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使用用語の説明
用語

経理責任者
ポータルページ

請求月

旧
項目 学内･学外 学内 学外

利用期限について
単年度の研究費の場合は1月末まで，そ
れ以外の場合は3月末まで

利用通知書は経理用とし，支払責任者･利用者へは配布しない 利用通知書は請求書と共に経理責任者または支払責任者のいずれか選択
した方へ送付

支払費目を選択 申込時に予算情報（予算コード等）を記入 選択不要

請求前に随時予算情報の変更・修正が可能
※請求月前月２5日までに変更されない場合は，変更前の予算情報が利用
通知書に記載される場合がありますので外部資金の場合はご注意くださ
い。

支払予算が違う場合は別々に課金番号の取得（変更なし）

※経費変更はシステム上は可能となりますが，その可否等については経
理責任者とご相談の上，ご判断願います。

経理責任者の確認について

経理責任者情報の記入及び押印が必要 記入及び押印が不要
※経理責任者に新規登録時・外部資金への予算変更時にメールでお知ら
せ

･記入及び押印が必要（変更なし）
･請求書等の送付先を「経理責任者」または「支払責任者」から選択
※経理に関する全般的な通知は経理責任者へ送付します。

メール機能について
（経理責任者への通知）

経理責任者への通知は無し ･支払責任者新規登録時
･利用者新規登録及び利用継続申請時
 ※外部資金の場合のみ
･予算変更時
 ※予算部局コード及び外部資金へ変更の場合

･新規登録時
･請求書等の送付先変更時

7月，10月，1月，2月，3月，4月
（詳しくは「利用負担金の請求や利用通知書について（利用通知書及び請求書発送時期について.pdf）」を参照）

予算執行の責任を有する事務担当者（本学内の場合は各部局等で予算を管理する会計担当及び外部資金担当）
新情報基盤センターポータル（本学内の場合で利用申請済みの方はSSOシステムより利用可能）

説明

予算情報について

選択した支払費目以外で支払う際は，新
たに課金番号の取得が必要
（申請書の提出が必要）

新

翌年度の利用継続申請につ
いて

支払金額の通知について

経理責任者に利用通知書を送付し，経理
責任者から支払責任者へ配布

利用者・支払責任者はポータルページで金額を確認（支払責任者へは料金確定時にメールあり）

利用期限3月末の経費のみ可能（変更なし）
※ただし，申請の際，外部資金で支払う場合は申請開始可能期間・利用期限にご注意下さい。
※研究期間開始前の申請等は支払が認められない場合がありますのでご注意下さい。

全ての経費で3月末まで可能
※当センターでは利用期限の判断は行いませんので，外部資金で支払う場合は事務処理要項等で定められた利用期限にご注意下さい。

利用期限3月末の経費のみ可能


