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２０２５年１１月４日 

研究者各位 

研究支援課(内線３２７４) 

 

 

１月～２月の研究支援課に係る研究費の伝票提出締切日について（お知らせ) 
 

２０２５年度研究費予算（学内研究費、科研費、外部資金等）で支払いを行う伝票等の１月～２月の研究

支援課への提出締切につきまして、下記のとおりお知らせいたします。 

研究者の皆様には、研究費予算の適正かつ計画的・効率的な執行に努めていただきますよう、引き続きよ

ろしくお願いいたします。 
 

 

１．研究支援課伝票提出締切日（１月～２月）  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

２．稟議書・発注依頼書の提出締切日（電子・紙稟議共通） 
 

稟 議 書  100 万円以上の支出 研究支援課への提出期限 

物 品 会 計 稟 議 (機器備品) ２月 ９日（月） 

物 品 会 計 稟 議 (消耗品) 

２月２０日（金） 金 銭 会 計 稟 議 (印刷製本費･報酬・業務委託費等) 

出 張 稟 議 (2025 年度中の出張) 

発注依頼書 
学内研究費・間接経費・外部資金による 50 万円以上 100 万円未満の支出 

科研費等の競争的資金直接経費による 10 万円以上 100 万円未満の支出 

発 注 依 頼 書（機器備品、役務等調達） ２月 ９日（月） 

発 注 依 頼 書（消耗品） ２月２０日（金） 

 

※稟議書、発注依頼書に添付する見積書については、発行日が記載されているか、有効期限が切れてい

ないかをご確認ください。 
 

 

３．図書・雑誌類及び視聴覚資料等の購入締切日 
 

別途、図書館課からのお知らせ（2025 年度末の図書等購入申込期限について）にてご確認ください。 

 

１月 ９日(金) １７時迄受付分 → 業者等への振込日： １月２３日(金) 

１月２３日(金) １７時迄受付分 → 業者等への振込日： ２月１０日(火) 

２月１０日(火) １７時迄受付分 → 業者等への振込日： ２月２５日(水) 

２月２０日(金) １７時迄受付分 → 業者等への振込日： ３月１０日(火) 

 
 

＊上記は、研究支援課内設置の提出箱受付分の処理日程です。お急ぎの場合は、学内便ではなく研究支援

課へ直接お持ちください。 

＊締切日は研究支援課の処理に鑑み設定しております。締切日にかかわらず、お手元の伝票は振込期

限等を確認のうえ速やかにご提出ください。締切日を過ぎた場合は次回の処理となる場合がありま

す。 

＊３月の日程は１月にお知らせする予定です。 
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４．契約職員に係る人件費について 

 （１）月払い 

契約職員支払内訳表（予算担当課が研究支援課の研究費から支払う場合）の提出締切は、以下のと

おりです。学生証または教職員証を持参の上、勤務終了後、本人が手渡しにてご提出ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（２）日払い 

アルバイト料精算書（予算担当課が研究支援課の研究費から支払う場合）については、研究支援課

伝票締切日に準じます。業務完了次第、速やかに提出するよう学生等に周知をお願いいたします。 

 

 

５．年度末使用の注意点 

（１）クレジットカードによる支払いの場合 

クレジットカードで立替払いをし領収書が発行されない場合は、支払いに用いたクレジットカード

利用明細書の提出が必要です。伝票の締切日までに利用明細書が提出できるよう利用時期にご注意く

ださい。 

 

（２）基準日について 

消耗品費や印刷製本費の場合は納品日、旅費交通費の場合は当該出張日（短期の出張で、やむを得

ず年度をまたがる場合には出発日）が判定基準日となります（ただし、科研費のうち補助金の研究課

題、競争的研究費の一部を除く）。 

この基準日が２０２６年３月３１日までのものについては、２０２５年度予算をもって支出すべき

事項となり、２０２６年度予算からの支出はできませんのでご注意ください。 
 

※納品日が２０２５年度中の場合は、年度内に検収を受けたうえで２０２５年度予算からの支出対象 

となります。 

 

 

 
 

 

１２月分   １月７日(水) １３時まで  

      ※６日（火）まで閉室のため、可能な限り１２月の開室最終日までにご提出ください。 
 

１月分    １月３０日(金) １３時まで 
※２月１日（日）～３日（火）入学試験期間のため、1 月中にご提出ください。 
 

２月分    ３月２日（月）１３時まで      

【研究支援課 開室状況】 
平日業務時間： ９：００～１７：００  土曜業務時間： ９：００～１２：００ 
冬季休暇閉室期間：１２月２４日（水）～１月６日（火） 
１月業務開始日：１月７日（水） 
 

【研究支援課 連絡先】 
学内研究費（家政・理・建築・食科学）   … 03-5981-3270（内 3270） 
学内研究費（文・人社・国際文化）     … 03-5981-3311（内 3311） 
学内研究費（院生奨励金、特別重点化資金） … 03-5981-3274（内 3274） 
科研費                  … 03-5981-3275（内 3275） 
外部資金                 … 03-5981-3775（内 3775） 

 


