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⽴命館⼤学 学外研究制度 SmartDB⼊⼒
申請マニュアル



⽴命館⼤学 学外研究制度 SmartDB様式申請について

2024年度より、学外研究制度における様式申請の⼿続きは
SmartDBでの申請に変更となります。
下記URLから申請が可能ですので、様式を選択し、お⼿続き
頂きますようお願いいたします。
URL︓
https://sdb.ritsumei.ac.jp/hibiki/BRDDocumen
t.do?func=insert&binderId=13841



学外研究制度 SmartDB様式申請⽅法

1.様式申請の画⾯へのアクセス
①教職員ポータルシステムの職員メニューにある「SmartDB」をクリックして下さい。

➁【研究部】 研究助成関連電⼦申請（教員）メニュー⼀覧はこちらを
クリックして下さい。

➂33 25_学外研究制度 申請をクリックして下さい。



2. 様式の申請⽅法
①申請区分欄の「申請区分を選択してください」をクリックして下さい。

➁申請する様式を選び、「選択」をクリックして下さい。

➂表⽰された様式の項⽬内容を⼊⼒して下さい。
※⾚⽶印は⼊⼒必須項⽬のため、計画に変更が無い場合も⼊⼒して下さい。



④様式の項⽬⼊⼒後、画⾯下の「登録」をクリックして下さい。
経路設定3はリサーチオフィス担当者が⼊⼒を⾏います。

⑤「業務開始（提出）」をクリックして下さい。
※業務開始(提出)をクリックしないと提出したことにならないため、ご注意下さい。



3. 再申請の⽅法（差戻しの場合）
①⼊⼒内容の不備などにより様式の差戻しが⾏われると、⾃動送信で下記画
像のようなメールが送られます。
メール内の「以下リンクより確認できます。」の下部に表⽰されるURLをクリックし
て下さい。

➁「編集」をクリックして下さい。

➂差戻しが⾏われた経路の所⾒に修正依頼内容が記載されますので、
確認し、当該箇所の修正を⾏って下さい。



④修正後、画⾯下の「登録」をクリックして下さい。

⑤「業務開始（提出）」をクリックして下さい。



4. 再申請の⽅法（承認済みの様式を修正する場合）

➁前回申請し、承認された様式が表⽰されます。
「編集」をクリックし、追記・変更する箇所の修正を⾏って下さい。

4-1. 承認処理完了のメールからアクセスする⽅法
①対象の申請様式の承認処理完了を知らせる⾃動送信メールに記載のリンクを
クリックして下さい。

➂修正後、画⾯下の「登録」をクリックして下さい。

➃「業務開始（提出）」をクリックして下さい。

開始届、変更・⼀時帰国届、終了届承認後、⼊⼒内容に追記・変更が
⽣じた場合、4-1もしくは4-2いずれかの⽅法で修正を⾏って下さい。



①『1.様式申請の画⾯へのアクセス』の①〜➁までの⽅法でSmartDBの画⾯
にアクセスして下さい。

➂画⾯上部の「処理済」をクリックして下さい。

➁ 33 25_学外研究制度 全件表⽰をクリックして下さい。

4-2. SmartDB画⾯からアクセスする⽅法

➃「検索/Search」をクリックし、申請者欄に⽒名を⼊⼒して「検索」をクリッ
クして下さい。



➄これまでに申請し、承認された様式が表⽰されます。
修正を⾏う様式の「詳細」をクリックして下さい。

➅前回申請し、承認された内容が表⽰されます。
「編集」をクリックし、追記・変更する箇所の修正を⾏って下さい。

➆修正後、画⾯下の「登録」をクリックして下さい。

⑧「業務開始（提出）」をクリックして下さい。


