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研究室 専攻事務室 研究機器開発支援室 

工数見積 

見積連絡          依頼判断 

加工受付 正式発注連絡 

委託料通知書送付 

納品 

決済処理 

作業申請 

財源を確定した上で技術部HP
から加工等申請書をダウンロー
ドし入力  

加工等申請書をプリントアウトして材料共に持
参し、加工相談（相談時間：9時〜16時） 

加工実施 

内容確認・請求確認 

各研究室に内容確認・請求確認す
る。決算月（6,9,12,2月）の翌月8日
までに集約し、機器開発室に回答
する。  

決算月（6,9,12,2月）
の翌月10日までに 
予算・決算掛に納品
内訳リストを送付 

加工等申請書を送信、正式依頼 

2015年5月1日 

１．運営費の場合 
年１回（12月頃）前年度10月～当年度9月納品
分をまとめて予算振替にて決済 

３．科研費の場合 
決算月の翌月（7,10,1,3月）中旬に請求書を発
行し、経理課担当掛へ送付 
（入金期日は決算月の翌々月25日の予定） 

２．その他の経費（受託研究費、補助
金、寄附金等）の場合 
決算月の翌月（7,10,1,3月）下旬に費用付替に
て決済 
（機器開発室の費用を利用者の経費へ付け替
える） 

科研費利用分については、経理
課担当掛に請求書発行を依頼 
（科研費利用分の納品内訳リスト
を送付） 

経理課担当掛 

北部構内事務部 

確認         

依頼者と打合せ 

第一予算・決算掛 

委託料の請求は納品月が基準となります。 
3月納品分は運営費のみ支払可能です。 
（科研費、外部資金での支払不可） 
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