
Ⅳ
 

そ
の
他 

Ⅲ
 

旅
費 

Ⅱ
 

人
件
費
・
謝
金

Ⅰ
 

物
品
費

契
約
書
等

経
理
処
理
書
類

整理する順序

○○に関する
研究開発

経理検査
書類一式

様式及び様式に
係る証憑書類等

・委託契約書
・実施計画書
・変更契約書
・各種申請書
・各種届出書
・総務省からの通知書
・実績報告書

等

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類
ごとの整理が明確になるように整理するのが望ましい。

総務省 経理検査書類一式（様式、
証憑書類等）の整理の仕方の例

※この整理の仕方に縛るものではない。よりよい
整理の仕方があれば、そちらを採用することに
差し障りはない。

経
費
発
生
状
況
調
書

（
様
式
０ 

） +

1

参考

○○株式会社

Ⅴ
 

間
接
経
費



該
当
す
る
様
式
と
、

当
該
様
式
に
係
る

証
憑
書
類

Ⅰ
-

1

設
備
備
品
費 

Ⅰ
-

2

消
耗
品
費

整理する順序

Ⅰ
 

物
品
費

「Ⅰ 物品費」に関する様式、
証憑書類の整理の仕方 ①

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類
ごとの整理が明確になるように整理するのが望ましい。

2

該
当
す
る
様
式
と
、

当
該
様
式
に
係
る

証
憑
書
類



・・・・

様
式
Ａ
と
、
様
式
Ａ
に

係
る
証
憑
書
類

整理する順序

4月分
証憑書類

5月分
証憑書類

3月分
証憑書類

「Ⅰ 物品費」に関する様式、
証憑書類の整理の仕方 ②

項目項目

・
・
・

4-
003

・
・
・

4-
002

・
・
・

4-
001

・
・
・

・
・
・

4-
00n

様
式
Ａ

4
月

各
種
規
定
、
全
体
に
共
通
す
る
注

意
事
項
を
ま
と
め
た
説
明
ペ
ー

パ
ー
等

・・

適用している
規定、注意事
項等

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類
ごとの整理が明確になるように整理するのが望ましい。

項目
4-001の
証憑書類

・・・
項目

4-002の
証憑書類

項目
4-00nの
証憑書類

項目
4-001に係る

証憑書類

項目
4-001に係る
説明ペーパー

（必要な場合）

・・ ・・

そ
の
項
目
に
か
か
る

注
意
事
項
を
ま
と
め

た
説
明
ペ
ー
パ
ー
、

理
由
書
等
（
必
要
な

場
合
）

3

様式A
４月分

項目
5-001の
証憑書類

・・・
項目

5-002の
証憑書類

項目
5-00nの
証憑書類

様式A
５月分

・・ ・・・・・・



整理する順序

Ⅱ
 

人
件
費
・

謝
金

「 Ⅱ 人件費・謝金」に関する様式、
証憑書類の整理の仕方 ①

※就業形態区分ごとに資料を整理
※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類
ごとの整理が明確になるように整理するのが望ましい。

4

Ⅱ-2
謝金

様式2-1
研究員費の

算出方法決定
のための

給与額比較

人件費全
体に係る
証憑書類
を整理

様式2-0
研究員

研究補助員
一覧

Ⅱ-1-1-1
人件費標準
単価を使用した
人件費の計算
（標準単価方式）

Ⅱ-1-1-2
人件費単価
計算書を使用
した人件費の
計算
（算定単価方式）

Ⅱ-1-4
専従者の

人件費の計算

Ⅱ-1-2
研究

補助員費

様式2-3
人件費
標準

単価表

様式2-5
健保等級
証明書

様式2-6
給与等
証明書

請求金額について
の様式

単価について
の様式

労働時間について
の様式

個人ごとの様式・
証憑書類

様式2-2
人件費
積算書

様式2-2
人件費
積算書

様式2-4
人件費単価

計算書

様式2-6
給与等
証明書

様式2-7
労働時間
明細書

様式2-8AB

委託業務
従事日誌等

様式2-2
人件費
積算書

様式2-6
給与等
証明書

様式2-9
研究

補助員費

様式2-4
人件費単価

計算書

様式2－6
給与等
証明書

様式2-7
労働時間
明細書

様式2-8AB
委託業務

従事日誌等

様式2-10
謝金

関連する
証憑書類

※健保等級適用者：様式2-6作成不要
健保等級非適用者：様式2-5作成不要

※

整
理
す
る
順
序

様式2-8AB

委託業務
従事日誌等

様式2-7
労働時間
明細書

様式2-8AB

委託業務
従事日誌等



様式2-8AB

委託業務
従事日誌

等

Aさんの

様式2-8AB
委託業務
従事日誌

証憑書類
等

3
月
分

6
月
分

5
月
分

委
託
業
務

従
事
日
誌

4
月
分

雇
用
契
約
書

就
業
規
則

給
与
規
定

雇
用
形
態
、
就
業
形
態
、
給
与
形

態
等
が
確
認
出
来
る
証
憑
書
類
等

4
月
～
3
月
ま
で
の

様
式
2
‐
8
A
B
 

委
託
業
務
従
事
日
誌
を

月
順
に
整
理

3
月
分

6
月
分

5
月
分

出
勤
簿
・
タ

イ
ム
カ
ー
ド

等

4
月
分

各
種
証
憑
書
類
を
、
月
ご

と
に
整
理
（
書
類
整
理
の

順
番
は
月
ご
と
に
変
更
し

な
い
こ
と
。
）

給
料
の
支
払

い
を
証
明
す

る
書
類

等

時
系
列
で
並
べ
ら
れ
な
い

証
憑
書
類
を
整
理

・・ ・・

N さんの

様式2-8AB
委託業務
従事日誌

証憑書類
等

・・

そ
の
他
、
必
要
と
思
わ
れ

る
書
類

等

・・・・・・・・・・・・・・・・

「 Ⅱ 人件費・謝金」に関する様式、
証憑書類の整理の仕方 ②

整理する順序

この就業形態
区分において、
各人物に共通
する情報、
様式

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類
ごとの整理が明確になるように整理するのが望ましい。

そ
の
研
究
者
に
つ
い
て
適
用
さ
れ

て
い
る
特
別
な
雇
用
形
態
、
就
業

形
態
、
給
与
形
態
等
が
あ
る
場
合
、

そ
れ
を
確
認
出
来
る
証
憑
書
類
等

雇
用
契
約
書

就
業
規
則

給
与
規
定

こ
の
研
究
者
の

み
に
適
用
さ
れ

る
規
定

5

Bさんの

様式2-8AB
委託業務
従事日誌

証憑書類
等

Cさんの

様式2-8AB
委託業務
従事日誌

証憑書類
等



該
当
す
る
様
式
と
、

当
該
様
式
に
係
る

証
憑
書
類

１

旅
費 

２

委
員
等
旅
費

整理する順序

Ⅲ
 

旅
費

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類
ごとの整理が明確になるように整理するのが望ましい。

6

該
当
す
る
様
式
と
、

当
該
様
式
に
係
る

証
憑
書
類

「Ⅲ 旅費」、「 Ⅳ その他 」に関する
様式、証憑書類の整理の仕方 ①

Ⅳ
-

7

消
費
税
相
当
額

Ⅳ
-

6

そ
の
他
（
諸
経

費
）

・・・・・・・・・・・

Ⅳ
-

3

会
議
費 

Ⅳ
-

4

通
信
運
搬
費

Ⅳ
-

5

光
熱
水
料

Ⅳ
-

1

外
注
費

Ⅳ
-

2

印
刷
製
本
費

Ⅳ
 

そ
の
他 

該
当
す
る
様
式
と
、

当
該
様
式
に
係
る

証
憑
書
類

該
当
す
る
様
式
と
、

当
該
様
式
に
係
る

証
憑
書
類



・・・・

様
式
Ａ
と
、
様
式
Ａ
に

係
る
証
憑
書
類

整理する順序

4月分
証憑書類

5月分
証憑書類

3月分
証憑書類

様
式
Ａ

3
月

様
式
Ａ

5
月

項目項目

・
・
・

4-
003

・
・
・

4-
002

・
・
・

4-
001

・
・
・

・
・
・

4-
00n

様
式
Ａ

4
月

各
種
規
定
、
全
体
に
共
通
す
る
注

意
事
項
を
ま
と
め
た
説
明
ペ
ー

パ
ー
等

・・

適用している
規定、注意事
項等

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類
ごとの整理が明確になるように整理するのが望ましい。

項目
4-001の
証憑書類

・・・
項目

4-002の
証憑書類

項目
4-00nの
証憑書類

項目
4-001に係る

証憑書類

項目
4-001に係る
説明ペーパー

（必要な場合）

・・ ・・

そ
の
項
目
に
か
か

る
注
意
事
項
を
ま

と
め
た
説
明
ペ
ー

パ
ー
、
理
由
書
等

（
必
要
な
場
合
）

・・・

・・ ・・

項目
5-002の
証憑書類

項目
5-00nの
証憑書類

項目
5-001の
証憑書類

・・

「Ⅲ 旅費」、「 Ⅳ その他 」に関する
様式、証憑書類の整理の仕方 ②

7



・・・・

様
式
Ａ
と
、
様
式
Ａ
に

係
る
証
憑
書
類

整理する順序

4月分
証憑書類

5月分
証憑書類

3月分
証憑書類

項目項目

・
・
・

4-
003

・
・
・

4-
002

・
・
・

4-
001

・
・
・

・
・
・

4-
00n

様
式
Ａ

4
月

各
種
規
定
、
全
体
に
共
通
す
る
注

意
事
項
を
ま
と
め
た
説
明
ペ
ー

パ
ー
等

・・

適用している
規定、注意事
項等

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類
ごとの整理が明確になるように整理するのが望ましい。

項目
4-001の
証憑書類

・・・
項目

4-002の
証憑書類

項目
4-00nの
証憑書類

項目
4-001に係る

証憑書類

項目
4-001に係る
説明ペーパー

（必要な場合）

・・・・

そ
の
項
目
に
か
か

る
注
意
事
項
を
ま

と
め
た
説
明
ペ
ー

パ
ー
、
理
由
書
等

（
必
要
な
場
合
）

8

様式A
４月分

項目
5-001の
証憑書類 ・・・

項目
5-002の
証憑書類

項目
5-00nの
証憑書類

様式A
５月分

「Ⅲ 旅費」、「 Ⅳ その他 」に関する
様式、証憑書類の整理の仕方 ②

・・・・・・・・



Ⅴ
 

間
接
経
費

そ
の
他
、
必
要
と

考
え
ら
れ
る
証
憑

書
類

財
務
諸
表

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類
ごとの整理が明確になるように整理するのが望ましい。

間
接
経
費
率
の
算
出
に

つ
い
て
の
説
明
書

（
計
算
過
程
等
記
載
）

+

「 Ⅴ 間接経費」に関する
証憑書類の整理の仕方

整理する順序

9

※競争的資金制度による研究開発では算出
についての説明書や信憑書類は不要



電子媒体における様式と信憑書類の整理の仕方

10

１ 費目ごとに分別してフォルダ分けしてください。

２ 費目ごとのフォルダの中で、調達書類・支払書類は１調達案件ごとにフォルダにまとめてください。

３ 調達案件ごとのフォルダのなかで、証憑類のファイル順位は、月ごと、番号の表示順位にあわせて下さい。
人件費証憑は人ごとにフォルダを作成してください。

４ 証憑類は、物品等の購入伺いから、購入業者への支払証憑までの全てを準備して下さい。

５ 規程類に基づいた適正執行を確認するため、経費の執行に関連する各機関の規程類を添付して下さい。

【整理のイメージ】

Ⅰ-1設備備品費フォルダ（製作または購入の場合）

Ⅰ-1設備備品費フォルダ（リース・レンタルの場合）

調達Aフォルダ
・
・
・

調達Bフォルダ

調達・支払の証憑書類の各ファイル
（調達の流れにそった順番で証憑書類を保存してください ）

様式1-1ファイル

・
・
・

Ⅰ 物品費フォルダ

様式1-2ファイル
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