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２． 立替払事務フロー（京都大学：薬学研究科：最先端創薬研究センター） P２ 
 
３． 謝金（研究協力謝金・講演等謝金）フロー 

（京都大学：薬学研究科：最先端創薬研究センター）           P３ 
 

４． 給与フロー（京都大学：薬学研究科：最先端創薬研究センター）    P４ 
 
５． 内部監査の流れ                          P５ 
 
６． 監査実施手順                           P６ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



　　　　　　　　　　　　　薬学研究科・最先端創薬研究センター

業者 研究室or支援事務室

（全学検収所）

・物品、請負の現物確認を実施する。（品名、規格、数量等）
・確認後検収印を押印する。
・検収所は本部・北部・医学部構内（吉田地区）に設置。
　業務時間　平日9:00～17:15（12:00～13:00除く）
・時間外の納品および一部の物品、請負、賃貸借契約は （事務本部財務部経理課）
 各部局検収センターで検収する。（発注者以外の者）
・500万円以上（契約書作成分）の検収は事務長又は命令を
 受けた職員が検収する。

物品調達・役務提供フロー図

薬学研究科事務室
（経理担当）

1

見積書作
成

①見積書（仕様書）
・購入伺い作成（研究
項目/費目/計上先の

確認）

・１品５０万円未満で総額
1００万未満の場合は研
究室発注可能(請負は１
件、賃貸借は総額５０万
円未満）
・その他の場合は支援事
務室から購入発注
・財務会計システムへの
データ入力受注

　①見積書　②発注書
　③検収済納品（完了報告）
書
　④請求書等受領

見積依頼

・１品５０万円以上の場合は、事
務室で契約決議の後に発注
50万円未満は担当掛長、50万
円以上は事務長が決裁
・１品１００万円以上は、２者以
上から見積書徴取
・５００万円以上予定価格調書
作成
・５００万円以上は公募型見積
合せ
・１０００万円以上は入札

未払金計上伝票等の
確認・決裁

納入・請
負の実

施

支払決議書確認・決裁

最終支払処理
（銀行振込）

①②③④の確認
未払計上伝票作成

財務会計システム入力

　支払決議書作成・保
管

業者へ
入金



立替者 支援事務室 事務本部財務部経理課

（本学雇用の教職員
・学生は不可）

（原則１０万円以下）

立替払事務フロー（京都大学：薬学研究科：最先端創薬研究センター）

薬学研究科事務室
（経理担当）
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立替払請求書
作成

（領収書添付）

　　財務会計システム入力
　　（未払金計上伝票作成）

入金

立替払請求書受理
（２週間以内）

　　支出決議書作成

未払金計上伝票の
確認・決裁

支払決議書確認・決裁
支払処理

（銀行振込）



研究協力等協力者 研究室 支援事務室 薬学研究科事務室 事務本部財務部経理課

謝金（研究協力謝金・講演等謝金）フロー（京都大学：薬学研究科：最先端創薬研究センター）
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承諾後
履歴書（又は略
歴書）謝金振込
依頼書提出

業務実施伺書作成
（実施予定表・履歴書等添付）

　　実施予定表作成

　業務完了報告書・謝金
　支給伺決裁
（総務担当・経理担当）

　財務会計システム入力
　未払金計上伝票作成

入金

研究協力又は講演等
協力依頼

　　実施報告書作成

　業務実施伺書決裁
　　　（謝金単価決定）
　（総務担当→経理担当）

（経理担当）
未払金計上伝票等の

確認・決裁

支払決議書の作成 （経理担当）
支払決議書確認・決裁

支払処理

（銀行振込）

　業務完了報告書・

謝金支給伺作成
（実施報告書添付）

実施




