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お読みください

本ガイドは研究費を使用して物品の購入や業務委託を行う際の申請方法について記載
しています。物品の購入方法や購入金額により申請方法が異なりますので、本ガイド
をお読みになり、正しい方法で申請するようにしてください。
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※本書の読み方
研究予算管理システムをはじめてお使いになる場合は、最初
に『はじめにお読みください』をご覧ください。
アクセス方法、メニュー、各種申請の《文書一覧》画面など、
各編共通となる事項が説明されています。
その後、必要な申請方法が書かれたガイドをご覧ください。

物品の購入・
業務委託編

旅費編 人件費・
謝金編

研究費収支状況
の確認編

本書
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

研究者発注が認められている「1件／1組 10万円未満」のWEB購買の「発注・契約」「立替精算」の手続きに
ついて説明します。

ECサイト（AmazonBusiness等）で物品を購入した場合の、発注・契約手続きについて説明します。

1.
【WEB購買】発注・契約1.1

1件／1組 10万円未満

1.1.1 操作の流れ
AmazonBusinessを例にした物品の発注・契約手続きの操作の流れは、以下の通りです。

物品の購入・業務委託編

申請を新規に作成する

配送先を選択する

ECサイトで商品を選ぶ

執行予算を選択する

申請を登録する

発注できたことを確認する

到着した商品の
確認・検収商品を受け取る

配送先の《文書一覧》画面を表示する

CAMPUS WEBにログインする

研究者 検収センターリサーチオフィス

申
請
前

申
請
後

研
究
予
算
管
理
シ
ス
テ
ム

点検

申請を提出する
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

1.1.2 操作手順

1章 1件／1組 10万円未満

次ページへ

▼ 《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面

教職員ポータルシステムより、CAMPUS WEBにログインします。

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

配送先の《文書一覧》画面を表示します。2

［研修費操作メ
ニュー・研究費一覧］
ボタンをクリックしま
す。

❶

事業年度を入力します。❷

［検索実行］ボタンを
クリックします。

❸

教職員ポータルシステムよりCAMPUS WEBに入り、《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面の［【WEB購
買】発注・契約］リンクから申請します。

［【WEB購買】発
注・契約］リンクをク
リックします。

❶
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

本画面を閉じないでくださ
い。

注意

▼配送先の《文書一覧》画面
配送先を登録・選択し、ECサイトに移動します。3

ECサイトで商品を選びます。4
▼《AmazonBusiness》サイト

次ページへ

続き

初回は［購入者名］を入力
する画面が表示されます。

参考

1章 1件／1組 10万円未満

初回は配送先を必ず登録し
てください。

注意

画面左上の住所は、前回の
購入時に指定したお届け先
の住所です。前の手順3-❷
で指定した今回のお届け先
とは異なります。

参考

発注できる商品の品目の
上限
一度に発注できる商品は
20品目までです。20品目
を超えそうな場合は、20
品目を超えないように分割
して発注してください。

注意

配送先の行にある
Amazonの購入ボタン
をクリックします。

❷

メニューや検索で発注
する商品を選びます。

❶

［カートに入れる］ボ
タンをクリックします。

❷

カートをクリックしま
す。

❸

配送先が登録されてい
ない場合は［新規登
録］ボタンをクリック
して登録します。
 P.8の「配送先の登
録」

❶
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編
続き

支払い方法は［請求書によ
る支払い］のみ有効です。

ポイント

1章 1件／1組 10万円未満

購入した商品の情報が
BCMに転送され、BCMの
SmartDBの画面に戻りま
す。購入した商品の点数が
多い場合は、転送に時間が
かかります。

参考

購入した商品の情報を再読み込みします。5
▼《WEB購買（研究者用）》画面

次ページへ

ここではまだ発注は完了し
ていません。

注意

再読み込みすると、ECサ
イトで発注した商品が表示
されます（ P.6の手順6-
❹）。

参考

［レジに進む］ボタン
をクリックします。

❹

支払い方法で［請求書
による支払い］である
ことを確認します。

❺

［このお支払い方法を
使う］ボタンをクリッ
クします。

❻

［承認を依頼する］ボ
タンをクリックします。

➐

［再読込］ボタンをク
リックします。

❶
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物品の購入・業務委託編
続き

購入の申請を作成し、登録します。6

次ページへ

▼《WEB購買（研究者用）》画面

1章 1件／1組 10万円未満

予算残高は承認ワークフ
ローのステータスが「出金
依頼済」の申請分が差し引
かれた金額を示しています。
直近で発注し、「出金依頼
済」になっていない申請分
は反映されていません。直
近の研究費の使用分も考慮
して発注してください。

注意

P.10～13画面
詳細

［編集］ボタンをク
リックします。

❶

購入者の情報を確認し、
［連絡電話番号］を入
力します。

❷

発注した商品と予算残
高を確認します。

❹

配送先を確認します。❺

予算管理窓口は「研究予算
管理のページ」を参照して
ください。

https://www.ritsumei.a
c.jp/research/member/
research_expenses/09.
html/

参考

予算管理窓口担当者を
設定し、対象事業年度
を選択後、［BCM予
算選択］ボタンをク
リックし、執行する予
算を選択します。

❸

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/research_expenses/09.html/
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物品の購入・業務委託編
続き

1章 1件／1組 10万円未満

登録だけではワークフロー
は開始していません。必ず
次の「業務開始」を行い、
ワークフローを開始してく
ださい。

注意

終了

［送信処理結果］が［正常］と表示されたら、発注は完了です。

購入の申請を提出します。7

［業務開始］ボタンをク
リックすると発注内容が処
理され、発注結果が表示さ
れます。画面は閉じずにし
ばらくお待ちください。

ポイント

発注できたことを確認します。8

［送信処理結果］に［エ
ラー］と表示された場合は、
研究部に問い合わせてくだ
さい。

注意

発注した商品のキャンセル
発注した商品のキャンセルは、SmartDBの［ステータス］が「納品・検収待ち」の場合のみ可能です。研究者自身のアカ
ウントでAmazonBusinessへログインし、キャンセルの手続きを行ってください。手続き完了後は、リサーチオフィス
予算窓口担当者にキャンセルした旨をメールまたは電話で連絡してください。
詳細は、Amazonのマニュアルを参照してください。

注意

［送信処理結果］に
［正常］と表示されて
いることを確認します。

❶

［登録］ボタンをク
リックします。

❻

［業務開始］ボタンを
クリックします。

❶
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物品の購入・業務委託編

配送先は学内を基本とします。研究遂行上必要な場合は、キャンパス外の納品も認めます。

 最寄りなど適切な配送先を指定してください。

注意

1章 1件／1組 10万円未満

配送先の登録

次ページへ

▼ 《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面

教職員ポータルシステムより、CAMPUS WEBにログインします。

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

配送先の《文書一覧》画面を表示します。2

［研修費操作メ
ニュー・研究費一覧］
ボタンをクリックしま
す。

❶

事業年度を入力します。❷

［検索実行］ボタンを
クリックします。

❸

［【WEB購買】発
注・契約］リンクをク
リックします。

❶
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物品の購入・業務委託編

▼配送先の《文書一覧》画面
配送先（購入者情報）の情報を登録します。3

▼《WEB購買用 購入者情報登録》画面

続き

「文書の登録が完了しました。」と表示されたら配送先の登録は完了です。

終了

1章 1件／1組 10万円未満

P.14～15画面
詳細

［新規登録］ボタンを
クリックします。

❶

代理申請者を1人入力
します。

❷

表示された購入者情報
を確認します。

❸

［登録］ボタンをク
リックします。

❺

配送先情報を入力しま
す。住所や建物名など
間違いないようにしっ
かりと入力してくださ
い。

❹

同じ配送先に複数人登録したい場合は、同じ配送先で［新規登録］を繰り返してください。その際に［配送先名称］は、
代理申請者の氏名も入力するなどし、研究者ご自身並びに代理申請者も判断しやすいように登録することをお勧めします。

注意
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物品の購入・業務委託編

No. 項目 内容

キャンセル 編集内容を破棄して、編集を終了します。

再計算 編集内容で再計算します。

登録 編集内容を登録します。

代理申請を行う場合は
チェック

代理申請者として代理申請を行う場合はチェックを入れます。
チェックを入れると、代理申請者に関する設定が以降の項目に表示
されます。

代理申請者 学校名（所
属）

配送先で設定した代理申請者の所属が表示されます。

代理申請者 配送先で設定した代理申請者が表示されます。

代理申請者 メールアド
レス

配送先で設定した代理申請者のメールアドレスが表示されます。

経路1 記入欄：購入者に関する情報が表示されます。

申請日 申請日が表示されます。

1章 1件／1組 10万円未満

1.1.3 画面詳細
【WEB購買】発注・契約の《WEB購買（研究者用）》画面、《WEB購買用 購入者情報登録》画面の詳細は、
以下の通りです。

▼《WEB購買（研究者用）》画面

1

2

3

購入者の情報は配送先で設定済です。代理申請の場合でも表示された購入者の情報は変更できません。

注意

1

2

3
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物品の購入・業務委託編

No 項目 内容

教職員番号 購入者の教職員番号が表示されます。

所属（学部） 購入者の所属が表示されます。

職位 購入者の職位が表示されます。

購入者 購入者の氏名が表示されます。変更できません。

連絡電話番号 購入者の連絡先を入力します。

購入者メールアドレス 購入者のメールアドレスが表示されます。変更できません。

1章 1件／1組 10万円未満

4

5

6

7
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物品の購入・業務委託編1章 1件／1組 10万円未満

No. 項目 内容

申請区分 申請区分が表示されます。変更できません。

予算管理窓口担当者 必須 予算管理窓口担当者を設定します。［検索範囲内のアカウントの検
索］欄に、キーワードを入力して検索できます。
設定した予算管理窓口担当者が［経路2］に表示されます。

連絡先記入欄 申請者以外に連絡が必要な場合に連絡先を入力します。

執行予算選択 ［単一予算］が設定されます。変更できません。

事業年度 執行する予算の事業年度を選択します。

執行予算 必須 ［BCM予算選択］ボタンをクリックし、執行する予算を選択します。

複数予算で執行を希望す
る場合

希望の詳細（①予算の名称、②金額、③負担根拠）を入力欄に入力
します。
科研費の、複数の研究課題の直接経費を組み合わせて使用する場合
は、「科研費複数課題による合算使用申請書［研究部様式1-8］」
を作成し、添付します。

明細 ECサイトで選択した商品の明細が表示されます。

各種合計金額 商品、配送料、およびこれらの合計が税込で表示されます。

請求書添付欄 請求書を添付します。

配送先情報：配送先の《文書一覧》画面で選択した配送先の情報が表示されます。

配送先名称 配送先の名称が表示されます。

郵便番号 配送先の郵便番号が表示されます。

都道府県 配送先の都道府県が表示されます。

市区町村 配送先の市区町村が表示されます。

市区町村以下の住所1 配送先の市区町村以下の住所1が表示されます。

市区町村以下の住所2 配送先の市区町村以下の住所2が表示されます。

宛名 配送先の宛名が表示されます。

配送先電話番号 配送先の電話番号が表示されます。

配送先メールアドレス 配送先のメールアドレスが表示されます。

4

6

5

7
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物品の購入・業務委託編1章 1件／1組 10万円未満

No. 項目 内容

EBM設定欄：EBMに関する情報が表示されます。

事務経路1：申請ワークフローの経路が表示されます。

経路1 申請者の氏名が表示されます。

経路2 ［予算管理窓口担当者］で設定した担当者の氏名が表示されます。

経路3～経路5 ―

閲覧権設定用ブロック：追加閲覧者を登録します。

追加閲覧権 担当秘書や担当教員など、申請内容の閲覧者が必要な場合は指定し
ます。

キャンセル 編集内容を破棄して、編集を終了します。

再計算 編集内容で再計算します。

登録 編集内容を登録します。

研究者は設定できません。

注意
8

9

10

8

9

10

11

11
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物品の購入・業務委託編1章 1件／1組 10万円未満

▼《WEB購買用 購入者情報登録》画面

1

2

3

4

5

No. 項目 内容

一覧 文書の一覧を表示します。
※［登録］ボタンをクリックする前に本ボタンをクリックすると、
編集内容が破棄されます。

登録 編集内容を登録します。

代理者情報：代理申請者を設定します。

代理者 代理申請者の氏名を入力します。 をクリックして表示される
［ユーザの検索］欄に、キーワードを入力して検索できます。

購入者情報：購入者に関する情報を設定します。

購入者 必須 購入者の氏名を入力します。 をクリックして表示される［ユーザ
の検索］欄に、キーワードを入力して検索できます。

購入者メールアドレス ［購入者］で指定した購入者のメールアドレスが表示されます。

所属部署 ［購入者］で指定した購入者の所属部署が表示されます。

1

2

3
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

No. 項目 内容

配送先情報：配送先に関する情報を設定します。

配送先マスタ選択 配送先をプルダウンから選択します。選択した配送先の情報が以降
の項目に設定されます。
「その他」を選択した場合は、以降の項目を手動で設定します。

配送先名称 必須 配送先の名称が表示されます。
［配送先マスタ選択］で「その他」を選択した場合は、配送先を入
力します。

郵便番号 必須 配送先の郵便番号が表示されます。
［配送先マスタ選択］で「その他」を選択した場合は、郵便番号を
入力します。

都道府県 必須 配送先の都道府県が表示されます。
［配送先マスタ選択］で「その他」を選択した場合は、都道府県を
入力します。

市区町村 必須 配送先の市区町村が表示されます。
［配送先マスタ選択］で「その他」を選択した場合は、市区町村を
入力します。

市区町村以下の住所1
必須

配送先の市区町村以下の住所1が表示されます。
［配送先マスタ選択］で「その他」を選択した場合は、市区町村以
下の住所1を入力します。

市区町村以下の住所2 配送先の市区町村以下の住所2が表示されます。
［配送先マスタ選択］で「その他」を選択した場合は、市区町村以
下の住所2を入力します。

宛名 必須 配送先の宛名が表示されます。
［配送先マスタ選択］で「その他」を選択した場合は、宛名を入力
します。

配送先電話番号 必須 配送先の電話番号が表示されます。
［配送先マスタ選択］で「その他」を選択した場合は、電話番号を
入力します。

配送先メールアドレス
必須

配送先のメールアドレスが表示されます。
［配送先マスタ選択］で「その他」を選択した場合は、メールアド
レスを入力します。

一覧 文書の一覧を表示します。
※［登録］ボタンをクリックする前に本ボタンをクリックすると、
編集内容が破棄されます。

登録 編集内容を登録します。

1章 1件／1組 10万円未満

5

入力欄の右にある （最新の値を取得）をクリックすると、項目の最新の値を取得できます。

ポイント

4
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

研究者が物品を立替払いで購入した場合の、精算手続きについて説明します。

立替精算1.2

1.2.1 操作の流れ
立替精算の操作の流れは、以下の通りです。

申請を新規に作成する

証憑書類を添付する

申請を登録する

申請を提出する

立替金の出金入金を確認する

《立替払申請書》画面を表示する

申
請
前

証憑書類を準備する

研究者 出納課リサーチオフィス

申
請
後

研
究
予
算
管
理
シ
ス
テ
ム

承認

1章 1件／1組 10万円未満

CAMPUS WEBにログインする

執行予算を選択する
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

次ページへ

1章 1件／1組 10万円未満

1.2.2 操作手順

領収証は事前にスキャンし、データとして取り込んでおきます。電子証憑の管理上、複数枚ある場合は1つのファイルにま
とめます。領収書が電子データの場合も1つにまとめる必要があります。

注意

▼ 《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面

教職員ポータルシステムより、CAMPUS WEBにログインします。

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

《立替払申請書》画面を表示します。2

教職員ポータルシステムよりCAMPUS WEBに入り、《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面の［立替精
算］リンクから申請します。

［研修費操作メ
ニュー・研究費一覧］
ボタンをクリックしま
す。

❶

事業年度を入力します。❷

［検索実行］ボタンを
クリックします。

❸

［立替精算］リンクを
クリックします。

❶
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

▼《立替払申請書》画面

次ページへ

1章 1件／1組 10万円未満

立替払の申請を新規に登録します。3

登録だけではワークフロー
は開始していません。必ず
次の「業務開始」を行い、
ワークフローを開始してく
ださい。

注意

予算管理窓口は「研究予算
管理のページ」を参照して
ください。

https://www.ritsumei.
ac.jp/research/memb
er/research_expenses
/09.html/

参考

P.20～22画面
詳細

対象事業年度を選択後、
［BCM予算選択］ボ
タンをクリックし、執
行する予算を選択しま
す。

❷

予算管理窓口担当者を
設定し、領収書・レ
シートを添付します。

❸

申請者と異なる方が立
替払いをしている場合
に設定します。

❹

担当秘書や担当教員な
ど、申請内容の閲覧者
が必要な場合は指定し
ます。

❺

［登録］ボタンをク
リックします。

❻

申請者の情報を確認し
ます。

❶

続き

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/research_expenses/09.html/
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

終了

続き

立替払申請を提出します。4

確認のメッセージで［OK］ボタンをクリックすると、申請ワークフロー
が開始されます。

1章 1件／1組 10万円未満

［業務開始］ボタンを
クリックします。

❶
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

No. 項目 内容

一覧 文書の一覧を表示します。
※［登録］ボタンをクリックする前に本ボタンをクリックすると、
編集内容が破棄されます。

登録 編集内容を登録します。

代理申請を行う場合は
チェック

代理申請者として代理申請を行う場合はチェックを入れます。
チェックを入れると、代理申請者に関する設定が以降の項目に表示
されます。

代理申請者 所属 代理申請者の所属が表示されます。

代理申請者 氏名 代理申請者の氏名が表示されます。

代理申請者 メールアド
レス

代理申請者のメールアドレスが表示されます。

経路1 記入欄：申請者に関する情報が表示されます。

申請日 申請日が表示されます。

教職員番号 申請者の教職員番号が表示されます。

所属（学部） 申請者の所属が表示されます。

職位 申請者の職位が表示されます。

1章 1件／1組 10万円未満

1.2.3 画面詳細
立替精算の《立替払申請書》画面の詳細は、以下の通りです。

▼《立替払申請書》画面

1

2

1

2

3

3
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

No. 項目 内容

申請者 申請者の氏名が表示されます。代理申請の場合は、申請者（代理申
請の依頼元となる研究者）の氏名に変更します。
をクリックして表示される［ユーザの検索］欄に、キーワードを

入力して検索できます。

連絡電話番号 申請者の連絡先を入力します。

メールアドレス 申請者のメールアドレスが表示されます。

1章 1件／1組 10万円未満

No. 項目 内容

執行予算選択用ブロック：執行予算選択に関する項目を設定します。

執行予算選択 ［単一予算］が設定されます。変更できません。

事業年度 執行する予算の事業年度を選択します。

執行予算 必須 ［BCM予算選択］ボタンをクリックし、執行する予算を選択します。

複数予算で執行を希望す
る場合

希望の詳細（①予算の名称、②金額、③負担根拠）を入力欄に入力
します。

予算管理窓口担当者 必須 予算管理窓口担当者を設定します。［検索範囲内のアカウントの検
索］欄に、キーワードを入力して検索できます。
設定した予算管理窓口担当者が［経路2］に表示されます。

画像検収用画像添付欄 検収用の画像を添付します。

領収書等添付欄 必須 領収書等を添付します。

4

5

4

5
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

No. 項目 内容

経路1記入欄：申請者以外の方が立替払いをした場合に、立替払者の情報を設定します。

立替払者確認 申請者以外の方が立替払いをした場合は、チェックを入れます。
［振込指定口座情報添付欄］が追加されます。

振込指定口座情報添付欄
必須

振込先の情報が入ったExcelファイルを添付します。

経路設定：申請ワークフローの経路設定が表示されます。

経路1 申請者の氏名が表示されます。

経路2 必須 ［予算管理窓口担当者］で設定した担当者の氏名が表示されます。

経路3～経路5 ―

閲覧権設定用ブロック：担当秘書や担当教員など、申請内容の閲覧者が必要な場合に対象者を
指定します。

追加閲覧権 閲覧権を与える対象者を選択します。 をクリックして表示される
［検索範囲内のアカウントの検索］欄に、キーワードを入力して検
索できます。

一覧 文書の一覧を表示します。
※［登録］ボタンをクリックする前に本ボタンをクリックすると、
編集内容が破棄されます。

登録 編集内容を登録します。

6

6

7

8

7

8

9

9

No. 項目 内容

連絡先記入欄（教員秘書
等）

申請者以外の方に連絡が必要な場合に設定します。
［検索範囲内のアカウントの検索］欄に、キーワードを入力して検
索できます。

執行理由記入欄 入力欄の下に表示されている事由に該当する場合は、執行理由を記
入します。

1章 1件／1組 10万円未満



© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved. 2024年04月01日 第1.0版23

立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

「1件／1組 10万円以上」の発注・契約は事務局が発注します。研究者は事務局へ発注・契約の申請を提出し
ます。ここでは「1件／1組 10万円以上」の「発注・契約申請」に関する手続きについて説明します。

「1件／1組 10万円以上」の物品を購入する場合の、発注・契約申請手続きについて説明します。

2.
発注・契約申請2.1

1件／1組 10万円以上

2.1.1 操作の流れ
「1件／1組 10万円以上」の物品を購入する場合の、発注・契約申請手続きの操作の流れは、以下の通りです。

物品の購入・業務委託編

申請を新規に作成する

発注内容を設定する

執行予算を選択する

希望納期・設置場所を設定する

申請を登録する

申請を提出する

到着した商品の
確認・検収商品を受け取る

申
請
後

《発注申請（10万円以上）》画面を表示する

申
請
前

CAMPUS WEBにログインする

研究者 検収センターリサーチオフィス

研
究
予
算
管
理
シ
ス
テ
ム

点検・申請

必要書類を添付する

執行理由を入力する

特命発注の有無を指定する
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物品の購入・業務委託編2章 1件／1組 10万円以上

2.1.2 操作手順
教職員ポータルシステムよりCAMPUS WEBに入り、《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面の［発注・契
約申請］リンクから申請します。

▼ 《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面

教職員ポータルシステムより、CAMPUS WEBにログインします。

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

《発注申請（10万円以上）》画面を表示します。2

［検索実行］ボタンを
クリックします。

❸

次ページへ

［研修費操作メ
ニュー・研究費一覧］
ボタンをクリックしま
す。

❶

事業年度を入力します。❷

［発注・契約申請］リ
ンクをクリックします。

❶
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立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編

▼《発注申請（10万円以上）》画面

次ページへ

続き

申請者の情報を確認し、
［連絡電話番号］を入
力します。

➊

発注申請する物品の情
報を入力します。

➋

2章 1件／1組 10万円以上

発注する物品が複数ある場
合は［追加］ボタンをク
リックし、記入欄を追加し
て入力します。

ポイント

予算管理窓口担当者を
設定し、対象事業年度
を選択後、［BCM予
算選択］ボタンをク
リックし、執行する予
算を選択します。

❸

希望納期、特命発注の
有無を設定します。

➍

執行理由を入力します。➎

所定のファイルを添付
し、連絡先を設定しま
す。

➏

設置場所を入力します。➐

10万円以上の発注申請を新規に作成します。3 P.27～31画面
詳細

予算管理窓口は「研究予算
管理のページ」を参照して
ください。

https://www.ritsumei.
ac.jp/research/memb
er/research_expenses
/09.html/

参考

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/research_expenses/09.html/
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物品の購入・業務委託編

終了

発注申請を提出します。4

確認のメッセージで［OK］ボタンをクリックすると、申請ワークフロー
が開始されます。

2章 1件／1組 10万円以上

［業務開始］ボタンを
クリックします。

❶

登録だけではワークフロー
は開始していません。必ず
次の「業務開始」を行い、
ワークフローを開始してく
ださい。

注意

［登録］ボタンをク
リックします。

❽

続き
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物品の購入・業務委託編

No. 項目 内容

一覧 文書の一覧を表示します。
※［登録］ボタンをクリックする前に本ボタンをクリックすると、
編集内容が破棄されます。

登録 編集内容を登録します。

代理申請を行う場合は
チェック

代理申請者として代理申請を行う場合はチェックを入れます。
チェックを入れると、代理申請者に関する設定が以降の項目に表示
されます。

代理申請者 所属 代理申請者の所属が表示されます。

代理申請者 氏名 代理申請者の氏名が表示されます。

代理申請者 メールアド
レス

代理申請者のメールアドレスが表示されます。

経路1 記入欄：申請者に関する情報が表示されます。

申請日 申請日が表示されます。

教職員番号 申請者の教職員番号が表示されます。

所属（学部） 申請者の所属が表示されます。

職位 申請者の職位が表示されます。

2.1.3 画面詳細
発注・契約申請の《発注申請（10万円以上）》画面の詳細は、以下の通りです。

▼《発注申請（10万円以上）》画面

1

2

1

2

3

3

2章 1件／1組 10万円以上
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物品の購入・業務委託編

No. 項目 内容

申請者 申請者の氏名が表示されます。代理申請の場合は、申請者（代理申
請の依頼元となる研究者）の氏名に変更します。
をクリックして表示される［ユーザの検索］欄に、キーワードを

入力して検索できます。

連絡電話番号 申請者の連絡先を入力します。

メールアドレス 申請者のメールアドレスが表示されます。

No. 項目 内容

申請区分 申請区分を選択します。
 事前申請：事前申請の場合に選択します。
 事後申請：事後申請の場合に選択します。事後申請となった理由
を［執行理由／説明］欄に入力します。

発注内容選択 発注内容を選択します。
 A_メーカー、品番等が確定している場合：メーカー、品番が確
定している場合に選択します。

 B_メーカー、品番等が確定していない場合：メーカー、品番等
が確定していない場合に選択します。

 C_制作物の作成、アンケート調査、翻訳等、業務委託の場合：
業務委託の場合に選択します。

発注内容 発注する商品の品名、メーカー、品番、個数を入力します。発注す
る物品が複数ある場合は［追加］ボタンをクリックし、記入欄を追
加して入力します。

予算管理窓口担当者 必須 予算管理窓口担当者を設定します。［検索範囲内のアカウントの検
索］欄に、キーワードを入力して検索できます。
設定した予算管理窓口担当者が［経路2］に表示されます。

4

5

2章 1件／1組 10万円以上

4

5



© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved. 2024年04月01日 第1.0版29

立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編2章 1件／1組 10万円以上

No. 項目 内容

執行予算選択 ［単一予算］が設定されます。変更できません。

事業年度 執行する予算の事業年度を選択します。

執行予算 必須 ［BCM予算選択］ボタンをクリックし、執行する予算を選択します。

複数予算で執行を希望す
る場合

希望の詳細（①予算の名称、②金額、③負担根拠）を入力欄に入力
します。
科研費等の複数の競争的研究費制度による共用設備の購入を希望す
る場合は、「科研費等複数課題による共用設備購入申請書［研究部
様式1-7］」を作成し添付します。
科研費の複数研究課題の直接経費を組み合わせて使用する場合は、
「科研費複数課題による合算使用申請書［研究部様式1-8］」を作
成し添付します。

No. 項目 内容

予算枠 予算の上限を入力します。

見積合わせ希望 10万円以上100万円未満の場合、見積合わせを希望するか選択しま
す。
 希望なし：希望しない場合に選択します。
 希望あり：希望する場合に選択します。

希望納期 希望納期があるかを選択します。
 希望なし：希望しない場合に選択します。選定業者の納期に合わ
せます。

 希望あり：希望する場合に選択し、希望納期を設定します。

特命発注について 特命発注の有無を選択します。
 なし：特命発注を希望しない場合に選択します。
 あり：特命発注を希望する場合に選択します。追加される［特命
発注内容記入ブロック］を設定します。

6

7

6
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No. 項目 内容

経路1_記入欄_特命発注内容記入ブロック：特命発注を希望する場合の情報を設定します。
［特命発注］を「あり」に設定すると表示されます。

予定企業名 発注を予定する企業名を入力します。

内容 発注内容を入力します。

企業選定理由 企業の選定理由を入力します。

根拠資料 特命発注の根拠となる資料を添付します。

見積書 選定企業からの見積書を添付します。

7

9

No. 項目 内容

執行理由／説明 執行理由を具体的に入力します。

添付ファイル 事前申請、事後申請により、必要なファイルを添付します。

連絡先記入欄 申請者以外の方に連絡が必要な場合に設定します。
をクリックして表示される［検索範囲内のアカウントの検索］欄

に、キーワードを入力して検索できます。

設置場所 設置場所を設定します。
［キャンパス選択］でキャンパスを選択し、［建物名］［室名／部
屋番号］［階数］を入力します。
学外の場合は［その他］を選択し、入力欄に設置場所の情報を入力
します。

8

8

9
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10

11

12

No. 項目 内容

経路設定：申請ワークフローの経路設定が表示されます。

経路1 申請者の氏名が表示されます。

経路2 ［予算管理窓口担当者］で設定した担当者の氏名が表示されます。

経路3～経路5 ―

経路6 100万円以上の場合、契約課（担当者）が自動的に設定されます。

経路7 発注金額に応じて決裁権者（役員）が設定されます。

閲覧権設定用ブロック：追加閲覧者を設定します。

追加閲覧権 担当秘書や担当教員など、申請内容の閲覧者が必要な場合は指定し
ます。

一覧 文書の一覧を表示します。
※［登録］ボタンをクリックする前に本ボタンをクリックすると、
編集内容が破棄されます。

登録 編集内容を登録します。

10

11

12



© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved. 2024年04月01日 第1.0版32

立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

物品の購入・業務委託編物品の購入・業務委託編

改訂履歴

作成日 版数 内容

2024年04月01日 第1.0版 新規作成



© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved. 2024年04月01日 第1.0版33

立命館大学 研究部 研究予算管理システム かんたんガイド

- MEMO -

物品の購入・業務委託編



研究予算管理システム
かんたんガイド
物品の購入・業務委託編

© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved.
・無断複写/複製、持出禁止 ・セキュリティBOX／裁断等で適正廃棄

立命館大学 研究部

2024年04月01日 第1.0版


	スライド番号 1
	スライド番号 2
	スライド番号 3
	スライド番号 4
	スライド番号 5
	スライド番号 6
	スライド番号 7
	スライド番号 8
	スライド番号 9
	スライド番号 10
	スライド番号 11
	スライド番号 12
	スライド番号 13
	スライド番号 14
	スライド番号 15
	スライド番号 16
	スライド番号 17
	スライド番号 18
	スライド番号 19
	スライド番号 20
	スライド番号 21
	スライド番号 22
	スライド番号 23
	スライド番号 24
	スライド番号 25
	スライド番号 26
	スライド番号 27
	スライド番号 28
	スライド番号 29
	スライド番号 30
	スライド番号 31
	スライド番号 32
	スライド番号 33
	スライド番号 34

