
（資料１０） 会 計 事 務 フ ロ ー

＜研究部等＞

受 研究部業務

（

託 理
契 事 受託契約関係書類作成 備品・消耗品・請負・工事・修理等 外国出張①
約 長 企画・会計 受託業務遂行 要求依頼 諸謝金②
責 又 経由 受託決算業務 出張依頼 外勤③
任 は 受託決算報告書作成 郵便④
者 理 受託研究報告書作成 各種起案⑤
事 ・客員研究員等の出張依頼等

・外国人招へい

）

・研究協力
・学会出席 諸謝金・外勤・
・その他 立替払・出張関係
宅急便の発送 の起案等はコピー⑥
宅急便の受領 を各部会計担当者⑦
立替払 に渡す⑧

＜各部会計システム＞

各部会計事務処理員 各部会計担当 各部会計担当

受託契約 予算執行管理 要求書打込 立替払 要求書・旅費 各部内押印
・受託契約書類 研究部使用財産管理 旅費打込 謝金 請求書等の印
チェック 旅費管理 出張依頼 刷
・受託金執行管理 外勤
・決算報告書作成 確認
チェック

会計課
データ確認 データ転送

総務課
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