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Sheet2

		

				教員等 キョウイントウ																								取引業者 トリヒキギョウシャ

														①見積依頼 ミツイライ

														②見積の提示（見積書） ミツモリテイジミツモリショ

														③発注（発注書） ハツチュウハッチュウショ

								⑤物品の受領，
　確認(納品書) ジュリョウカクニンノウヒンショ						検収センター※
検収担当者 ケンシュウケンシュウタントウシャ						④物品等の納品
（納品書） ヒンノウヒンショ

														【納品事実確認】 ノウヒンジジツカクニン

														⑥請求（請求書） ショウモトムセイキュウショ

								⑦支払依頼 シハライライ						財務部 経理第二課

														※名大医学部・医学系研究科は「経理課調達グループ」
岐大病院は「経営管理課調達係」 メイダイイガクブイガクケイケンキュウカケイリカチョウタツギダイビョウインケイエイカンリカチョウタツカカリ

								・発注書 ハッチュウショ						債務計上票の作成

								・請求書 セイキュウショ

								・見積書 ミツモリショ										⑧支払依頼 シハライイライ

								・納品書 ノウヒンショ						財務部 資金管理課						⑨支払
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Sheet1

		【旅費の申請から支払いまでのフロー図】 リョヒ シンセイ シハラ ズ

														　

				旅行者 リョコウシャ										①財務会計システムでの旅行の申請
　※入力補助者による申請可能 ザイム カイケイ リョコウ シンセイ ニュウリョク ホジョ シャ シンセイ カノウ								　部局人事担当者 ブキョク ジンジ タントウ シャ														【財務部】 ザイムブ



				⑤出張										⑥変更ある場合には人事・経理へ連絡								②出勤簿の処理 シュッキンボ ショリ														経理第一課 ケイリ ダイイッカ

												　										
③旅行命令簿決裁 リョコウメイレイボ ケッサイ														④旅費手続き・旅費計算 リョヒテツヅ リョヒケイサン

																																				⑨支払い書類の確認 シハラ ショルイ カクニン

														⑦出張報告書の入力 シュッチョウホウコクショ ニュウリョク														　

																																				経理第二課※ ケイリ ダイニ カ

																⑥変更ある場合には人事・経理へ連絡																				⑩債務計上票の作成 サイムケイジョウヒョウ サクセイ



																⑧領収書・航空券の半券等の提出 リョウシュウショ コウクウケン ハンケン トウ テイシュツ																				資金管理課

																																				⑪支払い手続き シハラ テツヅ

																		⑫支払い シハラ



																								※医学部・医学系研究科は「経理課経理グループ」 イガクブ イガクケイケンキュウカ ケイリカケイリ
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H28 

		給与支払までのフロー図 キュウヨシハライズ

		研究代表者又は分担者
（研究室） ケンキュウダイヒョウシャマタブンタンシャケンキュウシツ																研究支援者(学生等) ケンキュウシエンシャガクセイトウ

										　		⑤作業の指示，監督

																		⑥労働条件通知書・勤務時間台帳
　又は勤務予定表に基づき勤務 ロウドウジョウケンツウチショキンムジカンダイチョウマタキンムヨテイヒョウモトキンム

																		⑦ 出勤簿に押印

																		【ＴＡ,ＲＡ,短期間雇用パート職員】
勤務時間重複チェック表の記入

 キンムジカンチョウフクヒョウキニュウ

				①雇用依頼				④雇用の通知 コヨウツウチ								③労働条件通知書の交
　付，勤務時間台帳，
　勤務予定表の配付 コウツキジカンハイフ						（財務部）

				（採用書類の提出）										　								⑪所定日に本人口座
　へ給与の振込 ショテイヒ

														　　										　

		部局人事担当部署 ブキョクジンジタントウブショ																事務局又は部局会計担当部署 ジムキョクマタブキョクカイケイタントウブショ

		②労働条件通知書の発行										⑨計算依頼 ケイサンイライ						⑩人事担当部署からの書類に基づき給与計算 ジンジタントウブショショルイモト

		⑧出勤簿に基づき会計担当部署等への計算依頼作成 カイケイタントウブショトウケイサンイライサクセイ





R2

		給与支払までのフロー図 キュウヨシハライズ

		研究代表者又は分担者
（研究室） ケンキュウダイヒョウシャマタブンタンシャケンキュウシツ																研究支援者(学生等) ケンキュウシエンシャガクセイトウ

										　		⑤作業の指示，監督

																		⑥労働条件通知書・勤務時間台帳
　又は勤務予定表に基づき勤務 ロウドウジョウケンツウチショキンムジカンダイチョウマタキンムヨテイヒョウモトキンム

																		⑦ 勤務時間管理表等で出退勤時間記入 キンムジカンカンリヒョウトウシュッタイキンジカンキニュウ

												③労働条件通知書の交
　付，勤務時間台帳，
　勤務予定表の配付						⑦'勤務時間管理表等で出退勤時間記入，
　 勤務時間重複チェック表の記入
 キンムジカンチョウフクヒョウキニュウ

				①雇用依頼				④雇用の通知 コヨウツウチ								⑧'勤務時間重複チェック
　表の提出 キンムジカンチョウフクヒョウテイシュツ						（支払担当部署） シハラタントウブショ

				（採用書類の提出）										　								⑪所定日に本人口座
　へ給与の振込 ショテイヒ

														　　										　

		部局人事担当部署 ブキョクジンジタントウブショ																事務局又は部局予算担当部署 ジムキョクマタブキョクヨサンタントウブショ

		②労働条件通知書の発行																⑩勤務時間報告書に基づき給与計算

		⑧ 出勤簿に基づき勤務時間報告書を作成										⑨勤務時間報告書送付

		⑨'出勤簿等の確認 シュッキンボトウカクニン										⑩'出勤簿等を送付						⑪'出勤簿に基づき給与計算

		【出勤簿にて勤務実績確認】





Sheet1 (2)

		給与支払までのフロー図 キュウヨシハライズ

		研究者 ケンキュウシャ																研究支援者 ケンキュウシエンシャ

										　		⑤作業の指示，監督

																		⑥労働条件通知書・勤務時間台帳
　又は勤務予定表に基づき勤務 ロウドウジョウケンツウチショキンムジカンダイチョウマタキンムヨテイヒョウモトキンム

																		⑦出勤簿に押印

				①雇用依頼				④雇用の通知 コヨウツウチ								③労働条件通知書の交
　付，勤務時間台帳，
　勤務予定表の配付 コウツキジカンハイフ								（財務部） ザイムブ

				（採用書類の提出）										　								⑪所定日に本人口座
　へ給与の振込 ショテイヒ

														　　										　

		部局人事担当部署 ブキョクジンジタントウブショ																事務局又は部局会計担当部署 ジムキョクマタブキョクカイケイタントウブショ

		②労働条件通知書の発行 ロウドウジョウケンツウチショハッコウ										⑨勤務時間報告書送付 キンムジカンホウコクショソウフ

		⑧出勤簿に基づき勤務時間報告
　書を作成 シュッキンボモトキンム																⑩勤務時間報告書に基づき給与計算 キンムジカンホウコクショモトキュウヨケイサン

		【出勤簿にて勤務実績確認】
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R4旅費

		【旅費の申請から支払いまでのフロー図】 リョヒ シンセイ シハラ ズ

														　

				旅行者 リョコウシャ										①財務会計システムでの旅行の申請
　※入力補助者による申請可能 ザイム カイケイ リョコウ シンセイ ニュウリョク ホジョ シャ シンセイ カノウ								　部局人事担当者 ブキョク ジンジ タントウ シャ														【経理事務センター】 ケイリジム



				⑤出張										⑥変更ある場合には人事へ連絡 ヘンコウ バアイ ジンジ レンラク								②旅行命令簿決裁 ボ ケッサイ														経理第一課 ケイリ ダイイッカ

												　										
③出勤簿作成 サクセイ														④旅費手続き・旅費計算 リョヒテツヅ リョヒケイサン

														⑦出張報告書の入力 シュッチョウホウコクショ ニュウリョク																						⑨支払い書類の確認 シハラ ショルイ カクニン

																												　

																																				経理第三課 ケイリ ダイサン カ

																⑧領収書・航空券の半券等の提出 リョウシュウショ コウクウケン ハンケン トウ テイシュツ																				⑩債務計上票の作成 サイムケイジョウヒョウ サクセイ



																																				経理第二課 ケイリ ダイ ニ カ

																																				⑪支払い手続き シハラ テツヅ

																		⑫支払い シハラ







R4謝金

		【謝金のフロー図】 シャキン ズ

				研究者
（研究室） ケンキュウシャ ケンキュウシツ																		相手方 アイテカタ

												⑥業務（講演等）内容の依頼 ギョウム コウエントウ ナイヨウ イライ

				⑨業務（講演等）実施の確認 ギョウム コウエン トウ ジッシ カクニン																		⑧業務（講演等）を行う ギョウム コウエン トウ オコナ

												　										相手方所属機関 アイテカタ ショゾク キカン



																						⑦業務（講演等）承諾 ショウダク



						①財務会計システムでの旅費申請
（旅費ありの場合） ザイムカイケイ リョヒシンセイ リョヒ バアイ						④財務会計システムでの謝金の申請 ザイムカイケイ シャキン シンセイ

												⑪実施報告書の入力 ジッシ ホウコクショ ニュウリョク

						⑩出張報告書の入力 シュッチョウホウコクショ ニュウリョク

																						【財務部】 ザイムブ



																						経理第一課 ケイリダイイッカ

				部局人事担当者 ブキョクジンジタントウシャ																		③旅費手続き・旅費計算 リョヒテツヅ リョヒケイサン

				②旅行命令簿作成 リョコウメイレイボ サクセイ																		⑤謝金伺いの作成・決裁 シャキン ウカガ サクセイ ケッサイ

																						⑫業務（講演等）の報告内容の確認 ギョウム コウエントウ ホウコク ナイヨウ カクニン



																						経理第二課※ ケイリ ダイニ カ

																						⑬債務計上票の作成 サイムケイジョウヒョウ サクセイ



																						資金管理課 シキンカンリカ

																						⑭支払い手続き シハラ テツヅ



																※医学部・医学系研究科は「経理課経理グループ」
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