
職務権限の明確化（事前申請手続き）
本学では、物品の購入や出張など、研究者が研究費を使用し、研究活動を行う場合、事前に申請を行い許可
を得る必要がある。申請書確認時の各段階の職務権限については以下のとおりである。

研究者
物品購入や出張などの申請する内容が、現在採択されている科研費等の補助事業遂行のためにいかに必要

なことであるかという明確な目的のもと申請をおこなう。

上長（学科長・学部長）
勤怠管理者による勤怠の把握

上長（学科長・学部長）
適正性の確認・状況把握等

その他
（5万円未満の物品等）

稟議案件
（5万円以上の物品・契約・雇用等）

総務課
内容・金額などの詳細確認、補助事業遂行目的との整合性、学内規程やルール

等との照合、適切性の確認 など

総務課長・事務局次長
適切性の確認・状況把握

理事長
出張の最終許可

研究者へ通知等

総務課
図書館

発注・納品・
検収

総務課
図書館

発注の適切性
の検証・許可

総務課発注 自己発注

総務課
図書館
納品・検収

研究者
へ引き渡し

研究者
へ通知・発注

出張関係

事務局長・統括長
内容確認・状況把握

総務課長・事務局次長
適切性の確認・状況把握

事務局長・副学長・統括長・学長
内容確認・状況把握

国内出張

国外出張

法人本部
適切性の確認・状況把握

理事長
案件の承諾

法人本部
適切性の確認・
状況把握

学長
内容の確認

研究者
へ引き渡し



職務権限の明確化（事後手続き）
物品購入や出張終了後の支払い処理に関する手続きです。
支払関連書類確認の際の各段階の職務権限については以下のとおりである。

研究者
支払いに関連する書類作成、事後に「いつ、どこで、

誰が、何を、どのような目的で行ったか」等を確認できるような適切な証憑

総務課

内容確認・適切性の確認・必要に応じて修正・追加書類の提出依頼

統括長
支払い許可

総務課長・事務局次長

事前申請との乖離・内容確認・適切性の確認

事務局長

内容確認・適切性の確認
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