
「立替払請求書」作成の手引き 
 

 

１ 「基本情報登録シート」データの入力 

 

 (1) 立替払請求書を起動して、「基本情報登録シート」に請求者情報と口座情報を 

入力する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①購入依頼番号
を入力する。 

②「再印刷」を
押す。 

①【請求者情報】 

 ・所属学科 

 ・職名 

 ・氏名 

 を入力する。 

②【口座情報】 

 ・金融機関名 

 ・支店名 

 ・預金種別 

 ・口座番号 

 ・口座名義 

 ・フリガナ 

 を入力する。 

 

 ※口座番号は

７ケタです。 

  頭に「０」を 

  入力する場

合は「‘０」

と入力して

ください。 

 ※フリガナは 

  口座名義の 

  フリガナを 

  入力して 

ください。 



 (2) 「基本情報登録シート」に予算科目情報を入力する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③【予算科目情報】 

 ・研究費種別 

 ・代表・分担 

 ・相手先 

 を入力する。 

 

※研究費が配分 

又は採択され、 

直接経費が使用 

できるように 

なったら、順番に 

随時追加して 

ください。 

 

※教員研究費の 

場合 

・研究費種別の 

タブから 

「教研一般」 

「教研重点」 

を選択して 

ください。 

 ・代表・分担 

 ・相手先 

  のタブは 

入力不要です。 

※科研補助金 

科研基金の場合 

・研究費種別の 

タブから 

「科研補助金」 

「科研基金」 

を選択し、 

 ・代表・分担の 

タブから 

「代表」「分担」 

を選択し、 

 ・相手先のタブは 

  「資金交付者」

を記入して 

ください。 

 

※その他地域課題

研究費(予備)、 

 受託、共同、寄附、 

 補助金の場合 

・研究費種別の 

タブから、 

種別を選択し、 

 ・相手先のタブは 

  「資金交付者」

を記入して 

ください。 

 ・代表・分担の 

タブは 

入力不要です。 



２ 「入力用シート」データの入力 

 

 (1) 立替払請求を行う場合、「入力用シート」に請求する 

データを入力する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤【入力用シート】

への入力 

 ・立替日 

(領収書等の日付) 

 ・立替払した経費 

  を入力する。 

 

 ※立替払した経費 

予算科目の 

タブから支出

した研究費名

を選択 

  事前承認の 

タブから 

  「承認済」又は 

  「省略」を選択 

  契約内容のタブ 

から 

「物品購入」 

「役務」 

「その他」 

を選択 

立替払金額及び 

摘要欄は、金額 

及び内容を記入 

してください。 

 

※立替払した経費は 

１領収日における

すべての研究費の

立替払を行った経

費（事前承認の 

有無にかかわら

ず）すべて記入し

てください。 

 

④【入力用シート】 

 ・入力前に必ず 

「データ削除」欄 

をクリックして、 

データを削除して 

ください。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※立替払した経費に 

 領収書等に複数の 

 購入物品等がある

場合は、以下のよ

うに記入してくだ

さい。 

 

「糸ノコギリ他

20 点」 

 



３ 「立替払請求書」の印刷 

 

 (1) 「入力用シート」の入力が完了したら「立替払請求書」を印刷する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥「請求書印刷」の 

 タブをクリックす

ると、「立替払請求

書」が研究費ごと

に自動印刷されま

す。 

 （２つの研究費が

ある場合、２枚の

請求書が出力され

ます。） 

 

 自動印刷されない

場合は、必要な 

請求書の各タブを

選択して印刷して

ください。 

 

 

※請求書は、入力用

シートから 

すべて自動出力 

されます。 

 

請求書への直接 

入力は不要です。 

 

（提出日は自動的に

印刷した日で出力

されます。） 



４ 「入力用シート」データの入力上の注意点 

 

 (1) 「入力用シート」データの入力に誤りがある場合、 

エラー表示が赤く表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※事前承認省略でき

る金額は、 

５万円以下のため 

本例では請求でき

ません。 

 

※物品購入及び役務 

 については、 

 １領収日における 

 立替払できる経費

は１０万円以下の

ため 

本例では請求でき

ません。 


