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研究予算管理システム かんたんガイド

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



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21

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。

➐I

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
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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



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36

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



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39

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



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45

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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