
【理工科研費向け】

経理アプリの注意点について

理工センター研究総合支援課



説明内容
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０．基本的な考え方（P.2）

１．検収が必要な場合（P.3～P.6）

２．資産物件を購入の場合（P.7）

３．注意点（P.8）



基本的な考え方

従来通り、支出依頼書をつけて紙のまま提出

NG事項：研究室にて紙をスキャンし電子化する

証憑（請求書等）を電子で受領した場合

証憑（請求書等）を紙で受領した場合

証憑（請求書等）を電子と紙で受領した場合

2024年1月1日以降は、改正電子帳簿保存法への対応が完全義務化されます！

経理アプリを通して電子で提出

NG事項：紙に出力して提出、証憑の加工・結合、メールでの提出

電子証憑は経理アプリを通して提出＋紙証憑は支出依頼申請鑑をつけて

紙のまま提出
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検収が必要な場合
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科研費では、学会参加費・年会費、通信費等を除いた殆どの
ケースで、検収が必要となります。

電子で証憑を受領した場合、次スライド以降の
パターン①もしくはパターン②の方法でご提出ください。



検収が必要な場合 パターン① 【推奨】

経理アプリで、電子証憑と、印刷した納品書（領収書）に検収印を
もらい研究室にてスキャンしPDF化したものを提出する。

＜例＞業者から10万未満の物品を購入し、電子データで請求書、納品書を受領した場合

請求書・納品書・納品書（検収済）（*）の3点を添付
（*）検収印をもらいPDF化した納品書

4



検収が必要な場合 パターン②

経理アプリで、電子証憑を提出の上、印刷した納品書（領収書）に
検収印をもらい「支出依頼申請鑑」と併せて紙で提出する。

＜例＞業者から10万未満の物品を購入し、電子データで請求書、納品書を受領した場合

電子の請求書・納品書を添付
「行追加」の上、証憑形式「紙」を選択し、「納品書（検収済）」等と記入
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検収が必要な場合 パターン②

申請完了後の画面で、右上「印刷」から「支出依頼申請鑑」を印刷し、
紙の検収済納品書（領収書）とともに提出する。

検収済納品書（領収書）は
必ず「支出依頼申請鑑」とあわせてご提出ください。
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画面遷移



資産物件を購入の場合
資産物件（耐用年数1年以上且つ10万円以上の物品）を購入の場合は、

「箇所担当者へ申し送り事項」欄に以下必要情報を記入してください。

■物件の汎用的な名称 ■メーカー ■型式・規格
■設置号館 ■設置部屋番号 ■設置場所名称
■管理責任者教職員番号

10万円以上の物件でも、用途によって耐用年数が1年未満のものはその理由を具体的に

記載してください。（例：燃焼実験で使用するため）

7



注意点
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• 電子証憑を添付する際は、添付ファイルにパスワードをかけないでください。
添付してもエラーは表示されませんが、箇所担当者へ正しく送信されません。



適正な経理処理・予算執行にご協力のほどお願いいたします。
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