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静岡産業大学科学研究費補助金事務取扱規程 

 

 （趣 旨） 

第１条 静岡産業大学における科学研究費補助金の経理事務取扱については、「補助金等 

に係る予算の執行の適正化に関する法律」（昭和30年法律第179号）及び「科学研究費補

助金取扱規程」（昭和40年文部省告示第110号）その他関係法令、規則、通知等に特別の

定めがある場合を除くほか、本規程及び学校法人新静岡学園会計規程を適用する。 

 （業務分担） 

第２条 学部における科学研究費補助金に関する業務の分担は、次のとおりとする。 

［総務課］ 

 (1) 文部科学省等関係機関との連絡窓口業務 

 (2) 関連公文書の収受、保管 

  (3) 活動促進のための学内広報、研修、説明 

 (4) 申請者からの申請書類等の受付、申請手続き  

 (5) 実績報告書の提出に係る手続き  

 (6) 研究成果報告書等の提出に係る手続き 

(7) 学部内における調整                                               

［会計課］ 

(1) 科学研究費補助金の受け入れ、収支の管理 

 (2) 帳簿等関係証憑の管理 

(3) 設備備品等の登録及び管理 

［図書館課］ 

 (1) 寄付された図書等の登録及び管理 

 (2) 研究成果報告書の管理、保管等 

 （補助金の受入れ、管理等） 

第３条 会計課は、補助金の送付があったときは、理事長名で銀行口座を開設し、ただちに

これを受け入れ、爾後の収支を管理する。 

２ 総務課は、前項の補助金を受け入れたときは、その旨を研究代表者に通知しなければな

らない。 

３ 会計課は、補助金の受け払いを明確にするため収支に関する帳簿・証憑類を研究課題ご

とに備え、記帳整理するとともに、預金通帳等関係書類を整理したうえ、補助金の交付を

受けた年度終了後５年間保管しなければならない。 
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 （購入及び支払い手続き等） 

第４条 研究代表者は、補助金を使用しようとするときは、物品の購入希望先からあらかじ

め見積書を徴求し、購入稟議を行った後、納品を受けなければならない。また、研究代表

者は、納品を受けたら会計伝票に納品書、請求書を添えてただちに会計課に提出しなけれ

ばならない。 

２ 会計課は、前項の提出を受けた後、記載事項を精査、研究課題ごとに収支簿を作成し、

本学所定の経理手続きを経たうえ、原則として債権者（料金支払先）が指定する金融機関

の口座に振り込むこととする。 

３ 会計課は、設備備品を購入したときは、本学所定の手続きに従い当該物件に関して寄付

台帳、備品台帳を整備し、寄付受託及び備品登録の手続きを行った後、速やかに研究代表

者に供用させなければならない。 

４ 図書館課は、研究代表者が購入した図書に関して、本学所定の手続きに従い図書原簿を

整備し、図書登録の手続きを行った後、速やかに研究代表者に貸し出ししなければならな

い。 

５ 謝金を使用する者は、謝金支出計画書（様式第１号）により学長宛に稟議を行った後、

従事者を決定し、当該委託案件の実施終了後、ただちに謝金支出実施報告書（様式第２号）

を学長宛に提出しなければならない。 

 （補助金使用内訳の変更） 

第５条 研究代表者は、文部科学大臣の承認を要しない内容による補助金の使用内訳を変 

更するときは、科学研究費補助金使用内訳変更報告書（様式第３号）により、学長の承認

を得なければならない。 

 （経理事務の受託） 

第６条 研究課題・研究代表者が他機関に属する場合に、本学の研究者からこれに研究分 

担者として参加したい旨の申し出があったときは、この申し出を受け入れることができ 

るものとする。この場合、科学研究費補助金の取り扱いについては、本規程を準用する。 

（事 務）              

第７条 この規程にかかる事務の所掌は、総務課とする。 

（改 廃） 

第８条 この規程の改廃は、大学協議会の議を経て学長が行う。 

 

    附 則 

  この規程は、平成17年４月１日から施行する。   
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    附 則                                             

  この規程の改正は、平成18年４月１日から適用する。           

       附 則                                         

    この規程の改正は、平成18年12月１日から施行する。   

       附 則                                               

    この規程の改正は、平成19年４月１日から施行する。         

       附 則                                               

    この規程の改正は、平成25年４月１日から施行する。  

附 則 

この規程の改正は、平成25年４月１日から適用する。 

        附 則 

    この規程の改正は、平成27年４月１日から適用する。            

        附 則 

    この規程の改正は、平成30年４月１日から施行する。 

      附 則 

    この規程の改正は、令和７年４月１日から適用する。 

 

 



 

 

様式第１号                                    

謝 金 支 出 計 画 書 

              

年  月  日    

静 岡 産 業 大 学 長 殿 

                            

                                所 属                          学部                  

職 名                               

                        氏 名              ,   

  

 

科学研究費補助金からの謝金につきまして、下記のとおり支出したくお伺いいたします。 

 

記 

 

 １  従事者氏名(所属) 

                                （所属       学部） 

２  従事させる業務の内容 

                                             

                                               

                                          

 

 ３  従事期間      年  月  日～    年  月  日（   日間） 
 

 ４  謝金基準及び支給金額 

                                                     

                                          

                                         

  
 
 
 
        

処

理

欄 

学  長 学部長 事務局長 事務局次長 総務課長 担  当 
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謝 金 支 出 実 施 報 告 書 
              

年  月  日    

静 岡 産 業 大 学 長 殿 

                            

                                所 属                          学部                  

職 名                               

                        氏 名              ,   

  

 

科学研究費補助金からの謝金につきまして、下記のとおり支出しましたので報告いたします。 

 

記 

 

 １  従事者氏名(所属) 

                                （所属       学部） 

２  従事させた業務の内容 

                                             

                                               

                                          

 

 ３  従事期間及び時間数 

    従事期間     年  月  日～    年  月  日（   日間） 

    時 間 数                時間 

 

 ４  謝金基準及び支給金額 

                                                     

                                          

                                         

 
 
        

処

理

欄 

学  長 学部長 事務局長 事務局次長 総務課長 担  当 
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科学研究費補助金使用内訳変更報告書 

              

年  月  日    

静 岡 産 業 大 学 長 殿 

                            

                                所 属                          学部                  

職 名                               

                        氏 名              ,   

                      （課題番号：           ） 

 

 

下記のとおり支出内訳費目を変更したので報告いたします。 

 

記 

 

 １  当初計画及び変更の内訳 

 設備備品費 消耗品費 旅  費 謝  金 そ の 他 計 

当 初 計 画       

増 減 額       

変更後交付額       

 

 

 ２ 変更の理由   

                                                     

                                          

                                         

                                          

                                         

 

 

 
        

処

理

欄 

学  長 学部長 事務局長 事務局次長 総務課長 担  当 
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