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会計ルールについて、はじめに知っておいていただきたいこと
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納品

令和X年XX月XX日

納 品 書
○○○12個

スタンプ

【検収】
購入依頼者以外の第三者によ
る納品等事実の確認（納品書
に記載された品目・規格・数
量と現物を確認）

２．物品購入等の発注・検収・検査について
物品購入等の発注・検収・検査の手続きの流れは以下のとおりです。
 原則、事務発注（予算配分を受けた研究者からの購入依頼に基づき事務が発注する
こと）ですが、一定の範囲内で教員発注（予算配分を受けた研究者が直接発注する
こと）が認められます。

 詳細は「京都大学における発注・検収・検査制度」をご覧いただくか、事務担当者
にご確認ください。

京都大学における発注・検収・検査制度
ポータル ＞ファイル管理＞文書共有＞財務部＞
財務会計データベース
【01総合 ６ .その他参考となる資料 】
京都大学における発注・検収・検査制度（教職員用）
（本件は、QRコードからアクセスする場合、
リンク先でSPS-IDとパスワードの入力が必要です。）

日付・サイン
（丸で囲む）

【検査】
購入依頼者による契約内容（品質、
規格、性能等）に対する適否の確認

検査完了後、納品書等に日付・サイ
ンを自署する。ただし、教員発注の
場合は、日付・サイン（自署）の省
略することも可能。

購入依頼者

【教員発注ができる範囲】
物品購入契約
１品５０万円未満かつ総額５００万円未満
請負契約
１件５０万円未満（工事を除く）
賃貸借契約
総額５０万円未満
※教員発注の際は発注記録を保存する必要があります。

日付・サイン

１．はじめに
研究資金等を使用するうえで必要となる各種会計ルールの要点・注意事項を
「研究費使用ハンドブック」にまとめています。まず、はじめにご一読いただ
き、各会計手続きの前にも必ずご確認ください。

研究費使用ハンドブック
https://www.kyoto-
u.ac.jp/ja/research/rule/publi 
c/competitive/handbook

検査

検査担当者
（購入依頼者）

検収

研究者

https://www.kyoto-u.ac.jp/ja/research/rule/public/competitive/handbook


３．旅費について

旅費に関する手続きについては出張者向け旅費マニュアルをご参照く
ださい。

会計ルールについて、はじめに知っておいていただきたいこと
出張者向け出張旅費マニュアル

ポータル ＞ファイル管理＞文書共有＞財務部＞財務会計データ
ベース
【06給与・旅費 １ .規程等 】＞【R2.8.28】出張者向け 出張
旅費マニュアル（第４版）
（本件は、QRコードからアクセスする場合、リンク先でSPS-ID
とパスワードの入力が必要です。）

旅費の種類 添付書類

交通費 新幹線・JR特急 領収書等（*）

航空機（国内） 領収書等、搭乗証明書類（半券等）

航空機（外国） 領収書等、日程表、ｶﾊﾞｰﾁｹｯﾄ等

外国出張（鉄道・ﾊﾞｽ等） 領収書等

ﾀｸｼｰ・ﾚﾝﾀｶｰ・公用車 領収書等（立替払請求）

自家用車 自家用車出張使用報告書、領収書等（高速等利用時は立替払
請求）

旅行雑費 領収書等

（*）乗車日や乗車区間といった乗車情報の記載がない場合は、乗車情報を補足してください。

令和2年10月より添付が
必要となりました。

 出張費支給の際、下表の添付書類が必要です。必ずご確認ください。
 具体的な手続きについては、事務担当者にご確認ください。

添付書類が必要な交通機関の証拠書類

上記以外にも理由書やその他の書類が必要になる場合があります。また、招へい旅費を申請する場合は、旅費規則をご参照ください。
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