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はじめに 

 

本マニュアルは、教員や学科事務職員等が研究室等のパソコンから Web ブラウザを使用して、物品

や図書の購入を部局事務や図書館へ依頼する場合や、旅費の請求を行う場合に利用する、財務会計

システムの使い方を説明したものです。 

本システムを利用することで、物品の購入を依頼することができ、部局事務に依頼した物品購入等が、

現在どの事務処理まで進んでいるか、あるいは自身に配賦された年度予算の執行状況がどうなってい

るか、予算がいくら残っているかなどを部局事務に問い合わせなくても、本システムに尋ねることで必要

な情報が得られます。 

本マニュアルの内容について、ご意見がございましたら情報企画課（箱崎７０５２）まで、ご連絡くださ

い。 
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１．ログインとログオフ 

（１）ログイン 

Web ブラウザから、次の URL を指定して ASK に接続します。 
※対応ブラウザ Windows IE,Safari,Firefox,Chrome  Mac Safari,Firefox,Chrome 

URL  https://ask.jimu.kyushu-u.ac.jp/ncnu/login/login.jsp 
以下の画面が表示されますので、ユーザーＩＤとパスワードを入力し、「ログイン」ボタン

をクリックしてください。

正常にログイン出来ると、以下のようなトップ画面が表示されます。

①ユーザーＩＤとパス

ワードを入力 

②クリック

https://ask.jimu.kyushu-u.ac.jp/ncnu/login/login.jsp
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（２）ログオフ 

ログオフするには、トップ画面にある「ログオフ」をクリックします。

以下の画面が表示されますので、「×」ボタンをクリックすれば終了です。

クリック

クリック
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（３）パスワードの変更 

パスワードは、個人の場合生年月日を初期設定で使用しています。セキュリティの観点か

ら、パスワードは必ず変更するようにしてください。 
１．トップ画面の「パスワード変更」をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．パスワード変更画面が表示されます。旧パスワード欄に現在使用しているパスワード

を、新パスワード及び新パスワード確認用欄の２カ所に新しく設定したいパスワードを入

力し、「パスワードを変更する」をクリックしてください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「パスワードを変更しました」というメッセージが次の画面に表示されます。 
 

クリック 

 

クリック 

 

入力すると、「＊」

で表示されます 
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２．画面構成 

システムにログイン後、トップ画面から各処理メニューに進んでいきます。また、各処理

メニューを選択した後、入力画面にて情報を入力・登録・確定します。ここではトップ画

面および入力画面の画面構成を見ていきましょう。 
 

（１）トップ画面 

トップ画面は以下のような３つの構成になっています。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
①青色枠・・・ログインしたユーザーの担当者コード、名前、所属が表示されています。 
      ログインの際使用するユーザーID と担当者コードは必ずしも同じではなく、

担当者コードは 10 桁の数字からなっています。 
②桃色枠・・・処理メニューが表示されています。各処理へ進むには、該当処理をクリッ

クしてください。該当処理にマウスをあわせると、吹出しで大まかな処理内

容が参照出来ます。 
③緑色枠・・・お知らせ画面です。メンテナンスによる運用停止のお知らせや、その他注

意点等をここで表示します。 
 
 
 
 
 
 

① 

② 

③ 
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（２）入力画面 

処理メニューから「物品購入」、「経費精算」、「立替精算」、「仮払精算」の各メニューを選

択し、新規に入力する際、以下のような画面が表示されます。 
入力画面はヘッダ画面と明細登録画面の２つに分けられています。 
☆ヘッダ画面☆ 

 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
申請１件につき、複数明細を入力出来ます。 
明細登録画面（下図参照）へ進むには、「次の画面へ（明細入力）」の横にあるＧＯボタン

をクリックします。 
明細登録画面で追加する度に明細行情報がヘッダ画面下部に反映されます。 
 
☆明細登録画面☆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
明細登録画面で予算を選んで入力します。上図のヘッダ画面で複数明細登録したい場合は

この明細登録画面で１件ずつ明細に追加していきます。 

ヘ
ッ
ダ
情
報 

明
細
行
情
報 
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３．処理の流れ 

各処理メニューの流れを見ていきます。 
 
このシステムで出来ることは、大きく以下の３つに分けることが出来ます。 
① 備品や消耗品等を購入する    →購入依頼入力 
② 光熱費等の経費を精算したり、学会参加費等を立て替える 

旅費の申請を行う     →経費精算申請入力 
③ 自分が利用できる予算の状態を見る   →データ照会 
 

 
   

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
① 物品の場合       ②経費精算の場合                
                                        
 
               

    
                

 
                     

                  
 
 
 
 
緑枠の部分が処理メニューの入口になります。 
この後処理メニュー毎に説明していきますが、まずは申請入力及び申請確定について大ま

かに説明していきます。 
 

① 購入依頼入力 
物品購入・図書購入 

② 経費精算申請入力 
旅費・経費精算・仮払精算・立替精算 

③ データ照会 
購入依頼・経費申請・予算執行状況照会 

申請入力 

申請登録 

申請確定 

申請入力 

申請登録 

申請確定 

事務担当者へデータが引き継がれます 

物を買いたい 光熱費等精算 事前概算払い 立替精算したい 

物品購入 経費精算 仮払申請・精算 立替申請・精算 

旅費申請 

旅 費 

旅費システム

へ接続します 
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４．実際に入力してみましょう 

各処理メニューのヘッダ画面から「次の画面へ（明細入力）」のＧＯボタンをクリックし、

明細登録画面へ進みます。入力項目は処理メニュー毎に異なりますが、入力・登録・確定

方法は基本的に同じですので、物品購入を例に確定まで行います。 
ここでは明細登録画面を開いてから説明します。 
 
（１）予算を選択します 

最初に「予算を選択する」ボタンをクリックし、予算を選択します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予算選択画面が表示されますので、使用する予算を選択し（選択すると色が変わります）、

クリックします。 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
予算選択画面は「予算一覧」と「プロジェクト予算一覧」の２種類に分かれて表示されま

す。通常（各教員の運営交付金等）は予算一覧で表示されますが、プロジェクト管理を行

っている「科学研究費補助金」、「寄附金」、「共同研究」等の外部資金はプロジェクト予算

一覧で表示されますのでご注意下さい。 

クリック 

クリック 
 

今は予算一覧が表

示されています。 
プロジェクトの場合はこちらをクリッ

クして画面を切替ます。 
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☆プロジェクト予算一覧を表示した状態☆ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
「プロジェクト予算一覧」も「予算一覧」画面と表示内容は同じです。 
但し、科研については費目（形態別科目）毎管理を行うため、更に費目毎の執行状態が「費

目別予算一覧」画面で表示されます（下図参照）。プロジェクト予算名称が赤字で表示され

ているものが対象となりますので、矢印をクリックしてください。 
 
☆費目別予算一覧画面を表示した状態☆ 
 
 
 
   
 
 
この画面では費目の選択は出来ません。執行状況を確認後、「閉じる」ボタンを押してプロ

ジェクト予算一覧画面に戻ってから該当予算を選択して下さい。 
また、予算選択後、明細登録画面に予算が反映されますが、形態別科目は反映されており

ませんので、別途形態別科目を登録してください。 
 
☆予算を選択した状態☆ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

矢印をクリック 

予算を選択後は、形態別科目

を登録してください 
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（２）入力を行います 

☆予算が選択された状態☆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tab キーで項目間の移動が可能です。 
欄名称の隣に「（必須）」マークがある、ピンクの欄は必須項目です。 
また、黄色の欄は条件により必須項目となりますが、それ以外の項目は省略可能です。 
  執行所管については、複数の予算を持っている場合、その中の１つが初期表示されて

いますので、適宜変更してください。 
所管（予算所管） ：予算を配分、及び予算差引情報をためる入れ物 
執行所管  ：決算時に必要な執行（財務）実績をためる入れ物 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

処理ボタン 

 

予算残高 

入力が終了した

らクリック 

必須マーク 

ポップアップ 
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欄名称が青色下線で表示されているもの

（例：執行所管）はポップアップ検索（左図参

照）が可能です。全件表示させたい時はそのま

ま、一部名称が分かっている場合は条件入力欄

に名称を入力し、「検索」ボタンをクリックする

と結果が表示されます。 
コードが分かっている場合は条件設定を

「１：コード」に変え、条件入力欄にコードを

入力するか、ポップアップを使わずにそのまま

明細登録画面の入力欄にコードを入力しても構

いません。（但しコードを直接入力しても名称は

自動的に反映されず、登録した段階で表示され

るようになりますのでご注意下さい） 

画面下の検索結果ページ番号をクリックするか、

画面右下の矢印マークをクリックすると、次の

検索結果が表示されます。 
 
日付入力欄では、ポップアップ検索の代わりに

カレンダーが表示されますので、選択したい日

付をクリックします。もしくは入力欄に直接

「20141125」と入力してください。 
☆明細登録終了画面☆ 

「明細に追加」ボタンをクリックした後、明細登録画面にメッセージが表示され、ヘッダ

画面（後ろの画面）に明細行が追加されます。 
申請１件につき複数の明細登録が可能ですので、同じ申請に続けて明細を入力したい場合

はそのまま明細登録画面で入力を行ってください。 
入力が終了したら、明細登録画面右下の「明細入力を終了」ボタンをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

☆ポップアップ検索結果画面☆ 

条件入力欄 

条件設定 クリック 

メッセージ表示 

（エラーもここに表示されます） 

明細入力が終わった

らここをクリック 

検索結果ページが複数にわたる場合はこ

こに「→」マークが表示されます 

追加 

☆ポップアップ検索画面☆ 
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☆申請データ確認画面☆ 

明細登録が終了すると、ヘッダ画面の明細行情報に先程登録した明細内容が表示されてい

ますので、良ければ画面右下の「登録画面へ」ボタンをクリックし次へ進みます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
☆確定処理画面☆ 

登録と同時に確定処理を行う場合は「確定（送信）」ボタンをクリックします。 
登録のみを行いたい場合は「確定を保留」ボタンをクリックし、後ほど入力確定画面にて

確定処理を行ってください。 
なお、確定権限のない予算を入力している場合、「確定を保留」ボタンにてデータ登録は行

うことが出来ますが、「確定（送信）」ボタンはグレー表示となり、使用出来ません。 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

確定画面へ進むに

はクリック 

依頼書・申請書を出力したく

ない時はチェックを外す 
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（３）入力済の申請データ一覧 

 
各メニューにて依頼を行ったデータは、申請一覧にて参照することが出来ます。 
① の条件を指定した後、検索ボタンをクリックします。 
以下は結果表示画面です。（緑枠参照） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
黒字表記は登録まで行い、未確定のデータです。 
青字表記は確定済みデータです。 
緑字表記は確定解除済みデータです。 
赤字表記は差戻しデータです。 
 
該当データをクリックすると、詳細情報が表示されます。 
未確定データを確定したい場合、ここで確定処理を行うか、もしくは入力確定メニュー（「６．

物品購入確定と確定解除」（１７ページ）、「１１．経費・仮払・立替の確定と確定解除」（３

８ページ）参照）にて確定処理を行ってください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① 
クリック 
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（４）申請データの削除 

 
申請データのうち、未確定及び確定解除したデータを削除することが出来ます。 
  事務担当者に引き継いだデータは削除することが出来ません。 

 
１．申請一覧にて検索した申請

データのうち、確定解除した

データを削除します。 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
                          ２．画面右上の「削除」をクリ

ックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          ３．確認ウィンドウが表示され

ますので、削除してよければ

「ＯＫ」をクリックします。 
                           削除されると元の画面に戻り

ます。完了メッセージは表示

されません。 
 
 
 
 
 
 

クリック 

クリック 
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５．物品購入 

備品・消耗品などの物品購入、修理・印刷製本等の依頼を行います。 
例題）庶務係・工学部等 HAW0101 の予算を使い、パーソナルコンピュータを１台購入した

い場合（詳細な入力情報は１１ページに記載） 
 
                          １．トップ画面の「物品購入」

をクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          ２．画面右側に表示された新規

申請の「ＧＯ」ボタンをクリ

ックします 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          ３．ヘッダ画面が表示されたら、

次の画面へ（明細入力）の「Ｇ

Ｏ」ボタンをクリックします。

なお、業者を指定する場合は

「相手先」をクリックしてポ

ップアップ画面を表示し、相

手先一覧から選択してくださ

い。 
 
 

クリック 

クリック 

 

「状況区分」において「未発

注購入依頼」又は「発注済購

入依頼」を選択後に「Cookie

に保存」を選択すると、次回

ログイン時の表示が保存し

た状況区分となります。 

クリック 

現在不具合のため、

「未発注購入依頼」し

か選択できません。 
修正出来次第ご連絡

します。 
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４．明細登録画面で必要項目を入力（①～⑤）したら、「明細に追加」ボタンをクリックし

ます。 
＜入力後画面＞ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
①使用する予算情報（「予算を選択する」ボタンを使用）を選択します。 
「予算を選択する」ボタンを使用し、予算を選択すると下記情報が自動的に表示されます。 
※予算によっては自動表示される項目や情報が異なりますのでご注意ください。 
所管    ：HAW0101  庶務係・工学部等 

財源    ：101200000 授業料／自己収入 

目的    ：2012ME0000 電）部局等運営経費 

執行目的  ：2012ME0000 電）部局等運営経費 

②執行所管を選択します。 
執行所管は初期値が表示されていますので、適宜変更します。 

③品名を入力します。 
 品名    ：パーソナルコンピュータ 

※規格も分かる場合は入力します。 
④数量を入力します。 
 初期値として「１」が表示されていますので、適宜変更します。 
⑤単位を選択します。 
 初期値として「式」が表示されていますので、適宜変更します。 
※単価が分かる場合は入力します。 
 
 
 
 
 
 

クリック 

① 
② 

③ 

④ 
⑤ 
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                          ５．入力が終わったら「明細入

力を終了」ボタンをクリック

します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          ６．「登録画面へ」ボタンをクリ

ックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                          ７．登録と同時に確定処理を行

う場合は「確定（送信）」ボタ

ンをクリックします。登録の

みを行う場合は「確定を保留」

ボタンをクリックします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

クリック 
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６．物品購入の確定と確定解除 

（１）確定 

物品購入で登録した申請データを確定（確定解除）します。 

 

申請を登録した際に「確定を保留」にした場合、別途確定処理を行わないとデータは

事務担当者に引き継がれません。 

 

 

                          １．トップメニューの「購入依

頼確定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．画面右側に購入依頼確定画面が表示されます。 

  ①の検索条件、及び未確定にチェックがついていることを確認した後、「検索」ボタン

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

クリック 
対象年月日は、処理日の１ヶ月前の日

付が自動的に表示されています。それ

以前を検索したい場合は日付を変更し

てください 

 
クリック 
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３．検索条件に合致したデータが以下のように結果表示欄に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．確定状況欄の「確定」にチェックし、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

確定     依頼されたデータを承認し、事務担当者へデータを引き継ぎます。 

差戻し    依頼されたデータを差戻します。 

保留     処理を保留します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

結
果
表
示
欄 

処理データが複数あり、検索した全デ

ータを全確定、全差戻し、全保留のい

ずれかにしたい場合はチェックをし、

「設定」ボタンをクリックします 

クリック 
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５．確定されると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「確定」と表示されます。 
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（２）確定解除 

確定した物品購入データの確定解除を行います。 

 

物品購入の確定を行った後、事務担当がデータを引き継いだ後はデータを修正する事

が出来ないため、検索条件で確定済データを指定して検索しても表示されません。但し

引き継がれる前まではデータの確定解除を行うことが出来ます。 

 

                            １．トップメニューの「購

入依頼確定」をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．画面右側に購入依頼確定画面が表示されます。 

①の検索条件、及び確定済にチェックがついていることを確認した後、「検索」ボタン

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

クリック 

クリック 
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３．検索条件に合致したデータが以下のように結果表示欄に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

４．確定状況欄の「確定解除」にチェックし、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結
果
表
示
欄 

処理データが複数あり、検索した全デ

ータを全確定、全差戻し、全保留のい

ずれかにしたい場合はチェックをし、

「設定」ボタンをクリックします 

クリック 
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５．確定解除されると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「解除」と表示されます。 
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７．旅費 

旅費の申請・登録を行います。 

 

 

                          １．トップ画面の「旅費」をク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ２．「旅費システムへ」をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

３．「出張旅費システム」画面

が表示されます。これ以降の操

作説明は「出張旅費システム操

作マニュアル」をご覧下さい。 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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８．経費精算 

光熱費などの支払を行うには、経費精算を行います。 

例題）経費 HAW0202 の予算を使って電気代を支払いたい場合（詳細な入力情報は２４ペー

ジに記載） 
 

                          １．トップメニューの「経費精

算」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ２．新規申請の「ＧＯ」ボタン

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ３．ヘッダ画面が開きますので、

経費区分で「光熱・通信費」

を選択し、「次の画面へ（明

細入力）」のＧＯボタンをク

リックします。 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

クリック 
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４．明細登録画面で必要項目を入力（①～③）したら、「明細に追加」ボタンをクリックし

ます。 
＜入力後画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 使用する予算情報（「予算を選択する」ボタンを使用）を選択します。 
「予算を選択する」ボタンを使用し、予算を選択すると下記情報が自動的に表示されます。 
※予算によっては自動表示される項目や情報が異なりますのでご注意ください。 

所管  ：HAW0202 用度係・工学部等 

財源  ：101200000   授業料／自己収入 

目的  ：2012ME0000  管)部局等運営経費 

② 執行所管を選択します。 
執行所管は初期値が表示されていますので、適宜変更します。 

③ 精算情報を入力します。 
支払先 ：T04424    九州電力 福岡営業所 

内容  ：電気代（５月分） 

単価  ：12,345円    

支払区分 ：現金 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

① 
② 

③ 
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５．入力が終わったら「明細入力を終了」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．「登録画面へ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．登録と同時に確定処理を行う場合は「確定（送信）」ボタンをクリックします。 
登録のみを行う場合は「確定を保留」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

クリック 
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９．立替精算 

教員等が立替えを行った場合、立替精算処理を行います。 

例題１）講習会のテキスト代 15000 円を自分の財布から立替えたため、自身の運営費交付

金 RA80493250の予算を使い、精算を行う場合（詳細な入力情報は２７ページに記載） 

 

                          １．トップメニューの「立替精

算」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．以下の画面が表示されます。立替精算の処理は２パターンに分かれます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

立替払の事前申請をせず、直接精算を行う場合・・・① 

事前申請を行った後、精算を行う場合・・・・・・・② 

 通常は直接精算を行いますので、①の「ＧＯ」ボタンから処理を始めてもらって構いま

せんが、学内規定により事前申請が必要な事例があります。その場合は②の「１．事前申

請」処理を行い、「２．事前申請の精算」に進んでください。その際、事前申請で登録した

事前申請Ｎｏを参照して処理を進めます。 

 

② 

① 

事前申請 NO 欄に直接番号を

入力するか、もしくは申請 NO

を検索・選択してから「ＧＯ」

ボタンをクリックしてくださ

い。 

クリック 
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（１）立替精算 

まずは通常使用する、立替払の精算処理を行います。（事前申請は行いません） 

 

１．「立替払の精算はこちら」のＧＯボタンをクリックします。   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．ヘッダ画面が表示されます。「次の画面へ（明細入力）」のＧＯボタンをクリックしま

す。 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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３．明細登録画面で必要項目を入力（①～③）したら、「明細に追加」ボタンをクリックし

ます。 
＜入力後画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 使用する予算情報（「予算を選択する」ボタンを使用）を選択します。 
「予算を選択する」ボタンを使用し、予算を選択すると下記情報が自動的に表示されます。 
※予算によっては自動表示される項目や情報が異なりますのでご注意ください。 

所管  ：RA80493250     九大 太郎 

財源  ：101000000      大学運営経費等 

目的  ：2012MB0000     研)部局等運営経費 

② 執行所管を選択します。 
執行所管は初期値が表示されていますので、適宜変更します。（今回はそのまま） 
執行所管 ：RA80493250  九大 太郎 

③ 精算情報を入力します。 
支払先 ：A99999     九大 太郎 

内容  ：講習会のテキスト代  

単価  ：15000 円     

支払区分 ：総合振込 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ クリック 
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                          ４．入力が終わったら「明細入

力を終了」ボタンをクリック

します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ５．「登録画面へ」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ６．登録と同時に確定処理を行

う場合は「確定（送信）」ボ

タンをクリックします。登

録のみを行う場合は「確定

を保留」ボタンをクリック

します。  

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

クリック 

結果が表示されます。 
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（２）事前申請が必要な場合 

  学内規定（第７編会計 第１章会計規則 国立大学法人九州大学予算決算及び出納事

務取扱規程 第３２条「立替払い」を参照）により事前申請が必要な事例がありますが、

部局によっては学内規定以外にも必要な場合があります。立替をする場合は部局事務に

事前確認して下さい。 
 

１．トップメニューの立替精算

をクリックした後、画面右側

に表示される「事前申請」の

ＧＯボタンをクリックしま

す。すると左のヘッダ画面が

表示されます。 

 

                          ２．次の画面へ（明細入力）の

「ＧＯ」ボタンをクリックし

ます。 

 

 

３．明細登録画面で必要項目を入力し、入力が終わったら「明細入力を終了」ボタンをク

リックします。（ヘッダ画面と明細登録の情報は「内容」の項目を除き２９ページと一緒

です。）以後は「（１）立替精算」の手順 4～6（３０ページ参照）と同様、登録・確定ま

で処理を進めます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「事前申請の精算」について、事前申請で付与された事前申請 Noを呼び出してからの処理

手順は「（１）立替精算」の手順 5～6（３０ページ参照）と同じです。変更が必要な場合は

明細登録画面で内容を更新してください。 

事前申請の場合は（申請）

の表記です。 

クリック 

クリック 
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１０．仮払精算 

事前に概算払いをする場合に使用します。 

   当処理については、概算払いの必要性について部局事務と十分協議の上行ってください。 

例題１）自身の運営費交付金 RA80493250 の予算を使い、外国における研究実施経費として

150000 円を事前に請求したい場合（詳細な入力情報は３１ページに記載） 
例題２）金額確定後、精算を行う場合（詳細な入力情報は３５ページに記載） 

                           

１．トップメニューの「仮払精

算」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）仮払申請    

仮払はまず事前申請を行います。 

２．以下の画面が表示されます。

「仮払申請はこちら」のＧＯボ

タンをクリックします。 

 

 

  

 

 

 

 

 

                         ３．ヘッダ画面が表示されます。 

                          次の画面へ（明細入力）の「Ｇ

Ｏ」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

 

クリック 
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４．明細登録画面で必要項目を入力（①～③）したら、「明細に追加」ボタンをクリックし

ます。 

＜入力後画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 使用する予算情報（「予算を選択する」ボタンを使用）を選択します。 
「予算を選択する」ボタンを使用し、予算を選択すると下記情報が自動的に表示されます。 
※予算によっては自動表示される項目や情報が異なりますのでご注意ください。 

所管  ：RA80493250     九大 太郎 

財源  ：101000000     大学運営経費等 

目的  ：2012MB0000     研)部局等運営経費 

② 執行所管を選択します。 
執行所管は初期値が表示されていますので、適宜変更します。（今回はそのまま） 

執行所管 ：RA80493250  九大 太郎 

③ 申請情報を入力します。 

支払先 ：A99999     九大 太郎 

内容  ：外国における研究実施経費  

単価  ：150,000円  

支払区分 ：現金  

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ クリック 
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                          ５．入力が終わったら「明細入

力を終了」ボタンをクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ６．「登録画面へ」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ７．登録と同時に確定処理を行

う場合は「確定（送信）」ボ

タンをクリックします。登

録のみを行う場合は「確定

を保留」ボタンをクリック

します。  

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

クリック 
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（２）仮払精算 

概算支給された金額の精算を行います。 

仮払精算を行うには、期間満了等による金額確定後に行います。 

 

１．仮払申請の際と同じ、トップメニューの「仮払精算」をクリックします。 

２．以下の画面で、仮払申請ＮＯ欄に仮払申請ＮＯを入力するか、番号が分からない場合

は「こちら」のリンクをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜番号を検索した場合の画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

仮払申請ＮＯが分かっ

ている時は直接欄に入

力、分からない場合は

番号検索が出来ます。 

クリック 
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現在仮払精算を行うことが出来る申請ＮＯの一覧が表示されます。該当の申請ＮＯ行をク

リックすると、仮払申請ＮＯ入力欄に選択した番号が表示されます。ここで「ＧＯ」ボタ

ンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．精算ヘッダ画面が表示されます。変更がない場合は「登録画面へ」ボタンをクリック

します。変更がある場合は、明細行をクリックして変更します。（ここではデータを変更し

ますので、明細行をクリックします。） 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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４．入力内容を変更した後、「内容更新」ボタンをクリックします。更新が終わったら「明

細入力を終了」ボタンをクリックします。 

 

当初予定していた予算 150000円より 50000円増え、200000円必要だった場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ５．「登録画面へ」ボタンをクリ

ックします。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

                          ６．登録と同時に確定処理を行

う場合は「確定（送信）」ボ

タンをクリックします。登

録のみを行う場合は「確定

を保留」ボタンをクリック

します。  

 

  

 

クリック 

単価欄に 200000 円を入力しま

す。仮払申請時金額（税込）は

150000 円のままです。 

申請時金額及び精算金

額が表示されます。 

クリック 

クリック 
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１１．経費・仮払・立替の確定と確定解除 

経費精算・仮払精算・立替精算で登録した申請・精算データを確定（確定解除）します。 

 

申請・精算データを登録する際に「確定を保留」にした場合、別途確定処理を行わな

いとデータは事務担当者に引き継がれません。 

（１）確定 

１．トップメニューの「経費・立替・仮払申請確定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．画面右側に経費・立替・仮払申請確定画面が表示されます。 

①の検索条件、及び未確定にチェックがついていることを確認した後、「検索」ボタン

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

仮払（申請もしくは精算）・立替（申請

もしくは精算）・経費精算のどれを検索

したいかチェックしてください 

クリック 

 

クリック 
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３．検索条件に合致したデータが以下のように結果表示欄に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．確定状況欄の「確定」にチェックし、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

確定       依頼されたデータを承認し、事務担当者へデータを引き継ぎます。 

差戻し      依頼されたデータを差戻します。 

保留       処理を保留します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結
果
表
示
欄 

処理データが複数あり、検索した全デー

タを全確定、全差戻し、全保留のいずれ

かにしたい場合はチェックをし、「設定」

ボタンをクリックします 

クリック 
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５．確定されると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「確定」と表示されます 
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（２）確定解除 

確定した経費精算・仮払精算・立替精算のデータを確定解除します。 

 

経費・立替・仮払申請確定を行った後、事務担当がデータを引き継いだ後はデータを

修正する事が出来ないため、検索条件を「確定済」で指定して検索しても表示されませ

ん。但し引き継がれる前まではデータの確定解除を行うことが出来ます。 

 

１．トップメニューの「経費・立替・仮払申請確定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．画面右側に経費・立替・仮払申請確定画面が表示されます。 

①の検索条件、及び確定済にチェックがついていることを確認した後、「検索」ボタン

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

クリック 

 

クリック 
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３．検索条件に合致したデータが以下のように結果表示欄に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４．確定状況欄の「確定解除」にチェックし、「登録」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

結
果
表
示
欄 

処理データが複数あり、検索した全デー

タを全確定、全差戻し、全保留のいずれ

かにしたい場合はチェックをし、「設定」

ボタンをクリックします 

クリック 
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５．確定解除されると以下の画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「解除」と表示されます 
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１２．データ照会 

以下の５つの照会メニューを用意しています。 

各々照会内容が違いますので、目的によって使い分けてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

購入依頼状況照会    物品購入のデータの状況を確認出来ます 

経費申請状況照会    経費精算・仮払精算・立替精算・旅費のデータの状況を確認出

来ます 

予算執行状況      自分が使用出来る予算の一覧が、予算額・執行済額の一覧で確

認出来ます。 

予算執行状況照会    各予算に対しての執行状況を確認できます。 

取引先業者一覧     相手先（業者）のコード、名称、住所等連絡先が確認できます。 

これらの状況照会をご覧になる前に、まずデータの流れがどうなっているかを知る必要が

あります。 
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１３．データの流れについて 

依頼を登録・確定してから、相手先にお金が支払われるまでに、色々な手続きを済ませる

必要があります。自身が登録したデータが今現在どの処理まで進んだのかを購入依頼状況

照会・経費申請状況照会の「状況（区分）」によって確認出来ます。 

また、これらの手続きは段階を経る毎に「依頼」・「契約」・「決定」という３段階の予算差

引が行われます。依頼した契約の金額が当初想定していたものと変わっていく場合が多々

あるため、細かい手続きを大きく３段階に分けることによって、常に最新情報が反映され

るようにしています。これらの金額は予算執行状況照会によって確認出来ます。 

＜物品購入の場合＞             ＜経費精算・仮払・立替・旅費の場合＞ 

発生源入力             発生源入力 

〃 確定             発生源確定 

  ↓                 ↓ 

購入依頼入力              ↓ 

〃  確定              ↓ 

  ↓                 ↓ 

支出契約入力            経費関連入力 

〃  確定              ↓ 

           ↓                 ↓ 

検収入力                ↓ 

〃確定                ↓   

  ↓                 ↓ 

債務計上入力              ↓ 

〃  確定            経費関連確定 

  ↓                 ↓ 

支払準備入力            支払準備入力 

〃  確定             〃  確定 

  ↓                 ↓ 

支払指示              支払指示 

〃  済              〃  済 

※1 図書購入の場合のみ金額が変更されることがあります。 

※2 経費の場合は契約ベースはなく、経費関連確定後、依頼・契約・決定全てに反映されます。 

①最初に 5000円で申請したので、依頼ベースが 5000円、契約・決定ベースは 0円です。 

 

 

② 支出契約で金額変更をしたため、依頼ベースが 5000円から 10000円となりました。 

 

 

③ 検収（経費）入力で金額決定をしたため、債務計上（経費関連）確定後に反映されます。 

 

※2 

依頼ベース 

契約ベース 

①5000 円

で入力 

決定ベース 

依頼ベース 

決定ベース 

契約ベース 

② 10000 円

に変更 

 
③ 10000 円

で決定 ※1 

 

① 

③ 

これ以降は事務

担当の仕事です 

部局事務が支払の

手続を開始 

部局から事務局支

出係に支払を依頼 

事務局支出係が振

込手続をしました 
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１４．購入依頼状況照会 

トップメニューの「購入依頼状況照会」をクリックすると、以下の画面が表示されます。 

検索条件を指定し、検索結果を表示の「ＧＯ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

クリック 

当処理使用日の１ヶ月前の日付が

自動的に入力されています。それ以

前のデータを照会する場合は日付

を変更してください。 

１
デ
ー
タ 

データがどこまで処理さ

れているかがわかります。 

ＣＳＶ出力が可能です。 

画面表示せず、直接結果をＣＳＶ

出力することも可能です 

条件入力画面に戻りたい

場合はクリック 
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購入依頼状況照会検索結果画面で表示された金額は、依頼ベース（もしくは契約ベース）

で入力した当初の金額を表示しております。この金額は「１４．データの流れについて」

でも説明した通り、依頼した契約の金額が当初想定していたものと変わっていく場合が

多々あります。この場合、該当行にマウスを合わせ、クリックすると別画面で最新情報を

確認することが出来ます。 
※経費申請状況照会でも同様の処理で最新情報を確認する事が出来ます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
☆購入依頼状況照会明細画面☆ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

マウスを合わせると該当行が

図のように浮き上がりますの

で、クリックしてください 

依頼当初に入力した金額が表示されて

います。（¥100 円） 

最終金額が表示されています。 

(¥500 円) 
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１５．経費申請状況照会 

トップメニューの「経費申請状況照会」をクリックすると、以下の画面が表示されます。 

検索条件を指定し、検索結果を表示の「ＧＯ」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

旅費の場合は項目名の後にカ

ッコで表記された項目が出力

されます。 
クリック 

１
デ
ー
タ 

ＣＳＶ出力が可能です。 

経費の場合、状況と併せて「経費精算・

立替申請・立替精算・仮払申請・仮払

精算」のどの処理かを示す処理区分も

表示されます。 

条件入力画面に戻りたい

場合はクリック 
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１６．予算執行状況照会 

トップメニューの「予算執行状況照会」をクリックすると、以下の画面が表示されます。 

検索条件を指定し、検索結果を表示の「ＧＯ」ボタンをクリックしてください。 

所管コードは必須条件ですので必ず入力してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

検索結果の説明 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

予
算
情
報 

予算毎に改ページします 

データが依頼・契約・決定のどの段階

まで行ったかが「○」で分かります。 

条件入力画面に戻りたい

場合はクリック 

誰が作成したデータか、起案者

名でわかります。 
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検索結果の説明（続き） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予算執行状況照会で支払（予定）日及び支払状況の確認が出来ます。 

支払が完了されると、支払状況欄に「支払指示済」と表示されます。 

※ 支払予定日は、事務担当が直接起票、もしくはデータを引き継いで以降表示されます。

その後、一連の手続きを経て相手先（教職員・学生や業者等）への振込支払指示が財務

会計システム上で完了すると、支払日が確定され、後は実際にお金が振り込まれるだけ

の状態となります。（但、実際に支払が行われるまでは、あくまで支払予定日になりま

す。変更もあり得ますのでご注意下さい） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

支払（予定）日が過去の日付で、

かつ支払状況欄が「支払指示済」

の際は支払日、それ以外は支払予

定日です。 

ＣＳＶ出力が可能です 

PDF 出力が可能です 
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１７．予算執行状況 

トップメニューの「予算執行状況」をクリックすると、予算毎の配当・執行額等が画面に

表示されます。主な機能としては以下のとおりです。 

・ 予算毎の依頼・契約・決定ベース時の執行済額及び予算残高が確認出来ます。 

・ 予算毎の予算配当額（現額予算）が確認出来ます。 

・ 費目管理予算（科研など）は費目別予算が確認出来ます。 

・ ＰＤＦ、もしくはＣＳＶで出力可能です。 

 

予算一覧を表示した場合 

  
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予算の配当状況を表示します。 

別ウィンドウが開き、対象予算の予算配当状況が確認出来ます。 

 

                           

 

 

予算の執行明細を表示します。 

別ウィンドウが開き、対象予算の予算執行明細が確認出来ます。 

※詳細な明細情報はトップメニューにある「予算執行状況照会」をご利用下さい。 

 

 

 

  

 

 

 

対象の予算を絞り込

みます。 

クリック 

ＣＳＶ出力が可能です。 

（但し明細情報は出力さ

れません） 

クリック 

状況、処理日、申請ＮＯ、最終

処理ＮＯ、品名／内容、執行金

額等が表示されます。 

ＰＤＦ出力が可能です。 

予算執行状況照会が表

示されます。 



 

-  - 52 

プロジェクト予算一覧を表示したい場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予算科目一覧（全体図）※プロジェクト予算一覧を表示した場合 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

費目別予算を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

別ウィンドウが開き、対象予算の費目別予算状況が確認出来ます。 

 

費目別予算が確認出来ます。 
（科研などの費目別管理予算のみ） 

クリック 

クリックすると、画面が

切り替わります。 

 
プロジェクト一

覧が表示されま

す。 
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１８．取引先業者一覧 

以下の４通りの検索方法により、相手先コードや業者の連絡先を確認することが出来ます。 

①フリガナ検索 業者のフリガナ名（半角カナ・半角英数字）から検索します 

②名称検索 業者名の一部もしくは全部から検索します 

③索引検索 索引から検索します（※現在索引は未使用） 

④業種分類検索 業種分類コードから検索します 

フリガナ入力欄に検索したい業者

のフリガナ（一部でも可）を入力

し、検索ボタンをクリックすると、

入力したものと（部分）一致する

業者が表示されます。表示結果が

多くさらに絞込み検索を行いたい

場合、結果画面の名称欄に入力し、

検索ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

更に絞込みされた結果が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

なお、業種分類コードについては、ポップアップ画面からもしくは直接入力欄に業者分類

コードを入力し、検索ボタンをクリックします。業者分類コードによる検索結果画面でも、

業者名称により更に絞込み検索が可能です。 

入力欄 

＜検索結果画面＞ 

更に絞り込みたい名前を入力し、検索ボタ

ンをクリックします 

※ここは名称での検索となります。 
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１９．便利な機能 

同じような入力内容を依頼の度に入力するのはかなり面倒です。 

そういう場合のために、あらかじめよく使用する項目を登録出来る機能を用意しています。 

 

（１）辞書登録 

  頻繁に使用する取引先業者（システム上は「相手先」と言います）やよく購入する物

品などを辞書として登録し、利用することが出来ます。 

 

☆辞書を登録する場合☆ 

                          １．各メニュー（物品購入・図

書購入・経費精算）の申請

データ一覧画面から、過去

に入力したデータを照会し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

２．画面右上にある「辞書登録」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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３．チェックボックス付画面が表示されます。ここで登録したい項目についてチェックし、

登録ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

予算情報にチェックした場合・・・年度が変わるなどが原因で、今使っている予算情

報が使えなくなることがありますので注意しましょう。 

 

 

４．辞書名称入力画面が表示されます。任意の名称を入力し、「登録」ボタンをクリックし

ます。「辞書を全ユーザーに公開する」にチェックをすると、個人辞書としてではなく、

他のユーザー全員が使用することが出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 以上で登録は終了です。実際に登録した辞書を使ってみましょう。 

 

 

クリック 

登録したい項目にチェックします 

クリック 
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☆登録した辞書を使用する場合☆ 

 

                          １．辞書を用いて申請の「ＧＯ」

ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ２．辞書選択画面が開きます。

使用したい辞書の行をクリッ

クしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ３．明細行を登録した状態でヘ

ッダ画面が表示されます。あ

とは通常通り「登録画面へ」

をクリックし、確定画面へ進

んでください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

クリック 

クリック 
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☆登録した辞書を削除する場合☆ 

 

                          １．辞書選択画面を開いたら、

選択チェックボックスをチェ

ックし、「選択項目を削除」を

クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ２．画面から選択行が削除され

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

クリック 

チェック 

削除されました 
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（２）複写申請 

 

                          １．各メニュー（物品購入・図

書購入・経費精算）の申請

データ一覧画面から、過去

に入力したデータを照会し

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

２．画面右上にある「複写申請」

をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３．同じ内容を持つデータが

作成されます。内容を変更し

たい場合は明細行をクリック

し、明細登録画面で変更した

後、「内容更新」ボタンをクリ

ックして変更を反映させます。

後は通常通り「明細入力を終

了」をクリックして明細登録

画面を終了させ、確定画面へ

進んでください。 

 

なお、ここで「内容更新」ボタンではなく「明細に追加」ボタンをクリックすると、明細

行の２行目以降に追加されます。 

 

 

クリック 

クリック 

クリック 



 

-  - 59 

（３）ＣＳＶ取込申請 

 大量のデータを取り込むなど、画面上での手入力が面倒な場合に、ＣＳＶのレイアウト

（添付資料参照）を元にＣＳＶデータを作成して一括登録することが出来ます。 

 

                          １．各メニュー（物品購入・図

書購入・経費精算）から、

処理したいメニューを選ん

でクリックします。ここで

は物品購入を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ２．ＣＳＶ取り込み申請の「Ｇ

Ｏ」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ３．取り込むＣＳＶファイルの

現在の保存先を入力します。 

                           「参照」ボタンから検索も可

能ですので、入力欄にファ

イル場所を指定し、「申請す

る」をクリックしてくださ

い。 

 

 

 

 

クリック 

クリック 
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（ファイルを指定した状態） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          ４．取込結果が表示されます。

状態欄が「正常」になってい

れば問題ありません。 

                          「登録」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

 

 

 

                          ５．登録確認画面が表示されま

す。登録して良ければ「登

録」ボタンをクリックしま

す。 

 

 

 

 

Ｃドライブの下に発生源.csv という名前で作成

していたので、「C:\発生源.csv」と入力します。 

クリック 

クリック 

クリック 



 

-  - 61 

 

                          ６．取込が正常に終わると、画

面右上に「取込みが完了しま

した」のメッセージが表示さ

れます。但し、ここでの取込

完了はデータの登録までです。

確定を行いたい場合、申請デ

ータ一覧、もしくは確定処理

メニューからデータを選択し、

確定してください。 

 

 

 

☆取込みエラーの場合☆ 

ＣＳＶファイルを指定し、データを取り込もうとした際にエラーが出た場合は以下の方法

で確認してください。（データを取込むまでは省略します。） 

 

取込結果が表示されます。こ

こではエラーが出てしまいま

したので、該当行をクリック

して、取り込まれた内容を確

認します。 

 

 

 

 

 

 

明細行を確認すると、間違っ

て予算入力していることが判

明しました（画面「※」参照）。

画面上で正しい予算の組み合

わせを選択し、「内容更新」ボ

タンをクリックして、登録作

業を続けてください。 

 

 

「内容更新」ボタンをクリックすると、エラーがあった場合は明細登録画面右上にエラー

情報が表示されます。その情報を参考にデータの修正を行ってください。 

 

 

クリック 

※ 

クリック 

エラー情報が表示されます。 
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データ取込み自体が出来ない場合（エラー画面参照）、以下のような場合が考えられます。 

もう一度データ内容を確認してください。 

１．データのレイアウトはあっていますか？ 

入力必須項目ではなくても、必ずカンマ（，）で区切る必要があります。 

例）20140810,,1,50… 

２．必須項目は入力していますか？ 

３．入力可能桁数をオーバーしていませんか？ 

例えば品名は全角２０文字なのに、それ以上の文字数を入力していませんか？ 

＜エラー画面＞ 

列と列はカンマで区切ります！
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CSV ファイル作成方法 

☆物品購入のＣＳＶ取込フォーマット☆ 

画面のようなデータを作成したい場合は、「メモ帳」などのテキストエディタを使って、各

項目をカンマで区切ったＣＳＶデータを作成します。ＣＳＶデータには必須項目がありま

す。必須以外の項目については省略可能です。但し、カンマは省略出来ません。 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

ＣＳＶ項目の順序（赤字は必須項目） 

起案行 No,起案日,会計年度,件名,品名コード,品名,所管コード,プロジェクトコード,財源

コード,目的コード,執行所管コード,執行目的コード,形態別科目コード,執行形態コード,

勘定科目コード,契約期間開始,契約期間終了,連絡先,相手先コード,外貨種別,外貨レート,

摘要コード,摘要,規格,数量,単位,単価,税区分,税額,本体価格,希望納期,納入先コード,

納入先,予備コード,備考コード,備考 

 

実際のデータに置き換えるとこうなります。 

1,,,文房具１式,,A4 ファイル,RA8049325,,101000000,2012ME0000,,,,,,,,,,,,, 1,2, 100,016,,,  

20141017,,調達室,,, 

 

 

 

 

 

 

 

・ 科研等の費目で管理する予算をＣＳＶファイルから取込む場合、プロジェクトコ

ード・執行目的コード・執行形態コード・税区分も必須となります。 

・ 税区分を省略した場合、取込後は自動的に「0：対象外または不課税」がセット

されますのでご注意下さい。    
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☆ＣＳＶデータ自動変換用エクセルファイルの使用方法☆ 

ここでは、ＣＳＶデータ作成ツールとして「お知らせ情報」に掲載している、エクセルフ

ァイルの使用方法について説明します。 

 

利用前の注意                             

ファイルを開く際、必ず「編集を有効にする」及び「コンテンツの有効化」をクリック

してください 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜ＣＳＶデータ自動変換用エクセル画面＞ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

6 行目以降のデータ入力欄にデータを入力します。赤色セルは必須項目、黄色セルは条件に

より必須項目です。複数行入力して構いません。なお、同一起案 NO に複数明細登録したい

場合、起案行 NO は必ず 1から連番で作成してください。 

※ 税区分等のコード番号についてはエクセルファイルの「コード表」をご覧ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

デ
ー
タ
入
力
欄 

出力する行を指定します 

クリック 

クリック 
クリック 
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取込行を指定したい場合は読込開始行と読込終了行を設定して下さい。 

6 行目から 20 行目までデータを入力しましたが、この内 15 行目まで（10 行分）のＣＳＶ

取込を行いたい場合は、読込開始行に「6」、読込終了行「15」を指定し、「ＣＳＶファイル

出力」ボタンを押してください。 

ＣＳＶファイルの出力場所を指定するようウィンドウが表示されます。 

 

 

 

 

 

  

                              出力が完了すると 

                             出力件数が表示されます         

                            

                             

 

＜出力ファイル＞ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

このデータでＣＳＶ取込を行うと、以下のように起案 NO が分かれて取り込まれます 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ 取込方法については「20．便利な機能」の「（3）ＣＳＶ取込申請」（61 ページ）を参照 

ファイル名を指定して

保存ボタンをクリック 

同一起案 NO で作成されます（明細行 1～4） 

同一起案 NO で作成されます（明細行 1～6） 
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☆経費精算のＣＳＶ取込フォーマット☆ 

物品購入と同様、経費精算についてもＣＳＶデータを作成し、取り込むことが出来ます。

ＣＳＶデータの必須以外の項目については省略可能です。但し、カンマは省略出来ません。 

 

ＣＳＶ項目の順序（赤字は必須項目） 

起案行 NO，処理区分,経費区分,申請日,件名,申請者,連絡先,支払先,支払区分,内容,予定期

間（開始）,予定期間（終了）,数量,単位区分,単価,消費税,税込金額,所管コード,執行所

管コード,プロジェクトコード,財源コード,目的コード,執行目的コード,形態別科目コー

ド,執行形態別科目コード,勘定科目コード,備考名称,税区分 

 

・ 科研等の費目で管理する予算をＣＳＶファイルから取込む場合、プロジェクトコ

ード・執行目的コード・執行形態コード・税区分も必須となります。 

・ 税区分を省略した場合、取込後は自動的に「0：対象外または不課税」がセット

されますのでご注意下さい。 

 

※ 経費区分は以下から選び、1～9のコード番号で記入します。 

1:賃金・謝礼金、2:光熱・通信費、3:旅費、4:社会保険料、5:退職手当、6:賠償金、

7:その他、9:払戻金 

 

経費精算でもＣＳＶデータ自動変換用のエクセルファイルを用意しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

データ入力後、「ＣＳＶファイル出力」ボタンをクリックしてください。 

※ 経費区分等コード番号についてはエクセルファイルの「コード表」にも記載しています。 

取込行を指定したい場合は読込開始行と読込終了行を設定して下さい。 

 

＜出力ファイル＞ 

 

 

 

 

 

 

※ 取込方法については「20．便利な機能」の「（3）ＣＳＶ取込申請」（61 ページ）を参照 

 

クリック 
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ポップアップブロックの解除方法 

セキュリティを強化する目的でブラウザに設定されているポップアップブロックが

有効になっていると、次のような現象が発生します。 

・ 発生源（物品購入の明細入力画面等）で、画面が真っ白（赤レンガ）になった。 

・ 旅費システムのログインが出来ず、画面が真っ白（赤レンガ）になった。 

このため、ポップアップブロックを有効にしている場合は、当マニュアルを参考に各自

財務会計システム、及び旅費システムで使用している下記の Web サイトのアドレスをブ

ロック対象から外す作業を行ってください。 

*.jimu.kyushu-u.ac.jp 

kyushu-u.jtbkys.jp 

 

ポップアップブロック機能をもつブラウザの例 

１． Internet Explorer 

２． Internet Explorer -Google Toolbar 

３． Fire Fox 

４． Safari 

５． Google Chrome 

 

★☆Internet Explorer 使用時は、まず始めに確認しましょう ☆★ 

Internet Explorer では、ポップアップブロック機能が搭載されています。また、検

索サイトなどが提供している“ツールバー”にもポップアップブロック機能が搭載され

ています。 

 

①Internet Explorer のバージョン情報の確認 

Internet Explorer の画面右上にある「ヘルプ」→「バージョン情報」を選択すると、

Internet Explorer のバージョンがわかります。 
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＜Internet Explorer のバージョン情報画面＞ 

 

 

例：Internet Explorer11 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②検索サイトなどが提供している“ツールバー”の確認 

 

インストールした覚えがなくても、“ツールバー”が隠れているだけで、実際はイン

ストールされている場合があります。Internet Explorer の画面右上にある「ツール」

→「ツールバー」を選択すると、現在インストールされているツールバーがわかります。

チェックがはずれている場合は無効の状態ですが、チェックを付ければツールバーが有

効になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チェックがついていな

いので画面に表示され

ていません。 
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１． Internet Explorer の設定方法 

ポップアップブロックが有効な状態で旅費システムにログインしようとすると、 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「ポップアップブロックされました」と表示され、ログイン出来ません。 

 

 

 

 

Internet Explorer の画面右上にある「ツール」→「インターネットオプション」を

選択します。 

 



70 
 

インターネットオプションの「プライバシー」タブを選択すると「ポップアップをブ

ロックする」という記述があります。これにチェックがついている場合、「設定」ボタ

ンをクリックしてください。 

 

＜インターネットオプション画面＞ 

                        

「許可する Web サイトのアドレス」欄に、今回追加したいアドレスを記入、「追加」

ボタンを押し、「許可されたサイト」欄にアドレスが追加された事を確認して「閉じる」

ボタンをクリックします。 

 

＜ポップアップブロックの設定画面＞ 

 

左欄にアドレス記入後、

「追加」ボタンをクリック

します。 
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次に、信頼済みサイトの登録を行います。 

インターネットオプションの「セキュリティ」タブを選択すると「セキュリティ設定

を表示または変更するゾーンを選択してください。」という記述があります。「信頼済み

サイト」を選択し、「サイト」ボタンをクリックしてください。 

 

＜インターネットオプション画面＞ 

 
 

「この Web サイトをゾーンに追加する」欄に、今回追加したいアドレスを記入、「追

加」ボタンを押し、「Web サイト」欄にアドレスが追加された事を確認して「閉じる」

ボタンをクリックします。 

 

左欄にアドレス記入後、

「追加」ボタンをクリック

します。 
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２． Internet Explorer -Google Toolbar の設定方法 

 

 Google Toolbar が有効になっている場合、以下のような表示があります。 

 

 

 

 Google Toolbar は許可する Web サイトの設定が出来ません。 

 

そのため、旅費システムへログインするには、ポップアップを一時的に許可するか、

もしくはポップアップブロックを無効にするか、どちらかを選択します。 

 

ポップアップブロックを有効にしたまま、旅費システムにログインしようとすると、左

下に「このページのポップアップがブロックされました」とメッセージが表示されログ

イン出来ません。 
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 一時的にポップアップブロックを許可する場合は、「旅費システムへ→」のリンクと

一緒に Ctrl キーを押しながらクリックしてください。 

 

 

 

Google Toolbar での全てのポップアップを無効にする場合は、画面左上にある Google ツ

ールバーを右クリックし、「Google ツールバーの設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ツールバーの設定画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

クリックする時は同時に

Ctrl キーも押しながら！ 
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＜ツールバーの設定画面＞ 

 

「ポップアップブロッカー」タブにチェックが付いていると、ポップアップブロックは

有効です。このチェックを外すと全てのサイトでポップアップブロックが無効になります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３． Fire Fox の設定方法 

 

Fire Fox の画面右上にある「ツール」→「オプション」を選択します。 

 

 

 

オプションの「コンテンツ」タブを選択すると「ポップアップウィンドウをブロック

する」という記述があります。これにチェックがついている場合、「許可サイト」ボタ

ンをクリックしてください。 

 

チェックを外します 
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＜オプション画面＞ 

 

 

「サイトのアドレス」欄に、今回追加したいアドレスを記入、「許可」ボタンを押し、

「サイト」欄にアドレスが追加された事を確認して「変更を保存」ボタンをクリックし

ます。 

＜許可サイト-ポップアップ画面＞ 
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次に、信頼済みサイトの登録を行います。 

オプションの「セキュリティ」タブの「許可サイト」ボタンをクリックしてください。 

 ＜オプション画面＞ 

 
 

「サイトのアドレス」欄に、今回追加したいアドレスを記入、「追加」ボタンを押し、

「サイト」欄にアドレスが追加された事を確認して「閉じる」ボタンをクリックします。 

 ＜許可サイト＞ 
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４． Safari の設定方法 

 

 Safari では許可する Web サイトの設定が出来ません。旅費システムへログインする

には、ポップアップブロックを無効にする必要があります。 

 

画面右上の「一般設定（歯車のアイコン）」より、「ポップアップウィンドウを開かな

い」のチェックをはずします。 

 

 

 

または、上記の「一般設定（歯車のアイコン）」→「設定」より、「セキュリティ」タ

ブを選択し、Web コンテンツ：「ポップアップウィンドウを開かない」のチェックをは

ずこともできます。 

 

＜セキュリティ画面＞ 

 

チェックをはずします。 
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５． Google Chrome の設定方法 

 

Google Chrome の画面右上にある「Google Chrome の設定」→「設定」を選択します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

設定画面最下部の「詳細設定を表示」をクリックします。 
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プライバシーセクションにて、「コンテンツの設定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ポップアップセクションにて、「すべてのサイトのポップアップ表示を許可しない（推

奨）」が選択されている場合は、「例外の管理」ボタンをクリックしてください。 
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「ホスト名のパターン」に、「[*.]jimu.kyushu-u.ac.jp」、 

「https://kyushu-u.jtbkys.jp」を入力し、「完了」をクリックします。 

 

＜ポップアップの例外設定画面＞ 

 
 

次に、信頼済みサイトの登録を行います。 

「Google Chrome の設定」→「設定」→「詳細設定を表示」を表示します。 

ネットワークセクションにて、「プロキシ設定の変更」をクリックします。 
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インターネットのプロパティの「セキュリティ」タブを選択すると「セキュリティ設

定を表示または変更するゾーンを選択してください。」という記述があります。「信頼済

みサイト」を選択し、「サイト」ボタンをクリックしてください。 

 

＜インターネットのプロパティ画面＞ 

 
 

「この Web サイトをゾーンに追加する」欄に、今回追加したいアドレスを記入、「追

加」ボタンを押し、「Web サイト」欄にアドレスが追加された事を確認して「閉じる」

ボタンをクリックします。 

 

 

左欄にアドレス記入後、

「追加」ボタンをクリック

します。 
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★☆ さいごに ☆★ 

 

ポップアップブロックの設定を行う際は、以下の点にご注意ください。 

・ Internet Explore ではツールバーが複数入っていると、１つ設定を解除しても他の

設定によりポップアップブロックがかかっていることがありますので、必ず確認し

てください。 

・ Internet Explore 、Fire Fox、及び Google Chrome では、信頼済みサイトの登録

も行ってください。 

・ ブラウザを全て閉じてからでないと情報が反映されない事があります。念のため設

定後はブラウザを全て閉じてから再度、財務会計システムにログインしてください。 
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