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　運用手順書運用_Ⅱ－1

作　成　日

更　新　日

2024年9月4日

　物品費
　・消耗品(10万円未満の備品を含む)
　・少額備品(10万円以上50万円未満の備品)
　・備品（50万円以上：固定資産）
　・修繕
　・印刷製本
　・電話代
　・業務委託費
　・リース、賃借料
　・その他雑役務費
　　　　　　　　　　　　　　など

財務会計入力事務業務　＜公的研究費＞

版数 第1版

対象物品

入力処理伝票
　債務計上票
　予算執行振替伝票



＜１＞　概要

財源：公的研究費で各科（教室）が業者で購入した物品の債務を計上します。

 

受託研究費、共同研究費、受託事業費については、予算執行振替入力が必要になる場合があります。

運用_Ⅱ－1 財務会計入力事務業務 運用手順

 物品費
 ・消耗品(10万円未満の備品を含む)
 ・少額備品(10万円以上50万円未満の備品)
 ・備品（50万円以上：固定資産）
 ・修繕
 ・印刷製本
 ・電話代
 ・業務委託費
 ・リース、賃借料
 ・その他雑役務費
　　　　　　　　　　　　　　など

対象物品

 ・医学部
 ・看護学科

依頼対象部署

財源

支払日
 納品月の翌月末日（月の最終開庁日）
※振込用紙での支払いは翌月の26日（閉庁日の場合は、後開庁日）

 公的研究費の財源

入力処理（伝票）
 ・債務計上入力　　　　出力帳票：債務計上票
 ・予算執行振替入力　　出力帳票：予算執行振替伝票

 ・口座振込
 ・窓口払い（他銀行用）　⇒京都銀行の窓口で払込
 ・現金払い（ゆうちょ銀行）　　⇒ゆうちょ銀行の窓口で払込

支払方法

後処理  備品登録

提出書類

 ・請求書（枠版あり）
 ・納品書
 ・履行確認調書
 ・物品購入届出書
 ・物品購入等協議書
 ・科研費合算使用による購入依頼書
 ・物品のカタログ等
 ・振込用紙(他銀行用、ゆうちょ用(赤･青))のコピー

※運用の共通作業について

入力依頼表紙や入力依頼受付管理簿の入力などの共通作業は、本手順書に記載していません。

共通作業は、運用手順No.【運用_共通】運用手順書を参照して実施してください。

-  1  -
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＜２＞　業務フロー

各教室等

入力センター（業務委託） 経理課　調達係

財務会計システム

債務計上入力、予算執行

振替入力

＜3＞-(3)

各種書類

各種書類

所定の書類入れに提出

書類の受付

各種書類の点検

＜3＞ - (1),(2)

点検結果
不備あり

不備なし

各種書類
確認・返却

書類の修正

提出

債務計上表

印刷

入力内容確認

＜3＞-(4)-①②③
入力内容

NG

データ修正

入力内容Wﾁｪｯｸ

＜3＞-(4)-④⑤
入力内容

NG

OK（押印）

確定者確認

＜3＞-(5)

OK（押印）

入力内容
NG

OK（押印）

財務会計システム

確定処理、仕分け

＜3＞-(5)

書類ファイリング

＜3＞-(6)

書類内容の確認

（随時）

書類内容の確認

（随時）

START

END

※１

予算執行振替伝

票

印刷

依頼元の教室等に

確認

※１

・請求書（枠版あり）

・納品書

・履行確認調書

・物品購入届出書

・物品購入等協議書

・科研費合算使用による購入依頼書

・物品のカタログ等

・振込用紙(他銀行用、ゆうちょ用(赤･青))のコピー

各種書類

再提出

書類の点検
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＜３＞　運用事務手順

(1) 各種書類（請求書等）の受付

① 各教室等で準備された書類は、経理課に提出され、書類内容を点検されます。点検後、書類はクリアファイルに

入れて、受付ファイルBOXに提出されます。

入力センターの責任者は受付処理後、入力作業者に入力依頼します。

② 入力作業者はクリアファイル内に、下記の書類が揃っているか確認します。

書類が不足している場合は、経理課の担当職員に確認します。

a. 請求書（枠版あり）※1

b. 納品書

c. 履行確認調書※2

d. 物品購入届出書※3

e. 物品購入等協議書※4

f. 科研費合算使用による購入依頼書※5

g. 物品のカタログ等※6

h. 振込用紙(他銀行用、ゆうちょ用(赤･青))のコピー※7

(2) 各種書類（請求書等）の記入内容のチェック

① 提出された書類の記載内容のチェックを次頁以降のサンプルに記載の通り確認を行います。

② 請求書確認事項（サンプルなし）

・納品書などの書類と請求金額に相違ないか確認します。

・枠版があるか確認します。（次頁の枠版サンプル参照）

③ その他確認事項

・所属、担当者名、物品名、検収印など一通り書類を確認して、記入漏れや内容に相違ないか確認します。

※不備（疑問点）がある場合

不備（疑問点）がある項目に「青付箋」を張り、不備（疑問点）の内容、記入者氏名（印）を

記入し、入力センター責任者に確認します。

⇒問題が解決した場合：青付箋を剥がして入力作業を継続します。

⇒問題が解決しない場合：入力センター責任者は、依頼元原課の担当職員（支出命令原票に記載）

に確認します。必要に応じて、書類（クリアファイル）は返却します。

※1 支払依頼書の提出はありませんが、請求書に枠版（ハンコ）が記入されて提出されます。

※2 1枚（1業者）の請求書の請求金額（消費税込み）が500万円以上の場合、超えた請求書ごとに

履行確認調書が提出されます。

※3 国等かつ、20万円以上の物品の場合、提出があります。

※4 50万円以上の物品の場合、提出があります。

※5 複数の科研費を合算して共有設備を購入する場合、提出があります。

※6 備品登録が必要の場合、提出があります。

※7 支払方法が「窓口払」「現金払」の場合、提出があります。

⇒連番、手数料の記入、振込用紙の両面コピー、振込用紙（原本）と内容明細（原本）の切り離

しは、経理課で実施されます。
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　【枠版サンプル】

※請求書の空いているところに枠版（ハンコ）が押印し、所属名等を記入している

　【履行確認調書サンプル】

履行証明

支払方法が選択されているか確認

プロジェクト番号（Ｊで始まる番号）が

記入されているか確認

請求書の品名、請求額と相違ないか確認

納品日

履行確認日

履行確認後、所属⾧へ報告した日

履行確認後、所属⾧へ報告した日
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運用_Ⅱ－1 財務会計入力事務業務 運用手順

　【物品購入届出書サンプル】

　【物品購入等協議書サンプル】

請求書の枠版内の支払方法のプロジェクト

番号と相違ないか確認

請求書の請求額と相違ないか確認

請求書の枠版内の支払方法のプロジェクト

番号と相違ないか確認

請求書の請求額と相違ないか確認

-  5  -
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　【科研費合算使用による購入依頼書サンプル】

　【振込用紙（ゆうちょ銀行用（赤）サンプル】

K

振込用紙の連番

振込用紙の連番

11：11月の窓口払

7：11月の7番目の処理

K：研究費のK

金額が支出命令原票、請求書など

の書類の金額（請求額）と相違な

金額が請求書の金額（請求額）と

相違ないか確認
京都MTなど、「MT」の記

載がある場合、手数料が異な

る

請求書の請求額と相違

ないか確認

K

サンプルに個人情報等を含むため非公開
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　【振込用紙（ゆうちょ銀行用（青）サンプル】

(3) 財務会計システムへの入力

① 財務会計システムの「債務計上入力」画面にて、債務計上の情報を登録し、債務計上票を印刷します。

詳細の操作手順、入力内容については、下記の手順書を参照してください。

財務会計システムの共通基本操作：入力手順No.【入力_基本】財務会計システム 基本操作手順書

債務計上入力の詳細登録内容：入力手順No.【入力_Ⅱー1】入力手順書

② 下記の物品種別の場合、予算執行振替伝票の起票が必要になります。

財務会計システムの「 予算執行振替入力」画面にて、予算執行振替の情報を登録し、予算執行振替伝票を印刷

します。

・受託研究費、受託事業、共同研究費

　⇒勘定科目の前（）が「（受研）」「（受事）」「（共研）」となっており、かつ、消費税区分が

　　「非課税」「不課税」「免10」「免8」となるもの

詳細の操作手順、入力内容については、下記の手順書を参照してください。

予算執行振替入力の詳細登録内容：入力手順No.【入力_Ⅱー1】入力手順書

(4) 入力内容のチェック

①入力作業者は、印刷した「債務計上票」「予算執行振替伝票」（以下、システム出力帳票）と、請求書等と比較

　して、入力内容に誤りがないかチェックします。

　

　・チェックした項目に黒ペンで「✔」を記入します。

　・システム出力帳票、請求書等の合計金額（請求金額）に黄色の蛍光ペンでラインを引きます。

　　⇒次のチェック者にチェックした金額等、わかりやすく（強調）するため

振込手数料

記入されているか確認
金額が支出命令原票、請求書など

の書類の金額（請求額）と相違な

いか確認

金額が請求書の金額（請求額）と

相違ないか確認

振込用紙の連番

振込用紙の連番

K

K

サンプルに個人情報等を含むため非公開
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運用_Ⅱ－1 財務会計入力事務業務 運用手順

②入力内容に問題なければ、「システム出力帳票」の右上の担当者枠に押印します。

　⇒入力に誤りがある場合は、該当の帳票の修正処理をして、システム出力帳票を再出力し、再度、チェックします。

③システム出力帳票を一番上にして（入力依頼表紙の次に挟む）、書類全てをクリップで止めます。クリアファイル

　に入れて、経理課調達係担当に渡します。

　書類は「入力依頼表紙」-「システム出力帳票（債務計上票、予算執行振替伝票の順）」-「請求書」-

　「振込用紙のコピー」-「振込用紙の内容明細（原本）」-「納品書」-「物品購入届出書 or 物品購入等協議書」-

　「科研費合算使用による購入依頼書」-「履行確認調書」-「その他添付資料」の順に留めます。

④経理課調達係担当は、「システム出力帳票」と請求書等と比較して、入力内容に誤りがないかチェックします。

　・「システム出力帳票」のチェックした項目に赤ペンで「✔」を記入します。

⑤入力内容に問題なければ、「システム出力帳票」の右上の担当者の左隣の枠に押印します。

　クリアファイルに書類を戻し、確定作業者（入力センターの責任者）に渡します。

(5) 確定処理

①確定作業者は、「システム出力帳票」と請求書等と比較して、入力内容に誤りがないかチェックします。

　（システム出力帳票に「✔」の記入は不要）

②入力内容に問題なければ、「システム出力帳票」の確定処理を実施します。

　確定処理の詳細の操作手順、入力内容については、下記の手順書を参照してください。

確定処理の操作詳細手順：入力手順No.【入力_Ⅱー1】入力手順書

③確定処理後、「システム出力帳票」の右上の確定済の枠に押印します。

　クリアファイルに書類を戻し、「ファイリング待ちファイルBOX」に別紙一覧のとおり仕分けし、

クリアファイルを入れます。

④資産管理区分が「少額備品」「有形固定資産」「無形固定資産」「換金性の高い物品」となっている

　債務計上票及び添付書類を全てコピーし、コピーを備品登録担当者に渡します。

(6) 書類のファイリング

「ファイリング待ちファイルBOX」から経理課調達係担当が行います。

以　　　上

※入力誤りがある場合、入力作業者に差戻しします。

誤っている項目に「ピンク付箋」を張り、誤っている内容、記入者氏名（印）を記入し、入力作業者

に書類を差戻しします。

入力作業者は、誤り分から優先して修正作業、確認作業を実施します。

入力確認者は修正内容確認後、ピンク付箋は外しておきます。

※入力誤りがある場合、入力作業者に差戻しします。

誤っている項目に「ピンク付箋」を張り、誤っている内容、記入者氏名（印）を記入し、入力作業者

に書類を差戻しします。

入力作業者、確認作業者は、誤り分から優先して修正作業、確認作業を実施します。

責任者は修正内容確認後、ピンク付箋は外しておきます。
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