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1. 応募編 

公開中の公募に対して、応募情報（研究概要や、研究経費、課題に参加する研究者の

情報等）を入力し、提出します。

応募とは

 

応募課題の提出に当たっては、配分機関の設定により、研究代表者の所属機関の承認が必要な場合と
不要な場合があります。（必要な場合、研究機関が承認しない限り、公募元の配分機関には応募が届き
ません。）

応募のフロー

研究者 配分機関

応募課題の作成

研究機関

研究機関の承認が必要な場合

提出
承認

受理

不受理

受理

差戻し差戻し

不受理

修正依頼

一時保存

承認
差戻し

引戻し※2

一時保存
提出

引戻し※1

受理
不受理
差戻し引戻し

引戻し

引戻し

 

※1.研究機関が承認前まで可能 

ただし、締切後の引戻しは不可（配分機関が差戻し、及び修正依頼した応募課題の提出は除く） 

※2.配分機関が受理前まで可能 

ただし、締切後の引戻しは不可（配分機関が差戻し、及び修正依頼した応募課題の提出は除く） 
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研究者 配分機関

応募課題の作成

提出一時保存
提出

引戻し※3

受理
不受理
差戻し

一時保存

受理

不受理

受理

差戻し

研究機関の承認が不要な場合

不受理

修正依頼

引戻し

引戻し

 

※3.配分機関が受理前まで可能 

ただし、締切後の引戻しは不可（配分機関が差戻し、及び修正依頼した応募課題の提出は除く） 
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➢ 応募課題の作成
公開されている公募に対して応募課題を新規作成して提出します。

→「1.1 応募課題の作成」

➢ 一時保存中の入力再開
新規作成中に応募課題の入力内容を一時保存した課題の入力を再開します。

編集権限がある研究者が課題を修正できます。

→「1.2 一時保存中の入力再開」

➢ 提出後に応募内容を確認
応募課題の提出後、応募した内容を確認します。

→「1.3 提出後に応募内容を確認」

➢ 応募課題の再提出
研究機関、配分機関から差戻しされた課題、引戻しした課題、配分機関から修正依頼があった

課題を再提出します。

→「1.4 応募課題の再提出」

➢ 応募課題の引戻し
研究機関または配分機関に提出した応募課題を、一定の条件下で引戻します。

→「1.5 応募課題の引戻し」

➢ 応募課題の取下げ
配分機関に受理された応募課題を、一定の条件下で取下げます。

→「1.6 応募課題の取下げ」

➢ 応募課題の削除
作成した応募課題を、一定の条件下で削除します。

→「1.7 応募課題の削除」

操作の概要
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1.1 応募課題の作成 

公開されている公募に対して応募課題を新規作成する手順について説明します。 

公開中の公募一覧 (2) 公募の検索

応募に当たっての
注意事項

(3) 応募に当たっての注意事項を確認

応募（新規登録） (4) 応募情報を入力

(5) 応募課題を提出応募の提出完了

画面 操作概要

トップ
(1) グローバルメニュー「新規応募 ＞ 公開中の公募(新規応募)」

を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「新規応募 ＞ 公開中の公募(新規応募)」をクリックしてください。 
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(2)  公募の検索  

[ 公開中の公募一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 

 検索条件を入力せずに「検索」すると、現在公開中の公募が全件表示されます。 

 さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表

示されます。 

 

検索項目/検索文字列

○ 検索項目に「すべて」を選択した場合、公開中の公募

一覧を検索文字列で全文検索します。

○ 検索項目を指定して検索したい場合は、該当の検索項

目を選択してください。
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検索結果が表示されます。 

③クリック

 

③検索結果の一覧から、応募する公募の「応募する」ボタンをクリックしてください。 

 

○ 応募単位が「研究機関単位」の公募には、「応募する」ボタンが表示されません。

○ 研究者が自ら応募できるのは、応募単位が「研究者単位」の公募のみです。「研究機関単位」の公募に

応募したい場合は、所属機関の事務代表者に相談してください。

○ 研究機関に所属していない研究者は、「所属研究機関の承認」が応募要件になっている公募には応募で

きません。

応募単位/機関の承認の要否
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公募名

○ 「公募名」のリンクをクリックすると、その公募の詳細な情報を別ウィンドウで開きます。

公募開始から5日以内は、公募タイトルの横に〔NEW〕が表示されます。
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(3)  注意事項の確認  

[ 応募に当たっての注意事項 ] 画面が表示されます。 

①確認

②クリック

 

①注意事項を確認してください。システム利用に当たっての確認済動作環境の他、公募元の配分機関から

の注意事項等がある場合はこの画面に表示されるので、併せて確認してください。 

②「承諾して応募する」ボタンをクリックしてください。 

 

○ 応募しようとした公募に対して、既に応募課題の作成を行っている場合に下記メッセージが表示

されます。

応募課題がすでに存在している

「応募一覧画面はこちら」をクリックして、応募課題を確認してください。
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(4)  応募情報の入力  

[ 応募（新規登録） ] 画面が表示されます。 

研究開発課題名や研究目的等に、丸付き数字（①、②、③）などの使用禁止文字を入力した場合はエラーにな

ります。使用禁止文字を入力した場合は、他の文字への置き換えをお願いします。 

①入力

②タブを選択

③クリック

④クリック
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①「研究開発課題名」を入力し、「一時保存中の課題を配分機関に公開する/公開しない」を設定してくださ

い。 

②各タブ（【基本情報】～【業績情報】）を選択して、必要な情報を入力してください。 

なお、公募によってタブ構成や入力項目が変わります。 

③一時保存を行いたい場合は、「一時保存」ボタンをクリックしてください。 

④全てのタブの入力後、「この内容で提出」ボタンをクリックしてください。 

 必須項目未記入、または入力内容に誤りがあった場合、クリック後にエラー表示が出ます。×マークが

ついている項目を修正し、再度「この内容で提出」ボタンをクリックしてください。 

 

安全保障貿易管理

次に示す設定の場合は、「安全保障貿易管理体制」が表示されます。

それ以外の場合は表示されません。

○ 該当の公募が安全保障貿易管理の要件化対象の公募である。

○ 所属研究機関の安全保障貿易管理体制が「未整備」または「整備中」である。

 

基本情報-申請書類

公募の設定によっては、基本情報-申請書類が表示されない場合があります。

 

以前の課題のコピー

○ 「以前の課題をコピーする」ボタンから、過去に提出した応募課題の一部情報をコピーして
新規応募として利用できます。[コピー元課題一覧 ] 画面から、コピーしたい課題を選択してください。
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応募内容提案書のプレビュー

○ 「応募内容提案書のプレビュー」ボタンをクリックすると、入力内容が反映された応募内容提案書を

PDF形式で出力できます。配分機関による公募の設定により、出力されるPDFファイルのパターンは

以下です。

・「画面上で入力する応募内容」と「各アップロードファイル」をすべて結合したPDFファイル

・画面上で入力する応募内容はPDF結合の対象とはしないで、「各アップロードファイル」だけを

結合したPDFファイル

「画面上で入力する応募内容」とは、画面のテキストボックスやテキストエリア等の入力欄に

記入した内容を示し、「各アップロードファイル」とは研究目的ファイルや応募情報ファイル等の

ファイルを示します。

 

 

応募課題の提出

○ 研究分担者の場合は「この内容で提出」ボタンは表示されません。

 

 

【基本情報】タブ 

①研究期間や研究目的等、応募課題の基本情報を入力してください。 

研究目的等に、丸付き数字などの使用禁止文字を入力した場合はエラーになります。使用禁止文字を入

力した場合は、他の文字への置き換えをお願いします。 

研究目的と研究概要は、テキストエリアへの入力、もしくはファイルの添付をお願いします。項目欄に「必

須」と表示していませんが、どちらか一方を入力しない場合、エラーになります。 
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【研究経費・研究組織】タブ 

③確認

②入力

①入力

④入力

 



研究者向け操作マニュアル １．応募編 

 
1-14 

 

①各年度の研究経費を入力してください。 

【基本情報】タブの「研究期間（西暦）」に指定した期間に応じて、該当する年度分の入力欄が表示されます。

たとえば、2020年度から 2021年度を指定した場合、2020年度と 2021年度分の入力欄が表示されます。 

なお、合計欄の金額が「1.費目ごとの上限と下限」の範囲内であることを確認してください。 

配分機関でファイル添付を可、とする設定がされている場合は、画面上の金額入力に加え、経費内訳ファ

イルを添付できます。 

②課題に参加するメンバー（研究分担者）がいる場合は「行の追加」リンクをクリックして追加し、研究代表者、

研究分担者に研究初年度の研究経費を入力してください。 

なお、研究代表者、研究分担者に入力する研究経費の合計が「2.年度別経費内訳」の初年度に入力した金

額と一致している必要があります。 

（例）初年度の直接経費 100,000円，間接経費 50,000円 

   研究代表者：直接経費 60,000円，間接経費 30,000円 

   研究分担者：直接経費 40,000円，間接経費 20,000円 

③差額の欄が 0円になっていることを確認してください。 

初年度の申請額：「2.年度別経費内訳」の初年度に入力した金額です。 

研究者ごとの合計金額：「2.研究組織情報の登録」に登録されている研究代表者、研究分担者に入力した

研究経費の合計金額です。 

差 額    ：（初年度の申請額）－（研究者ごとの金額合計） 

④研究機関に所属していない研究者は、経理事務担当者を入力します。 

 

○ 研究組織情報の登録にて研究メンバー（研究分担者）を追加したとき、閲覧・編集・権限なしの

権限を研究分担者に対して設定することができます。

編集：提出はできませんが、一時保存中の応募課題を修正することが可能です

閲覧：修正はできませんが、提出前に閲覧することが可能です

なし：修正もできず、また提出するまで閲覧することはできません

閲覧・編集権限

 

 

【個別項目】タブ 

「個別項目」は、配分機関が独自で設定している入力項目です。画面表示に従って入力してください。 

 

個別項目

○ 個別項目は、公募ごとに入力項目や方法が異なります。入力内容が不明な場合は、公募元の配分

機関に問い合わせてください。
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【応募・受入状況】タブ 

研究に参加する研究者の応募状況（応募中の研究費）及び採択状況（受入予定の研究費）が表示されます。採

択状況に表示される状況は現在年度における課題の状況です。 

これまでに受けた研究費とその成果は、配分機関で指定した年数分の情報が表示されます。不要な情報があ

る場合は削除チェックボックスを選択してください。 

応募・受入状況

○ 研究に参加する研究者の応募状況（応募中の研究費）及び採択状況（受入予定の研究費）が表示さ

れます。採択状況に表示される状況は現在年度における課題の状況です。

これまでに受けた研究費とその成果は、配分機関で指定した年数分の情報が表示されます。不要な

情報がある場合は削除チェックボックスを選択してください。

 

【業績情報】タブ 

①入力

 

①「行の追加」リンクをクリックし、研究に参加する研究者の研究論文、学会発表、図書、知的財産権、配分機

関の個別設定事項の業績情報を入力してください。 
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配分機関の個別設定事項とは、配分機関が公募情報を登録するときに決定する文言です。この文言が、

研究者の応募画面に表示されます。 

業績の取得方法

○ 業績を取得する研究者をコンボボックスから選択してください。選択後、「業績を取得」ボタンを

クリックしてください。

researchmapからの業績の取込画面が表示されるので、業績情報を選択して「選択した業績の取込」

ボタンをクリックしてください。

○ 非公開情報も含めて業績情報を取得する場合は、researchmapからの業績の取込画面にある

「業績を取得」ボタンをクリックしてください。

researchmapのログイン画面が表示されるので、業績情報を取り込む研究者のresearchmapの

ID/パスワードで認証してください。

認証に成功すると、researchmapからの業績の取込画面の業績情報のリストに非公開情報が追加されます。

なお、本人以外の業績は、公開情報だけが表示されます。
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業績情報

○ CSVファイルから業績情報を取得できます。業績情報を取得する場合は、CSVファイルを選択し、

「業績を取込む」ボタンをクリックしてください。
参照するCSVファイルはCSV編集ツールで出力したファイルである必要があります。
CSVファイル編集ツールは「ダウンロード」リンクからダウンロードできます。
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(5)  応募課題申請の提出  

[ 応募の提出完了 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

 

①「応募/採択課題一覧へ」をクリックし、応募課題の「課題の状態」及び「申請の種類（ステータス）」を確認し

てください。 

応募課題の課題の状態が「応募中」、申請の種類（ステータス）が「申請中」になると、応募手続きは完了で

す。 
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 研究機関承認が不要の場合 

即時で配分機関に応募課題が提出され、課題の状態が「応募中」、申請の種類（ステータス）が「申請中」

になります。 

 研究機関承認が必要な場合 

まず研究機関に応募課題が提出され、課題の状態が「応募中」、申請の種類（ステータス）が「申請中」と

いうステータスになります。配分機関が設定した応募締切日時までに事務代表者が承認する必要があ

りますので、ご注意ください。 

事務代表者が承認すると、配分機関に応募課題が提出され、課題の状態が「応募中」、申請の種類（ス

テータス）が「申請中」になります。 
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1.2 一時保存中の入力再開 

一時保存した応募の入力を再開する手順について説明します。 

応募/採択課題一覧
（一時保存データ

の再開）
(2) 入力を再開する課題の「申請可能な手続きへ」を選択

応募（修正） (4) 応募情報の入力

画面 操作概要

トップ
(1) グローバルメニュー「新規応募 ＞ 一時保存データの入力再開」

を選択

応募/採択課題の
各種手続

(3) 応募の「編集」を選択

(5) 応募課題を提出
応募課題の
提出完了
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「新規応募 ＞ 一時保存データの入力再開」をクリックしてください。 
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[ 応募/採択課題一覧（一時保存データの再開） ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①入力を再開したい課題の「申請可能な手続きへ」ボタンをクリックしてください。 
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[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①応募の「編集」ボタンをクリックしてください。 

 

後の手順は、「1.1 応募課題の作成(4) 応募情報の入力」以降を参考に進めてください。 
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1.3 提出後に応募内容を確認 

応募課題の提出後に応募内容の確認をする手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 応募内容を確認する課題の「申請可能な手続きへ」を選択

応募/採択課題の
各種手続

(3) 応募の「閲覧」を選択

(4) 応募内容を確認応募の照会

トップ (1) グローバルメニュー「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

②選択

①入力

③クリック
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①検索条件を入力してください。 

②「応募課題のみ」を選択してください。 

③「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

④クリック

申請の種類（ステータス）

○ 応募を提出後、ステータスにより処理状況を確認することが可能です。

・「申請中」と表示されている場合：応募の申請後から申請内容が受理される前の状態、または

研究代表者が応募申請後に引き戻しもしくは研究機関・配分機関からの差し戻しによって、

応募課題が未提出の状態です。

・「受理済」と表示されている場合：配分機関に応募課題が受理された状態です。

研究開発課題名

○ 「研究開発課題名」のリンクをクリックすると、その課題の詳細情報を別画面で開きます。
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①クリック

 

 

ステータス履歴照会

○ 応募課題の提出日時や承認日時など操作履歴を確認できます。

閲覧可能範囲

○ 研究分担者で編集及び閲覧権限を与えられていない場合は、応募課題が提出されるまでボタンは表示

されません。
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[ 応募の照会 ] 画面が表示され、応募内容を確認できます。 

 

応募内容の確認をする手順は以上です。 
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1.4 応募課題の再提出 

研究機関、配分機関から差戻しされた課題、引戻しした課題、配分機関から修正依頼があった課題を再提出

する手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 再提出する課題の「申請可能な手続きへ」を選択

応募/採択課題の

各種手続
(3) 応募の「編集」を選択

(4) 応募情報の入力応募（修正）

トップ (1) グローバルメニュー「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択

応募の

提出完了
(5) 応募課題を再提出
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

②選択

①入力

③クリック
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①検索条件を入力してください。 

②「応募課題のみ」を選択してください。 

③「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

④クリック

 



研究者向け操作マニュアル １．応募編 

 
1-34 

 

 

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①応募の「編集」ボタンをクリックしてください。 

 

後の手順は、「1.1 応募課題の作成 (4) 応募情報の入力」以降を参考に進めてください。 
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1.5 応募課題の引戻し 

提出した応募課題の引戻しを行う手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 引戻しする課題の「申請可能な手続きへ」を選択

応募/採択課題の
各種手続

(3) 応募の「引戻し」を選択

トップ (1) グローバルメニュー「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択

(4) 引戻し完了
応募/採択課題の

各種手続
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 
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[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

②選択

①入力

③クリック

 

①検索条件を入力してください。 
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②「応募課題のみ」を選択してください。 

③「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

④クリック

 

④「申請可能な手続きへ」ボタンをクリックしてください。 
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[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

 

 

引戻し可能範囲

○ 研究代表者の所属機関の承認が必要な場合（研究者→研究機関→配分機関）、研究機関に承認

される前の応募課題のみ引戻しが可能です。

○ 研究代表者の所属機関の承認が不要な場合（研究者→配分機関）、配分機関に受理される前の

応募課題のみ引戻しが可能です。
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[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面に「処理が完了しました」と表示されます。 
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1.6 応募課題の取下げ 

配分機関に受理された応募課題の取下げを行う手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 取下げを行う課題の「申請可能な手続きへ」を選択

応募/採択課題の

各種手続
(3) 応募の「取下」を選択

(4) 取下げ理由を入力
応募課題の取下げ申

請

トップ (1) グローバルメニュー「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択

応募の取下げ申請 (5) 取下げ申請の提出完了
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 

 



研究者向け操作マニュアル １．応募編 

 
1-43 

 

 

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

②選択

①入力

③クリック

 

①検索条件を入力してください。 
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②「応募課題のみ」を選択してください。 

③「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

④クリック

 

④「申請可能な手続きへ」ボタンをクリックしてください。 
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[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

 

 

○ 応募の課題の状態が「応募済」または「採択結果登録済」かつ申請状態が「受理済」の場合、

取下ボタンが表示されます。

取下げ申請可能条件
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[ 応募の取下げ申請 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①内容を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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[ 応募の取下げ申請 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①「戻る」ボタンをクリックし、応募課題の「課題状態」及び「申請状態」を確認してください。 

 研究機関承認が不要の場合 

即時で配分機関に取下げ申請が提出され、課題状態が「応募済」、申請状態が「取下申請中」になりま

す。 

 研究機関承認が必要な場合 

まず研究機関に取下げ申請が提出され、課題状態が「応募済」、申請状態が「取下申請中」というステー

タスになります。 

事務代表者が承認すると、配分機関に取下げ申請が提出され、課題状態が「応募済」、申請状態が「取

下申請中」になります。 
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1.7 応募課題の削除 

申請した応募課題の削除を行う手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2)削除を行う課題の「申請可能な手続きへ」を選択

応募/採択課題の
各種手続

(3)応募の「削除」を選択

トップ (1)グローバルメニュー「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択

応募の削除確認 (4)削除する応募内容を確認

(5)削除申請の提出完了応募の削除完了
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 
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[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

②選択

①入力

③クリック

 

①検索条件を入力してください。 
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②「応募課題のみ」を選択してください。 

③「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

③クリック

③「申請可能な手続きへ」ボタンをクリックしてください。 
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[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

 

 

削除可能条件

○ 一時保存した応募課題は削除可能です。

○ 引戻し及び研究機関、配分機関から差戻された応募課題は削除可能です。

※ 配分機関から修正依頼のあった応募課題、取下げ申請は削除することができません。
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[ 応募の削除確認 ] 画面が表示されます。 

①確認

②クリック
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①内容を確認してください。 

②「応募申請の削除」ボタンをクリックしてください。 
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[ 応募の削除完了 ] 画面が表示されます。 
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2. 変更申請編 

採択後の課題の内容（研究経費又は研究組織）に変更がある場合に申請を行います。

変更申請とは

 

変更申請のフロー

研究者 配分機関

変更申請の作成

研究機関

提出 承認
一時保存
提出

引戻し※1

承認
差戻し
引戻し※2

受理
不受理
差戻し

受理

不受理

受理

差戻し差戻し

不受理

一時保存

引戻し

引戻し 引戻し

 

※1.研究機関が承認前まで可能 

※2.配分機関が受理前まで可能 
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➢ 新規の変更申請
採択後の課題情報に対して、変更申請ができます。

→「2.1 新規の変更申請」

➢ 一時保存中の入力再開
入力途中で一時保存した変更申請に対して、入力再開ができます。

→「2.2 一時保存中の入力再開」

➢ 申請内容の確認
変更申請の提出後に申請内容の確認ができます。

→「2.3 申請内容の確認」

➢ 変更申請の引戻し
変更申請の引戻しができます。

→「2.4 変更申請の引戻し」

➢ 変更申請の削除
変更申請を削除できます。

→「2.5 変更申請の削除」

操作の概要
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2.1 新規の変更申請 

採択後の課題の内容に変更がある場合に、新規に変更申請する手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 変更申請の「新規」を選択

変更申請に当たっ
ての注意事項

(4) 注意事項の確認

(5) 申請内容の入力変更申請

トップ (1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択

(6) 変更申請の登録完了変更申請登録完了
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック
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検索結果が表示されます。 

③クリック

 

課題の状態、申請の種類（ステータス）

○ 以下の課題の状態、申請の種類（ステータス）かつ一時保存中のデータがない場合、
新規の変更申請が可能です。
・課題の状態が「交付決定額/契約額登録前」かつ申請の種類（ステータス）が「-」または、
「エフォート修正申請中」、「修正依頼中（採択課題）」の場合。

・課題の状態が「交付決定額/契約額登録済」かつ申請の種類（ステータス）が「-」または、
「エフォート修正申請中」、「修正依頼中（採択課題）」の場合。

・課題の状態が「年度終了」かつ申請の種類が「修正依頼中（採択課題）」の場合。
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(3)  変更申請の「新規」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック
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(4)  注意事項の確認  

[ 変更申請に当たっての注意事項 ] 画面が表示されます。 

①確認

②クリック
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(5)  申請内容の入力  

[ 変更申請 ] 画面が表示されます。 

①修正

②タブを選択

③クリック

④クリック

 

現時点での課題の内容が初期値として表示されます。 
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 必須項目未記入、又は入力内容に誤りがあった場合クリック後にエラー表示が出ます。 

×マークがついている項目を修正し、再度「この内容で提出」ボタンをクリックしてください。 

 

変更申請書のプレビュー

○ 「申請書のプレビュー」ボタンをクリックすると、入力内容が反映された変更申請書をPDF形式で

出力することができます。

 

 

【基本情報】タブ 

修正したい項目を修正してください。 

研究目的と研究概要は、テキストエリアへの入力、もしくはファイルの添付をお願いします。項目欄に「必須」と

表示していませんが、どちらか一方を入力しない場合、エラーになります。 
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【研究経費・研究組織】タブ 

①修正

③確認

②修正
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④研究機関に所属していない研究者は、経理事務担当者を入力します。 

 

○ 研究組織情報の登録にて研究メンバー（研究分担者）を追加したとき、閲覧・編集・権限なしの

権限を研究分担者に対して設定することができます。

編集：提出はできませんが、一時保存中の応募課題を修正することが可能です

閲覧：修正はできませんが、提出前に閲覧することが可能です

なし：修正もできず、また提出するまで閲覧することはできません

閲覧・編集権限
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(6)  申請の登録完了  

[ 変更申請登録完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

提出した変更申請は研究機関に到達します。研究機関が承認しない限り、配分機関に届きません。 

配分機関が変更申請受理後、申請した内容が課題に反映されます。 

 

新規に変更申請を登録する手順は以上です。 
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2.2 一時保存中の入力再開 

一時保存中の変更申請の入力を再開する手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 変更申請の「入力画面」を選択

変更申請 (4) 申請内容の入力

トップ (1) グローバルメニューの「提出済の課題＞課題一覧」を選択

(5) 変更申請の登録完了変更申請登録完了
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック
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検索結果が表示されます。 

③クリック

 

 

課題の状態、申請の種類（ステータス）

○ 以下の課題の状態、申請の種類（ステータス）かつ一時保存中のデータがある場合、変更申請の

編集が可能です。

・課題の状態が「交付決定額/契約額登録前」かつ申請の種類（ステータス）が「-」または、

「エフォート修正申請中」、「変更申請中」、「修正依頼中（採択課題）」の場合。

・課題の状態が「交付決定額/契約額登録済」かつ申請の種類（ステータス）が「-」または、

「エフォート修正申請中」、「変更申請中」「修正依頼中（採択課題）」の場合。

・課題の状態が「年度終了」かつ申請の種類（ステータス）が「修正依頼中（採択課題）」の場合。

※引戻し/差戻しを行っている場合、「変更申請中」でも編集が可能です。
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(3)  変更申請の「入力画面」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック
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(4)  申請内容の入力  

[ 変更申請 ] 画面が表示されます。 

 

後の手順は、「2.1新規の変更申請 (5)申請内容の入力」以降を参考に進めてください。 
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2.3 申請内容の確認 

提出した変更申請に対して、申請内容を確認する手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 変更申請の「閲覧」を選択

変更申請情報照会 (4) 申請内容の確認

トップ (1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック
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検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  変更申請の「閲覧」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

 

○ 研究分担者で編集及び閲覧権限を与えられていない場合は、変更申請が提出されるまでボタンは表示

されません。

ステータス履歴照会

○ 変更申請の登録日時や承認日時など操作履歴を確認できます。

閲覧可能範囲
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(4)  変更申請の内容を確認  
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2.4 変更申請の引戻し 

変更申請の引戻しを行う手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 採択課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 変更申請の「引戻し」を選択

トップ (1) グローバルメニュー「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択

(4) 引戻し申請の提出完了
応募/採択課題の

各種手続
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック
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(2)  採択課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック
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検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  変更申請の「引戻し」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

 

引戻し可能範囲

○ 研究代表者の所属機関の承認が必要な場合（研究者→研究機関→配分機関）、研究機関に承認

される前の変更申請のみ引戻しが可能です。

○ 研究代表者の所属機関の承認が不要な場合（研究者→配分機関）、配分機関に受理される前の

変更申請のみ引戻しが可能です。
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(4)  引戻し完了  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面に「処理が完了しました」と表示されます。 
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2.5 変更申請の削除 

変更申請の削除を行う手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 採択課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 変更申請の「削除」を選択

トップ (1) グローバルメニュー「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択

(4) 削除する変更内容を確認変更申請削除確認

(5) 変更申請情報の削除完了変更申請削除確認
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック
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(2)  変更申請の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック
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検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  変更申請の「削除」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

 

削除可能条件

○ 提出前に一時保存した変更申請のみ削除可能です。

○ 一度提出すると、引戻し及び研究機関、配分機関から差戻されたとしても削除できません。
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(4)  入力内容の確認  

[ 変更申請削除確認 ] 画面が表示されます。 

①確認

②クリック
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(5)  削除完了  

[ 変更申請削除完了 ] 画面に「変更申請情報を削除しました。」と表示されます。 

 



研究者向け操作マニュアル 3．辞退・留保・中止編 

 

3-1 
 

3. 辞退・留保・中止編 

採択後の課題を辞退・留保・中止したい場合に申請します。

辞退・留保・中止とは

 

辞退・留保・中止のフロー

研究者 配分機関

辞退・留保・中止

申請の作成

研究機関

提出 承認

一時保存
提出

引戻し※1

承認
差戻し
引戻し※2

受理
不受理
差戻し

受理

不受理

受理

差戻し差戻し

不受理

一時保存

引戻し

引戻し 引戻し

 

※1. 研究機関の承認前まで可能 

※2. 配分機関の受理前まで可能 
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➢ 辞退・留保・中止の申請

新規に辞退・留保・中止の申請を行います。

→「3.1 新規に辞退・留保・中止の申請」

➢ 一時保存中の入力再開

入力途中で一時保存した辞退・留保・中止の申請に対して、入力を再開します。

→「3.2 一時保存中の辞退・留保・中止の申請の入力再開」

➢ 申請内容の確認

辞退・留保・中止の申請の提出後に申請内容を確認します。

→「3.3 辞退・留保・中止の申請内容を確認」

➢ 申請の引戻し

申請中の辞退・留保・中止の申請を引戻しします。

→「3.4 申請中の辞退・留保・中止の申請の引戻し」

➢ 申請内容の削除

一時保存中の辞退・留保・中止の申請を削除できます。

→「3.5 一時保存中の辞退・留保・中止の申請の削除」

操作の概要

 

 



研究者向け操作マニュアル 3．辞退・留保・中止編 

 

3-3 
 

3.1 新規に辞退・留保・中止の申請 

採択後の課題に対して、辞退・留保・中止の申請をする手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「新規」を選択

変更申請(辞退/留保
/中止)

(4) 申請内容の入力

(5) 入力した申請内容を登録
変更申請(辞退/留保
/中止)登録完了

トップ (1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 
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②「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

検索結果が表示されます。 

③クリック

 

③申請したい課題の、「申請可能な手続きへ」ボタンをクリックしてください。 

 

課題の状態、申請の種類（ステータス）

○ 以下の課題の状態、申請の種類（ステータス）かつ一時保存中のデータがない場合、

新規申請が可能です。

・課題の状態が「交付決定額/契約額登録前」または「交付決定額/契約額登録済」かつ、

申請の種類（ステータス）が「-」または「留保中」。
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(3)  辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「新規」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「新規」ボタンをクリックしてください。 
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(4)  申請内容の入力  

[ 変更申請(辞退/留保/中止) ] 画面が表示されます。 

留保中の課題でない場合： 

①選択

②クリック

 

①申込種類選択に【辞退】を選択してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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留保中の課題の場合： 

①選択

②クリック

 

①申請種類（【辞退】【留保】【研究中止】）を選択して、必要な情報を入力してください。 

留保中の課題の場合、申請種類は【留保変更】、【留保解除】となります。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(5) 申請内容の登録  

[ 変更申請(辞退/留保/中止)登録完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

申請の提出後、研究機関に申請が届きます。 

研究機関の事務代表者が承認後、配分機関に申請が届きます。 

 

辞退・留保・中止の申請をする手順は以上です。 
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3.2 一時保存中の辞退・留保・中止の申請の入力再開 

一時保存中の辞退・留保・中止の申請の作成を再開する手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 課題の検索

応募/採択課題の

各種手続
(3) 辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「入力画面」を選択

変更申請(辞退/留保/

中止)
(4) 申請内容の修正

(5) 修正した申請内容を登録
変更申請(辞退/留保/

中止)登録完了

トップ (1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択
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(1) グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 
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②「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

検索結果が表示されます。 

③クリック

 

 

 

課題の状態、申請の種類（ステータス）

○ 以下の課題の状態、申請の種類（ステータス）かつ一時保存中のデータがある場合、編集が

可能です。

・課題の状態が「交付決定額/契約額登録前」かつ、申請の種類（ステータス）が「-」または

「留保申請中」、「留保変更申請中」、「留保解除申請中」、「辞退申請中」、「研究中止申請中」。

・課題の状態が「交付決定額/契約額登録済」かつ、申請の種類（ステータス）が「-」または

「留保申請中」、「留保変更申請中」、「留保解除申請中」、「辞退申請中」、「研究中止申請中」。

・課題の状態が「年度終了」かつ、申請の種類（ステータス）が「留保申請中」、「留保変更

申請中」、「留保解除申請中」、「辞退申請中」、「研究中止申請中」。
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(3)  辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「入力画面」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「入力画面」ボタンをクリックしてください。 
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(4)  申請内容の入力  

[ 変更申請（辞退/留保/中止） ] 画面が表示されます。 

 

 

以降の操作手順は、「3.1新規に辞退・留保・中止の申請 (4)申請内容の入力」を参考に入力してください。 
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3.3 辞退・留保・中止の申請内容を確認 

辞退・留保・中止の申請内容を確認する手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「閲覧」を選択

変更申請(辞退/留保
/中止)照会

(4) 申請内容を確認

トップ (1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 
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②「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「閲覧」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「閲覧」ボタンをクリックしてください。 

 

ステータス履歴照会

○ 辞退・留保・留保解除・研究中止の申請日時や承認日時など操作履歴を確認できます。

 



研究者向け操作マニュアル 3．辞退・留保・中止編 

 

3-22 
 

状態

○ 辞退・留保・留保解除・研究中止申請の申請状態を表示します。

閲覧可能範囲

○ 研究分担者で編集及び閲覧権限を与えられていない場合は、辞退・留保・留保解除・研究中止の

申請が提出されるまでボタンは表示されません。
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(4) 申請内容を確認  

[ 変更申請(辞退/留保/中止)照会 ] 画面が表示され、申請内容を確認できます。 

 

 

申請内容を確認する手順は以上です。 
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3.4 申請中の辞退・留保・中止の申請の引戻し 

申請中の辞退・留保・中止の申請の引戻しを行う手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「引戻し」を選択

トップ (1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 
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②「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「引戻し」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「引戻し」ボタンをクリックしてください。 

 

引戻し可能範囲

○ 研究代表者の所属機関の承認が必要な場合（研究者→研究機関→配分機関）、研究機関に承認さ

れる前の辞退・留保・留保解除・研究中止申請のみ引戻しが可能です。

○ 研究代表者の所属機関の承認が不要な場合（研究者→配分機関）、配分機関に受理される前の

辞退・留保・留保解除・研究中止申請のみ引戻しが可能です。

 

 

申請中の辞退・留保・中止の申請を引戻しする手順は以上です。 
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3.5 一時保存中の辞退・留保・中止の申請の削除 

一時保存中の辞退・留保・中止の申請の削除を行う手順について説明します。 

画面 操作概要

応募/採択課題一覧 (2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「削除」を選択

変更申請(辞退/留保
/中止)削除確認

(4) 削除する申請内容を確認

(5) 一時保存した辞退・留保・中止申請の削除完了
変更申請(辞退/留保

/中止)削除完了

トップ (1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」を選択

 

 

  



研究者向け操作マニュアル 3．辞退・留保・中止編 

 

3-30 
 

 

(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 課題一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 応募/採択課題一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 
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②「検索」ボタンをクリックしてください。 

さらに詳細な条件で絞り込みたい場合は、「詳細条件を表示」ボタンをクリックすると、詳細条件が表示さ

れます。 

 

検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「削除」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①辞退・留保・留保解除・研究中止申請の「削除」ボタンをクリックしてください。 

 

削除可能条件

○ 提出前に一時保存した辞退・留保・留保解除・研究中止申請のみ削除可能です。

○ 一度提出すると、引戻し及び研究機関、配分機関から差戻されたとしても削除できません。
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(4)  削除する内容の確認  

[ 変更申請(辞退/留保/中止) ] 画面が表示されます。 

①確認

②クリック

 

①内容を確認してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(5)  申請の削除完了  

[ 変更申請(辞退/留保/中止)削除完了 ] 画面が表示されたら、削除が完了しています。 

 

 

一時保存中の辞退・留保・中止の申請を削除する手順は以上です。 
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4. 研究成果編 

課題ごとに研究成果（研究論文、知的財産権等）を登録し、研究成果報告書として配
分機関に提出します。

研究成果とは

 

研究成果のフロー

配分機関研究機関

研究成果の作成

（必須）

一時保存
提出

引戻し※1

受理
不受理
差戻し

修正依頼

受理

不受理

差戻し

受理

研究成果の作成

（任意）

研究者

承認
差戻し
引戻し※2

差戻し

承認提出

一時保存

代理登録

引戻し

引戻し
引戻し

不受理

 

※1. 研究機関が承認前まで可能 

※2. 配分機関が受理前まで可能 
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➢ 研究成果の新規作成

研究成果を新規作成します。

→「4.1 研究成果の新規作成」

➢ 一時保存中の入力再開

編集権限を与えられた課題に参加している研究者、研究機関事務代表者/分担者自身が一時保存し

た研究成果の作成を再開します。

→「4.2 一時保存中の入力再開」

➢ 登録内容の確認

登録した研究成果の内容を確認します。

→「4.3 登録内容の確認」

➢ 実績報告者情報の登録

研究成果の実績報告者情報の編集、及び閲覧・編集権限を設定します。

→「4.4 実績報告者情報の登録」

➢ 研究成果の引戻し

提出した研究成果の引戻しを行います。

→「4.5 研究成果の引戻し」

➢ 研究成果の削除

登録した研究成果の削除を行います。

→「4.6 研究成果の削除」

➢ 研究成果のインポート

研究成果の一括登録を行います。

→「4.7 研究成果のインポート」

操作の概要
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4.1 研究成果の新規作成 

研究成果の新規作成を行う手順を説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出状
況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 研究成果の「新規」を選択

研究成果情報の
登録

(4) 研究成果の入力

(5) 研究成果の登録完了研究成果登録完了

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 

 

検索結果が表示されます。 

③クリック
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検索結果のダウンロード（研究成果）

○「検索結果のダウンロード（研究成果）」リンクをクリックすると、実績報告書の提出状況一覧の

検索結果をCSV形式でダウンロードすることができます。ダウンロードは、グローバルメニューの

「その他 ＞ 処理結果一覧」から可能です。

研究成果PDF一括ダウンロード

○ 「研究成果PDF一括ダウンロード」のリンクをクリックすると、実績報告書の提出状況一覧の検索結

果に表示される全ての課題の研究成果PDFを一括でダウンロードすることができます。ダウンロード
は、グローバルメニューの「その他 ＞ 処理結果一覧」から可能です。

 

 

ステータス

○ 研究成果の提出状況管理するためのステータスです。

■ステータスごとの状態

状態ステータス

・研究成果情報が登録されていない状態未登録

・研究成果が一時保存の状態一時保存

・研究成果を提出し、引戻し又は差戻し後の状態報告者処理中

・研究成果を提出し、研究機関の承認待ちの状態研究機関処理中

・研究成果を提出し、研究機関の承認が完了した状態配分機関処理中

・研究成果を配分機関が受理した状態受理済

・研究成果を配分機関が受理後に、修正依頼をかけた状態修正依頼中

・研究成果を配分機関が不受理にした状態不受理

・研究成果の研究組織に参加していない場合

・研究成果の提出条件が設定されていない場合
－

・研究成果の提出条件で、報告の要否が「不要」の状態（報告不要）
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(3)  研究成果の「新規」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①研究成果の「新規」ボタンをクリックしてください。 

 

新規登録

○ 「新規」ボタンは研究成果の提出条件設定を配分機関が完了している場合に表示されます。

また、提出条件設定が完了している場合でも提出が不要の場合は表示されません。
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(4)  研究成果の入力  

[ 研究成果情報の登録 ] 画面が表示されます。 

①タブを選択

②選択する

 

①各タブ（(ｱ)【研究論文】～ (ｶ)【その他の業績】）を選択して、必要な情報を入力してください。 

②「一時保存中の研究成果を配分機関に公開する/公開しない」を選択してください。 
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(ｱ) 【研究論文】タブ 

①入力

 

①研究論文の情報を入力してください。 
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業績の取得方法

○ 業績を取得する研究者をコンボボックスから選択してください。選択後、「業績を取得」ボタンを

クリックしてください。

researchmapからの業績の取込画面が表示されるので、業績情報を選択して「選択した業績の取込」

ボタンをクリックしてください。

○ 非公開情報も含めて業績情報を取得する場合は、researchmapからの業績の取込画面にある

「業績を取得」ボタンをクリックしてください。

researchmapのログイン画面が表示されるので、業績情報を取り込む研究者のresearchmapの

ID/パスワードで認証してください。

認証に成功すると、researchmapからの業績の取込画面の業績情報のリストに非公開情報が追加されます。

なお、本人以外の業績は、公開情報だけが表示されます。
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業績情報の登録方法

○ e-Radに入力している業績情報をresearchmapへ登録できます。登録したい業績情報の「researchmap登録」

にチェックを入れて「業績を登録する」ボタンをクリックすると、reserachmapのログイン画面が

表示されるので、業績情報を取り込む研究者のresearchmapのID/パスワードで認証をしてください。

認証が成功すると、研究成果情報の登録画面に登録完了のメッセージが表示されます。
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(ｲ) 【知的財産権】タブ 

①入力
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①知的財産権の情報を入力してください。 

未公開情報

○ 公開済でない情報の場合、「未公開」を選択することで、必須項目が任意項目となり、公開したい情報

のみ登録することが可能です。

未公開情報については、内閣府及び配分機関への情報提供をそれぞれ選択可能です。

未公開かつ「内閣府への情報提供」を「不可とする」：配分機関でのみ閲覧・ダウンロード可能です。

未公開かつ「内閣府への情報提供」を「可とする」：配分機関と内閣府で閲覧・ダウンロード可能です。

※配分機関にも内閣府にも内容を提供しないものは「内容に関する情報を登録しない知的財産権」に件数

のみ入力してください。

出願番号／公開番号／登録番号／出願年月／登録年月

○「出願番号」「出願年月」は必ず入力してください。

「公開/未公開」が「公開」の場合は、「出願/登録」の設定に応じて次に示すように入力してください。

・「出願/登録」が登録済：「公開番号」「登録番号」「登録年月」を必ず入力してください。

・「出願/登録」が出願中または未選択：「公開番号」を必ず入力してください。
 

(ｳ) 【WEB】タブ 

①入力

②クリック

 

①WEBの情報を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(ｴ) 【個別設定事項】タブ 

①入力

②クリック

 

①個別設定事項を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(ｵ) 【研究データ】タブ 

①入力

②クリック

 

①研究データを入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 

 

(ｶ) 【その他の業績】タブ 

①入力

②クリック

 

①その他の業績を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(5)  研究成果の登録完了  

[ 研究成果登録完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

登録した研究成果は研究機関に到達します。研究機関が承認後、配分機関に提出された状態となります。 

 

研究成果の新規作成手順は以上です。 
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4.2 一時保存中の入力再開 

研究者が入力途中で一時保存した情報又は事務担当者が作成した情報を基に研究成果を登録する手順につ

いて説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出状
況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 研究成果の「入力画面」を選択

研究成果情報の
登録

(4) 研究成果の入力

(5) 研究成果の登録完了研究成果登録完了

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  研究成果の「入力画面」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①研究成果の「入力画面」ボタンをクリックしてください。 
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(4)  研究成果の入力  

[ 研究成果情報の登録 ] 画面が表示されます。 

 

後の手順は、「4.1研究成果の新規作成 (4)研究成果の入力」以降を参考に進めてください。 
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4.3 登録内容の確認 

研究成果の登録内容を確認する手順について説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出
状況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 研究成果の「閲覧」を選択

研究成果登録内容
の照会

(4) 登録内容を確認

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  研究成果の「閲覧」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①研究成果の「閲覧」ボタンをクリックしてください。 

 

○ 研究分担者で編集及び閲覧権限を与えられていない場合は、研究成果が登録されるまでボタンは表示

されません。

閲覧可能範囲

 



研究者向け操作マニュアル 4．研究成果編 

 

4-28 
 

(4)  研究成果の確認  

[ 研究成果情報の照会 ] 画面が表示され、登録した研究成果の内容を確認できます。 

 

 

研究成果の照会手順は以上です。 
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4.4 実績報告者情報の登録 

研究成果の実績報告者の編集、及び閲覧・編集権限を設定する手順について説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出状
況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 研究成果の報告者・権限設定「編集」を選択

研究成果の実績報告
者情報登録

(4) 研究成果の実績報告者情報登録

(5) 研究成果の報告者情報登録の完了
研究成果の報告者情

報登録の完了

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞実績報告書の提出状況一

覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  研究成果の報告者・権限設定「編集」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①研究成果の報告者・権限設定の「編集」ボタンをクリックしてください。 
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(4)  研究成果の実績報告者情報登録  

[ 研究成果の実績報告者情報登録 ] 画面が表示されます。 

②クリック

①入力

 

①研究者情報及び閲覧編集権限を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 

 

会計実績の報告者情報をコピーする

○ 会計実績で設定した報告者情報、及び閲覧・編集権限情報をコピーすることができます。

○ 会計実績の報告者・権限設定を登録済みの場合、「会計実績の報告者情報をコピーする」ボタンが

表示されます。
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(5)  研究成果の実績報告者情報登録完了  

[ 研究成果の報告者情報登録の完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

実績報告者の変更内容は、課題に参加する研究組織情報には反映されません。 

課題に参加する研究組織情報を変更する場合は、変更申請を実施する必要があります。 

変更申請については、「2. 変更申請編」を参照してください。 

 

研究成果の実績報告者情報を登録する手順は以上です。 
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4.5 研究成果の引戻し 

登録した研究成果の引戻しを行う手順を説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出
状況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 研究成果の「引戻し」を選択

(4) 研究成果の引戻し完了
応募/採択課題の

各種手続

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック

 

「研究成果 PDF一括ダウンロード」と「検索結果のダウンロード（研究成果）」の解説は、「4.1 研究成果の新規

作成 (2)課題の検索」以降を参照してください。 
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(3)  研究成果の「引戻し」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①「引戻し」ボタンをクリックしてください。 

 

引戻し可能範囲

○ 研究代表者の所属機関の承認が必要な場合（研究者→研究機関→配分機関）、研究機関に承認さ

れる前の研究成果のみ引戻しが可能です。

○ 研究代表者の所属機関の承認が不要な場合（研究者→配分機関）、配分機関に受理される前の研

成果のみ引戻しが可能です。
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(4)  研究成果の引戻し完了  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面に「処理が完了しました」と表示されます。 

 

 

研究成果を引戻す手順は以上です。 
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4.6 研究成果の削除 

一時保存した研究成果を削除する手順について説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出
状況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 研究成果の「削除」を選択

(4) 削除する内容の確認
研究成果登録内容

の削除

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択

(5) 研究成果の削除完了研究成果削除完了
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック
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(3)  研究成果の「削除」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①研究成果の「削除」ボタンをクリックしてください。 

 

削除可能条件

○ 一時保存した研究成果は削除可能です。

○ 引戻し及び研究機関、配分機関から差戻された研究成果は削除可能です。

※配分機関から修正依頼のあった研究成果は削除することができません。
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(4)  削除する内容の確認  

[ 研究成果情報の登録 ] 画面が表示されます。 

①確認

②クリック

 

①削除内容を確認してください。 

②「研究成果情報の削除」ボタンをクリックしてください。 
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(5)  研究成果の削除完了  

[ 研究成果の削除完了 ] 画面が表示されたら、研究成果の削除完了です。 

 

 

研究成果の削除の手順は以上です。 
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4.7 研究成果のインポート 

研究成果のインポートを行う手順を説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出状
況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 研究成果の「新規」を選択

研究成果情報の
登録

(4) 研究成果の入力

(5) インポート指示インポート指示

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一

覧」を選択

(6) 研究成果の登録完了
インポート指示確
認・インポート完了
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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(3)  研究成果の新規を選択  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

②クリック

①クリック

 

①編集/照会の「研究成果編集/照会」ボタンをクリックしてください。 

②研究成果の「新規」ボタンをクリックしてください。 
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(4)  研究成果の入力  

[ 研究成果情報の登録 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①「インポート」ボタンをクリックしてください。 
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(5)  インポート指示  

[ インポート指示 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①「参照」ボタンをクリックしてください。 

 

②クリック

 

②インポートするファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックしてください。 
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③クリック

 

③「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(6)  インポート完了  

[ インポート完了 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①「結果は処理結果一覧よりダウンロードしてください。」ボタンをクリックしてください。 

 

②確認

③クリック

 

②「正常終了」となっているか確認してください。 

③エラーとなっている場合はダウンロードボタンをクリックし、エラー内容を確認してください。
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5. 会計実績編 

課題ごとの収支報告を登録し、収支決算報告書として配分機関に提出します。

会計実績とは

 

会計実績のフロー

配分機関研究機関

会計実績の作成

（必須）

一時保存
提出

引戻し※1

受理
不受理
差戻し

修正依頼

受理

不受理

差戻し

受理

会計実績の作成

（任意）

研究者

承認
差戻し

引戻し※2

差戻し

承認提出

一時保存

代理登録

引戻し

引戻し
引戻し

不受理

 

※1. 研究機関が承認前まで可能 

※2. 配分機関が受理前まで可能 
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➢ 会計実績の新規作成
会計実績を新規作成します。

→「5.1 会計実績の新規作成」

➢ 一時保存中の入力再開
編集権限を与えられた課題に参加している研究者、研究機関事務代表者/分担者自身が一時保存した

会計実績の作成を再開します。

→「5.2 一時保存中の入力再開」

➢ 登録内容の確認

登録した会計実績の内容を確認します。

→「5.3 登録内容の確認」

➢ 実績報告者情報の登録

会計実績の実績報告者情報の編集、及び閲覧・編集権限を設定します。

→「5.4 実績報告者情報の登録」

➢ 会計実績の引戻し

提出した会計実績の引戻しを行います。

→「5.5 会計実績の引戻し」

➢ 会計実績の削除

登録した会計実績の削除を行います。

→「5.6 会計実績の削除」

➢ 会計実績のインポート

会計実績の一括登録を行います。

→「5.7 会計実績のインポート」

操作の概要
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5.1 会計実績の新規作成 

会計実績を新規作成する手順について説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出状
況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 会計実績の「新規」を選択

会計実績の登録 (4) 会計実績の収支決算書を入力

(5) 会計実績の提出完了会計実績登録完了

トップ
(1) グローバルメニュー「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック

 

 

会計実績PDF一括ダウンロード

○ 「会計実績PDF一括ダウンロード」のリンクをクリックすると、実績報告書の提出状況一覧の検索

結果に表示される全ての課題の会計実績PDFを一括でダウンロードすることができます。ダウンロー

ドは、グローバルメニューの「その他 ＞ 処理結果一覧」から可能です。

検索結果のダウンロード（会計実績）

○ 「検索結果のダウンロード（会計実績）」リンクをクリックすると、実績報告書の提出状況一覧の検索

結果をCSV形式でダウンロードすることができます。ダウンロードは、グローバルメニューの「その
他 ＞ 処理結果一覧」から可能です。

 

ステータス

○ 会計実績の提出状況管理するためのステータスです。

■ステータスごとの状態

状態ステータス

・会計実績情報が登録されていない状態未登録

・会計実績が一時保存の状態一時保存

・会計実績を提出し、引戻し又は差戻し後の状態報告者処理中

・会計実績を提出し、研究機関の承認待ちの状態研究機関処理中

・会計実績を提出し、研究機関の承認が完了した状態配分機関処理中

・会計実績を配分機関が受理した状態受理済

・会計実績を配分機関が受理後に、修正依頼をかけた状態修正依頼中

・会計実績を配分機関が不受理にした状態不受理

・会計実績の研究組織に参加していない場合

・会計実績の提出条件が設定されていない場合
－

・会計実績の提出条件で、報告の要否が「不要」の状態（報告不要）
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(3)  会計実績の「新規」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①実績報告の会計実績の「新規」ボタンをクリックしてください。 

 

新規登録

○ 「新規」ボタンは会計実績の提出条件設定を配分機関が完了している場合に表示されます。また、提出

条件設定が完了している場合でも提出が不要の場合は表示されません。
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(4)  会計実績の入力  

(ｱ) 会計実績（補助金）の場合 

[ 会計実績(補助金)の登録 ] 画面が表示されます。 

②クリック

①入力

 

①内容を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 

 

補助金／委託費

○ 会計実績の入力項目は課題に紐づく公募が「補助金」か「委託費」によって変わります。
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(ｲ) 会計実績（委託費）の場合 

[ 会計実績（委託費）の登録 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①内容を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(5) 会計実績の登録完了  

(ｱ) 会計実績（補助金）の場合 

[ 会計実績(補助金)登録完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

(ｲ) 会計実績（委託費）の場合 

[ 会計実績(委託費)登録完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

登録した会計実績は研究機関に到達します。 

研究機関事務代表者が承認後、配分機関に提出された状態となります。 

 

会計実績を提出する手順は以上です。 
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5.2 一時保存中の入力再開 

研究者が入力途中で一時保存した情報又は事務担当者が作成した情報を元に会計実績を登録する手順につ

いて説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出状
況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 会計実績の「入力画面」を選択

会計実績の登録 (4) 会計実績の収支決算書を入力

(5) 会計実績の提出完了会計実績登録完了

トップ
(1) グローバルメニュー「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック

③「
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(3)  会計実績の「入力画面」の選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①会計実績の「入力画面」ボタンをクリックしてください。 
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(4)  会計実績の入力  

(ｱ) 会計実績（補助金）の場合 

[ 会計実績（補助金）の登録 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①内容を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 

 

後の手順は、「5.1会計実績の新規作成 (4)会計実績の入力」以降を参考に進めてください。 
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(ｲ) 会計実績（委託費）の場合 

[ 会計実績（委託費）の登録 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①内容を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 

 

後の手順は、「5.1会計実績の新規作成 (4)会計実績の入力」以降を参考に進めてください。 
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5.3 登録内容の確認 

会計実績の登録内容を確認する手順について説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出
状況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 会計実績の「閲覧」を選択

会計実績情報
登録内容の照会

(4) 登録内容を確認

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック

 

③「会計実績編集照会」ボタンをクリックしてください。 

5
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(3)  会計実績の「閲覧」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①会計実績の「閲覧」ボタンをクリックしてください。 

 

○ 研究分担者で編集及び閲覧権限を与えられていない場合は、会計実績が登録されるまでボタンは表示

されません。

閲覧可能範囲
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(4)  会計実績の確認  

(ｱ) 会計実績（補助金）の場合 

[ 会計実績(補助金)の登録 ] 画面が表示されます。 

①確認

②クリック

 

①内容を確認してください。 

②「戻る」ボタンをクリックして、画面を閉じてください。 
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(ｲ) 会計実績（委託費）の場合 

[ 会計実績（委託費）の登録 ] 画面が表示されます。 

①確認

②クリック

 

①内容を確認してください。 

②「閉じる」ボタンをクリックして、画面を閉じてください。 

 

会計実績の照会手順は以上です。 
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5.4 実績報告者情報の登録 

会計実績の実績報告者の編集、及び閲覧・編集権限を設定する手順について説明します。 

画面 操作概要

実績報告書一覧 (2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 会計実績の報告者・権限設定「編集」を選択

会計実績の実績報告
者情報登録

(4) 会計実績の実績報告者情報登録

(5) 会計実績の報告者情報登録の完了
会計実績の報告者情

報登録の完了

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞実績報告書の提出状況一

覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック

 

③「会計実績編集  

5
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(3)  会計実績の報告者・権限設定「編集」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①会計実績の報告者・権限設定「編集」ボタンをクリックしてください。 
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(4)  会計実績の実績報告者情報登録  

[ 会計実績の実績報告者情報登録 ] 画面が表示されます。 

②クリック

①入力

 

①研究者情報及び閲覧編集権限を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 

 

研究成果の報告者情報をコピーする

○ 研究成果で設定した報告者情報、及び閲覧・編集権限情報をコピーすることができます。

○ 研究成果の報告者・権限設定を登録済みの場合、「研究成果の報告者情報をコピーする」ボタンが

表示されます。
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(5) 会計実績の実績報告者情報登録完了  

[ 会計実績の報告者情報登録の完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

実績報告者の変更内容は、課題に参加する研究組織情報には反映されません。 

課題に参加する研究組織情報を変更する場合は、変更申請を実施する必要があります。 

変更申請については、「2. 変更申請編」を参照してください。 

 

会計実績の実績報告者情報を登録する手順は以上です。 
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5.5 会計実績の引戻し 

登録した会計実績の引戻しを行う手順を説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出
状況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 会計実績の「引戻し」を選択

(4) 会計実績の引戻し完了
応募/採択課題の

各種手続

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック

 

③「 」ボタンをクリックしてください。 

5
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(3)  会計実績の「引戻し」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①「引戻し」ボタンをクリックしてください。 

 

引戻し可能範囲

○ 研究代表者の所属機関の承認が必要な場合（研究者→研究機関→配分機関）、研究機関に承認さ

れる前の会計実績のみ引戻しが可能です。

○ 研究代表者の所属機関の承認が不要な場合（研究者→配分機関）、配分機関に受理される前の会

計実績のみ引戻しが可能です。
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(4)  会計実績の引戻し完了  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面に「処理が完了しました」と表示されます。 

 

 

会計実績を引戻す手順は、以上です。 
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5.6 会計実績の削除 

一時保存した会計実績を削除する手順について説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出
状況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 会計実績の「削除」を選択

(4) 削除する内容の確認
会計実績情報の

削除

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況

一覧」を選択

(5) 会計実績の削除完了会計実績削除完了
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞ 実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 

 



研究者向け操作マニュアル 5．会計実績編 

 
5-40 

 

(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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検索結果が表示されます。 

③クリック

 

5
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(3)  会計実績の「削除」を選択  

[ 応募/採択課題の各種手続 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①会計実績の「削除」ボタンをクリックしてください。 

 

削除可能条件

○ 一時保存した会計実績は削除可能です。

○ 引戻し及び研究機関、配分機関から差戻された会計実績は削除可能です。

※配分機関から修正依頼のあった会計実績は削除することができません。
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(4)  削除内容の確認  

[ 会計実績の削除 ] 画面が表示されます。 

②クリック

①確認

 

①削除内容を確認してください。 

②「会計実績情報の削除」ボタンをクリックしてください。 
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(5) 会計実績削除完了  

[ 会計実績の削除完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

会計実績の削除の手順は以上です。 
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5.7 会計実績のインポート 

会計実績のインポートを行う手順を説明します。 

画面 操作概要

実績報告書の提出状
況一覧

(2) 課題の検索

応募/採択課題の
各種手続

(3) 会計実績の「新規」を選択

会計実績の登録 (4) 会計実績の入力

(5) インポート指示インポート指示

トップ
(1) グローバルメニューの「提出済の課題 ＞実績報告書の提出状況一

覧」を選択

(6) 会計実績の登録完了
インポート指示確
認・インポート完了
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「提出済の課題 ＞実績報告書の提出状況一覧」をクリックしてください。 
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(2)  課題の検索  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。年度の入力は必須になります。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 
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(3)  会計実績の「新規」を選択  

[ 実績報告書の提出状況一覧 ] 画面が表示されます。 

②クリック

①クリック

 

①編集/照会の「会計実績編集/照会」ボタンをクリックしてください。 

②会計実績の「新規」ボタンをクリックしてください。 
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(4)  会計実績の入力  

[ 会計実績（補助金）の登録 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①会計実績を入力してください。 

②「インポート」ボタンをクリックしてください。 
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(5)  インポート指示  

[ インポート指示 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

 

①「参照」ボタンをクリックしてください。 

 

②クリック

 

②インポートするファイルを選択し、「開く」ボタンをクリックしてください。 
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③クリック

 

③「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(6)  インポート完了  

[ インポート完了 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①「結果は処理結果一覧よりダウンロードしてください。」ボタンをクリックしてください。 

 

②確認

③クリック

 

②「正常終了」となっているか確認をしてください。 

③エラーとなっている場合はダウンロードボタンをクリックし、エラー内容を確認してください。 
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6. エフォート修正編 

採択後の課題に登録されているエフォート値を修正する申請をします。修正には所
属研究機関の承認と配分機関が受理する必要があります。

エフォート修正とは

 

エフォート修正のフロー

研究者 研究機関 配分機関

提出
承認

エフォート修正
承認
否認

受理
不受理

受理

否認

不受理

受理

否認

不受理

 

➢ エフォート修正
採択後の課題のエフォート値を修正します。

→「6.1 エフォートの修正」

操作の概要
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6.1 エフォートの修正 

エフォート値の修正を行う手順を説明します。 

画面 操作概要

エフォート一覧 (2) 現在のエフォート値の確認

エフォート一覧 (3) 修正するエフォート値の入力

エフォート一覧 (4) 入力したエフォート値の確認

(5) エフォート修正を申請エフォート一覧

トップ
(1) グローバルメニュー「エフォートの管理 ＞ エフォート修正申請」

を選択

 

 

エフォート修正について

○ エフォート修正の申請後、配分機関の処理が完了しない限り課題に対する他の手続きができません。

ご注意ください。
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「エフォートの管理 ＞ エフォート修正申請」をクリックしてください。 
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(2)  現在のエフォート値の確認  

[ エフォート一覧 ] 画面が表示されます。 

①選択

③クリック

②確認
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①エフォート修正を行う課題の課題年度を選択し、検索してください。 

②現在のエフォート値を確認してください。 

③「エフォート値を修正する」をクリックしてください。 

 

みなし計上分課題情報

○ 前年度からの継続課題について前年度の交付決定額/契約額がe-Radで未登録の場合、当年度の採択情
報が作成されないため、前年度のエフォート値を今年度分とみなして計上します。みなし計上分
について、当年度の採択情報を作成しエフォートを修正するには、配分機関で前年度の交付決定
額/契約額を登録する必要がありますので、公募元の配分機関にお問い合わせください。

※継続申請を既に行っている場合は、採択済みの課題情報に申請内容が表示されます。
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(3)  修正するエフォート値の入力  

[ エフォート一覧 ] 画面が表示されます。 

②クリック

①入力

①入力
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①エフォートの修正値を入力してください。 

②「入力内容の確認」ボタンをクリックしてください。 

 

入力値について

○ エフォートは0～100までの整数で入力してください。

○ ①②③のエフォートの合計が年度全体で100%になるように入力してください。

エフォートの合計が100%を超過する申請はエラーになります。

①採択課題情報（採択済の課題情報、みなし計上分課題情報）

②e-Rad外の研究費の状況

③その他の活動（各活動の小計）

○ エフォート修正の申請時点で100%を超過していない状態から、申請の却下時に100%を超過する

おそれがある場合はエラーになります。ただし、エフォートが100%を超過した状態から100%以下に

変更して申請する場合はエラーになりません。例を次に示します。

注※

修正申請課題2が却下された場合、申請前（現状値）が100%以下（正常値）だったのが

申請却下によって100%超過（異常値）になるのを防ぐためエラーになります。

○ 変更申請中、または既に自身がエフォート修正申請中であり申請が受理される前の課題は、

エフォートの修正ができません。

処理結果
修正申請による
エフォート合計

修正申請課題2修正申請課題1申請前（現状値）#

エラー※100％-1％+6％95%1

エラーなし100%－-5％105%2
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e-Radで応募した課題

○ e-Radで応募した研究課題に"○"が表示されます。
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(4)  エフォート値の入力確認  

[ エフォート一覧 ] 画面が表示されます。 

①クリック
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①「この内容で申請する」ボタンをクリックしてください。 

この内容で申請する

○ エフォート修正は引き戻しできません。入力内容に誤りがないか確認してください。
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(5)  エフォート値の修正完了  

[ エフォート一覧 ] 画面が表示されます。 

エフォート値を修正したことがメッセージに表示されます。 
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エフォート修正の手順は以上です。 

エフォート修正申請後、課題に登録されている研究機関に申請が届きます。研究機関の事務代表者が承認し

ない限り、配分機関に届きません。配分機関の受理後、申請したエフォート値が課題に反映されます。 

「e-Rad外の研究費の状況」と「その他の活動」のエフォート修正は、研究機関の承認・配分機関の受理は不要

です。エフォート値の修正後すぐに反映されます。
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7. 調査・報告編 

研究者から、調査・報告に回答する手順について説明します。 

調査・報告のフロー

研究者 研究機関 配分機関

回答

調査・報告の
登録

調査・報告
への回答

回答依頼

調査・報告の
提出状況の確認

 

➢ 調査・報告の回答
調査・報告に回答します。

→「7.1 調査・報告の回答」

操作の概要
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7.1 調査・報告の回答 

調査・報告に回答する手順を説明します。 

画面 操作概要

トップ (1) グローバルメニュー「調査・報告＞調査・報告管理」を選択

調査・報告管理 (2) 回答が必要な調査・報告を検索

調査・報告の回答 (3) 調査・報告への回答
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(1)  グローバルメニューの選択  

①クリック

 

①グローバルメニューの「調査・報告 ＞ 調査・報告管理」をクリックしてください。 
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(2)  調査・報告の検索 

[ 調査・報告管理 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

研究者自身が回答依頼者となっている調査・報告が一覧で表示されます。 

①必要に応じて、検索条件を入力して検索結果を絞り込んでください。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 

検索結果が表示されます。 

③クリック

 

③回答する調査・報告の「回答」ボタンをクリックしてください。 
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(3)  調査・報告の回答 

[ 調査・報告の回答 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック
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①回答を入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 

[ 調査・報告の回答 ] 画面が表示されます。 

 

 

調査・報告の回答の手順は以上です。 
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8. その他編 

➢ 処理結果一覧

バッチ処理の結果をダウンロード・照会できます。

→「8.1 処理結果一覧」

➢ PDF変換

Wordや一太郎の文書ファイルをPDFに変換できます。

→「8.2 PDF変換」

➢ 研究者情報の修正

研究者の情報を修正します。

→「8.3 研究者情報の修正」

➢ ログインIDの変更

ログインIDを変更します。

→「8.4 ログインIDの変更」

➢ パスワードの変更

パスワードを変更します。

→「8.5 パスワードの変更」

➢ 秘密の質問と答えの変更

秘密の質問と答えを変更します。

→「8.6 秘密の質問と答えの変更」

➢ メール送受信設定の変更

メール送受信設定を変更できます。

→「8.7 メール送受信設定の変更」

操作の概要
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8.1 処理結果一覧 

バッチ処理の結果をダウンロード・照会する手順について説明します。 

画面 操作概要

処理結果一覧 (2) バッチ処理結果を検索

トップ (1) グローバルメニュー「その他 ＞ 処理結果一覧」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「その他 ＞ 処理結果一覧」をクリックしてください。 
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(2)  処理結果一覧  

[ 処理結果一覧 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①検索条件を入力してください。 

②「検索」ボタンをクリックしてください。 

 

検索結果が表示されます。 

③クリック

 

③ダウンロードしたい処理結果の「ダウンロード」アイコン、照会したい処理結果の「照会」アイコンをクリックし

てください。 

 

バッチ処理の結果をダウンロード・照会する手順は以上です。 
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8.2 PDF変換 

Wordや一太郎の文書ファイルを PDFに変換する手順について説明します。 

画面 操作概要

PDF変換 (2) PDF変換するファイルを選択

PDF変換完了 (3) PDF変換処理を完了

トップ (1) グローバルメニュー「その他 ＞ PDF変換」を選択
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(1)  グローバルメニューの選択  

 

①クリック

 

①グローバルメニューの「その他 ＞ PDF変換」をクリックしてください。 
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(2)  PDF変換  

[ PDF変換 ] 画面が表示されます。 

①クリック

②クリック

 

①「参照」ボタンをクリックして PDFに変換したいファイルを選択してください。 

②「PDFに変換」ボタンをクリックしてください。 

 

複数シートがある一太郎ファイル

○ 複数シートがある一太郎ファイルは、一部シートしか印刷されない等、正常にPDF変換されない

場合があります。
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(3)  PDF変換完了  

[ PDF変換完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

変換後の PDFファイルはバッチ処理結果一覧画面からダウンロードすることが可能です。 

後の手順は、「8.1処理結果一覧 (2)処理結果一覧」以降を参考に進めてください。 

 

Wordや一太郎の文書ファイルを PDFに変換する手順は以上です。 
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8.3 研究者情報の修正 

e-Radに登録している自身の情報を修正する手順について説明します。 

画面 操作概要

研究者情報の修正 (2) 研究者の情報を修正

研究者情報修正
完了

(3) 研修者情報の修正を完了

トップ (1) ユーザー名のプルダウンから「研究者情報の修正」を選択
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(1)  ユーザー名のプルダウン選択  

 

①クリック

 

①ユーザー名にカーソルを合わせ、表示されたプルダウンから「研究者情報の確認・修正」をクリックしてく

ださい。 
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(2)  研究者情報の修正  

[ 研究者情報の修正 ] 画面が表示されます。 

①選択

 

①入力画面は、タブで分かれています。（【基本情報】、【研究分野】、【所属研究機関】）各タブを選択して、必

要な情報を入力してください。 
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(ｱ) 【基本情報】タブ 

①入力

 

①基本情報を入力してください。 
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(ｲ) 【研究分野】タブ 

①入力

 

①研究分野情報を入力してください。 
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(ｳ) 【所属研究機関】タブ 

①入力

②クリック

 

①所属研究機関情報を確認してください。さらに、応募の登録画面に連携表示する所属を選択してくださ

い。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 

 



研究者向け操作マニュアル 8．その他編 

8-15 
 

(3)  研究者情報の修正完了  

[ 研究者情報修正完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

研究者情報の修正手順は以上です。 
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8.4 ログイン IDの変更 

ログイン IDを変更する手順について説明します。 

画面 操作概要

ログインIDの変更 (2) ログインIDを変更

ログインIDの変更 (3) ログインIDの変更を完了

トップ (1) ユーザー名のプルダウンから「ログインIDの変更」を選択
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(1)  ユーザー名のプルダウン選択  

 

①クリック

 

①ユーザー名にカーソルを合わせ、表示されたプルダウンから「ログイン IDの変更」をクリックしてくださ

い。 
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(2)  ログインIDの変更  

[ ログイン IDの変更 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①新しいログイン IDを入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(3)  ログインIDの変更完了  

[ ログイン IDの変更 ] 画面が表示されます。 

 

 

ログイン IDの変更手順は以上です。 

 



研究者向け操作マニュアル 8．その他編 

8-20 
 

8.5 パスワードの変更 

パスワードを変更する手順について説明します。 

画面 操作概要

パスワード変更 (2) パスワードを変更

パスワード変更 (3) パスワードの変更を完了

トップ (1) ユーザー名のプルダウンから「パスワードの変更」を選択
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(1)  ユーザー名のプルダウン選択  

 

①クリック

 

①ユーザー名にカーソルを合わせ、表示されたプルダウンから「パスワードの変更」をクリックしてください。 
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(2)  パスワードの変更  

[ パスワード変更 ] 画面が表示されます。 

①入力

②クリック

 

①新しいパスワードを入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(3)  パスワードの変更完了  

[ パスワード変更 ] 画面が表示されます。 

 

 

パスワードの変更手順は以上です。 
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8.6 秘密の質問と答えの変更 

秘密の質問と答えを変更する手順について説明します。 

画面 操作概要

秘密の質問と答え
の変更

(2) 秘密の質問と答えを変更

秘密の質問と答え
の変更

(3) 秘密の質問と答えの変更を完了

トップ (1) ユーザー名のプルダウンから「秘密の質問と答えの変更」を選択
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(1)  ユーザー名のプルダウン選択  

 

①クリック

 

①ユーザー名にカーソルを合わせ、表示されたプルダウンから「秘密の質問と答えの変更」をクリックしてく

ださい。 
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(2)  秘密の質問と答えの変更  

[ 秘密の質問と答えの変更 ] 画面が表示されます。 

②クリック

①入力

 

①秘密の質問と答えを 3つ入力してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(3)  秘密の質問と答えの変更完了  

[ 秘密の質問と答えの変更 ] 画面が表示されます。 

 

 

秘密の質問と答えの変更手順は以上です。 
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8.7 メール送受信設定の変更 

メール送受信設定を変更する手順について説明します。 

画面 操作概要

メール送受信設定 (2) メールの送受信に関する設定を変更

メール送受信設定
完了

(3) メールの送受信に関する設定を完了

トップ (1) ユーザー名のプルダウンから「メール送受信設定」を選択
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(1)  ユーザー名のプルダウン選択  

 

①クリック

 

①ユーザー名にカーソルを合わせ、表示されたプルダウンから「メール送受信設定」をクリックしてくださ

い。 

 



研究者向け操作マニュアル 8．その他編 

8-30 
 

(2)  メール送受信設定の変更  

[ メール送受信設定 ] 画面が表示されます。 

②クリック

①入力

 

①メール通知要否を、チェックボックスのオン・オフで設定してください。 

②「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 
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(3)  メール送受信設定の変更完了  

[ メール送受信設定完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

メール送受信設定の変更手順は以上です。 
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