
「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うので、研究者が把握をしている。 

イ 出勤簿・勤務報告書（研究者の承認印必要） 

ウ 出勤簿・勤務報告書は、出金処理に添付した後、会計課で保管 

  

 

 

 

 
 

物品購入稟議
書の起案（要
求者） 

庶務部へ提出 

関連部署へ

回覧 

総務部より要求者へ以

下の書類４点返却 
・決裁が下りた稟議書写し 
・勤務報告書 
・契約書 
・扶養控除  

要求者は書類４点

を保管。扶養控除

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(科長、

専 攻 主 任

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 

要 求 部署承 認
（科長、専攻主
任の印） 


