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○愛知淑徳大学における競争的資金等の管理･監査体

制に係る運用  

（ 目 的 ）  

第 １ 条  こ の 運 用につ い て は 、愛 知 淑 徳大 学 に お け る 公 的研究 費 等 の 運 営 及 び管理 に

関 す る 規 程 第 ２ ４条に 基 づ き 、 各 省 庁又は そ れ ら が 所 管 する独 立 行 政 法 人 か ら配分

さ れ る 競 争 的 資 金を中 心 と し た 公 募 型の研 究 資 金（ 以 下 、「 競 争的 資 金 等 」と い う 。）

の 運 用 及 び 管 理 ・監査 に 係 る 手 続 き につい て 定 め る 。  

（ 執 行 手 続 き ）  

第 ２ 条  本 学 に 雇用さ れ て い る 者 及 び本学 の 施 設 や 設 備 を利用 し て い る 者 の うち、公

的 資 金 を 用 い た 研究に 従 事 し て い る 者又は 携 わ る 者 （ 以 下 、「研 究 者 等 」 と い う 。）

が 、 競 争 的 資 金 等を執 行 す る と き は 、伺い 書 （ 出 張 伺 を 含む。 見 積 書 等 証 憑 書類を

添 付 す る こ と ） を提出 し 、 決 裁 を 受 けなく て は な ら な い 。伺い 書 は 学 部 等 事 務室に

提 出 す る 。  

２  物 品 等 の 発 注は原 則 と し て 決 裁 後に行 い 、 支 払 処 理 は経理 事 務 室 等 が 行 う。  

３  物 品 等 の 納 品後、 学 部 等 事 務 室 は原則 と し て 全 品 検 収を行 い 、 発 注 デ ー タ（発 注

書 や 契 約 書 等 ） と納品 書 、 現 物 を 照 合の上 、 所 定 の 検 収 印を押 印 す る 。 た だ し、次

の 各 号 に 該 当 す る場合 は 、当 該 各 号 の 定める 方 法 に よ り 現 物照合 を 行 う も の と する 。 

（ １ ） 設 置 作 業 を伴う 納 品 に 関 す る 検収  

据 え 付 け 調 整 等 の 設 置 作 業 を 伴 う 納 品 の 場 合 は 、 設 置 後 の 現 場 に お い て 納 品

を 確 認 す る 。  

（ ２ ） 特 殊 な 役 務に関 す る 検 収  

ア  デ ー タ ベ ー ス・プロ グ ラ ム・デ ジ タル コン テ ン ツ 開 発・作成 、機 器 の 保 守・

点 検 な ど の 特 殊 な役務 に つ い て 、有 形 の成 果 物 が あ る 場 合 、成 果 物 及 び 完 了

報 告 書 等 の 履 行 が確認 で き る 書 類 に より 、検 収 を 行 う と と もに 、必 要 に 応 じ 、

抽 出 に よ る 事 後 チェッ ク な ど を 含 め 、これ に 係 る 仕 様 書 、作業 工 程 な ど の 詳

細 を こ れ ら の 知 識を有 す る 発 注 者 以 外の者 が 履 行 を 確 認 する。  

イ  デ ー タ ベ ー ス・プロ グ ラ ム・デ ジ タル コン テ ン ツ 開 発・作成 、機 器 の 保 守・

点 検 な ど の 特 殊 な役務 に つ い て 、有 形 の成 果 物 が な い 場 合 、検 収 担 当 者 が 立

会 い 等 に よ る 現 場確認 を 行 う 。  

４  学 部 等 事 務 室は 、研 究 者 等 か ら 提 出され た 証 憑 書 類 等 をもと に 支 払 伝 票 を 作成し 、

経 理 事 務 室 又 は 管理事 務 室 に 提 出 す る。  
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５  前 項 １ か ら ４の他 、 下 記 の 手 続 きを行 う 。  

（ １ ） 物 品 費 ・ 図書費  

    物 品 等 の 購入 に つ い て は 、 原 則と し て 「 愛 知 淑 徳 学園 固 定 資 産 及 び 物 品管 理

規 程 」 に よ る も のとす る 。  

ア  備 品 等  

研 究 者 等 は 、 １ ０万円 以 上 の 物 品 に ついて 学 園 （ 大 学 ） に寄付 を 行 う こ と と

し 、 寄 付 申 込 書 を財務 事 務 室 へ 提 出 する。 資 産 登 録 は 管 財・情 報 管 理 室 事 務 室

又 は 管 理 事 務 室 が行う 。  

イ  図 書  

図 書 に つ い て 、 学部等 事 務 室 が 登 録 印を押 印 後 、 研 究 者 へ貸し 出 す も の と す

る 。な お 、１ ,５ ０ ０円 以 上 の 図 書 に ついて は 図 書 台 帳 に 登載し 、年 度 末 に 図書

報 告 書 及 び 寄 付 申込書 を 財 務 事 務 室 へ提出 す る 。  

ウ  換 金 性 の 高 い物品 の 管 理  

換 金 性 の 高 い 物 品（パソ コ ン 、タ ブ レ ッ ト端末 、録 画 機 器 、デ ジタル カ メ ラ 、

ビ デ オ カ メ ラ 、テ レビ（ モ ニ タ ）、プ リ ンタ 、ス キ ャ ナ 、カ メ ラレ ン ズ 等 ）に つ

い て 、 学 部 等 事 務室は 管 理 簿 を 作 成 し、備 品 品 目 票 を 当 該物品 に 貼 付 す る 。  

（ ２ ） 旅 費  

    旅 費 の 支払い に つ い て は 、「 愛知淑 徳 学 園 職 員 の 旅費に 関 す る 規 程 」に よるも

の と す る 。  

研 究 者 等 は 、 出 張 後 、 復 命 書 と 旅 費 請 求 書 に 証 憑 書 類 を 添 え て 、 学 部 等 事 務

室 に 提 出 す る 。提 出 され た 旅 費 請 求 書 は、関係 部 署 の 決 裁 を 受ける も の と す る 。  

（ ３ ） 人 件 費 ・ 謝金等  

ア  臨 時 職 員  

「 愛 知 淑 徳 大 学 臨時職 員 に 関 す る 規 程」及 び 「 愛 知 淑 徳 大学の 臨 時 職 員 の 賃

金 等 支 給 要 綱 」 による も の と す る 。  

研 究 者 等 は 、 臨 時職員 を 雇 用 す る 場 合、雇 用 通 知 書 （ 案 ）を添 付 し た 伺 い 書

を 学 部 等 事 務 室 に提出 す る 。 決 裁 後 、学部 等 事 務 室 は 、 被雇用 者 に 雇 用 通 知 書

を 交 付 し 、 勤 務 条件の 説 明 を す る 。  

被 雇 用 者 は 、 勤 務した 日 毎 に 勤 務 表 に記入 ・ 押 印 し 、 研 究者等 の 承 認 を 受 け

る 。  

勤 務 表 は 原 則 と して学 部 等 事 務 室 が 保管し 、 被 雇 用 者 の 出退勤 時 に 受 け 渡 す

も の と す る 。た だ し 、勤 務 場 所 が 学 外 の場合 は 、被 雇 用 者 が 勤 務表 を 保 管 す る 。  

該 当 月 末 に 提 出 された 勤 務 表 は 、 関 係部署 の 決 裁 を 受 け るもの と す る 。  
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   イ  謝 金  

研 究 者 等 は 、 謝 金を支 払 う 場 合 、 必 要な資 料 又 は 見 積 書 等を添 付 し た 伺 い 書

を 学 部 等 事 務 室 に提出 す る 。 な お 、 個人へ の 謝 金 は 、 課 税対象 と な る た め 、 源

泉 徴 収 を 行 う 。  

金 券 に よ り 協 力 者に対 し て 謝 金 を 支 払う場 合 、 受 領 者 が 記入す る こ と に よ っ

て 作 成 さ れ る 受 領一覧 を 学 部 等 事 務 室へ提 出 す る 。  

（ ４ ） そ の 他  

前 号 （ １ ） か ら （ ３ ） に 該 当 し な い 費 目 で 、 研 究 遂 行 に 必 要 な 経 費 を 指 す 。

た だ し 、 競 争 的 資 金 等 申 請 の 際 、 申 請 書 等 に 記 載 さ れ て い な い 経 費 、 当 該 研 究

に 直 接 関 係 し な い経費 及 び 競 争 的 資 金等配 分 機 関 が 不 可 とする 経 費 を 除 く 。  

研 究 者 等 は 伺 い 書 に 執 行 内 容 等 を 記 載 し 、 見 積 書 等 証 憑 書 類 を 添 付 の う え 、

学 部 等 事 務 室 に 提出す る 。  

（ 発 注 ）  

第 ３ 条  競 争 的 資 金等 の 執 行 に 伴 う 発注業 務 は 、 下 記 の とおり 行 う 。  

（ １ ） １ 個 又 は １組が ５ ０ 万 円 未 満 の物品 等 に つ い て 、 研究者 等 が 発 注 す る 。  

（ ２ ） １ 個 又 は １組が ５ ０ 万 円 以 上 の物品 等 に つ い て 、 学部等 事 務 室 が 発 注 する。  

（ 取 引 業 者 へ の 対応）  

第 ３ 条 の ２  本 学の不 正 対 策 に 関 す る方針 及 び ル ー ル 等 を取引 業 者 に 周 知 徹 底し、原

則 と し て 取 引 業 者に誓 約 書 の 提 出 を 求める 。 誓 約 を 求 める 内容 に つ い て は 、次 の各

号 に 定 め る と こ ろによ る 。  

（ １ ） 本 学 の 規 則等を 遵 守 し 、 不 正 に関与 し な い こ と 。  

（ ２ ）内 部 監 査 等 の調査 等 に お い て 、取 引帳簿 の 閲 覧 及 び 提 出等の 要 請 に 協 力 す る。  

（ ３ ）不 正 が 認 め られ た 場 合 、取 引 停 止を 含 む い か な る 処分を 講 じ ら れ て も 異議が

な い こ と 。  

（ ４ ） 本 学 関 係 者から 不 正 な 行 為 の 依頼等 が あ っ た 場 合 は、本 学 に 通 報 す る こと。  

２  不 正 な 取 引 に 関 与 し た 業 者 に つ い て は 、「 物 品 購 買 に 係 る 取 引 停 止 等 に 関 す る 内

規 」 に 基 づ き 、 一定期 間 の 取 引 停 止 又は以 後 の 取 引 を 停 止する 。  

（ モ ニ タ リ ン グ ）  

第 ４ 条  関 係 部 署 は、競 争 的 資 金 等 の 適正 な 管 理 の た め 、モニ タ リ ン グ を 行 うもの と

し 、 モ ニ タ リ ン グ体制 に つ い て 、 別 紙１の と お り と す る 。  
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（ 内 部 監 査 ）  

第 ５ 条  本 学 に 採 択 さ れ た 競 争 的 資 金 等 の 執 行 に つ い て 、 内 部 監 査 部 門 が 通 常 監 査 、

特 別 監 査 及 び リ スクア プ ロ ー チ 監 査 を行う 。 監 査 の 結 果は 最高 管 理 責 任 者 及 び監事

に 報 告 す る 。  

通 常 監 査 及 び 特 別監査 は 、 採 択 さ れ ている 課 題 数 の ２ 割 以上に 対 し て 実 施 す る。  

２  通 常 監 査 と は、前 年 度 執 行 さ れ た競争 的 資 金 等 に つ いて、 発 注 ・ 検 収 ・ 支払に 係

る 会 計 書 類 等 の 形式的 要 件 具 備 に つ いて確 認 を 行 う 監 査 をいう 。  

３  特 別 監 査 と は、前 年 度 執 行 さ れ た競争 的 資 金 等 に つ いて、 運 用 状 況 、 機 器備品 の  

現 物 実 査 、 謝 金 の使途 確 認 、 事 実 関 係の厳 密 な 確 認 等 を 行う監 査 を い う 。  

４  リ ス ク ア プ ローチ 監 査 と は 、 当 該年度 に 執 行 さ れ て いる競 争 的 資 金 等 に ついて 、

本 学 の リ ス ク 発 生要因 を 体 系 的 に 整 理し、 重 点 的 に リ ス ク要件 を 抽 出 の う え 、抜き

打 ち 等 を 含 め て 行う監 査 を い う 。  

５  内 部 監 査 に 係る詳 細 な 手 続 等 は 、内部 監 査 実 施 要 領 で定め る 。  

（ 改 廃 ）  

第 ６ 条  こ の 運 用 の改 廃 は 、 大 学 協 議会の 議 を 経 て 学 長 が行う 。  

（ 事 務 ）  

第 ７ 条  こ の 運 用 に関 す る 事 務 は 、 財務事 務 室 で 行 う 。  

 

附  則  

１  こ の 運 用 は 、平成 ２ ７ 年 ４ 月 １ 日から 施 行 す る 。  

  ２  愛 知 淑 徳大学 公 的 研 究 費 （ 競争的 研 究 資 金 ） の 管理・ 監 査 体 制 に つ いて（ 平

成 ２ ０ 年 ４ 月 １ 日施行 ） は 、 廃 止 す る。  

附  則  

こ の 運 用 は 、 平 成３０ 年 ４ 月 １ 日 か ら施行 す る 。  

附  則  

こ の 運 用 は 、 令 和２年 ４ 月 １ 日 か ら 施行す る 。  

附  則  

こ の 運 用 は 、 令 和４年 ４ 月 １ 日 か ら 施行す る 。  



第２編 大学  (愛知淑徳大学における競争的資金等の管理･監査体制に係る運用) 

 

 

別 紙 １  

モ ニ タ リ ン グ 体 制  

  項 目  内 容  実 施  部 署  

計 画  

（ PL AN）  

「 不 正 防 止 計 画 」 の 作

成  

不 正 発 生 要 因 の 洗 い 出

し と そ れ へ の 対 策 作 成

等  

モ ニ タ リ ン グ を 通 じ て 、 異 常

や 疑 問 を 感 じ た こ と 等 を 取 り

纏 め 、 原 因 分 析 と 対 策 を 講 じ

る 。  

不 正 行 為 防 止

対 策 委 員 会  

実 行  

（ DO）  

研 究 費 の 執 行  
ル ー ル に 従 っ た 研 究 費

の 精 算 、 確 認 、 承 認 等  

学 部 等 事 務 室 、 総 務 事 務 室 、

経 理 事 務 室 が そ れ ぞ れ 牽 制

し 、 チ ェ ッ ク す る こ と で 、 物

品 の 購 入 、 旅 費 の 精 算 、 ア ル

バ イ ト の 精 算 で の ミ ス 、 不 正

を 防 止 す る 。  

学 部 等 事 務 室  

総 務 事 務 室  

経 理 事 務 室  

関 連 規 程 ､科 研 費  

ハ ン ド ブ ッ ク 等 の 遵 守  

ル ー ル に 従 っ た 申 請 、  

報 告 等  

交 付 申 請 書 、 実 績 報 告 書 、 研

究 成 果 報 告 書 等 の 提 出 手 続 き

に か か わ る 事 項 を 厳 守 す る こ

と に よ り 、 補 助 金 を 確 実 に 交

付 で き る よ う に す る 。  

学 部 等 事 務 室  

評 価  

（ CH EC K

）  

第 一 次 モ ニ タ リ ン グ  

発 注 チ ェ ッ ク  

定 め ら れ た 金 額 以 上 の も の の

発 注 業 務 を 学 部 等 事 務 室 が 担

当 し 、 不 適 切 な 発 注 を 防 止 す

る 。  

学 部 等 事 務 室  

検 収 作 業  
検 収 を 実 施 し 、 カ ラ 発 注 等 を

防 止 す る 。  
学 部 等 事 務 室  

出 張 チ ェ ッ ク  

出 張 用 途 ・ 用 務 先 ・ 期 日 等 が

証 憑 書 類 と 一 致 し て い る か 確

認 し 、 不 適 切 な 執 行 を 防 止 す

る 。  

学 部 等 事 務 室  

臨 時 職 員 勤 怠 管 理  

学 部 等 事 務 室 が 勤 務 表 の 管

理 、 勤 務 内 容 の 確 認 を 行 い 、

不 適 切 な 執 行 を 防 止 す る 。  

学 部 等 事 務 室  

調 達 状 況 と 傾 向 を  

チ ェ ッ ク  

取 引 先 や 取 引 の 頻 度 を チ ェ ッ

ク し 、 異 常 な 取 引 が 起 こ ら な

い よ う す る 。  

学 部 等 事 務 室  

研 究 費 の 執 行 時 期 の  

チ ェ ッ ク  

毎 月 予 算 執 行 状 況 を 研 究 者 に

通 知 し 、 年 度 末 の 過 度 な 予 算

執 行 を 防 止 す る 。  

学 部 等 事 務 室  

第

二

次

モ

ニ

タ

リ

ン

グ 

リ ス ク ア プ ロ ー

チ 監 査  

研 究 協 力 者 等 の 出 張 依

頼 に 対 す る 回 答 の  

チ ェ ッ ク  

研 究 協 力 者 が 所 属 す る 研 究 機

関 長 の 承 認 （ 回 答 書 ） を い た

だ く こ と に よ り 、 カ ラ 出 張 等

を 防 止 す る 。  

内 部 監 査 部 門  

ア ル バ イ ト 学 生 等 の  

面 談  

ア ル バ イ ト 学 生 と 面 談 す る こ

と に よ り 、 本 人 お よ び 役 務 内

容 を 確 認 し 、 不 正 受 給 を 防 止

す る 。  

内 部 監 査 部 門  

納 品 後 の 物 品 等 の 現 物

確 認  

物 品 の 確 認 、 保 管 方 法 に 関 す

る ヒ ア リ ン グ を し 、 必 要 が あ

れ ば 業 者 の 帳 簿 と の 突 合 を 行

う 。  

内 部 監 査 部 門  

内 部 監 査  

愛 知 淑 徳 大 学 に お け る

競 争 的 資 金 等 の 管 理 監

査 体 制 に 従 っ た 会 計 監

査  

愛 知 淑 徳 大 学 に お け る 競 争 的

資 金 等 の 管 理 監 査 体 制 に 従 い

年 １ 回 、 内 部 監 査 を 実 施 す

る 。  

内 部 監 査 部 門  

改 善  

（ AC TI O N

）  

取 扱 い ル ー ル 、 学 内  

手 続 き の 見 直 し  

配 布 資 料 の 見 直 し 、  

修 正 、 関 係 者 へ の 周 知

（ HP 等 ）  

間 違 っ た 運 用 、 使 用 ル ー ル か

ら 乖 離 し た 運 用 に あ る 背 景 と

原 因 を 調 査 し 、 手 続 き 方 法 を

見 直 す 。 研 究 者 か ら の 手 続 き

に 関 す る 問 い 合 わ せ を Q&A に

反 映 さ せ る 。  

学 部 等 事 務 室  
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