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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。研究機

関事務分担者は、研究者の代理で会計実績を新規作成することができます。

会計実績とは

 

会計実績報告権限

○ 研究機関の事務代表者から権限を与えられていない事務分担者は、会計実績報告の新規作成、編集、閲覧、

削除を行うことはできません。

 

 

会計実績のフロー（研究者単位の課題）

研究者 研究機関

会計実績の作成

（任意）
会計実績の新規作成

代理登録
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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機関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」

➢ 会計実績の削除

登録した会計実績の削除を行います。

→「5.5 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。

→「5.6 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。 

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

画面 操作概要

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。 

 



研究機関事務分担者向け操作マニュアル 5．会計実績編 

5-5 
 

(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。

会計実績検索結果のダウンロード

○ 「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（配分機関の受理待ち）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

例）会計実績の条件は設定済だが、研究成果の条件は未登録の場合、研究成果のステータスは

「－」とする。

－

・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。 

 

新規作成可能条件

○ 研究機関の事務代表者から会計実績報告の代理登録権限を与えられていない事務分担者は、

「新規」ボタンは表示されません。

 

 

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)  会計実績の登録  

(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「一時保存」ボタンをクリックしてください。 
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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。

 

収支決算書のプレビュー

○ 「収支決算書のプレビュー」ボタンをクリックすると、入力内容が反映された収支決算書をPDF

形式で出力することができます。
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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
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①内容を入力してください。 

②「一時保存」ボタンをクリックしてください。 

 

会計実績を新規作成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 

入力途中で一時保存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

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
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(3)  会計実績の「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)  会計実績の登録  

(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「一時保存」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)会計実績の登録」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「一時保存」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)会計実績の登録」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
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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実績報告の会計実績の「閲覧」ボタンをクリックしてください。 

 

○ 分担研究機関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「閉じる」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
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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研究者単位の課題の場合は研究者情報、研究機関単位の課題の場合は研究機関情報を入力し、閲覧権限

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。 

 

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、又は研究機関情報、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。 

 

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)削除内容の確認会計実績削除確認

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

(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。 
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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)  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を削除可能です。

○ 引戻し及び配分機関から差戻された会計実績を削除可能です。

※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（補助金）の削除 ] 画面 または [ 会計実績（委託費）の削除 ] 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「この内容を削除する」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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5.6 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。 

①クリック

②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会計実績情報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。」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。 


	5. 会計実績編
	5.1 会計実績の新規作成
	(1)  グローバルメニューの選択
	(2)  課題の検索
	(3)  会計実績の「新規」を選択
	(4)  会計実績の登録

	5.2 一時保存中の入力再開
	(1)  グローバルメニューの選択
	(2)  課題の検索
	(3)  会計実績の「入力画面」を選択
	(4)  会計実績の登録

	5.3 登録内容の確認
	(1)  グローバルメニューの選択
	(2)  課題の検索
	(3)  会計実績の「閲覧」を選択
	(4)  会計実績の確認

	5.4 実績報告者情報の登録
	(1)  グローバルメニューの選択
	(2)  課題の検索
	(3)  会計実績の報告者・権限設定「編集」を選択
	(4)  会計実績の実績報告者情報登録
	(5)  会計実績の実績報告者情報登録完了

	5.5 会計実績の削除
	(1)  グローバルメニューの選択
	(2)  課題の検索
	(3)  会計実績の「削除」を選択
	(4)  削除内容の確認
	(5)  会計実績削除完了

	5.6 会計実績のインポート
	(1)  グローバルメニューの選択
	(2)  課題の検索
	(3)  会計実績の「新規」を選択
	(4)  会計実績の入力
	(5)  インポート指示
	(6)  インポート完了



