 

会計係、総務係 
（日当、宿泊費等 

出金伝票作成） 

会計係 
会計課長 
副学長 
（回覧） 

確認・承認 

出金担当 
（出金、支払処理） 

旅行業者 
（航空券等受注） 

（訂正） 

  

研究者 
（受取り・旅行後精算） 

（納品） 
（請求） 

（旅費等 
 精算） 

旅行業者 
（入金） 

会計係 
（受取り、引渡し、精算） 

銀 行 
（振 込） 



 

被雇用者（アルバイト）の募集（依頼）から謝金

等の支払いまでのフローチャート 
【被雇用者（アルバイト）の募集（依頼）】 

 

研究者 

被雇用者（アルバイト）

の募集（依頼） 

Purchase Requisition 
（購入伺）提出 

*被雇用者の氏名、職業、連絡先、 
業務内容等を記入 

*業務内容が明確となるような書類

（翻訳前の原文等）を添付 

（再提出依頼） 
 会計係 

（受付） 

会計課長 
副学長 
学部長 
（回覧） 

確認・承認 

（訂正） 

会計係 
（承認の連絡） 

*出勤表の記入等、雇用
時の注意事項の連絡 

被雇用者（アルバイト） 

研究者 
（業務依頼） 



 
【被雇用者（アルバイト）への支払い】 

 

研究者 

業務終了の報告・必要書類の提出 
*被雇用者の出勤表（研究者が管理し

た場合） 
*遂行した業務が明確となるような
書類（翻訳後の文章等） 

*妥当な謝金額の提案等 

（再提出依頼） 
 会計係 

（受付） 

会計課長 
学長補佐 
学部長 
（回覧） 

確認・謝金額 
の決定・承認 

（訂正） 

会計係、総務係 
（謝金出金・ 

伝票作成） 

会計課長 
副学長 
学部長 
（回覧） 

確認・承認 
（訂正） 

出金担当 
（出 金） 

銀 行 
（振 込） 

*口座振込の場合は、

直接口座へ振込 

会計係 
（支 払） 

*現金支払いの場合

は、可能な限り会計
係りから直接支払う 

被雇用者 


