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はじめに
お読みください

本ガイドは研究費を使用して学生アルバイトや講演会、テープおこし、聞き取り調査
などの雇用・依頼を伴う業務の申請方法について記載しています。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。

2.  作業実績に基づく業務
2.1 依頼申請

2.1.1 操作の流れ

11
11
11
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本書

物品の購入・
業務委託編

旅費編 研究費収支状況
の確認編
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研究課題を遂行するにあたり学生アルバイトの雇用が必要な場合、研究予算を執行して雇用することができま
す。ここでは、「雇用申請」の手続きについて説明します。

学生アルバイトを雇用する場合の、「雇用申請」の手続きについて説明します。

1.
雇用申請1.1

時間管理に基づく業務

1.1.1 操作の流れ
雇用申請の操作の流れは、以下の通りです。

人件費・謝金編

雇用申請を新規に作成する

雇用条件を設定する

雇用する学生の情報を設定する

執行する予算を選択する

予算管理窓口担当者を設定する

申請ワークフローが開始したことを確認する

《②労働条件通知書 雇用条件登録フォーム》
画面を表示する

CAMPUS WEBにログインする

研究者

申
請
前

申
請
後

研
究
予
算
管
理
シ
ス
テ
ム

点検・承認

研究担当者・作業管理者を設定する

雇用申請を登録する

雇用申請を提出する

《 ①労働条件通知書 雇用予定者情報登録
フォーム》を登録してもらう

リサーチオフィス学生

《 ①労働条件通知書
雇用予定者情報登録
フォーム》を登録する

人事部から承認連絡を受け取る

人事部で雇用登録が終わるまでは申請できません。
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1.1.2 操作手順

1章 時間管理に基づく申請

 アルバイトはRU／APUの学生のみを対象とし、《②労働条件通知書 雇用条件登録フォーム》画面で申請します。
 当該年度にはじめて雇用する本学学生は、「①労働条件通知書 雇用予定者情報登録フォーム」の入力が必要です。研
究費管理のページにある『労働条件通知書 雇用予定者情報登録』を学生に渡し、事前に必要な情報登録をするように
伝えてください。

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

注意

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［雇用申
請］リンクから申請します。

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

《②労働条件通知書 雇用条件登録フォーム》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

［雇用申請］リンクを
クリックします。

❶

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/research_expenses/09.html/
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▼《②労働条件通知書 雇用条件登録フォーム》画面

次ページへ

続き

雇用申請を新規に作成します。3

1章 時間管理に基づく申請

P.6～10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

申請者の情報を確認し、
［申請日］［連絡電話
番号］を入力します。

❶

雇用条件を設定します。❷

雇用する学生の情報を
設定します。

❸

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。
また、予算管理窓口担
当者を設定します。

❹

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


© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved. 2024年04月01日 第1.0版5

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

人件費・謝金編

終了

雇用申請を提出します。

［業務開始］ボタンを
クリックします。

❶

4

1.1.3 勤務管理
アルバイトの勤怠管理は、Excel形式の「アルバイト出勤表」で行います。被雇用者は1日の勤務が完了したら、
「アルバイト出勤表」に作業内容・出退勤時間等を入力してください。雇用者（研究者）は最終出勤日または
翌月1日までに、「アルバイト出勤表」をメールでリサーチオフィス担当者に提出してください。

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。人事部の承認後に労働条件通知書が学生宛にメールで
交付されます。

1章 時間管理に基づく申請

まったく同じ業務で異なる
人に労働条件通知書を発行
する場合は［再利用］ボタ
ンをクリックします。文書
が複製でき、一部を修正す
るだけで交付できるので便
利です。

参考

［登録］ボタンをク
リックします。

❽

給与単価が基準より超
える場合、理由を入力
します。

❺

研究担当者、作業管理
者などを設定します。

❻

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。

➐

続き
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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。

申請者に関する情報が表示されます。

申請日 申請日を入力します。

申請課 申請者の所属部課が表示されます。

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。

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。

連絡電話番号 申請者の連絡先を入力します。

1.1.4 画面詳細
雇用申請の《②労働条件通知書 雇用条件登録フォーム》画面の詳細は、以下の通りです。

▼《②労働条件通知書 雇用条件登録フォーム》画面

1

2

1

2

3

3

1章 時間管理に基づく申請
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No. 項目 内容

経路1教員・事務局記入欄1：雇用に関する情報を入力します。

雇用期間 必須 雇用期間を入力します。

更新の有無 固定値「更新しない」が表示されます。

主な就業場所必須 主な就業場所を選択します。
「その他」を選択した場合は［勤務地］欄に就業場所を入力します。

業務の内容 必須 業務の内容を具体的に入力します。また［作業場所］として、以下
の項目を入力します。
 建物名 必須：建物名を入力します。
 階数：作業場所の階数を入力します。
 部屋名：作業場所の部屋名を入力します。

勤務時間・休憩時間・勤
務日

固定値「別途、シフト表等を交付して勤務時間、勤務日を指定す
る。」が表示されます。

所定外時間労働 固定値「なし」が表示されます。

休日 固定値「学校法人立命館時間雇用職員就業規則（以下「就業規則」
という。）第19条および20条の定めによる。」が表示されます。

4

4

1章 時間管理に基づく申請
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No. 項目 内容

年次有給休暇 固定値「なし」が表示されます。

給与 必須 プルダウンから時給を選択します。設定する時給がない場合は入力
欄に直接入力します。

通勤手当 固定値「支給しない。ただし、業務により所属キャンパス以外の勤
務を命じた場合はこの限りではない。」が表示されます。

その他の手当 固定値「学校法人立命館時間雇用職員給与規程（以下「給与規程」
という。）第12条から第14条までの定めによる。」が表示されま
す。

給与締切日・支給日 固定値「月末締め、翌月25日支給」が選択されます。

給与計算・支給方法 固定値「給与規程第5条、第7条および第9条の定めによる。」が表
示されます。

昇給・賞与・退職金 固定値「昇給なし／賞与なし／退職金なし」が表示されます。

退職・解雇に関する事項 固定値「就業規則第10条から第14条までの定めによる。」が表示
されます。

社会保険等の適用 固定値「雇用保険なし／私学共済なし／労災保険あり」が表示され
ます。

予算管理窓口 予算管理窓口を選択します。［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。

相談窓口 ―

1章 時間管理に基づく申請

No. 項目 内容

経路1教員記入欄：被雇用者に関する情報を入力します。

被雇用者 ［被雇用者選択］ボタンをクリックして表示される《【アルバイト
管理】①労働条件通知書 雇用予定者情報登録フォーム》画面から
雇用予定者を選択します。被雇用者の氏名、フリガナ、所属が表示
されます。

学生証番号 被雇用者を選択すると、学生証番号が表示されます。

教職員番号 被雇用者を選択すると、教職員番号が表示されます。

雇用種別 被雇用者を選択すると、雇用種別が表示されます

5

5
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No. 項目 内容

雇用開始年度 本年度を示す期間が表示されます。

在留資格（外国籍の場
合）

プルダウンから「留学」または「その他」を選択し、以下の項目を
設定します。
 その他の場合のみ記入（「その他」を選択した場合必須）：在留
資格について具体的に入力します。

 在留期限_教員入力：在留期限を入力します。
 証明書のコピー（「留学」「その他」を選択した場合必須）：証
明書のコピーを添付します。

6

7

8

9

10

No. 項目 内容

経路1教員記入欄_予算選択：雇用を執行する予算を選択します。

事業年度 事業年度を選択します。

執行予算 必須 ［BCM予算選択］ボタンから執行する予算を選択します。執行予算
の情報が表示されます。

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。

6
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No. 項目 内容

経路1教員記入欄_執行予算C（共通）：基準額以外の給与単価を設定する理由などの項目を設
定します。

基準額以外の給与単価を
設定する理由

基準額以外の給与単価を設定する理由を入力します。

その他 以下の項目を設定します。
 担当研究者 必須：担当研究者を選択します。［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。
 作業指揮（管理）者 必須：作業指揮者を選択します。［全ての

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。
 担当研究者と作業指揮（管理）者が異なる場合記入：担当研究

者と作業指揮（管理）者が異なる場合に理由を入力します。

連絡先記入欄 申請者以外の方に連絡が必要な場合に連絡先を選択します。

経路設定：雇用申請の申請ワークフローの経路が表示されます。

経路1 起案者（申請者）の氏名が表示されます。

経路2（予算単位） 予算管理窓口担当者で選択した担当者が（1）列に表示されます。

経路3（人事部）必須 事務局が人事部に回付する際に使用されます。研究者は設定不要で
す。

メール通知 次の担当者へ自動でメール通知する場合にチェックを入れます。

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
設定します。

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。

7

1章 時間管理に基づく申請

8

9

10
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研究課題に関連して、成果物を伴う業務、講演・専門的な指導・助言、被験者・アンケート・聞き取り調査等
のために、業務を依頼することができます。ここでは、これらの業務の申請手続きについて説明します。

業務を依頼する場合の「依頼申請」の手続きについて説明します。

2.
依頼申請2.1

作業実績に基づく業務

2.1.1 操作の流れ
「依頼申請」の操作の流れは、以下の通りです。

人件費・謝金編

依頼申請を新規に作成する

執行する予算を選択する

申請区分を選択する

予算管理窓口担当者を設定する

依頼内容を設定する

申請ワークフローが開始したことを確認する

《報酬・謝金申請》画面を表示する

CAMPUS WEBにログインする

研究者

申
請
前

研
究
予
算
管
理
シ
ス
テ
ム

点検・承認

謝金額を設定する

依頼申請を登録する

依頼申請を提出する

業務被依頼者へ情報入力用Excelシートを
送付する

リサーチオフィス業務被依頼者

Excelシートを
入力する

支払先の情報を設定する

「申請区分」により、申請時の意味合いが以下のように異なります。
 「A：個人宛業務依頼（成果物等）」の場合、作業依頼の申請（この金額で作業依頼したいことの申請）
 「B：講演、専門的な指導・助言等」「C：被験者・アンケート・聞き取り調査等」の場合、支払依頼の申請

ポイント

受領後
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2.1.2 操作手順

2章 作業実績に基づく業務

申請前の準備
業務の被依頼予定者には事前に以下の書類を送付し、記載後に送り返してもらいます。記載してもらう書類は
申請区分により、異なります。各書類は以下のURLからダウンロードできます。

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/research_expenses/04.html/
記載してもらった書類のファイルは、このあとの申請に伴うSmartDBの操作（P.14の手順3-➍）において、
［支払先情報添付欄］に添付する必要があるため、事前に準備することをお勧めします。
 申請区分1：A
「個人宛業務依頼（成果物等）［研究部様式4-1］」

 申請区分1：B
「報酬・謝金支払請求書（講演、専門的な指導・助言
等）［研究部様式4-3］」

 申請区分1：C
「報酬・謝金支払請求書（被験者、アンケート・聞き取り調査等）［研究部様式4-4］」

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/research_expenses/04.html/
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人件費・謝金編

業務の依頼予定者には 申請区分1の内容により、業務依頼に必要な書類を事前に提出してもらいます（  P. 12の「申請
前の準備」）。

注意

2章 作業実績に基づく業務

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

《報酬・謝金申請》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

［依頼申請］リンクを
クリックします。

❶

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［依頼申
請］リンクから申請します。
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人件費・謝金編

▼《報酬・謝金申請》画面

次ページへ

続き

依頼申請を新規に作成します。3

2章 作業実績に基づく業務

［申請区分1］の設定により異なります。

P.18～20画面
詳細

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

申請者の情報を確認し
ます。

❶

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

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

［申請区分1］ごとに
個別の設定を行います。
P.15の「2.1.3 申請
区分ごとの設定項目」

❹

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

［登録］ボタンをク
リックします。

❻

［申請区分］［予算管
理窓口担当者］などを
設定します。

❸

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/research_expenses/09.html/
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続き

終了

▼ 《報酬・謝金申請》画面
依頼申請を提出します。4

「2.1.2 操作手順」の［申請区分1］で選択した値により設定する項目が異なります。以下のように設定します。

［申請区分1］が［A：個人宛業務依頼（成果物等）］の場合
▼ 《報酬・謝金申請》画面

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。

2.1.3 申請区分ごとの設定項目

2章 作業実績に基づく業務

［業務開始］ボタンを
クリックします。

❶

作業内容を入力します。❶

謝金について設定しま
す。

❷

補足資料を添付します。❸

開始・終了時期を入力
します。

❹

支払先の情報を入力し
ます。

❺

P.21画面
詳細
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［申請区分1］が［B：講演、専門的な指導・助言等］の場合
▼ 《報酬・謝金申請》画面

2章 作業実績に基づく業務

企画内容を入力します。❶

謝金について設定しま
す。

❷

補足資料を添付します。❸

場所・日時を入力しま
す。

❹

旅費の要不要を設定し
ます。

❺

支払先の情報を入力し
ます。

❻

P.22～23画面
詳細
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［申請区分1］が［C：被験者、アンケート・聞き取り調査等］の場合
▼ 《報酬・謝金申請》画面

2章 作業実績に基づく業務

実施内容を入力します。❶

謝金について設定しま
す。

❷

補足資料を添付します。❸

場所・日時を入力しま
す。

❹

交通費の要不要を設定
します。

❺

支払先の情報を入力し
ます。

❻

P.24～25画面
詳細
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No. 項目 内容

一覧 編集内容を破棄して、文書の一覧を表示します。

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 所属（学
部）

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。

ABC共通 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。

2.1.4 画面詳細
依頼申請の《報酬・謝金申請》画面の詳細は、以下の通りです。

▼《報酬・謝金申請》画面

1

2

1

2

3

3

1

2章 作業実績に基づく業務
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No. 項目 内容

職位 申請者の職位が表示されます。

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

事業年度 事業年度を選択します。

執行予算 必須 ［BCM予算選択］ボタンから執行する予算を選択します。執行予算
の情報が表示されます。

複数予算で執行を希望す
る場合

複数予算で執行を希望する場合は、詳細な情報として①予算の名称、
②金額、③負担根拠を記載します。

申請区分1 申請区分1として、以下のA～Cのいずれかを選択します。
 A:個人宛業務依頼（成果物等）：翻訳、テープおこし等、成果
物の提出が必要な業務の場合に選択します。

 B:講演、専門的な指導・助言等
 C:被験者、アンケート・聞き取り調査等

申請区分2 固定値「新規申請」が表示されます。

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。

連絡先記入欄 申請者以外に連絡が必要な場合は、連絡先を選択します。［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。

4

4

2章 作業実績に基づく業務
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［申請区分1］で選択した内容により、一部の設定項目が切り替わります。申請区分ごとの画面詳細については、
 P.21の「2.1.5 画面詳細（申請区分ごとの設定項目）」を参照してください。

ポイント

5

6

7

No. 項目 内容

経路設定：依頼申請の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：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 編集内容を破棄して、文書の一覧を表示します。

登録 編集内容を登録します。

5

6

7

2章 作業実績に基づく業務

［申請区分1］の設定により異なります。
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［申請区分1］は、選択した値により設定する項目が異なります。以下のように設定します。

［申請区分1］が［A：個人宛業務依頼（成果物等）］の場合
▼ 《報酬・謝金申請》画面

2.1.5 画面詳細（申請区分ごとの設定項目）

1

No. 項目 内容

A(事前)_依頼内容入力欄：依頼申請する業務内容および条件を指定します。

依頼項目 依頼項目をプルダウンから選択します。

作業内容詳細 作業内容の詳細を入力します。

謝金額（概算） 謝金額を概算で入力します。

【翻訳・校閲・テープお
こしの算出根拠】

翻訳・校閲・テープおこしを算出した際の分量を入力します。

基準額以外の単価を設定
する理由

「単価基準を超える謝金額」または「単価基準のない依頼内容」の
場合に金額設定の理由を記入します。

補足資料 作業者への依頼内容や仕様が分かる補足資料等がある場合は添付し
ます。

開始日～完了日（予定） 開始予定日および終了予定日を選択します。

支払先情報添付欄 作業依頼者に記入してもらった【個人宛業務依頼（成果物）】被依
頼者情報を添付します。

支払先メールアドレス 支払者のメールアドレスを入力します。

1

2章 作業実績に基づく業務
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No. 項目 内容

B_依頼内容入力欄：依頼申請する業務内容および条件を設定します。

企画名称 企画内容を入力します。

内容 内容をプルダウンから選択します。「その他」を選択した場合は、
具体的な内容を［その他の場合］の入力欄に入力します。

謝金額 謝金額を入力します。

【講演、専門的な指導・
助言等の適用基準単価】

講演、専門的な指導・助言等の適用基準単価を選択します。

基準額以外の単価を設定
する理由

「単価基準を超える謝金額」または「単価基準のない依頼内容」の
場合に金額設定の理由を記入します。

続き
［申請区分1］が［B：講演、専門的な指導・助言等］の場合

▼ 《報酬・謝金申請》画面

No. 項目 内容

BC_詳細内容入力欄：依頼申請する業務内容の詳細を設定します。

補足資料 講演、専門的な指導・助言の日時場所等が確認できる資料（開催案
内、依頼状、メール等）があれば添付します。

場所 ［学内］［学外］［学外（オンライン）］のいずれかを選択し、学
内、学外別に具体的な場所を入力します。

日時（時間帯も必須） 講演、専門的な指導・助言の開始日時および終了時刻を選択します。

2

1

1

2

2章 作業実績に基づく業務
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No. 項目 内容

B_旅費の要・不要選択：依頼内容について旅費の要・不要を設定します。

旅費 以下の項目について旅費の要・不要を選択します。
 日当
 宿泊費
 交通費

B_支払内容に関する情報：依頼者への支払内容について設定します。

支払先情報添付欄 依頼者に記入してもらった【報酬・謝金支払請求書（講演、専門的
な指導・助言等）】被依頼者情報を添付します。

支払先メールアドレス 支払者のメールアドレスを入力します。

源泉徴収税の取り扱い 以下の項目について「税上乗せ（研究費から納税）」「税引き去り
（本人への支払額から納税）」「選択なし（給与合算）」のいずれ
かを指定します。
 謝金
 旅費

支払方法 支払方法を以下のいずれかから選択します。
 銀行振込（国内）
 銀行振込（海外）
 銀行振込（給与口座）
 所属機関への銀行振込【請求書を別途提出必要】
 現金手渡し【実施3週間前までに申請必要】

備考欄 備考として記載しておく内容がある場合は入力します。

3

3

4

4

2章 作業実績に基づく業務
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［申請区分1］が［C：被験者、アンケート・聞き取り調査等］の場合
▼ 《報酬・謝金申請》画面

No. 項目 内容

C_実施内容入力欄：依頼申請する業務内容および条件を設定します。

実施内容区分 実施内容区分を選択します。

研究倫理委員会承認 承認を得た研究倫理委員会を以下から選択し、承認日を設定します。
 人対象委（人社系）
 人医学委（自然科学系）。

実施内容 実施内容の名称を入力します。

謝金額 謝礼の内容を入力します。謝金の場合は［現金］または［金券］に
謝金額を入力します。謝品の場合は品名を入力します。

【被験者、アンケート・
聞き取り調査の基準単
価】

被験者、アンケート・聞き取り調査の基準単価を選択します。

基準額以外の単価を設定
する理由

【被験者、アンケート・聞き取り調査の基準単価】で「単価基準を
超える謝金額」を選択した場合に金額設定の理由を入力します。

1

1

2章 作業実績に基づく業務
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No. 項目 内容

BC_詳細内容入力欄：依頼申請する業務内容の詳細を設定します。

補足資料 被験者の実験内容、アンケート・聞き取り調査の実施内容が確認で
きる資料があれば添付します。倫理審査委員会の申請案件では、被
験者に負担軽減費を支給することの根拠資料を添付します。

場所 ［学内］［学外］［学外（オンライン）］のいずれかを選択し、学
内、学外別に具体的な場所を入力します。

日時（時間帯も必須） 被験者、アンケート・聞き取り調査等の開始日時および終了時刻を
選択します。

2

2

3

4

No. 項目 内容

C_交通費の要・不要選択：依頼内容について交通費の要・不要を設定します。

交通費 交通費の要・不要を選択します。

C_支払内容に関する情報：依頼者への支払内容について設定します。

支払先情報添付欄 依頼者に記入してもらった報酬・謝金支払請求書（被験者、アン
ケート・聞き取り調査等）を添付します。

支払先メールアドレス 支払者のメールアドレスを入力します。

支払方法 現金の場合支払方法を以下のどちらかから選択します。
 銀行振込（本人名義）
 現金手渡し 実施3週間前までに申請必要

3

4

2章 作業実績に基づく業務
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業務完了（作業実績検収）2.2

人件費・謝金編

［申請区分1］が「A：個人宛業務依頼（成果物等）」の場合、作業実績に基づく業務完了報告をします。

2.2.1 操作の流れ
「業務完了報告」の操作の流れは、以下の通りです。

業務完了報告書を作成する

確定した謝金額を入力する

成果物を添付する

申請ワークフローが開始したことを確認する

報酬・謝金申請の《文書一覧》画面を表示する

CAMPUS WEBにログインする

研究者

申
請
前

研
究
予
算
管
理
シ
ス
テ
ム

点検・承認

報告申請を登録する

報告申請を提出する

成果物を確認する

リサーチオフィス業務被依頼者

成果物とExcelシート
を提出する

2章 作業実績に基づく業務
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 ［申請区分1］が［B：講演、専門的な指導・助言等］［C：被験者、アンケート・聞き取り調査等］の場合は不要です。
 納品された成果物に問題ないか、事前に確認します。

注意

2.2.2 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［業務完了
（作業実績検収）］リンクから申請します。

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

報酬・謝金申請の《文書一覧》画面を表示します。2

2章 作業実績に基づく業務

［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

［業務完了（作業実績
検収）］リンクをク
リックします。

❶
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▼《報酬・謝金申請》画面

続き

▼報酬・謝金申請の《文書一覧》画面
《報酬・謝金申請》画面を表示します。3

終了

▼ 《報酬・謝金申請》画面
業務完了報告書を提出します。5

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。

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

2章 作業実績に基づく業務

［報告待ち（A）］
タブをクリックします。

❶

［編集］ボタンをク
リックします。

❶

実績に基づき確定した
謝金額を入力し、成果
物を添付します。

❷

［登録］ボタンをク
リックします。

❸

［業務開始］ボタンを
クリックします。

❶

業務完了報告書を作成します。4 P.29画面
詳細

該当する案件の［詳
細］ボタンをクリック
します。

➋
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▼ 《報酬・謝金申請》画面

2.2.3 画面詳細

1

No. 項目 内容

A(完了)_謝金確定・成果物提出：謝金を確定し、成果物を提出します。

謝金額（確定） 確定した謝金額を入力します。

備考 当初の予定から変更がある場合に入力します。

成果物提出欄必須 成果物を添付します。

1

業務完了（作業実績検収）の《報酬・謝金申請》画面の詳細は、以下の通りです。設定する項目のみ説明して
います。

2章 作業実績に基づく業務

《報酬・謝金申請》画面のその他の項目については、P.18の「2.1.4 画面詳細」およびP.21の「2.1.5 画面詳細
（申請区分ごとの設定項目）」を参照してください。

参考
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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
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