
研究機関事務代表者向け操作マニュアル 8．実績報告書編 

8-1 
 

8. 実績報告書編 

間接経費執行実績報告書、PI人件費活用実績報告書、RA経費支出報告書を登録する手順について説明しま

す。 

➢ 間接経費執行実績報告書の登録

間接経費執行実績報告書を新規で登録します。

→「8.1 間接経費執行実績報告書の新規登録」

➢ 間接経費執行実績報告書の入力再開

入力途中で一時保存した間接経費執行実績報告書に対して、入力を再開します。

→「8.2 間接経費執行実績報告書の入力再開」

➢ 間接経費執行実績報告書の再提出

提出した間接経費執行実績報告書を再提出します。

→「8.3 間接経費執行実績報告書の再提出」

➢ PI人件費活用実績報告書の登録

PI人件費活用実績報告書を登録します。

→「8.4 PI人件費活用実績報告書の登録」

➢ RA経費支出報告書の提出（インポート）

RA経費支出報告書を提出（インポート）します。

→「8.5 RA経費支出報告書の提出（インポート）」

操作の概要
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8.1 間接経費執行実績報告書の新規登録 

間接経費執行実績報告書を新規に登録する手順について説明します。 

競争的研究費を獲得した研究機関又は研究者の所属する研究機関に対し、研究実施に
伴う研究機関の管理等に必要な経費として、研究に直接的に必要な経費（直接経費）の

一定比率で配分される経費の報告書です。

間接経費執行実績報告書とは

 

間接経費執行実績報告書の操作フローの概略図を以下に示します。

間接経費執行実績報告書のフロー

研究機関事務代表者 配分機関

間接経費執行実績
報告書の作成

確認

間接経費執行実績報告書
の再提出

再提出依頼

提出一時保存

提出

一時保存
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(2)間接経費執行実績報告書の情報を入力
間接経費執行実績

報告書登録

(3)入力した間接経費執行実績報告書を登録

トップ
(1) グローバルメニュー「報告書の提出 ＞ 間接経費執行実績報告書

＞ 新規登録」を選択

画面 操作概要

間接経費執行実績
報告書提出完了
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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「報告書の提出 ＞ 間接経費執行実績報告書 ＞ 新規登録」をクリックしてくだ

さい。 
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(2)  間接経費執行実績報告書の登録  

[ 間接経費執行実績報告書登録 ] 画面が表示されます。 

①入力

②入力

 

（続く）  
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（続き） 

②入力

③クリック

 

 

①報告対象年度を入力してください。 

②内容を入力してください。 

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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間接経費（収入）の入力方法

◦ 間接経費（収入）を入力する場合は、「行の追加」をクリックして競争的研究費制度選択画面

を表示します。そして、該当する競争的研究費制度を選択して「設定」ボタンをクリックしま

す。間接経費を入力する行が追加されます。

追加した行を削除する場合は、行の右端にある「削除」チェックボックスをチェックして、

「選択行の削除」をクリックします。
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(3)  間接経費執行実績報告書の登録完了  

[ 間接経費執行実績報告書提出完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

間接経費執行実績報告書の新規登録手順は以上です。 

 



研究機関事務代表者向け操作マニュアル 8．実績報告書編 

8-9 
 

8.2 間接経費執行実績報告書の入力再開 

一時保存した間接経費執行実績報告書の入力を再開し登録する手順について説明します。 

(2)間接経費執行実績報告書の入力を再開
間接経費執行実績

報告書一覧

(3)間接経費執行実績報告書の情報を入力
間接経費執行実績

報告書修正

(4)入力した間接経費執行実績報告書を登録

画面 操作概要

トップ
(1) グローバルメニュー「報告書の提出 ＞ 間接経費執行実績報告

書 ＞ 報告書一覧」を選択

間接経費執行実績
報告書提出完了
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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「報告書の提出 ＞ 間接経費執行実績報告書 ＞ 報告書一覧」をクリックしてく

ださい。 
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(2)  間接経費執行実績報告書の入力再開  

[ 間接経費執行実績報告書一覧 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①入力を再開したい場合、「提出登録」アイコンをクリックしてください。 
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(3)  間接経費執行実績報告書の修正  

[ 間接経費執行実績報告書修正 ] 画面が表示されます。 

①入力

 

 

（続く）  
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（続き） 

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、「8.1間接経費執行実績報告書の新規登録 (2)間接経費執行実績報告書の登録」以降を参考に

進めてください。 
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8.3 間接経費執行実績報告書の再提出 

間接経費執行実績報告書を再提出する手順について説明します。 

(2)間接経費執行実績報告書を再提出
間接経費執行実績
報告書一覧

(3)間接経費執行実績報告書の修正内容を入力
間接経費執行実績
報告書修正

(4)入力した間接経費執行実績報告書を登録

画面 操作概要

トップ
(1) グローバルメニュー「報告書の提出 ＞ 間接経費執行実績報告

書 ＞報告書一覧」を選択

間接経費執行実績
報告書提出完了
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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「報告書の提出 ＞ 間接経費執行実績報告書 ＞ 報告書一覧」をクリックしてく

ださい。 
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(2)  間接経費執行実績報告書の一覧  

[ 間接経費執行実績報告書一覧 ] 画面が表示されます。 

①クリック

 

①ステータスが再提出依頼有の「提出登録」アイコンをクリックしてください。 
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(3)  間接経費執行実績報告書の修正  

[ 間接経費執行実績報告書修正 ] 画面が表示されます。 

①入力

 

（続く）  
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（続き） 

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、「8.1間接経費執行実績報告書の新規登録 (2)間接経費執行実績報告書の登録」以降を参考に

進めてください。 
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8.4 PI人件費活用実績報告書の登録 

PI人件費活用実績報告書を登録する手順について説明します。 

研究機関が競争的研究費から研究代表者（PI）の人件費を支出した際の実績を報告する文書です。研究機関が

PI人件費活用実績報告書をe-Radに登録し、配分機関担当者が確認します。

PI人件費活用実績報告書とは

 

PI人件費活用実績報告書の操作フローの概略図を以下に示します。

PI人件費活用実績報告書のフロー

研究機関事務代表者 配分機関

PI人件費活用実績
報告書の作成

PI人件費活用実績
報告書の登録

PI人件費活用実績
報告書の確認

登録
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画面 操作概要

PI人件費活用実績
報告書登録

(2) PI人件費活用実績報告書を登録

PI人件費活用実績
報告書の登録完了

(3) PI人件費活用実績報告書登録を完了

トップ
(1) グローバルメニュー「報告書の提出 ＞ PI人件費活用実績報告書 ＞

新規登録・修正」を選択

PI人件費活用実績
報告書登録

(4)登録したPI人件費活用実績報告書登録を修正
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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「報告書の提出 ＞ PI人件費活用実績報告書 ＞ 新規登録・修正」をクリックしてく

ださい。 
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(2)  PI人件費活用実績報告書の登録  

[ PI人件費活用実績報告書登録 ] 画面が表示されます。 

◦ PI人件費活用実績報告書を登録する前に、［研究機関情報の修正］画面の
研究代表者（PI）の人件費支出に関する体制整備状況等を設定してください。

事前の設定

 

①入力

②入力

③クリック

 

①報告対象年度を入力してください。 

報告対象年度を入力して「検索」ボタンをクリックすると、報告書の入力項目が表示されます。 
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②内容を入力してください。 

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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(3)  PI人件費活用実績報告書の登録完了  

[ PI人件費活用実績報告書の登録完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

PI人件費活用実績報告書の新規登録手順は以上です。 
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(4)  PI人件費活用実績報告書の修正 

登録した PI人件費活用実績報告書を修正する手順について説明します。 

①クリック

 

①グローバルメニューの「報告書の提出 ＞ PI人件費活用実績報告書 ＞ 新規登録・修正」をクリックしてく

ださい。 

[ PI人件費活用実績報告書登録 ] 画面が表示されます。 

①入力

②入力

③クリック
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①報告対象年度を入力してください。 

報告対象年度を入力して「検索」ボタンをクリックすると、報告書の入力項目が表示されます。 

②内容を確認し、必要に応じて変更してください。 

③「この内容で登録」ボタンをクリックしてください。 

 

[ PI人件費活用実績報告書の登録完了 ] 画面が表示されます。 

 

 

PI人件費活用実績報告書を変更する手順は以上です。 
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8.5 RA経費支出報告書の提出（インポート） 

RA経費支出報告書を提出する手順について説明します。 

研究機関が競争的研究費から支出したリサーチアシスタント（RA）の費用に関する情報を記載し、配分機関に

提出する報告書です。博士前期と博士後期のそれぞれに対するRA経費の支出額や対象人数などのデータをCSV

ファイルで提出します。

RA経費支出報告書とは

 

 

RA経費支出報告書の操作フローの概略図を以下に示します。

RA経費支出報告書のフロー

研究機関事務代表者 配分機関

RA経費支出報告書
の提出

（インポート）

RA経費支出報告書
の確認

提出

RA経費支出報告書
の提出状況の検索
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画面 操作概要

RA経費支出報告書

提出状況一覧
(2) RA経費支出報告書を検索

インポート指示 (3) CSVファイルをインポート

インポート完了 (4)インポートの完了

トップ
(1) グローバルメニュー「報告書の提出 ＞ RA経費支出報告書 ＞ 報告書一

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「報告書の提出 ＞ RA経費支出報告書 ＞ 報告書一覧」をクリックしてください。 
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(2)  提出状況の検索  

[ RA経費支出報告書提出状況一覧 ] 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。 

 

検索結果のダウンロード

○ 「検索結果のダウンロード」リンクをクリックすると、RA経費支出報告書提出状況一覧に表示され

ている一覧をCSV形式でダウンロードできます。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」から実行できます。

 



研究機関事務代表者向け操作マニュアル 8．実績報告書編 

8-31 
 

(3)  インポート指示  

[ インポート指示 ] 画面が表示されます。 

インポートするファイルのフォーマットは、リンクからダウンロードできます。 

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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(4)  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。」リンクをクリックしてください。 

③クリック

②確認

 

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をクリックし、エラー内容を確認してください。 
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