
庶務部へ提出 関連部署へ

回覧 

要求者は以下 3点を保管 

・決裁が下りた稟議書写し 

・出勤簿、勤務報告書 

・守秘義務に関する誓 

書兼同意書 

 

扶養控除等（異動）申請書

および給与振込依頼書は

記入後、総務部へ提出 

理事長決裁 

稟
議
の
流
れ 

支
払
い
の
流
れ 

物品購入稟議書に

より請求（要求者）、 

決裁が下りた稟議

書のコピー、勤務報

告書を添付 

要求部署の

承認（学科

長、研究科

長、所長等） 

庶務部へ

提出 

予 算 差 引 

（庶務部） 

出 金 処 理

（会計課） 

出金 

手渡し or 

振込 

・科研費アルバイト採用願 

・科研費アルバイト計画書 
の作成（要求者） 

庶務部にて 

稟議書No3の作
成 

総務部より要求者へ以下の

書類 6点送付。 

・決裁が下りた稟議書写し 

・出勤簿、勤務報告書 

・雇入通知書 

・扶養控除等（異動）申請書 

同意書 

・守秘義務に関する誓約書兼

同意書 

・給与振込依頼書 

「被雇用者の支払いフロー」 

 

ア 研究者（要求者）指導のもとで勤務を行い、研究者が勤務内容を把握し、 

事務局が勤務状況を把握する。 

イ 出勤簿・勤務報告書（研究者の承認印必要）の提出。 

ウ 出勤簿・勤務報告書の控えは、出金処理に添付した後、会計課で保管。 

エ 実験を伴うアルバイトは、稟議をする前に倫理審査を受ける。 

 


