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他
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．
人
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費

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

経理簿の様式
の写し及び様
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
・実績報告書及び経理簿
・電子メール 等

経理検査関係書類一式（契約書、証憑書類等）の整理の仕方

1

平成２３年９月

※以下の指示に従い、経理検査関係書類を綴ること。なお、１
cm以上の余裕を持たせて、A4判縦型で硬質な外装のファ
イル（PLUS製BULKY FILE、KING JIM製キングファイルな
ど）を用いること。

※背表紙には、以下を参照に必要事項を記述すること。

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類毎の整理
が明確になるように整理すること。
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進事業
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機関名



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こと。

2

Ⅰ
-

5

リ
ー
ス
・レ
ン
タ
ル
費

Ⅰ
-

4

改
造
修
理
費

Ⅰ
-

1

備
品
費

Ⅰ
-

2

消
耗
品
費

Ⅰ
-

3

保
守
費



整理する順序

「Ⅰ．物品費」に関する様式、
証憑書類の整理の仕方 ②

適用している
内部規定、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こと。

項目1の
証憑書類 ・・・・

項目2の
証憑書類

項目nの
証憑書類

項目
4-001に係る

証憑書類

項目1に係る
説明ペーパー
（必要な場合）

・・ ・・

3

経理簿
様式Ⅰ-１と
様式Ⅰ-１に
係る証憑書類

様式Ⅰ-１

※以下、 Ⅰ-２、 Ⅰ-３、 Ⅰ-４、Ⅰ-５に続く



整理する順序①

整
理
す
る
順
序
②

単
価
に
つ
い
て
の
様
式

労
働
時
間
に
つ
い
て

の
様
式

請
求
金
額
に
つ

い
て
の
様
式

個
人
ご
と
の
様
式
・

証
憑
書
類

Ⅱ

．
人
件
費

「 Ⅱ．人件費」に関する様式、
証憑書類の整理の仕方 ①

様式Ⅱ-１-②
委託研究
業務日誌
等

様式Ⅱ-１-①
人件費集計表
(研究員費)

※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こと。

人件費全
体に係る
証憑書類
を整理

Ⅱ-1-4 
研究員費
（高所得者）

4

様式Ⅱ-１-②
委託研究
業務日誌
等

様式Ⅱ-１-②
委託研究
業務日誌
等

様式Ⅱ-１-②
委託研究
業務日誌
等

Ⅱ-1-1 
研究員費
（健保等級適用）

Ⅱ-1-2 
研究員費
（年額/月額適応）

Ⅱ-1-3
研究員費
（日額/時間給
適用）

様式Ⅱ-2-①
人件費集計表
(研究補助員
費)

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

Ⅱ-1-5 
研究員費
（専従者）

様式Ⅱ-１-②
委託研究
業務日誌
等

様式Ⅱ-１-④
健保等級証明
書

様式Ⅱ-１-③
給与証明書

就
業
形
態
に
よ
り

に
習
う
こ
と

Ⅱ-1-1
Ⅱ-1-2
Ⅱ-1-3
Ⅱ-1-4
Ⅱ-1-5



様式Ⅱ-１-②

委託研究
業務日誌

等

Aさんの

様式Ⅱ-１-②
委託研究業務
日誌

証憑書類 等

3
月
分

6
月
分

5
月
分

委
託
研
究

業
務
日
誌

4
月
分

4
月
～
3
月
ま
で
の
様
式

2-

1-

②

委
託
研
究
業
務

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

B さんの

様式Ⅱ-１-②
委託研究業務
日誌

証憑書類 等

・・

C さんの

様式Ⅱ-１-②
委託研究業務
日誌

証憑書類 等

・・

N さんの

様式Ⅱ-１-②
委託研究業務
日誌

証憑書類 等

・・

そ
の
他
、
必
要
な
書
類

等

・・・・・・・・・・・・・・・・

「 Ⅱ．人件費」に関する様式、
証憑書類の整理の仕方 ②

整理する順序

※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こと。

雇
用
契
約
書

5



Ⅲ
-

2-

②

旅
費･

交
通
費

（海
外
）

Ⅲ
-

4
委
員
会
経
費

Ⅲ
-

5
委
員
調
査
費

Ⅲ
-

1
光
熱
水
費

Ⅲ
-

2
旅
費･

交
通
費

整理する順序

Ⅲ

．
そ
の
他
経
費

「 Ⅲ．その他経費」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こと。

6
Ⅲ

-

2-

①

旅
費･

交
通
費

（国
内
）

Ⅲ
-

3
設
備
施
設
料

Ⅲ
-

6
報
告
書
作
成
費

Ⅲ
-

7
そ
の
他
特
別
費



整理する順序

適用している
内部規定、注
意事項等

項目1の
証憑書類 ・・・・

項目2の
証憑書類

項目nの
証憑書類

項目
4-001に係る

証憑書類

項目1に係る
説明ペーパー
（必要な場合）

・・ ・・

7

経理簿
様式Ⅲ-１と
様式Ⅲ-１に
係る証憑書類

様式Ⅲ-１

※以下、 Ⅲ-２から Ⅲ-７に続く

※各項目ごとにインデックスシールを付すなど書類毎
の整理が明確になるように整理すること。

「 Ⅲ．その他経費 」に関する
様式、証憑書類の整理の仕方 ②


