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研究予算管理システム かんたんガイド

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



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49

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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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

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


