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2-1 購入等依頼
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一般的なもの（物品、ソフトウェア、役務、工事）

2-1-1 購入等依頼入力

2-3



【概要】
物品等の購入内容を入力し申請します。※予算の指定は必須です。

入力画面の全体イメージを以下に示し、以降に各入力方法について示します。

（1） 予算を選択します。

（2） 申請の種類等を入力します。

（4） 債主（支払先）を入力します。

（5） 必要に応じて、連絡事項、参考URLを入力し、
添付資料を指定します。

（3） 購入する物品明細を入力します。
過去データを参照し簡易入力が可能です。
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[購入等依頼]をクリックします。1
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<購入等検索>画面が表示されます。

[新規購入依頼]をクリックします。2
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<購入等依頼入力>画面が表示されます。

[予算選択]をクリックします。3
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検索条件を入力し[検索]をクリックします。4

<予算選択>画面が表示されます。
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検索結果が表示されます。

該当予算のボタンをクリックします。
科研費など費目管理が必要な外部資金の場合は特に注意し
てください。
（例えば、科研費の場合、役務や学会参加費は【その他】を
選択します。）

5

検索結果には申請権限のある予算が表示されます。
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選択した予算が<購入等依頼入力>画面に反映されます。

申請の種類等を選択します。
その他（学会年会費、参加費等）の
経費は「役務」を選択してください。

6

薬品、図書は購入明細の入力内容が異なります。また、単価契約の場合は品名を検索します。以下を参照してください。
単価契約 ： 「2-1-2 購入等依頼入力 物品（単価契約）」
薬品 ： 「2-1-3 購入等依頼入力 薬品」
図書 ： 「2-1-4 購入等依頼入力 図書」 2-10



「至急の有無」を選択し「納入期限」を入力します。7

「依頼日」を入力します。
入力当日が初期表示されます。

8

「至急」を選択した場合は「納入期限」の入力は必須です。「納入期限」は「通常」を選択した場合も入力可能です。

「至急」を選択すると、承認処理以降の画面で、対象の申請に赤字で「至急」の文字が表示されます。 2-11



「品名・件名」「メーカ名・規格」「金額」を入力します。
※この画面は、「品名入力」で「単品入力」を選択した場合の
画面です。

9

金額が不明の場合は、希望額または概算額を入力します。
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「納入場所」を入力します。10
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立替払等で支払先が決まっている場合は
「債主（支払先）」で「登録済債主」を選択し、
[選択]をクリックします。[選択]をクリックする
と<債主選択>画面が表示されます。

11

発注を依頼する場合には「未登録債主」のままで申請してください。
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[選択]クリック後、<債主選択>画面が表示されます。

検索条件を入力し[検索]をクリックします。12
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検索結果が表示されます。

該当債主の[選択]をクリックします。13
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選択した債主（支払先）が<購入等依頼入力>画面に
反映されます。

連絡事項がある場合は入力します。14

「連絡事項」は承認画面等に表示されます。
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カタログ、商品紹介等参考となるURLを入力します。15

システムの更新に伴い「参考URL」の入力ができるようになりました。

契約部門への情報提供にご活用ください。 2-18



見積書、カタログの電子データ等がある場合は
[参照]をクリックしてファイルを登録してください。

16

システムの更新に伴い電子データを添付できるようになりました。

お手持ちの見積書、カタログ等参考資料を添付して申請してください。 2-19



<アップロードするファイルの選択>画面が表示されます。

添付するファイルを選択します。17

[開く]をクリックします。18
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指定したファイルが<購入等依頼入力>画面に反映されます。

[申請]をクリックします。19

入力途中で保存したい場合は[一時保存]をクリックします。

一時保存すると<購入等検索>画面で一時保存データを選択して修正できます。 2-21



確認メッセージが表示されます。

[OK]をクリックします。20

[OK]をクリックします。21
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<購入等依頼参照>画面が表示されます。

修正、コピー、削除ができます。

申請完了後、購入依頼番号が発番されます。申請内容の修正、申請内容をコピーした新規申請、申請の削除ができます。

予算承認後は修正、削除できませんので、修正、削除する場合には予算担当者に連絡してください。 2-23



[修正]クリック後、<購入等依頼入力>画面が表示されます。

申請内容を修正できます。予算承認後は修正できませんので、修正する場合には予算担当者に連絡してください。

修正後も購入依頼番号は変更されません。 2-24



[コピー]クリック後、<購入等依頼入力>画面が表示されます。

申請内容をコピーした新規の<購入等依頼入力>画面が表示されます。

購入依頼番号はコピーされず、申請完了後に新たな購入依頼番号が発番されます。 2-25



申請時にエラーがある場合
申請時にエラーがある場合はメッセージが表示されます。
また、エラー箇所がオレンジ色になり、どのようなエラーかが表示されます。
エラー箇所を修正し、再度[申請]をクリックします。

システムが検知できるエラー
• システムの登録上必要な項目が入力されているか、適切な文字入力があるか、登録桁数の文字が多すぎないか等の
システムチェックを行います。

• 予算額の検査ができる権限の場合に、予算残高の超過チェックを行います。
プロジェクト予算の場合には、費目間流用限度額が設定されている予算についてチェックを行います。
※受託研究等の費目の集計等でのチェックが必要なものの限度額はチェックされません。

システムが検知できないエラー
• 大学の規定や特別なルール等に応じた業務上の確認はシステムでは行えません。
また、予算の選択誤りや、消費税率の非課税指定が漏れているような場合も検知できません。
入力内容は申請前にご確認のうえ、申請いただくようにお願いします。
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（4） 明細内容と業者を反映

（1） [過去データ参照]をクリック

<過去データ検索>

<購入等依頼入力>

（2） 検索条件を入力し[検索]をクリック

（3） 参照対象の[選択]をクリック

 過去データ参照
申請時に過去データを参照できます。

過去データからは明細内容と業者のみが反映されます。予算情報は反映されません。

検索対象は本システム利用開始後のデータで、令和2年度以降のデータが検索できます。 2-27



物品（単価契約）

2-1-2 購入等依頼入力
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「購入の手続き」で[単価契約]を選択します。1
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<品名選択>画面が表示されます。

「地区区分」を選択します。
必要に応じてその他の検索条件を入力し
[検索]をクリックします。

2
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検索結果が表示されます。

該当品名の[選択]をクリックします。3
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選択した品名が<購入等依頼入力>画面に反映されます。

「品名・件名」「メーカ名・規格」「単価」と単位が反映されます。続いて、「数量」等を入力します。

以降は「2-1-1 購入等依頼入力 一般的なもの（物品、ソフトウェア、役務、工事）」と同様の操作となります。 2-32



薬品

2-1-3 購入等依頼入力
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「購入の手続き」で「薬品」を選択します。1

「薬品」を選択すると「品名・件名」が「薬品名」に変わり、薬品に関する入力項目が表示されます。
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「カタログコード」「CASNO」は任意入力です。

「薬品名」「メーカ名・規格」「納入場所」
「カタログコード」「CASNO」を入力します。

2
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「グループ」は該当があれば入力してください。

「容量」「グループ」「消費税区分」「金額」
を入力します。

3
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富士フィルム和光およびnacalaiの薬品は
検索することができます。
「薬品名」の[検索]をクリックします。

4
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<薬品検索>画面が表示されます。

検索条件を入力し[検索]をクリックします。5

薬品名を入力する場合は日本語名または英語名で入力します。
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検索結果が表示されます。

該当薬品の[選択]をクリックします。6
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選択した薬品が<購入等依頼入力>画面に反映されます。

「薬品名」「メーカ名・規格」「カタログコード」「CASNO」「容量」「単価」が反映されます。続いて、「数量」等を入力します。

以降は「2-1-1 購入等依頼入力 一般的なもの（物品、ソフトウェア、役務、工事）」と同様の操作となります。 2-40



図書

2-1-4 購入等依頼入力
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「購入の手続き」で「図書」を選択します。1

「図書」を選択すると「品名・件名」が「書名」に変わり、図書に関する入力項目が表示されます。
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[書籍検索]を利用すると情報が反映されます。2
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<図書検索>画面が表示されます。

「分類」「種類」を選択し「タイトル」を入力します。
必要に応じてその他の検索条件を入力し[検索]
をクリックします。

3

「タイトル」は必須入力です。
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検索結果が表示されます。

該当図書の[選択]をクリックします。
※選択しても画面表示は変わりません。

4

該当図書を選択して[選択一覧画面へ]をクリックします。5

[選択]をクリックすると<図書検索選択一覧>に登録されます。

<図書検索選択一覧>には複数の図書を登録できますが、入力データとして反映できるのは1件のみです。 2-45



<図書検索選択一覧>画面が表示されます。

各図書の購入数量を入力します。6

[入力画面に反映]をクリックします。7

<図書検索>画面で選択した図書が一覧表示されます。

入力反映できるのは1件のみです。 2-46



選択した図書が<購入等依頼入力>画面に反映されます。

「書名」「出版社名／出版年」「ISBN／ISSN」「巻冊次」「版」「著者名」「金額」が反映されます。

以降は「2-1-1 購入等依頼入力 一般的なもの（物品、ソフトウェア、役務、工事）」と同様の操作となります。 2-47



2-2 購入等検索
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【概要】
操作者が申請したデータを確認できます。

・検索結果から申請内容の照会、修正、過去の申請内容をコピーした新規申請ができます。

・検索結果一覧から参照画面を表示させると削除できます。

・予算承認後は修正、削除できません。

<検索>

<参照> 申請内容の照会画面を表示します。承認前の申請を削除できます。

<修正> 申請内容の修正画面を表示します。

<コピー> 申請内容をコピーして入力画面を表示します。
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[購入等依頼]をクリックします。1
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<購入等検索>画面が表示されます。

検索条件を入力し[検索]をクリックします。2

2-51



検索結果が表示されます。

確認対象の「詳細」欄の数字をクリックします。3

検索対象は本システム利用開始後のデータで、令和2年度以降のデータが検索できます。

予算承認後は修正できませんので、修正する場合には予算担当者に連絡してください。 2-52



<購入等依頼参照>画面が表示されます。

修正、コピー、削除ができます。

申請内容を確認できます。申請内容の修正、申請内容をコピーした新規申請、申請の削除ができます。

予算承認後は修正、削除できませんので、修正、削除する場合には予算担当者に連絡してください。 2-53



[修正][コピー]をクリックすると以下の画面が表示されます。
・[修正] ：申請の修正画面が表示されます。
・[コピー]：申請内容をコピーした新規申請画面が表示されます。

検索対象は本システム利用開始後のデータで、令和2年度以降のデータが検索できます。

予算承認後は修正できませんので、修正する場合には予算担当者に連絡してください。 2-54



[修正]クリック後、<購入等依頼入力>画面が表示されます。

申請内容を修正できます。予算承認後は修正できませんので、修正する場合には予算担当者に連絡してください。

修正後の購入依頼番号に変更はありません。 2-55



[コピー]クリック後、<購入等依頼入力>画面が表示されます。

申請内容をコピーした新規の<購入等依頼入力>画面が表示されます。

購入依頼番号はコピーされず、申請完了後に新たな購入依頼番号が発番されます。 2-56


