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発注確認 

購入検討 

発注 購入伝票作成 

10 万円以上：研究科長決裁 

10 万円未満：研究者決裁 
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監査、監督の方法 

購入（見積、発注、検収）を、事務局が一連の作業を行う事で不正な物品購入が行われないよう監査している。 

 調達一連の書類（購入伝票、見積、発注、納品書など）は事務方で管理（監督）を行っている。 
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雇用フロー（学生雇用の場合も該当する） 
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選定 面接 採用要求

研究者が補助員となりうる資質を

面接により選定する 

雇用手続

作業等確認 請求書の内容が作業日誌またはタ

イムカードと整合しているか確認
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雇用契約の際には労働契約書及び労働条件通知書をもって契約期間、就業場所、従事すべき業務の内容、始業、就業時刻、休憩時間、

所定時間外労働の有無、休日、賃金、退職に関する事項、社会保険及び雇用保険の有無などについて明記。 

 

監査、監督の方法 

タイムカードや業務日誌等を事務局が管理することで、労働時間の不正が行われないよう監査している 
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出張旅費フロー 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

監査、監督の方法 

 出張命令を大学院大学の研究科長から出される事により監督を行っている。 

 大学院大学の旅費規定に従い、出張事実を事務局で確認し法人（岩崎学園）が管理する事で、不正な出張が行われないよう監査する。 
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出張伺い 

確認（控） 確認（保管） 
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出張報告書 

（復命書） 
確認（控） 確認（保管）

総務部長押印のコピーを戻す 

旅費振込 


