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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「1.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、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章をご覧ください。

1.

はじめに
お読みください

2.

物品の購入・
業務委託

3.

旅費

4.

人件費・
謝金

5.

研究費収支状況
の確認

研究予算管理システム かんたんガイド 章構成

© 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

2025年04月01日 第2.0版



© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved. 2025年04月01日 第2.0版2

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

目次

1. はじめにお読みください 3

1.1 研究予算管理システムとは 4

1.2 BCMへのアクセス方法 5

1.3 メニュー・画面の紹介 7

1.3.1 《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面 7

1.3.2 各種申請の《文書一覧》画面 8

1.3.2.1 登録済み文書の編集の再開方法（WEB
購買の場合） 8

1.3.2.2 登録済み文書の編集の再開方法（WEB
購買以外の申請書の場合） 10

1.3.3 SmartDBを効率よく操作するコツ 12

1.3.3.1 各種申請の《文書一覧》画面での検索
の使い方 12

1.3.3.2 検索入力欄の使い方 12

1.3.3.3 氏名の検索方法 13

1.3.3.4 My検索機能 13

1.3.3.5 他からの情報を参照している項目の更新 13

1.4 申請時の留意点（重要） 14

1.5 代理申請について 15

1.6 AmazonBusiness利用上の留意点 16

1.7 BCM利用上の注意点 17

2. 物品の購入・業務委託 19

2.1  1件／1組 10万円未満 20

2.1.1 【WEB購買】発注・契約 20

2.1.1.1 操作の流れ 20

2.1.1.2 操作手順 21

AmazonBusiness利用に関するFAQ 32

2.1.2 【WEB購買】以外の業者払い（請求書
による支払い） 35

2.1.3 立替精算 36

2.1.3.1 操作の流れ 36

2.1.3.2 操作手順 37

2.2  1件／1組 10万円以上 40

2.2.1 発注・契約申請 40

2.2.1.1 操作の流れ 40

2.2.1.2 操作手順 41

3. 旅費 47

3.1  出張申請 48

3.1.1 教員の場合 48

3.1.1.1 操作の流れ 48

3.1.1.2 操作手順 49

3.1.2 学外者・学生の場合 56

3.2  出張報告 57

3.2.1 教員の場合 57

3.2.1.1 操作の流れ 57

3.2.1.2 操作手順 58

3.2.2 学外者・学生の場合 60

4. 人件費・謝金 61

4.1  時間管理に基づく業務 62

4.1.1 雇用申請 62

4.1.1.1 操作の流れ 62

4.1.1.2 操作手順 63

4.1.1.3 勤務管理 68

4.1.1.4 勤務報告 68

4.2.  作業実績に基づく業務 69

4.2.1 依頼申請 69

4.2.1.1 操作の流れ 69

4.2.1.2 操作手順 70

4.2.1.3 申請区分ごとの設定項目 74

4.2.2 業務完了（作業実績検収） 79

4.2.2.1 操作の流れ 79

4.2.2.2 操作手順 80

5. 研究費収支状況の確認 83

5.1.  操作の流れ 84

5.2.  操作手順 85

改訂履歴 91



3
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立命館大学 研究部

1. はじめにお読みください
本章は研究予算管理システム（Budget Cycle Management System）を使用するにあたり、

知っておきたい基本的な内容について説明しています。また、不明点が発生した場合の問い

合わせ先も記載しています。状況に応じてご利用ください。
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1.1 研究予算管理システムとは

1. はじめにお読みください

「研究予算管理システム（Budget Cycle Management System）」（以下、「BCM」）は、電子帳簿保存法

（電帳法）改正に対応するため、研究予算に関する申請と支払処理を電子化しています。申請・報告などの各

種手続きをオンラインで行うことができるシステムです。学内既存のCAMPUS WEBとSmartDBで構成されて

います。従来の「科研費Pro」同様、研究費の執行状況や残高を確認することもできます。

また、これまで立替払いで行っていたECサイト（Amazon等）について、データ連携機能を実装し、事務局か

ら直接支払いを行うようにします。これにより、研究適性執行の維持・向上を目指します。

BCMでは、以下のような作業をオンラインで進めることができます。

物品の購入申請や検収・納品が便利に

⚫ AmazonBusinessなどのECサイトとBCMが連携しているので、請求書払いで購入できます。

出張の申請・報告を簡便に

⚫ BCMの出張申請は、行先・用務内容を記入いただければ、経路計算は事務局で行います。

アルバイトなどの雇用申請や報酬・謝金が伴う作業依頼の申請もスムーズに

⚫ RU／APUの学生をアルバイトで雇用する場合、被雇用者の情報登録、労働条件通知書の作成もオンラインを

介して行います。

⚫ テープおこしや講演会・聞き取り調査など、依頼する作業に応じてBCMに入力する項目も自動で切り替わり

ます。申請者が様式に迷う必要はありません。

研究予算の執行状況や残高の確認もこれまでどおり可能です

⚫ 研究者ごと研究費ごとに執行状況を確認できます。確認したい予算が確認したい形式で出力できます。

非常勤職員（教員秘書）による代理申請も可能です

⚫ 事前に研究者による代理申請登録を行えば、研究者に代わり非常勤職員（教員秘書）によるBCM操作も可能

です。これまで同様に、申請手続きを非常勤職員（教員秘書）が代行することができます。
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1.2 BCMへのアクセス方法

1. はじめにお読みください

BCMは、立命館教職員ポータルシステムのサイトからCAMPUS WEBにログインすると使用できるようになり

ます。BCMへアクセスする場合は、以下の手順で操作します。

CAMPUS WEBにログインします。2

［UserID］
［Password］を入力
します。

❶

［Login］ボタンをク
リックします。

❷

立命館教職員ポータルシステムのサイトにアクセスし、
《CAMPUS WEB Login》画面を表示します。

1

［立命館教職員ポータ
ルシステム］ボタンを
クリックします。

❶

［CAMPUS WEB］を
クリックします。

❷

次ページへ

［CAMPUS WEB］
ボタンをクリックしま
す。

❸
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1. はじめにお読みください ＞ 1.2 BCMへのアクセス方法

続き

［研究費操作メ
ニュー・研究費一覧］
ボタンをクリックしま
す。

❶

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。3

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

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面からBCMの操作を行います。

終了
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1.3 メニュー・画面の紹介

1. はじめにお読みください

ここでは、BCMで使用するメニューおよび画面について説明します。

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面は、BCMを使用するためのメニューです。申請する内容により該当

するメニュー項目（リンク）をクリックすると、SmartDB上の各申請フォームの画面または申請の《文書一

覧》画面が表示されます。

物品の購入や業務委託
に係る手続きを行いま
す。
  P.19の「2. 物品
の購入・業務委託」を
参照してください。

❶

国内・海外出張のため
の経費に係る手続きを
行います。
  P.47の「3. 旅
費」を参照してくださ
い。

❷

研究予算の収支状況の
確認を行います。
  P.83の「5. 研究
費収支状況の確認」を
参照してください。

❹

時間雇用職員の雇用と、
報酬・謝金に係る手続
きを行います。
  P.61の「4. 人件
費・謝金」を参照して
ください。

❸

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面1.3.1
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1. はじめにお読みください ＞ 1.3 メニュー・画面の紹介

各種申請の《文書一覧》画面1.3.2

BCMで申請される各種手続きは、SmartDBの「各種申請の《文書一覧》画面」で管理されます。ここでは各種

申請の《文書一覧》画面について、立替払申請書を例に画面の見方を説明します。

▼立替払申請書の《文書一覧》画面の例 ログイン中のユーザ名
が表示されます。

❶

既存の文書を参照・編
集します。

❸

新規に文書を作成しま
す。

❹

続いて、WEB購買およびWEB購買以外の他の申請書において、新規申請時に登録まで済ませた回付前の文書に

ついて、編集を再開する場合の手順を説明します。

申請のステータスのタ
ブごとに文書が表示さ
れます。

❷

1.3.2.1 登録済み文書の再開方法（WEB購買の場合）

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［【WEB購買】発注・契約］リンクをクリックし、配送先の《文
書一覧》画面を表示します。

2

▼ 配送先の《文書一覧》画面

WEB購買の《文書一覧》画面を表示します。3

文書を登録したときに
選択した配送先の［購
入履歴］の［一覧］ボ
タンをクリックします。

➊

次ページへ
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1. はじめにお読みください ＞ 1.3 メニュー・画面の紹介

続き

編集可能となりますので、編集作業を再開します。

［編集］ボタンをク
リックします。

❸

終了

▼WEB購買の《文書一覧》画面

編集を再開する文書の
［詳細］ボタンをク
リックします。

❷

［すべて］タブをク
リックします。

❶

対象の文書の《WEB購買（研究者用）》画面を開き、編集を再開
します。

4

▼《WEB購買（研究者用）》画面
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1. はじめにお読みください ＞ 1.3 メニュー・画面の紹介

1.3.2.2 登録済み文書の編集の再開方法（WEB購買以外の申請書の場合）

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［立替精算］リンクをクリックし、《立替払申請書》画面を表示
します。

2

立替払申請書を例に説明します。

▼ 《立替払申請書》画面

▼立替払申請書の《文書一覧》画面

［一覧］ボタンをク
リックします。

➊

確認のメッセージで
［OK］ボタンをク
リックします。

➋

編集を再開する文書の
［詳細］ボタンをク
リックします。

❷

終了

［すべて］タブをク
リックします。

❶

立替払申請書の《文書一覧》画面を表示します。3

対象の文書の《立替払申請書》画面を開き、編集を再開します。4

▼《立替払申請書》画面

編集可能となりますので、編集作業を再開します。

［編集］ボタンをク
リックします。

➎
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1. はじめにお読みください ＞ 1.3 メニュー・画面の紹介

出張申請の再開、出張報告の場合

▼ 《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面

▼出張命令決裁の《文書一覧》画面

出張申請の再開、出張報告
の場合は共に［出張申請一
覧・出張報告］リンクをク
リックします。

ポイント

出張申請、出張報告の場合、
出張申請か出張報告かは
［申請区分］で判断できま
す。

ポイント
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1. はじめにお読みください ＞ 1.3 メニュー・画面の紹介

SmartDBを効率よく操作するコツ1.3.3

SmartDBでは、研究費の申請入力を簡素化し、業務を効率よく操作するためのコツが用意されています。ここ

では、申請業務を効率よく行うための、検索のコツや表示項目の更新について説明します。

▼《検索パネル》：WEB購買の《文書一覧》画面＞［処理中］タブの例

1.3.3.1 各種申請の《文書一覧》画面での検索の使い方

《文書一覧》画面の［検索］ボタンをクリックして表示される《検索パネル》で、現在のタブに登録されてい

る文書を検索できます。《検索パネル》は、以下のように使用します。

▼《検索パネル》：WEB購買の《文書一覧》画面［納品・検収待ち］タブの例

1.3.3.2 検索入力欄の使い方

入力欄に がある場合は、入力欄に内容を入力すると、直ちに検索が開始され、入力したキーワードを含む項

目がリストで表示されます。リストで入力したい項目を選択すると、入力できるので便利です。

［検索］ボタンをク
リックし、検索を開始
します。

❶

検索条件を設定します。❷

［検索］ボタンをク
リックし、検索を実行
します。

❸

検索内容を入力します。❶

入力したキーワードを
含む項目がリストで表
示されます。

❷

該当の項目をクリック
して選択すると、入力
欄に入力されます。

❸

検索をします。1

終了

検索をします。1

終了

タブの種類により、《検索
パネル》の内容は異なりま
す。

ポイント

リストに項目がない場合は、
右のグレーのバーを下に移
動すると、下に隠れている
項目が表示でき、その中か
ら目的の項目があるかを確
認・選択できます。

ポイント
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1. はじめにお読みください ＞ 1.3 メニュー・画面の紹介

▼［予算管理窓口担当者］の例

1.3.3.3 氏名の検索方法

氏名を入力して検索する場合は「姓」だけでも検索できますが、「姓」と「名」の両方を入力して検索する場

合は、「姓」と「名」の間に、原則「半角スペース」を入力してください。

「姓」と「名」の間に
「半角スペース」を入
力します。

❶

1.3.3.4 My検索機能

My検索機能は各申請の《文書一覧》画面から目的の文書を探す場合の検索において、頻繁に検索する条件を登

録できる機能です。検索のたびに検索条件を設定する手間が省けるので便利です。

詳細は、［立命館教職員ポータルシステム］＞［教職員ポータルシステム］＞［SmartDB］＞［SmartDBへ

ようこそ］に掲載されている情報システム課発行の、『 SmartDB利用者共通マニュアル』の「2-5. バイン

ダー操作（文書検索）」を参照してください。

氏名で検索をします。1

終了

▼《WEB購買用 購入者情報登録》画面

をクリックします。❶

1.3.3.5 他からの情報を参照している項目の更新

SmartDBの設定項目の中には、他の情報を参照して表示させる項目があります。そのような項目には入力欄の

右に （最新の値を取得）アイコンが配置されています。 をクリックして、最新の情報が取得できます。

氏名で検索をします。1

終了

氏名の入力途中でも検索が
開始されるので、左図のよ
うに一致する人がリストで
表示されます。

ポイント
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1.4 申請時の留意点（重要）

1. はじめにお読みください

SmartDBで各申請をする場合は、以下の点に留意してください。

申請フォーム画面での「登録」と「業務開始」

申請依頼を新規に作成した場合は、フォームを「登録」してから、必ず「業務開始（提出）」をクリックして

ください。「登録」だけでは、SmartDBのシステム内に申請書が登録されるだけで、申請ワークフローは開始

されていないため、事務局の担当者に回付されません。「業務開始」をすることにより、申請書の「経路」に

設定された事務局の担当者に回付され、事務局で点検・承認手続きができるようになります。
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1.5 代理申請について

1. はじめにお読みください

BCMでは、非常勤職員（教員秘書）など研究者の代わりに申請入力をする「代理申請者」を設定することがで

きます。代理申請者を登録する場合は、以下3点の作業を行ってください。

① 専用フォームより、事前に代理申請者の登録申請をしてください。登録に際しては、代理申請者となられる

方の確認・承認を事前に得てください。なお、代理申請者の設定自体は事務局で行います。

② AmazonBusinessでのWEB購買を代理申請者に依頼する場合は、配送先（購入者情報）の登録時に、「代

理者」を登録します。

詳細は、P.28の「配送先の登録」を参照してください。

③ 出張申請を代理申請者に依頼する場合は、定期情報に代理申請者を登録します。

詳細は、人事課発行の『旅費システム利用マニュアル（RU・APU教員用）出張新規申請編』の「4-1: 

【大学教員】代理者の設定」を参照してください。

代理申請者登録の流れ

代理申請者を登録する場合は、以下の流れで行います。

登録完了

① 研究予算管理システム（BCM）代理申請者
登録申請フォームより事前に登録申請

研究者 事務局

https://forms.office.com/r/PtK9ueeH5r
代理申請者の登録は年度ごとに必要です。前年度から継
続する場合も、あらためて登録申請をお願いします。

内容確認後、BCMに登録

② WEB購買での代理申請者の登録

③ 出張申請での代理申請者の登録

定期情報に代理申請者を登録します。

申請件数が多くなる時期は、登録に時間がかかる場
合があります。余裕を持って申請するようにしてく
ださい。

代理申請者による申請入力が可能になります。

配送先の登録時に代理申請者を登録します。

https://forms.office.com/r/PtK9ueeH5r
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1.6 AmazonBusiness利用上の留意点

1. はじめにお読みください

AmazonBusinessを利用する際の留意点について説明します。

アカウントの移行

個人でAmazonのアカウントを所有している場合は、AmazonBusiness用のアカウントに移行する必要があり

ます。詳細は、  『 Amazonビジネス ユーザー登録マニュアル』を参照してください。
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1.7 BCM利用上の留意点

1. はじめにお読みください

BCMを利用する場合は、以下の点に注意してください。

ブラウザの「戻る」ボタンは使用しない

BCMで前画面に戻すなど画面を切り替える場合には、ブラウザの「戻る」ボタンは使用しないでください。

画面上の ［戻る］ ボタンやメニューをクリックしてください。

BCMに関するお問い合わせ

BCMに関するお問い合わせや質問・要望については、以下の担当者までお知らせください。

【お問い合わせ例】

⚫ 教員秘書にもBCMを利用させたい

⚫ ログインできないなど

お問い合わせ先メールアドレス：

Mlst-rgm-adm@ml.ritsumei.ac.jp

推奨ブラウザ

⚫ Microsoft Edge（最新バージョン）

⚫ Google Chrome（最新バージョン）

利用時間

以下の定期メンテナンス時を除いた時間帯で利用可能です。

【定期メンテナンス】※以下の時間は利用することができません。

⚫ 毎日AM4：30～AM5：30（ただし、受講登録期間中はAM2：00～AM6：30）

⚫ 毎週水曜日PM7：30～翌朝AM9：00（メンテナンスが実施されない場合もあります）

※また、夏期休暇・冬期休暇中もそれぞれメンテナンス期間があります。

詳細は「研究予算管理のページ」でお知らせします。

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

mailto:XXXXXXX@ml.ritsumei.ac.jp
https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/research_expenses/09.html/
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2. 物品の購入・業務委託
本章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、本章をお読みになり、正しい

方法で申請するようにしてください。

立命館大学 研究部
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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。

2.1

【WEB購買】発注・契約2.1.1

1件／1組 10万円未満

2.1.1.1 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。

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。検収し、登録する

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

研
究
予
算
管
理
シ
ス
テ
ム

点検

申請を提出する

2. 物品の購入・業務委託
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2.1.1.2 操作手順

次ページへ

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［【WEB購買】発注・契約］リンクをクリックし、配送先の《文
書一覧》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［【WEB購

買】発注・契約］リンクから申請します。

▼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サイトで購入する商品をカートに入れ、レジに進みます。4

初回は配送先を必ず登録して
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

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.28の「配送先の
登録」

❶

配送先の《文書一覧》画面は
閉じないでください。

注意
▼AmazonBusiness《ショッピングカート》画面

［レジに進む］ボタン
をクリックします。

❶

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

支払方法を確認し、ECサイトでの購入を終了します。5

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

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。

❶

［このお支払い方法を
使う］ボタンをクリッ
クします。

❷

▼ AmazonBusiness《レジ》画面

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満
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続き

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

ここではまだ発注は完了して
いません。

注意

［承認を依頼する］ボ
タンをクリックします。

❸

購入した商品の情報を読み込みます。6
▼《WEB購買（研究者用）》画面

［再読込］ボタンをク
リックします。

❶

購入の申請を作成し、登録します。7

▼《WEB購買（研究者用）》画面

［編集］ボタンをク
リックします。

❶

代理申請を行う場合は
チェックを入れます。

❷

No. 項目 内容

代理申請者に関
する情報

選択した配送先に登録されている代理申請者の情
報が表示されます。［代理申請を行う場合は
チェック］にチェックを入れると表示されます。

A

選択した配送先に代理申請者
が登録されている場合に表示
されます。

ポイント

次ページへ

エラー発生時は  P.32の
「AmazonBusiness利用に
関するFAQ」を参照してくだ
さい。

注意

A

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満
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続き

▼《WEB購買（研究者用）》画面

No. 項目 内容

経路1 記入欄：購入に関する必要な項目を設定します。

購入者に関する
情報

選択した配送先に登録されている購入者の情報が
表示されます。

B

C

B

C

購入者の［連絡電話番
号］を入力します。

❸

No. 項目 内容

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。

連絡先記入欄
（教員秘書など）

申請者以外に連絡が必要な場合に連絡先を入力し
ます。教員秘書等を登録する場合は、ページ下部
の［追加閲覧権］にも追加します。

［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。

D

次ページへ

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

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。

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

予算管理窓口担当者は、画
面右の［予算管理窓口担当
者一覧］内の該当するキャ
ンパスのリンクをクリック
して確認できます。

参考

D

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。

❹
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No. 項目 内容

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。

検収用画像添付欄 検収時に商品の画像を添付します。

請求書添付欄 請求書を添付します。

補足資料添付欄 補足資料を添付します。

E

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

続き

No. 項目 内容

配送先情報：選択した配送先に登録されている配送先の情報が表示
されます。

F

F

次ページへ

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

No. 項目 内容

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。

D

配送先を確認します。❻

E

発注した商品と予算残
高を確認します。

❺
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No. 項目 内容

経路2 使用欄【事務局2】：事務局が使用する欄です。研究者は入力
不要です。

G

続き

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

G

H

No. 項目 内容

確定証憑添付欄（見積・発注・納品・請求）：商品納品後、確定し
た証憑書類を添付します。

H

次ページへ

登録だけでは申請ワークフ
ローは開始していません。必

ず次の「業務開始」を行

い、申請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。

➐
I

No. 項目 内容

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 閲覧権を与える対象者を選択します。［連絡先記
入欄］を入力した場合は必須です。 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。

I
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続き

終了

［送信処理結果］が「正常」と表示されたら、発注の申請は完了です。

発注の申請が完了したことを確認します。9

［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

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

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。BCMを介さずに、
AmazonBusinessへアクセスし、立命館アカウントでAmazonBusinessへログイン後、注文履歴からキャンセルの手
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、P.34の「Q08 ［業務開始］ボタンクリック後（発注後）に商品をキャンセルしたい」を参照してください。

注意

発注の申請を提出します。8

［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

［業務開始］ボタ

ンをクリックします。

❶

［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
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発注した商品がECサイトから届いた場合、研究者（代理申請者を含む）が納品物を確認・検収し、SmartDBに

結果を登録します。

AmazonBusinessの納品確認方法

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください

［【WEB購買】発注・契約］リンクをクリックし、配送先の《文
書一覧》画面を表示します。

2

［購入履歴］の［一覧］ボタンをクリックします。3

現在注文中のバインダーを表示します。4 ［納品・検収待ち］タ
ブをクリックします。

❶

▼《WEB購買（研究者用）明細》画面

該当する商品の［編集］ボタンをクリックします。5

納品結果を登録します。6

［明細］にある納品さ
れた商品の［編集］ボ
タンをクリックします。

❶

［教員への引渡／内容
確認］の［済・不要］
を選択します。

❷

確認した日付を設定し
ます。

❸

終了

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

［登録］ボタンをク
リックします。

❹
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BCMのAmazonBusinessで発注した物品の検収方法は、以下の2種類があります。

⚫ 持込による検収の場合

商品とプリントアウトした納品書または商品に同封・貼付されている納品明細書等を持参のうえ、指定の検

収場所で検収を済ませます。検収後は、検収印押印済みの納品書等、証憑のスキャンデータを［検収用画像

添付欄］に貼り付けます。

⚫ 画像検収の場合

商品の画像（全体像と型番等の詳細が分かるもの）と納品書を［検収用画像添付欄］に貼り付けます。

AmazonBusinessの検収方法

画像貼付後は［登録］ボタンをクリックします。

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

配送先の登録

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［【WEB購買】発注・契約］リンクをクリックし、配送先の《文
書一覧》画面を表示します。

2

▼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

［新規登録］ボタンを
クリックします。

❶

次ページへ

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満
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▼《WEB購買用 購入者情報登録》画面 代理申請者を1人入力
します。

❷

No. 項目 内容

代理者情報：代理申請者の情報が表示されます。

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。

A

A

表示された購入者情報
を確認します。

❸

No. 項目 内容

購入者情報：購入者の情報が表示されます。

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。

B

B

次ページへ

続き

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

C

配送先情報を入力しま
す。

❹
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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。

本配送先情報を
今後表示しない

不要となった配送先情報を一覧に今後表示しない
場合は、チェックを入れます。

続き

C

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

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

次ページへ
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配送先を削除する場合
登録した配送先を削除する場合は、以下のように操作してください。一覧に表示されなくなります。
1. 配送先の《文書一覧》画面にある当該配送先の［詳細］ボタンをクリックします。
2. 表示された画面にある［編集］ボタンをクリックします。
3. 表示された画面の［本配送先情報を今後使用しない］にチェックを入れます。
4. ［登録］ボタンをクリックします。

こんなときは？

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、研究者および代理申請者が判断しやすいように登録することをお勧めします。

注意

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

終了

D ［登録］ボタンをク
リックします。

❺

続き

［一覧］ボタンをク
リックし、配送先の
《文書一覧》画面に戻
ります。

❻
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2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

AmazonBusiness利用に関するFAQ

ここでは、BCMのAmazonBusinessの利用に関して、よくある質問（FAQ）をまとめています。

お問い合わせいただく前に、該当する事象があるか、確認いただくことをお勧めいたします。

⚫ BCMのAmazonBusinessのアカウントは作成不要です

BCMのAmazonBusinessを利用するために、新たにAmazonBusinessのアカウントを作成す

る必要はありません。BCMでは、「初回利用時に入力する名前」と「立命館のメールアドレ

ス」が自動的に紐づいて、BCM専用のAmazonBusinessのアカウントとして登録されます。

⚫ 1つのメールアドレスに紐づくアカウントは1つです

Amazonでは、同じメールアドレスを複数のアカウントに紐づけることはできません。その

ため、立命館のメールアドレスが他のAmazonアカウントと紐づいている場合は、 BCMの

AmazonBusinessを利用する前に、Gmailなど、立命館のメールアドレス以外のメールアド

レスに変更してください。立命館のメールアドレスが複数のアカウントに紐づいた状態で

BCMのAmazonBusinessを利用すると、メールアドレスの重複エラーが発生し、購入が正常

に完了できません。

Q01
BCMのAmazonBusinessを利用するために、新たにアカウントを作成する必要が
ありますか？

BCMのAmazonBusiness初回利用時には、右の画面が表示され

ます。

入力欄にフルネームを入力して［ショッピングを開始する］ボタ

ンをクリックしてください。これにより、入力した名前とメール

アドレスが紐づけられ、アカウント登録が自動的に完了します。

Q02 BCMのAmazonBusinessでこんな画面が表示されました（その1）

FAQ

AmazonBusinessのサイトで注文履歴を閲覧しようとすると、

右の画面が表示されます。これは、初回利用時に自動的に登録さ

れたパスワードから、ユーザ自身が利用するパスワードへ再設定

するという意味です。

［ワンタイムパスワードを送信］ボタンをクリックして任意のパ

スワードを設定すると、注文履歴の閲覧が可能になります。

Q03 BCMのAmazonBusinessでこんな画面が表示されました（その2）
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2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

AmazonBusiness利用に関するFAQFAQ

BCMのAmazonBusinessで上記のエラーが表示された場合は、立命館のメールアドレスが、

BCMのAmazonBusiness以外のAmazonアカウントと紐づいている可能性があります（メール

アドレスの重複エラー）。これまでの問い合わせ相談の中であったメールアドレスの重複パター

ンは、以下のとおりです。該当するパターンがないか確認してください。

（A）個人利用のAmazon Primeのアカウントに立命館のメールアドレスが登録されていた

（B）個人利用のAmazonBusinessのアカウントに立命館のメールアドレスが登録されていた

（C）学部で共同利用しているAmazonBusinessにメンバーとして登録されていた

（D）数年前に削除したつもりのAmazonアカウントが実は削除されてなかった

（E）Amazon側のシステムエラーで同じメールアドレスが二重登録されていた

重複していることが確認された場合は、BCMのAmazonBusiness以外のAmazonアカウントに

紐づいているメールアドレスを立命館以外のメールアドレスに変更してください。

Q04 BCMのAmazonBusinessでこんな画面が表示されました（その3）

12930-183-20450379-188263551： Amazon備品購入申請処理でエラーが発生しました

BCMのAmazonBusinessで右のエラーが表示された

場合は、Google等の検索サイトからAmazonサイトへ

アクセスしたことが考えられます。

《研究費操作メニュー・研究費一覧》メニューの

［【WEB購買】発注・契約］リンクからアクセスして

いないため、BCMのAmazonBusinessのメンバーと認識されていない状態です。

BCMのAmazonBusinessサイトへは、必ず《研究費操作メニュー・研究費一覧》メニューをク

リック後、配送先リストにある［Amazon購入］ボタンをクリックしてアクセスしてください。

これにより、BCMのAmazonBusinessのメンバーと認識され、配送先情報も設定されます。

Q05 BCMのAmazonBusinessでこんな画面が表示されました（その4）

商品の注文情報が正常に送信されていない可能性があります。

BCMのAmazonBusinessでは、サイトで商品を選択後、カートからレジへ進み、支払方法を選

択すると、［承認を依頼する］ボタンが表示されます。このボタンをクリックすると、

AmazonBusinessのサイトからSmartDBの画面に遷移するので、今回の購買を執行する予算の

選択、予算管理窓口担当者の指定を行います。

次に［登録］ボタンをクリックしてSmartDBでの編集内容を登録後、必ず［業務開始］ボタン

をクリックします。［登録］ボタンをクリックしただけでは、注文情報は送信されません。

注文情報が正常に送信されると、AmazonBusinessから注文を受け付けた旨のメールが届くので、

メールが届いていることを確認してください。

Q06 BCMのAmazonBusinessで注文したのに商品が届かない
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2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

AmazonBusiness利用に関するFAQFAQ

BCMのAmazonBusinessでの注文は［業務開始］ボタンをクリックしないと、注文されません。

SmartDBのステータスが「申請前」の状態で注文をキャンセルする場合は、以下のどちらかの

方法で行ってください。

⚫ AmazonBusinessの注文履歴でキャンセルする

⚫ SmartDBの［業務開始］ボタンをクリックしないで、［取下げ］ボタンをクリックする

Q07 BCMのAmazonBusinessで注文した商品を「申請前」にキャンセルしたい

［業務開始］ボタンクリック後にキャンセルできる注文は、「出荷準備開始前」のものに限りま

す。キャンセルできるかどうかは、注文履歴で確認できます。

※Amazonサイトからの流用のため、変更される可能性があります。

1. 注文履歴にアクセスします。

2. キャンセルしたい注文の ［注文の注文内容の表示と変更］ボタンをクリックします。

3. ［商品をキャンセル］ボタンをクリックします。

［商品をキャンセル］ボタンが表示されていない場合は、注文をキャンセルできません。

4. キャンセルしたい商品の横にあるチェックボックスにチェックを入れます。

注文自体をキャンセルする場合は、すべての商品を選択します。

5. ［この注文の選択された商品をキャンセルします］または［キャンセルリクエスト］をク

リックします。

出荷準備の状況に応じて表示が変わります。

Amazonヘルプ＆カスタマーサービスサイト
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GSL37WQTJZUYA9QE
&ref_=hp_ab_link_n_qa_qsm_null&qid=1736814506593&sr=13-1-acs

Q08 ［業務開始］ボタンクリック後（発注後）に商品をキャンセルしたい

https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GSL37WQTJZUYA9QE&ref_=hp_ab_link_n_qa_qsm_null&qid=1736814506593&sr=13-1-acs
https://www.amazon.co.jp/gp/help/customer/display.html?nodeId=GSL37WQTJZUYA9QE&ref_=hp_ab_link_n_qa_qsm_null&qid=1736814506593&sr=13-1-acs
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研究者がAmazonBusiness以外の方法で物品を業者払いで購入した場合の精算手続きについて説明します。

【WEB購買】以外の業者払い（請求書による支払い）2.1.2

2か月と7日以内に見積書、納品書、請求書等の必要書類をスキャンし、各予算管理窓口担当者にメールで送付

してください。

紙での書類の場合

電子帳簿保存法により、2か月と7日以上経過した書類は証憑として認められません。必ず期限を守ってください。

注意

見積書、納品書、請求書等の必要書類を各予算管理窓口担当者にメールで送付ください。

データでの書類の場合

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満
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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2.1.3

2.1.3.1 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

CAMPUS WEBにログインする

執行予算を選択する

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満
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No. 項目 内容

経路1 記入欄：立替に関する必要な項目を設定します。

申請者に関する
情報

申請者に関する情報が表示されます。

2.1.3.2 操作手順

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［立替精算］リンクをクリックし、《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。

立替払の申請を新規に登録します。3

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、証憑書類が複数ある場合は、書類ごと
にすべてスキャンしアップロードしてください。

注意

▼《立替払申請書》画面

代理申請を行う場合は
チェックを入れます。

❶

A

No. 項目 内容

代理申請者に関
する情報

代理申請者の情報が表示されます。［代理申請を
行う場合はチェック］にチェックを入れると表示
されます。

A

B

B

申請者の［連絡電話番
号］を入力します。

❸

次ページへ

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。

❷

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満
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続き

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。

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。

補足資料添付欄 補足資料を添付します。

連絡先記入欄
（教員秘書等）

申請者以外に連絡が必要な場合に連絡先を入力し
ます。教員秘書等を登録する場合は、ページ下部
の［追加閲覧権］にも追加します。

［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。

C

次ページへ

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 1件／1組 10万円未満

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。

❺

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。

❹

予算管理窓口担当者は、画
面右の［予算管理窓口担当
者一覧］内の該当するキャ
ンパスのリンクをクリック
して確認できます。

参考

C
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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。

❻

続き

D

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

「様式(1-4)研究費個人立替払請求書」のExcel
ファイルを添付します。

D

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.1 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

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

［登録］ボタンをク
リックします。

❽

No. 項目 内容

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 閲覧者を与える対象者を選択します。［連絡先記
入欄］を入力した場合は必須です。 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。

E

E

終了

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。

［業務開始］ボタ

ンをクリックします。

❶
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「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。

2.2

発注・契約申請2.2.1

1件／1組 10万円以上

2.2.1.1 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。

2. 物品の購入・業務委託

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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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。

2.2.1.2 操作手順

次ページへ

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［発注・契約申請］リンクをクリックし、 《発注申請（10万円以
上）》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［発注・契

約申請］リンクから申請します。

10万円以上の発注申請を新規に作成します。3

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.2 1件／1組 10万円以上

▼《発注申請（10万円以上）》画面

代理申請を行う場合は
チェックを入れます。

❶

A

No. 項目 内容

代理申請者に関
する情報

代理申請者の情報が表示されます。［代理申請を
行う場合はチェック］にチェックを入れると表示
されます。

A

B

申請者の［連絡電話番
号］を入力します。

❸

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。

❷

C

C

［申請区分］を選択し
ます。

❹

No. 項目 内容

経路1 記入欄：申請に関する必要な項目を設定します。

申請者に関する
情報

申請者に関する情報が表示されます。B
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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

続き

D

発注申請する物品の情
報を入力します。

❺

No. 項目 内容

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。

D

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。

❻

No. 項目 内容

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。

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。

E

E

次ページへ

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.2 1件／1組 10万円以上

予算管理窓口担当者は、画
面右の［予算管理窓口担当
者一覧］内の該当するキャ
ンパスのリンクをクリック
して確認できます。

参考
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続き

F

予算枠、見積合わせ、
希望納期、随意契約に
ついて設定します。

➐

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。

特定の発注先の
有無について

随意契約の有無を選択します。
⚫なし：随意契約を希望しない場合に選択します。
⚫あり：随意契約を希望する場合に選択します。
追加される［特定の発注先の有無について内容記
入ブロック］を設定します。

F

No. 項目 内容

経路1 記入欄_特定の発注先の有無について内容記入ブロック：随意
契約を希望する場合の情報を設定します。［特定の発注先の有無に
ついて］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。

G

随意契約を希望する場
合の情報を設定します。

❽

次ページへ

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.2 1件／1組 10万円以上

G
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続き

H

執行理由を入力し、所
定のファイルを添付し
ます。

❾

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。

H

No. 項目 内容

連絡先記入欄
（教員秘書など）

申請者以外に連絡が必要な場合に連絡先を入力し
ます。教員秘書等を登録する場合は、ページ下部
の［追加閲覧権］にも追加します。

［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（必須）
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。

I

連絡先および設置場所
を設定します。

❿

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.2 1件／1組 10万円以上

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No. 項目 内容

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 閲覧権を与える対象者を選択します。［連絡先記
入欄］を入力した場合は必須です。 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。

J

［登録］ボタンをク
リックします。

⓬

J

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。

⓫

次ページへ

I
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続き

2. 物品の購入・業務委託 ＞ 2.2 1件／1組 10万円以上

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。

［業務開始］ボタ

ンをクリックします。

❶
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3. 旅費
本章は研究費を使用して国内出張・国外出張を申請・報告する手続きについて記載していま

す。本章をお読みになり、正しい方法で申請・報告するようにしてください。

立命館大学 研究部
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研究課題に関連して国内または国外に出張をする場合、教員と学外者・学生とでは申請の手続きが異なります。

ここでは、「出張申請」の手続きについて説明します。

学内教員の場合の、出張申請の手続きについて説明します。

3.1

教員の場合3.1.1

出張申請

3.1.1.1 操作の流れ

学内教員の場合の、出張申請手続きの操作の流れは、以下の通りです。

3. 旅費

事務局（学部・研究科）

出張申請を新規に作成する

出張申請する学部・研究科・機構等、
申請区分、予算管理窓口担当者を

選択する

執行予算を選択する

出張に関する情報を設定する

出張申請を登録する

申請ワークフローが開始したことを確認する

定期情報の《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

出張申請を提出する
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3.1.1.2 操作手順

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［出張申請］リンクをクリックし、定期情報の《文書一覧》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［出張申

請］リンクから申請します。

3. 旅費 ＞ 3.1 出張申請

▼定期情報の《文書一覧》画面

出張申請を新規に登録します。3

［新規申請］ボタンを
クリックします。

❶

代理申請を行う場合は
チェックを入れます。

❷

A

No. 項目 内容

代理申請者に関
する情報

代理申請者の情報が表示されます。［代理申請を
行う場合はチェック］にチェックを入れると表示
されます。

A

B

次ページへ

No. 項目 内容

経路1 記入欄：出張申請に関する必要な項目を設定します。

申請者に関する
情報

申請者に関する情報が表示されます。B

▼《【研究費】 出張命令決裁》画面

申請者の［連絡電話番
号］を入力します。

❹

⚫ 定期情報が登録されている場合は「（1）定期情報の登録をされている方」の［出張申請］リンクをクリックし、
手順3-❶に進んでください。

⚫ 定期情報が登録されていない場合は「（2）客員教員、学生フェロー等、定期情報の登録がない方」の［出張申
請］リンクをクリックし、手順3-❷に進んでください。

注意

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。

❸
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3. 旅費 ＞ 3.1 出張申請

続き

D

出張申請する学部・研
究科・機構等と予算管
理窓口担当者、執行予
算、事業年度を設定し
ます。

❻

No. 項目 内容

出張申請する学
部・研究科・機
構等 必須

［申請先選択］ボタンをクリックして表示される
経路の《文書選択》画面から出張申請する学部・
研究課・機構等を選択します。

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。

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。

D

E

No. 項目 内容

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。

執行予算の選択
画面に表示され
ない研究費で執
行する場合

研究所の共通経費で出張する場合など、自分が研
究代表者でなく、分担者としても登録されていな
い研究費で出張する場合はチェックを入れ、執行
す る 予 算 の コ ー ド や 名 称 を 入 力 し ま す 。
「〇月〇日○○研究所運営委員会 承認済み」など、
研究代表者が承認している旨も入力してください。

複数予算で執行
を希望する場合

希望の詳細（①往路・復路の交通費を負担する予
算の名称、②用務日ごとの日当と宿泊費を負担す
る予算の名称）を入力欄に入力します。

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。

E

予算管理窓口担当者は、画
面右の［予算管理窓口担当
者一覧］内の該当するキャ
ンパスのリンクをクリック
して確認できます。

参考

出張命令決裁を要しない職位
で研究費の代表となっている
場合は、［出張命令決裁を要
しない職位］にチェックを入
れます。

注意

執行する予算を設定し
ます。

➐

次ページへ

C

［申請区分］を選択し
ます。

❺

No. 項目 内容

申請区分 必須 申請区分に「新規申請」または「新規申請（精算無
し）」を選択します。

C

C
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3. 旅費 ＞ 3.1 出張申請

続き

F

No. 項目 内容

事務局使用欄：研究員は入力不要です。F

G

出張に関する情報を設
定します。

❽

次ページへ

No. 項目 内容

出張期間 必須 ［出発日］［帰着日］をそれぞれプルダウンまた
は をクリックして設定します。［出張日数_
泊数］［出張日数_日数］［機中泊］が自動表示
されます。

G

［定期情報］には人事部に
登録されている定期区間が
自動で挿入されます。

参考
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3. 旅費 ＞ 3.1 出張申請

続き

H

次ページへ

No. 項目 内容

出張計画（兼出張報告【研究費の場合】）入力欄（用務ごと）：出
張計画を用務ごとに入力します。

番号 用務ごとに［日付 必須］［用務先 必須］［用務
内容 必須］［用務先住所 必須］を入力します。
一度の出張で複数の用務を執り行う場合は［追
加］ボタンをクリックし、出張計画の行を追加し
て、入力します。

H

No. 項目 内容

国内／国外 国内出張か国外出張かを選択します。国外出張の
場合は外務省から発表されている危険情報に基づ
き、危険レベルを選択します。

主たる用務内容
必須

出張の主たる用務を選択します。

主たる出張先
（国／都道府
県） 必須

［主たる目的の出張先選択（国名・都道府県
名）］ボタンをクリックして表示されるリストか
ら出張先を選択します。国内の場合は都道府県名、
国外の場合は国名を選択します。

主たる出張先
（訪問先） 必須

主たる目的の出張先の属性を選択します。

自家用車利用の
有無

出張で自家用車を使用する場合は［自家用車の利
用を申請します］にチェックを入れ、［自家用車
の使用理由］に使用理由を入力します。

出張に係わる申
し合わせ確認

立命館大学所属の研究者の場合は「教員の『出張
に係わる申し合わせ』および手続について
（2022 年度改訂版）」を確認し、チェックを入
れます。

出張期間中の授
業措置 必須

出張期間中の授業の措置について選択します。さ
らに立命館大学所属の研究者で休講する授業があ
る場合、科目名、クラス、曜日時限を入力します。

定期情報 申請者の定期区間について、バス区間を含む場合
と含まない場合のそれぞれが表示されます。

出発地 必須 出発地を［所属キャンパス］［自宅］［その他］
から選択します。

帰着地 必須 帰着地を［所属キャンパス］［自宅］［その他］
から選択します。

G

用務を複数登録する場合は、
［追加］ボタンをクリック
して、記入欄を追加し入力
します。

ポイント

H

行先・用務内容を記入
します。経路計算は事
務局で行います。

❾
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3. 旅費 ＞ 3.1 出張申請

続き

I

No. 項目 内容

連絡先記入欄
（教員秘書等）

申請者以外に連絡が必要な場合に連絡先を入力し
ます。教員秘書等を登録する場合は、ページ下部
の［追加閲覧権］にも追加します。

［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。

事務局宛連絡事
項

本入力欄の下に表示されている内容に該当する場
合、その旨を入力します。

I

J

次ページへ

通常とは異なる旅費計
算をしなければならな
い場合は「事務局宛連
絡事項」欄に記入しま
す。

❿

現地で撮影した写真な
ど、出張を証明するも
のも、ここに添付しま
す。

⓫

No. 項目 内容

出張計画が確認
できる資料（用
務ごと） 必須

出張計画が確認できる資料等を添付します。J

No. 項目 内容

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。［連絡先記
入欄］を入力した場合は必須です。 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。

L

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。

⓬

［登録］ボタンをク
リックします。

⓭

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

L
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3. 旅費 ＞ 3.1 出張申請

続き

終了

出張申請後に申請を取り消
す場合は、『研究費執行
ガイドブック（研究者
版）』の「4章 旅費＞4.3 
出張手続き＞4.3.2 必要な
手続き・書類」を参照して
ください。

参考

［業務開始］ボタ

ンをクリックします。

❶

出張申請を提出します。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。
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3. 旅費 ＞ 3.1 出張申請

出張申請で代理申請者を登録する場合は、定期情報の《文書一覧》画面の［編集］ボタンをクリックして行い

ます。

代理申請者の登録

▼定期情報の《文書一覧》画面

定期情報の代理申請者は1
つの定期情報に対して、複
数人登録できます。

ポイント

詳細は、人事課発行の『旅費システム利用マニュアル（RU・APU教員用）出張新規申請編』の「4-1: 【大

学教員】代理者の設定」を参照してください。

［編集］ボタンをク
リックします。

❶

代理申請者を登録しま
す。

❶

▼定期情報の《文書更新》画面

定期情報の《文書更新》画面を表示します。1

定期情報に代理申請者を登録します。2

終了
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3. 旅費 ＞ 3.1 出張申請

学外者・学生の場合3.1.2

学外者・学生が出張する場合は、BCMの［出張申請］リンクでは出張申請できません。「立命館大学旅費計算

書〔学外者・学生用〕 ［研究部様式2-3］」をダウンロードし、必要事項を記載の上、出張前に提出します。

「立命館大学旅費計算書〔学外者・学生用〕［研究部様式2-3］」は、以下のURLからダウンロードしてくださ

い。

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/file2016/001/011/011-009.docx
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研究課題に関連した出張を終えた場合、出張報告を行います。出張申請同様、出張報告も教員と学外者・学生

では報告の手続きが異なります。ここでは、「出張報告」の手続きについて説明します。

学内教員の場合の、出張報告の手続きについて説明します。

3.2

教員の場合3.2.1

出張報告

3.2.1.1 操作の流れ

学内教員の場合の、出張報告手続きの操作の流れは、以下の通りです。

3. 旅費

リサーチオフィス

出張報告書を作成する

申請区分で出張報告を選択する

出張報告にチェックを入れる

出張証明となる書類を添付する

出張報告を登録する

申請ワークフローが開始したことを確認する

出張命令決裁の《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

出張報告を提出する
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3.2.1.2 操作手順

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［出張申請一覧・出張報告］リンクをクリックし、出張命令決裁
の《文書一覧》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［出張申請

一覧・出張報告］リンクから申請します。

3. 旅費 ＞ 3.2 出張報告

▼出張命令決裁の《文書一覧》画面

出張報告書を作成します3

C

次ページへ

No. 項目 内容

ステータス 申請ワークフローの現在のステータスが表示され
ます。［出張報告待ち］と表示されます。

現在の担当者 申請ワークフローの現在の担当者が表示されます。

A

［出張報告待ち］タブ
をクリックします。

❶

該当する案件の［詳
細］ボタンをクリック
します。

❷

［編集］ボタンをク
リックします。

❸

▼《【研究費】 出張命令決裁》画面

A

ここでは、《【研究費】 出張命令決裁》画面、《出張報告書》画面のうち、出張報告に関連する項目のみ説明します。
その他の項目については、P.49の「3.1.1.2 操作手順」を参照してください。

参考
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3. 旅費 ＞ 3.2 出張報告

この操作を行うことで、画
面が［出張報告書］に切り
替わります。

ポイント

［申請区分］で［出張
報告］を選択します。

❹

続き

▼《出張報告書》画面

［報告内容］で［出張
を下記の通り行ったの
で、報告します。］に
チェックを入れます。

➎

実際の用務に合わせて
追記・修正します。

➏

［出張証明］に出張し
たことを証明する書類
を添付します。

➐

［登録］ボタンをク
リックします。

❽

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

出張報告を提出します。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。

［業務開始］ボタ

ンをクリックします。

❶
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学外者・学生の場合3.2.2

学外者・学生が出張報告をする場合は、出張命令決裁の《文書一覧》画面では報告できません。「国内／国外

出張報告（精算）書［研究部様式2-4-1］」 をダウンロードし、必要事項を記載の上、出張後に提出します。

「国内/ 国外出張報告（精算）書［研究部様式2-4-1］」は、以下のURLからダウンロードしてください。

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/file2016/001/011/011-010-1.docx

3. 旅費 ＞ 3.2 出張報告
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4. 人件費・謝金
本章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。本章をお読みになり、正しい方法

で申請するようにしてください。

立命館大学 研究部
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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。

4.1

雇用申請4.1.1

時間管理に基づく業務

4.1.1.1 操作の流れ

雇用申請の操作の流れは、以下の通りです。

4. 人件費・謝金

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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No. 項目 内容

申請者に関する
情報

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。

4.1.1.2 操作手順

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［雇用申請］リンクをクリックし、《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

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。

4. 人件費・謝金 ＞ 4.1 時間管理に基づく業務

▼《②労働条件通知書 雇用条件登録フォーム》画面

雇用申請を新規に作成します。3

代理申請を行う場合は
チェックを入れます。

❶

A

No. 項目 内容

代理申請者に関
する情報

代理申請者の情報が表示されます。［代理申請を
行う場合はチェック］にチェックを入れると表示
されます。

A

B

B

次ページへ

⚫ 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

申請日を入力します。❷

代理申請の場合は、申
請者の氏名に変更しま
す。

❸

申請者の［連絡電話番
号］を入力します。

❹

https://www.ritsumei.ac.jp/research/member/research_expenses/09.html/
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次ページへ

続き

C

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設定します。

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。

⚫ 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。

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。

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。

C

C

4. 人件費・謝金 ＞ 4.1 時間管理に基づく業務

雇用条件を設定します。❺

No. 項目 内容

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。

年次有給休暇 固定値「なし」が表示されます。

雇用条件を設定します。
（続き）

❻

D

D
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次ページへ

続き

C

No. 項目 内容

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
必須

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 必須 相談窓口を選択します。［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。

D

雇用する学生の情報を
設定します。

➐

E

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。

E

4. 人件費・謝金 ＞ 4.1 時間管理に基づく業務
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次ページへ

続き

C

No. 項目 内容

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

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。

E

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。

F

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

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。

❽

F

給与単価が基準より超
える場合、理由を入力
します。

❾

研究担当者、作業管理
者などを設定します。

❿

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。

G

G

4. 人件費・謝金 ＞ 4.1 時間管理に基づく業務

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

C

No. 項目 内容

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
（教員秘書等）

申請者以外に連絡が必要な場合に連絡先を入力し
ます。教員秘書等を登録する場合は、ページ下部
の［追加閲覧権］にも追加します。

［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。

G

［登録］ボタンをク
リックします。

⓬

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。

⓫

No. 項目 内容

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。［連絡先記
入欄］を入力した場合は必須です。 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。

H

H

4. 人件費・謝金 ＞ 4.1 時間管理に基づく業務

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

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。

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
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アルバイトの勤務管理は、Excel形式の「アルバイト出勤表」で行います。1日の勤務が完了したら、被雇用者

は「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。

4. 人件費・謝金 ＞ 4.1 時間管理に基づく業務

4.1.1.3 勤務管理

雇用者または作業指示者が「アルバイト出勤表」にてアルバイトの勤務管理をします。

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」をリサーチオフィス担当者にメー

ルで送信するか窓口へ提出してください。

4.1.1.4 勤務報告
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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。

4.2

依頼申請4.2.1

作業実績に基づく業務

4.2.1.1 操作の流れ

雇用申請の操作の流れは、以下の通りです。

4. 人件費・謝金

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は完了後の報告も必要です。
⚫ 「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



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

© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved. 2025年04月01日 第2.0版70

4.2.1.2 操作手順

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 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.74の「4.2.1.3 申請区分ごと

の設定項目」）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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No. 項目 内容

ABC共通 経路1記入欄：申請に関する必要な項目を設定します。

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。

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［依頼申請］リンクをクリックし、 《報酬・謝金申請》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［依頼申

請］リンクから申請します。

▼《報酬・謝金申請》画面

依頼申請を新規に作成します。3

代理申請を行う場合は
チェックを入れます。

❶

A

No. 項目 内容

代理申請者に関
する情報

代理申請者の情報が表示されます。［代理申請を
行う場合はチェック］にチェックを入れると表示
されます。

A

B

次ページへ

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務

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.70の「申請
前の準備」）。

注意

B

代理申請の場合は、申
請者の氏名に変更しま
す。

❷

申請者の［連絡電話番
号］を入力します。

❸
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次ページへ

続き

C

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。

C

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務

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。

❹
C

C

No. 項目 内容

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 必須 ［申請区分1］の設定により、以下の固定値が選
択されます。

⚫ Aの場合：［依頼開始前］

⚫ B、Cの場合：「新規申請」

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。

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。教員秘書等を登録する場合は、ページ下部
の［追加閲覧権］にも追加します。

［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。

D

［申請区分］［予算管
理窓口担当者］などを
設定します。

❺

D

予算管理窓口担当者は、画
面右の［予算管理窓口担当
者一覧］内の、該当する
キャンパスのリンクをク
リックして確認できます。

参考
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続き

No. 項目 内容

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。［連絡先記
入欄］を入力した場合は必須です。 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。

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 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。

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

［申請区分1］ごとに
個別の設定を行います。
P.74の「4.2.1.3 申
請区分ごとの設定項
目」

❻E

F

終了

▼ 《報酬・謝金申請》画面

依頼申請を提出します。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。

［業務開始］ボタ

ンをクリックします。

❶

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

［登録］ボタンをク
リックします。

❽

F
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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入力し
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。外国籍の在留カード保有
者に個人宛業務を依頼する場合は必ず在留カード
を添付します。

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。

4.2.1.3 申請区分ごとの設定項目

「4.2.1.2 操作手順」の は［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

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務

［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

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

E

E

E
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No. 項目 内容

B_依頼内容入力欄：依頼申請する企画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。

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。

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務

［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

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

E

E
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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。

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

E

E

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務
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No. 項目 内容

C_実施内容入力欄：依頼申請する実施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。

BC_詳細内容入力欄：依頼申請する実施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。

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務

［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

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

E

E
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No. 項目 内容

C_交通費の要・不要選択：依頼者への交通費の要・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

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務

交通費の要不要を設定
します。

❺

支払先の情報を設定し
ます。

❻

E

E
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4.2.2.1 操作の流れ

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務

業務完了（作業実績検収）4.2.2

［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。

「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
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4.2.2.2 操作手順

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

［業務完了（作業実績検収）］リンクをクリックし、報酬・謝金
申請の《文書一覧》画面を表示します。

2

次ページへ

4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務

⚫ ［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

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。

▼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

［報告待ち（A）］
タブをクリックします。

❶

該当する案件の［詳
細］ボタンをクリック
します。

➋

▼《報酬・謝金申請》画面

［編集］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
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4. 人件費・謝金 ＞ 4.2 作業実績に基づく業務

終了

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。

［業務開始］ボタ

ンをクリックします。

❶

▼ 《報酬・謝金申請》画面

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。

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

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

続き

A

A

ここでは、《報酬・謝金申請》画面のうち、業務完了に関連する項目のみ説明します。その他の項目については、
P.74の「［申請区分1］が［A：個人宛業務依頼（成果物等）］の場合」を参照してください。

参考
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研究予算管理システム かんたんガイド

5.研究費収支状況の確認
本章は研究予算の執行状況や残高を確認する方法を記載しています。確認結果では研究者ご

と研究費ごとに収支状況を表示できます。本章をお読みになり、正しい方法で確認するよう

にしてください。

立命館大学 研究部
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研究予算の執行状況や残高を確認する場合の操作の流れは、以下の通りです。

5.1 操作の流れ

5. 研究費収支状況の確認

保有している研究費の一覧を確認する

研究費別の最新の収支状況を確認する

担当者別の収支明細を確認する

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を
表示する

申
請
前

CAMPUS WEBにログインする

研究者

研
究
予
算
管
理
シ
ス
テ
ム

収支情報の明細を確認する
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研究費一覧から研究費ごとの収支状況を確認します。

5.2 操作手順

5. 研究費収支状況の確認

《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面を表示します。1

操作方法は、 P.5の「1.2 BCMへのアクセス方法」を参照してください。

次ページへ

▼ 《研究費操作メニュー・研究費一覧》画面

研究費別の最新の収支
状況を照会する場合は
［確認］リンクをク
リックします。

❶

⚫ 詳細は新規タブで表示
されます。

⚫ 画面を閉じる場合は
［閉じる］ボタンをク
リックします。

参考

2 保有している研究費の一覧を確認します。

No. 項目 内容

再読込み 同じ検索条件で再検索し、検索結果を最新の状態
にします。

確認 研究者ごとの研究費情報を表示します。

事業年度 研究課題の事業年度が表示されます。

大分類名称 大分類の名称が表示されます。

中分類名称 中分類の名称が表示されます。

BCM予算コード BCM予算コードが表示されます。

BCM予算コード
名称

BCM予算コードの名称が表示されます。

代表者氏名 代表者の氏名が表示されます。

研究開始年度 研究の開始年度が表示されます。

研究終了年度 研究の終了年度が表示されます。

科研費繰越年度 科研費の繰越課題の繰越年度が表示されます。

A

B

C

A

B
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5. 研究費収支状況の確認 ＞ 5.2 操作手順

続き

No. 項目 内容

担当者区分 研究課題を担当している研究者の担当者区分が表
示されます。

担当者氏名 研究課題を担当している研究者の氏名が表示され
ます。

メニューに戻る CAMPUS WEBのトップページに戻ります。

検索条件変更 《検索条件指定》画面に戻ります。

B

C

▼ 《研究費別収支一覧照会（担当者別）》画面

指定した研究費別の収支状況を確認します。3

次ページへ

No. 項目 内容

研究課題情報：研究課題情報が表示されます。

代表分担区分 代表分担区分が表示されます。

大分類名称 大分類の名称が表示されます。

中分類名称 中分類の名称が表示されます。

科研費応募区分 科研費の応募区分が表示されます。

科研費交付事業
区分

科研費交付事業区分が表示されます。

課題番号 課題番号が表示されます。

科研費繰越年度 科研費の繰越年度が表示されます。

分担者課題枝番 分担者課題の場合、枝番号が表示されます。

採択年度 採択年度が表示されます。

研究開始年度 研究の開始年度が表示されます。

研究終了年度 研究の終了年度が表示されます。

研究課題名 研究課題名が表示されます。

A

A
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5. 研究費収支状況の確認 ＞ 5.2 操作手順

続き

No. 項目 内容

代表者：代表者の情報が表示されます。

研究機関 研究機関が表示されます。

部局名 部局名が表示されます。

職位等 職位等が表示されます。

氏名 氏名が表示されます。

年度別管理情報：研究課題の年度別管理情報が表示されます。

事業年度 事業年度が表示されます。

BCM予算コード BCM予算コードが表示されます。

BCM予算コード
名称

BCM予算コードの名称が表示されます。

研究開始日 研究開始日が表示されます。

交付内定日 研究課題の交付内定日が表示されます。

交付決定日 研究課題の交付決定日が表示されます。

管理事務局 研究課題の管理事務局が表示されます。

担当者別配分情報：研究課題の担当者別配分情報が表示されます。

予算額 予算額が表示されます。

支出額 支出額が表示されます。

研究機関 研究機関が表示されます。

氏名 氏名が表示されます。

物品費 物品費の合計金額が表示されます。

旅費 旅費の合計金額が表示されます。

人件費・謝金 人件費・謝金の合計金額が表示されます。

その他 その他の合計金額が表示されます。

管理費ほか 管理費ほかの合計金額が表示されます。

合計 合計が表示されます。

B

C

次ページへ

B

C

D

D



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

© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved. 2025年04月01日 第2.0版88

5. 研究費収支状況の確認 ＞ 5.2 操作手順

続き

No. 項目 内容

研究費別収支一覧情報：研究費別の収支情報が一覧で表示されます。

確認 担当者別の収支明細情報を表示します。

担当者区分 担当者区分が表示されます。

研究機関 研究機関が表示されます。

部局名 部局名が表示されます。

氏名 研究者の氏名が表示されます。

①予算額 今年度の予算額が表示されます。

②前年度未使用
額

前年度予算の未使用額が表示されます。

【A】収入額（①
＋②）

収入額が表示されます。

【B】支出額 支出額が表示されます。

【C】残額
（【A】－【B】）

照会時点での残額が表示されます。

【D】支出率
（【B】／【A】）

照会時点での支出率が表示されます。

閉じる 研究費別収支一覧の確認を終了し、本画面を閉じ
ます。

E

⚫ 詳細は新規タブで表示
されます。

⚫ 該当の支出に関わる出
金処理が完了したもの
から表示されます。

⚫ 画面を閉じる場合は
［閉じる］ボタンをク
リックします。

参考

担当者別の収支明細を
照会する場合は、研究
費の［確認］リンクを
クリックします。

❶E

F

F

▼ 《研究費別収支明細照会（収支簿型）》画面

指定した担当者の収支明細情報を確認します。4

次ページへ

⚫ 詳細は新規タブで表示
されます。

⚫ 画面を閉じる場合は
［閉じる］ボタンをク
リックします。

参考

収支情報の明細を照会
する場合、該当の［確
認］リンクをクリック
します。

❶

A

B
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5. 研究費収支状況の確認 ＞ 5.2 操作手順

続き

No. 項目 内容

確認 収支明細情報の詳細を表示します。

年月日 研究費の執行があった年月日が表示されます。

摘要 収支の摘要が表示されます。

収入 研究費の収入が表示されます。

支出 研究費の支出が表示されます。

残高 研究費の残高が表示されます。

費目 研究費の費目が表示されます。

収支番号 研究費の収支番号が表示されます。

担当者 研究費の担当者が表示されます。

支払先 研究費の支払先が表示されます。

備考 備考が表示されます。

以下の明細では［★］が表示されます。

⚫ 物品の発注において、発注承認はされている
が、未出金の明細

⚫ 人件費や高額な物品やサービスの支払いに備
えて取り置きをしている明細

閉じる 収支明細情報の確認を終了し、本画面を閉じます。

A

B

▼ 《研究費別収支明細照会（全件）》画面

指定した収支情報の明細を確認します。5

次ページへ

画面を閉じる場合は［閉じ
る］ボタンをクリックしま
す。

参考

A

B

C

D
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5. 研究費収支状況の確認 ＞ 5.2 操作手順

続き

No. 項目 内容

基本情報 《研究費別収支明細照会（収支簿型）》画面で選
択した収支明細情報の基本情報が表示されます。

SmartDB申請親
文書リンク

該当予算のBCM出金依頼書を表示します。

申請文書明細番
号

申請文書の明細番号が表示されます。

紐づけ申請文書
明細番号

紐づけ申請文書 の明細番号が表示されます。

明細摘要 収支の明細摘要が表示されます。

金額 収支の金額が表示されます。

勘定科目コード 収支の勘定科目コードが表示されます。

費目コード 収支の費目コードが表示されます。

レコード変更区
分

収支のレコード変更区分が表示されます。

用品ラベル番号 収支の用品ラベル番号が表示されます。

出金依頼データ
出力区分

出金依頼データの出力区分が表示されます。

閉じる 研究費別収支一覧の確認を終了し、本画面を閉じ
ます。

A

D

終了

情報の確認ができたら完了です。

B

C



© Ritsumeikan Univ. All Rights Reserved. 2025年04月01日 第2.0版91

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

作成日 版数 内容

2024年02月22日 第1.0版 新規作成

2025年04月01日 第2.0版 修正追記

改訂履歴



研究予算管理システム
かんたんガイド

© 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

2025年04月01日 第2.0版


	スライド 1
	スライド 2
	スライド 3
	スライド 4
	スライド 5
	スライド 6
	スライド 7
	スライド 8
	スライド 9
	スライド 10
	スライド 11
	スライド 12
	スライド 13
	スライド 14
	スライド 15
	スライド 16
	スライド 17
	スライド 18
	スライド 19
	スライド 20
	スライド 21
	スライド 22
	スライド 23
	スライド 24
	スライド 25
	スライド 26
	スライド 27
	スライド 28
	スライド 29
	スライド 30
	スライド 31
	スライド 32
	スライド 33
	スライド 34
	スライド 35
	スライド 36
	スライド 37
	スライド 38
	スライド 39
	スライド 40
	スライド 41
	スライド 42
	スライド 43
	スライド 44
	スライド 45
	スライド 46
	スライド 47
	スライド 48
	スライド 49
	スライド 50
	スライド 51
	スライド 52
	スライド 53
	スライド 54
	スライド 55
	スライド 56
	スライド 57
	スライド 58
	スライド 59
	スライド 60
	スライド 61
	スライド 62
	スライド 63
	スライド 64
	スライド 65
	スライド 66
	スライド 67
	スライド 68
	スライド 69
	スライド 70
	スライド 71
	スライド 72
	スライド 73
	スライド 74
	スライド 75
	スライド 76
	スライド 77
	スライド 78
	スライド 79
	スライド 80
	スライド 81
	スライド 82
	スライド 83
	スライド 84
	スライド 85
	スライド 86
	スライド 87
	スライド 88
	スライド 89
	スライド 90
	スライド 91
	スライド 92

