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1. はじめに 
 
独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム（以下「電子申請システム」という。）

は、申請者、申請者の所属研究機関担当者(以下「所属研究機関担当者」という。) と日本学

術振興会業務担当者との間で行われている交付申請手続き等を、インターネットを利用してサ

ポートするシステムです。 
 

1.1. システム動作環境 

 
動作確認済みの OS 及び Web ブラウザを示します。 

 IE11 Chrome 
53 

Firefox 
49 

Safari 
10.0 

Windows 7 SP1 ○ ○ ○ － 
Windows 8.1 Update ○ ○ ○ － 
Windows 10 ○ ○ ○ － 
Mac OS X(10.11) － － － ○ 
Mac OS X(10.12) － ○ － ○ 

 
その他の必要なソフトウェア、ネットワーク環境を示します。 

ソフトウェア ・Microsoft Word 2007 以降（推奨） 
研究成果報告書に添付する研究成果報告内容ファイルを編集する

際に必要になります。 
MS-Word97-2003 文書（doc）及び MS-Word2007 より採用された

MS-Word 文書(docx)形式のファイルが添付可能です。 
・Adobe Acrobat Reader DC（旧名称：Adobe Reader） 
電子申請システムで入力した申請情報はシステム上でPDFファイ

ルに変換されるため、変換後の申請情報を確認するために必要に

なります。なお、究成果報告書に添付する研究成果報告内容ファ

イル作成時に PDF を使用する場合は Adobe 社のソフトウェアで

の作成（PDF バージョン 1.4）を推奨します。 
ネットワーク環境 WWW サーバと HTTP、HTTPS（SSL 通信）によりインターネッ

トを介して接続が可能なこと。 
 

 
※ 動作確認環境のすべてのパソコンについて、動作を保証するものではありません。 
※ 環境依存文字を電子申請システムで入力した場合、文字化けが発生するなど、文字を正

しく扱えない場合があります。また、一部の文字については、表示される字形が異なる

場合があります。詳細については「2.3.1 交付申請情報の入力」のご注意を参照してくだ

さい。 
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1.2. 機能と運用の流れ 

 
電子申請システムにかかわる最新の情報は、電子申請のご案内ページ 

（http://www-shinsei.jsps.go.jp/）をご覧ください。電子申請のご案内ページから、電子申請

の流れや運用サポート情報等が参照できます。 
 

1.3. 注意事項 

 
システムが正常に動作しなくなる場合があるため、Web ブラウザの［戻る］ボタン又は

［BackSpace］キー等を使用して前画面に戻らないでください。前画面に戻りたい時は、画面

上のボタン又はリンクをクリックしてください。 
 

1.4. 交付申請の構成イメージ 

電子申請システム（交付申請）では、一部基金の初年度に作成する交付申請情報は交付申請

書・交付請求書の２つのデータから構成されます。 
 

システム上で 
２つのファイルが作成さ

れます 

交付申請書・交付請求書はPDFファイルとしてダウンロードし確認することがで

きます。（2.4.2参照） 
確認が完了すれば、この交付申請書・交付請求書が所属研究機関の承認（確認）

を経て日本学術振興会に提出（送信）されます。 

交付申請情報 

ログインしてブラウザ画面

上で直接入力します。（2.3
参照） 

交付申請書 交付請求書 
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1.5.  実績報告書の構成イメージ 

電子申請システム（交付申請）では、一部基金の年度終了後に作成する実績報告情報は、収

支決算等報告書・研究実績報告書の２つのデータから構成されます。 

 

システム上で 
２つのファイルが作成さ

れます 

収支決算等報告書・研究実績報告書はPDFファイルとしてダウンロードし確認す

ることができます。（2.10.2参照） 
確認が完了すれば、この収支決算等報告書・研究実績報告書が所属研究機関の承

認（確認）を経て日本学術振興会に提出（送信）されます。 

実績報告情報 

ログインしてブラウザ画面

上で直接入力します。（2.9.
参照） 

収支決算等報告書 研究実績報告書 
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1.6. 繰越（翌債）を必要とする理由書 

電子申請システム（交付申請）では、繰越（翌債）を必要とする理由書情報は繰越（翌債）

を必要とする理由書・繰越要件等事前確認票の２つのデータから構成されます。 

 
  

システム上で 
２つのファイルが作成さ

れます 

繰越（翌債）を必要とする理由書・繰越要件等事前確認票はPDFファイルとして

ダウンロードし確認することができます。（2.24.2参照） 
確認が完了すれば、この繰越（翌債）を必要とする理由書・繰越要件等事前確認

票が所属研究機関の承認（確認）を経て日本学術振興会に提出（送信）されます。 

繰越（翌債）を必要とする理由書 

ログインしてブラウザ画面

上 で 直 接 入 力 し ま す 。

（2.23.1参照） 

繰越（翌債）を必要とする理由書 繰越要件等事前確認票
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1.7. 研究成果報告書 

電子申請システム（交付申請）では、一部基金の研究成果報告書は２つのデータから構成さ

れます。 
 
 

研究成果報告情報 

研究成果報告書 

研究成果報告内容ファイル 

ログインしてブラウザ画面

上 で 直 接 入 力 し ま す 。

（2.13.2参照） 

事前に様式をダウンロードし、 
研究者のパソコン上で作成、 
保存(doc形式、docx形式、pdf形式)
します。（2.13.1参照） 

システム上で 
１つのファイルに 

研究成果報告書はPDFファイルとしてダウンロードし確認することができます。（2.14.2
参照） 
確認が完了すれば、この研究成果報告書が所属研究機関の承認（確認）を経て日本学

術振興会または領域代表者に提出（送信）されます。 
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2. 操作方法 
以下の画面はイメージです。実際の画面とは異なる場合があります。 

2.1. ファイルのダウンロード手順 

はじめにファイルをダウンロードする共通的な手順を説明します。画面には、以下のように

ダウンロードボタンを配置しているものがあります。 

 
 
(以降の画面は Windows 版 Internet Explorer を利用している場合のサンプルです。 
ご利用環境により、表示される画面は異なります。) 
 

① ダウンロードボタンをクリックすると、ダウンロード通知バーを表示します。 
「保存(S)」ボタン右の「▼」をクリックして、メニューから「名前を付けて保存(A)」を選択

します。 
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② 「名前を付けて保存」画面を表示します。 

「保存する場所」と「ファイル名」を確認して、［保存(S)］をクリックします。 

 
 
③ 「ダウンロードが完了しました」と表示します。 

「ファイルを開く］をクリックして、ダウンロードした書類を確認します。 

 
 

 
※ ダウンロードしたファイルの内容を確認するには、Adobe Acrobat Reader が必要です。 

 

2.2. ログイン 

電子申請システムを利用して交付申請するためには、まず府省共通研究開発管理システム

（以下「e-Rad」という。）の ID・パスワードを取得する必要があります。所属している研究

機関の事務局等に連絡し、e-Rad の ID・パスワードを取得してください。 
 

 
※ 交付申請者が本システムの画面上で ID・パスワードを取得することはできません。 
※ 既に ID・パスワードを取得している場合は、再度取得する必要はありません。 
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 科研費電子申請システム（交付申請手続き）へログイン 2.2.1

① Web ブ ラ ウ ザ を 起 動 し 、 日 本 学 術 振 興 会 の 電 子 申 請 の ご 案 内 サ イ ト

（http://www-shinsei.jsps.go.jp/）を表示し、「科学研究費助成事業」をクリックします。 
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② 「科学研究費助成事業のトップページ」画面が表示されます。［研究者ログイン］をクリック

します。 

 
 

 
※ 掲載している画面は、例示です。随時変更されます。 

 
③ 科研費電子申請システムの「応募者ログイン」画面が表示されます。e-Rad の「ID」、「パス

ワード」を入力し、［ログイン］をクリックします。 
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④ 「応募者向けメニュー」画面が表示されます。「応募者向けメニュー」画面で、［交付内定時

の手続を行う］、［交付決定後の手続を行う］をクリックします。 

 
 
⑤ 「接続しています」画面が表示されますが自動的に次の画面に遷移します。 

 
 

 
※ １分経過しても画面が切り替わらない場合は、コールセンター（連絡先：0120-556-739）

へお問い合わせください。 
※ コールセンターの受付時間は下記となります。 

受付時間 ９：３０～１７：３０ 
（土曜日、日曜日、国民の祝日及び年末年始（12 月 29 日～1 月 3 日）を除く） 
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⑥ 交付申請書または支払請求書を作成可能な場合、「研究活動の公正性の確保及び適正な研究費

の使用について確認・誓約すべき事項」画面が表示されます。 

 

  
※ 当画面は一年度につき一度のみ表示されます。［次へ進む］をクリックすると

本年度中は表示されません。 
※ 「キャンセル」ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示され、「OK」

ボタンをクリックすると、誓約事項等には同意せず、システムからログアウト

します。 
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⑦ 全ての項目を確認し、チェックボックスにチェックを入れると、［次へ進む］が有効になりま

すので、［次へ進む］をクリックします。 

 
 
⑧ 「申請者向けメニュー」画面が表示されます。 
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2.3. 交付申請情報の作成（初年度） 

 交付申請情報の入力 2.3.1

交付申請情報を入力します。交付申請情報を入力するには、以下の手順に従います。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［交付申請情報入力］をクリ

ックします。 

 
 

申請する課題の「状況」欄に［交付申請情報入力］が表示されていない場合には、状況を確

認します。 
 

研究課題情報の状況の意味 

所属研究機関処理

中 

日本学術振興会から内定通知され、所属研究機関により申請手続き処

理が行われている状態です。 

「交付申請情報入

力」ボタン 

所属研究機関により申請手続き処理が完了し、申請者が申請を開始で

きる状態です。ボタンをクリックすると「研究倫理教育の受講等につ

いて確認すべき事項」画面に遷移します。 
「課題状況の確認」

ボタン 

交付申請書の作成を開始している状態です。ボタンをクリックすると

「課題管理」画面に遷移します。 

辞退 
日本学術振興会から内定通知され、所属研究機関により辞退が行われ

ている状態です。 

留保 
日本学術振興会から内定通知され、所属研究機関により留保が行われ

ている状態です。 
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その他のボタン 
［応募システムへ戻る］ 応募システムの「応募者向けメニュー」画面へ遷移します。 
［e-Radへ戻る］ e-Rad の「研究者向けポータル」画面へ遷移します。 

 
 

※ ［交付申請情報入力］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局

等へお問い合わせください。 
 
② 「研究倫理教育の受講等について確認すべき事項」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 
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③ 各項目を確認し、チェックボックスにチェックを入れると、［次へ進む］が有効になりますの

で、［次へ進む］をクリックします。 

 
 

 
※ 当画面は交付申請書の新規作成時のみ表示されます。交付申請書作成後に再度当画面を

表示するには、作成した交付申請書を削除する必要がありますので、ご注意ください。 
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④ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一

時保存をして次へ進む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者の部局 

部局名 

 表示されている部局名が異なる場合に、部

局の正式名称を入力します。 
研究代表者の職 

職名 

 表示されている職名が異なる場合、又は、

職名コードが「25（その他）」の場合、研

究代表者の職名を入力します。 
 

その他のボタン 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「申請者向けメニュー」画面に

戻ります。 
 

 
※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
◎ 使用してはいけない文字の例 

  ・半角カナ 
  ・○数字（①、②、③・・・） 
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  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 
   （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 「部局」欄について、部局レベルの所属がない場合は名称欄には全角スペースを入力し

てください。 
※ 「職」欄について、職名コードが「25（その他）」の場合は、必ず実際の職名を入力し

てください。 
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⑤ 「直接経費の費目別内訳の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして

次へ進む］をクリックします。 

 
 

 
※ 科学研究費補助金の初年度の直接経費と、学術研究助成基金助成金の直接経費を研究期

間の年数分入力してください。 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
科学研究費補助金 

直接経費(a) 

○ 科学研究費補助金分の直接経費を入力しま

す。 
学術研究助成基金助成金 

直接経費(b) 

○ 研究期間分の学術研究助成基金助成金の直

接経費を入力します。 
※補助事業期間に応じた入力欄が自動的に

設けられます。 
減額の交付申請をする。  内定額より下回る合計額で交付申請を行う

場合にチェックをします。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
補助事業に要する経費 

物品費 

○ 当該年度の補助事業に要する経費の直接経

費の費目別内訳の物品費を入力します。 
旅費 ○ 当該年度の補助事業に要する経費の直接経

費の費目別内訳の旅費を入力します。 
人件費・謝金 ○ 当該年度の補助事業に要する経費の直接経

費の費目別内訳の人件費・謝金を入力しま

す。 
その他 ○ 当該年度の補助事業に要する経費の直接経

費の費目別内訳のその他を入力します。 
補助金交付予定額 

物品費 

○ 当該年度の科学研究費補助金分の直接経費

の費目別内訳の物品費を入力します。 
旅費 ○ 当該年度の科学研究費補助金分の直接経費

の費目別内訳の旅費を入力します。 
人件費・謝金 ○ 当該年度の科学研究費補助金分の直接経費

の費目別内訳の人件費・謝金を入力します。 
その他 ○ 当該年度の科学研究費補助金分の直接経費

の費目別内訳のその他を入力します。 
 

その他のボタン 
［再計算］ 直接経費の費目別内訳の数値の合計を研究経費に表示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した交付申請情報を保存して、一時的に作業を中断します。再開

するには、「2.4.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 

 
 

※ 補助事業に要する経費や直接経費の費目別内訳を入力後、［再計算］をクリックし、研究

経費の合計額を確認してください。 
※ 直接経費と間接経費の額は、所属研究機関事務担当者にご確認ください。 
※ 「減額の交付申請をする。」は、内定額より下回る合計額で交付申請を行う場合にチェッ

クします。 
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⑥ 「主要な物品の内訳の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ

進む］をクリックします。2 行以上、主要な物品を登録する場合は、［追加］をクリックして

入力欄を表示し、入力します。使用しない物品欄は［削除］をクリックして入力欄を削除し

てください。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
品名  品名を入力します。 
仕様（製造会社名・型）  仕様（製造会社名・型）を入力します。 
数量  数量を入力します。 
単価  単価を入力します。 
共用設備購入の負担額 

共用設備 

 共用設備購入の負担額を入力する場合にチ

ェックします。 
共用設備購入の負担額  共用設備購入の負担額を入力します。 

納入予定時期 

年 

 リストボックスから納入予定時期の年を選

択します。 
月  リストボックスから納入予定時期の月を選

択します。 
 

その他のボタン 
［追加］ 物品の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除］ 物品の入力枠を１つ削除します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した交付申請情報を保存して、一時的に作業を中断します。

再開するには、「2.4.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 
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⑦ 「研究概要の入力」画面で、入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］をクリックしま

す。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
キーワード（１～５） ○ キーワードを１つ以上５つ以内で入力しま

す。 
［一覧］をクリックし、「キーワード一覧」画

面の表示が可能です。 
研究の目的 ○ 研究の目的を入力します。 
研究実施計画 ○ 各年度の研究実施計画を入力します。 

※補助事業期間に応じた入力欄が自動的に設

けられます。 

 
その他のボタン 
［一覧］ 「キーワード一覧」画面を表示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した交付申請情報を保存して、一時的に作業を中断します。再

開するには、「2.4.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 

 
 

※ 研究の目的、研究実施計画の最大文字数について 
一時保存時には、「研究の目的」は 1600 バイト、「研究実施計画」は 3600 バイトまで保

存することができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、「研究の目的」は 800 バイト（改

行は 5 回まで入力可能）、「研究実施計画」は 1800 バイト（改行は 5 回まで入力可能）

が上限となっていますので、それ以内の文字数に修正してから、［一時保存をして次へ進

む］をクリックしてください。 
※ 研究概要の入力画面において「研究の目的」欄、「研究実施計画」欄の入力文字数がカウ

ントされますので、入力の目安としてください。 
※ 改行は交付申請書 PDF に反映されます。 
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⑧ 「補助事業者等の入力」画面が表示されます。研究分担者の人数分［追加］をクリックして

入力欄を表示し、入力します。使用しない研究分担者欄は［削除］をクリックして削除して

ください。入力が終了したら、［一時保存をして次へ進む］をクリックします。 

 

 
入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者 

本年度の役割分担等 

○ 研究代表者の本年度の役割分担等を入力し

ます。 
本年度のエフォート ○ 研究代表者の本年度のエフォートを入力し

ます。 
本年度の補助事業に要する経費 ○ 研究代表者の本年度の補助事業に要する経

費（直接経費）を入力します。 
研究分担者 

表示順 

○ 交付申請書に出力する研究分担者の順番を

入力します。 

研究分担者を外す  研究分担者を研究組織から外す場合にチェ

ックします。 
本人承諾済 ○ 研究分担者本人の承諾済みの場合にチェッ

クします。 
研究者番号 ○ 研究分担者の研究者番号を入力します。 

氏名（フリガナ） ○ 研究分担者の氏名（フリガナ）を入力しま

す。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 

氏名（漢字等） ○ 研究分担者の氏名（漢字等）を入力します。 
所属研究機関番号 ○ 研究分担者の所属研究機関番号を入力しま

す。 
部局番号 ○ 研究分担者の部局番号を入力します。 
部局名  研究分担者の部局名が部局番号一覧の名称

と一致しない場合、部局名を入力します。 
職 ○ リストボックスから研究分担者の職を選択

します。 
職名  研究分担者の職が「研究員」、「その他」の

場合、職名を入力します。 
本年度の役割分担等 ○ 研究分担者の本年度の役割分担等を入力し

ます。 
ただし、「研究分担者を外す」が選択されて

いる研究分担者の場合、研究分担者を外す

理由を入力します。 
研究分担者を追加する理由 ○ ※研究分担者を追加した場合のみ 

研究分担者を新規追加した理由を入力しま

す。 
本年度のエフォート ○ 研究分担者の本年度のエフォートを入力し

ます。 
本年度の補助事業に要する経費 ○ 研究分担者の本年度の補助事業に要する経

費（直接経費）を入力します。 
 

その他のボタン 
［一覧（所属研究機関）］ 「機関番号一覧」画面を表示します。 
［一覧（部局）］ 「所属部局番号一覧」画面を表示します。 
［追加］ 研究分担者の入力枠を 1 つ追加します。 

※研究種目が「若手研究」の場合は表示されません。 

［削除］ 研究分担者の入力枠を 1 つ削除します。 
※研究種目が「若手研究」の場合は表示されません。 

［再計算］ 補助事業者の合計、補助事業期間全体を通じた直接経費の合計を

それぞれの欄に表示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した交付申請情報を保存して、一時的に作業を中断します。

再開するには、「2.4.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻りま

す。 
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※ ［追加］をクリックすると研究組織の最下段に入力欄が 1 行追加されますので、他の研

究分担者と同様に必要事項を入力してください。 
※ 研究種目が「若手研究」の場合、研究分担者が存在しないため、組織情報は研究代表者

のみ表示されます。研究分担者の［追加］、［削除］ボタンについても表示がされません。 
※ 内定時の研究分担者を研究組織から外す場合は、「研究分担者を外す」にチェックを入れ

て、「本年度の役割分担等」欄に研究分担者を外す理由を入力してください。 
※ 「研究分担者を外す」にチェックを入れると、確認メッセージが表示され、［OK］ボタ

ンをクリックすると、「本年度のエフォート」「本年度の補助事業に要する経費」欄の背

景色がグレーになり、入力できなくなります。 

 
 
 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

26 

  
※ 交付申請書に出力する研究分担者の順番を入れ替えたい場合は、「表示順」欄に「２」以

降の任意の順番を指定してください。（表示順「１」は必ず研究代表者となります。） 
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⑨ 「交付請求情報表示」画面が表示されます。表示内容を確認し、［次へ進む］をクリックしま

す。 

 
 

その他のボタン 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 

 
 

※ 「交付請求書」はすでに入力した「交付申請書」の情報をもとに作成されます。 
※ 表示されている交付請求書情報を確認してください。誤りがなければ［次へ進む］ボタ

ンをクリックしてください。 
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⑩ エラーがない場合、交付申請書・交付請求書を PDF ファイルに変換します。 

 
（処理中メッセージが表示されます。） 

 
 

※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ 10 分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課題

状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができます。 
※ 詳細な手順については、「2.4 処理状況確認・交付申請情報作成再開」をご参照ください。 
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⑪ 「交付申請書・交付請求書確認」画面が表示されます。［交付申請書の確認］及び［交付請求

書の確認］をクリックして PDF ファイルに変換された交付申請書及び交付請求書の内容に不

備がないか確認します。 

 
 

 
※ 交付申請書・交付請求書は PDF ファイル形式で保存されています。 

PDF ファイルの内容を確認するには、Adobe Reader が必要です。 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ この段階でダウンロードした『交付申請書』『交付請求書』には、「提出確認用」という

透かし文字が入っており、内容の確認をするための書類となります。実際に提出する書

類は、「交付申請書・交付請求書情報送信完了」画面よりダウンロードすることが可能で

す。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 交付申請書・交付請求書の確認を完了し、送信を行うために、「交付申

請書・交付請求書確認完了確認」画面を表示します。 
［修正］ 交付申請情報の修正を行うために、「所属研究機関情報及び代表者情報

等の確認」画面を表示します。 
［削除］ 交付申請情報の削除を行うために、「交付申請情報削除確認」画面を表

示します。 
［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

交付申請書・交付請求書の確認・提出をせずに、「課題管理」画面に戻

ります。「課題管理」画面で、［確認］をクリックすることで再度、確

認・提出をすることができます。 

 
⑫ 交付申請書・交付請求書の内容が表示されます。（PDF ファイル） 
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⑬ PDF ファイルの内容に不備がなければ「交付申請書・交付請求書確認」画面で、［確認完了・

送信］をクリックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした交付申請書・交付請求書の PDF ファイルの内容に不備があった場合

は、［修正］をクリックして「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面に戻り、

再度交付申請情報の入力をするか、［削除］をクリックして作成中の交付申請情報を削除

します。 
※ ［確認完了・送信］をクリックしないと作成された交付申請書及び支払請求書を所属研

究機関担当者（または部局担当者）が確認することができませんので、必ず［確認完了・

送信］をクリックし提出を行ってください。 
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⑭ 「交付申請書・交付請求書確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 交付申請書・交付請求書の確認を完了せずに、「交付申請書・交付請求

書確認」画面を表示します。 
 

 
※ 交付申請書・交付請求書の入力情報を送信すると、修正・削除をすることができなくな

ります。 
 
⑮ 「交付申請書・交付請求書情報送信完了」画面が表示されます。［交付申請書のダウンロード］、

［交付請求書のダウンロード］をクリックし、提出した交付申請書と交付請求書を確認・保

存・印刷した後［OK］をクリックします。 

 

 
 

※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 交付申請書・交付請求書の入力情報を修正・削除したい場合は、所属研究機関担当者（ま

たは部局担当者）に連絡してください。 
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⑯ 「課題管理」画面が表示されます。「交付申請書」欄及び「交付請求書」欄が「所属研究機関

受付中」となっていれば、電子申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.3.2

交付申請情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断することができます。 
 
① 交付申請情報の入力途中の任意の画面で、［一時保存］をクリックします。 

 
 

 
※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
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② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

  
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（詳細は「2.4.3 再開」を参照してください。） 
 

 修正（所属研究機関への送信前） 2.3.3

作成した交付申請書と交付請求書を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「交付申請書・交付請求書確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。「所属研究機関情報及び

代表者情報等の確認」画面以降の操作詳細は「2.3.1 交付申請情報の入力」を参照してくださ

い。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された交付申請書および交付請求書の PDF ファイルを確認して［確認

完了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前） 2.3.4

作成した交付申請書と交付請求書を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「交付申請書・交付請求書確認」画面で、［削除］をクリックします。 

 
 
② 「交付申請情報削除確認」画面が表示されます。［削除］をクリックし、交付申請データを削

除します。 

 
 

 
※ 削除された交付申請情報は、修正・確認ができなくなります。 

再度申請を行う場合は、「課題管理」画面から［入力］を選択して、新規で交付申請情報

を作成してください。 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（交付

申請情報確認）］ 

交付申請書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手

順」を参照してください。 
［ダウンロード（交付

請求書確認）］ 

交付請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手

順」を参照してください。 
［キャンセル］ 交付申請データを削除せずに、「課題管理」画面を表示します。 
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③ 「交付申請情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 

 
 
④ 「課題管理」画面が表示されます。「交付申請書」欄及び「交付請求書」欄が「削除（申請者）」

となっていることを確認してください。 
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2.4. 処理状況確認・交付申請情報作成再開 

一時保存して中断していた交付申請書及び交付請求書の作成を再開、または一旦作成を完了

した交付申請書及び交付請求書を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.4.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 

 
 
② 「課題管理」画面が表示されます。「交付申請書」欄及び「交付請求書」欄を確認します。注

意事項の各種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照することができます。 
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その他のボタン 
［ダウンロード（交

付申請書）］ 

交付申請書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［ダウンロード（交

付請求書）］ 

交付請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［再開］ 一時保存した交付申請書及び交付請求書の作成を再開するために、

「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 
［修正］ 一旦作成を完了した交付申請書及び交付請求書の修正を行うために、

「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 
［確認］ 交付申請書及び交付請求書を確認するために、「交付申請書・交付請

求書確認」画面を表示します。 
［削除］ 作成中の交付申請書及び交付請求書を削除するために「交付申請情報

削除確認」画面を表示します。 
［入力］ 交付申請書及び交付請求書を新規に作成するために、「所属研究機関

情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 交付申請書・交付請求書 PDFファイルダウンロード 2.4.2

交付申請書・交付請求書の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄と「交付請求書」欄の［ダウンロード］をクリックし

ます。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.4.3

一時保存した交付申請情報の作成を再開するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄の［再開］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示され、中断した作成処理を続行し

ます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.3.1 交付申請

情報の入力」を参照してください。 
※ 交付申請情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］を

クリックしてください。 
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 確認 2.4.4

「2.3.1 交付申請情報の入力」の「交付申請書・交付請求書確認」画面で［課題管理に戻る

（後で確認する）］を選択した交付申請書・交付請求書の確認以降の処理を行うには以下の手

順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄の［確認］をクリックします。 
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② 「交付申請書・交付請求書確認」画面が表示されます。［交付申請書の確認］及び［交付請求

書の確認］をクリックして交付申請書及び交付請求書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.3.1 交付申請情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない交付申請書と交付請求書は、所属研究機関担当者（または

部局担当者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.4.5

所属研究機関により却下された交付申請情報の修正をするには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄の［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.3.1 交付申請

情報の入力」を参照してください。 
※ 交付申請情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］を

クリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前および所属研究機関の却下後） 2.4.6

作成中、未確認、修正依頼の交付申請情報を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄の［削除］をクリックします。 

 
 
② 「交付申請情報削除確認」画面が表示されます。内容を確認し、［削除］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（交

付申請情報確認）］ 

交付申請書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［ダウンロード（交

付請求書確認）］ 

交付請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［キャンセル］ 交付申請データを削除せずに、「課題管理」画面を表示します。 
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※ 削除された交付申請情報は、修正・確認ができなくなります。 
再度、申請を行う場合は「課題管理」画面から［入力］を選択して、新規で交付申請情

報を作成してください。 
 
③ 「交付申請情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 

 
 
④ 「課題管理」画面が表示されます。「交付申請書」欄及び「交付請求書」欄が「削除（申請者）」

となっていることを確認します。 
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2.5. 支払請求情報の作成（2年度目以降） 

 支払請求情報の入力 2.5.1

支払請求情報を入力するには、以下の手順に従います。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［課題状況の確認］をクリッ

クします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当年度の「支払請求書」欄の［入力］をクリックしま

す。 

 
 

 
※ ［入力］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局等へお問い合

わせください。 
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③ 「研究倫理教育の受講等について確認すべき事項」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 「課題管理」画面に戻ります。 
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④ 各項目を確認し、チェックボックスにチェックを入れると、［次へ進む］が有効になりますの

で、［次へ進む］をクリックします。 

 
 

 
※ 当画面は支払請求書の新規作成時のみ表示されます。支払請求書作成後に再度当画面を

表示するには、作成した支払請求書を削除する必要がありますので、ご注意ください。 
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⑤ 「請求情報の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］を

クリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者の部局 

部局名 

 表示されている部局名が異なる場合に、部

局の正式名称を入力します。 
研究代表者の職 

職名 

 表示されている職名が異なる場合、又は、

職名コードが「25（その他）」の場合、研

究代表者の職名を入力します。 
前年度学術研究助成基金助成金 

未使用見込額 

○ 前年度の未使用見込額を入力します。 

当該年度請求額 ○ 当該年度の請求額を入力します。 
直接経費の費目別内訳（学術研究助成

基金助成金） 

物品費 

○ 直接経費の費目別内訳の物品費を入力しま

す。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 

旅費 ○ 直接経費の費目別内訳の旅費を入力しま

す。 
人件費・謝金 ○ 直接経費の費目別内訳の人件費・謝金を入

力します。 
その他 ○ 直接経費の費目別内訳のその他を入力しま

す。 
 

その他のボタン 
［再計算］ 当該年度の所要見込額や請求額の合計を表示します。 
［一時保存］ 入力した支払請求情報を保存して、一時的に作業を中断します。再

開するには、「2.6.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した支払請求情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 

 
 

※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
◎ 使用してはいけない文字の例 

  ・半角カナ 
  ・○数字（①、②、③・・・） 
  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 
   （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 「部局」欄について、部局レベルの所属がない場合は名称欄には全角スペースを入力し

てください。 
※ 「職」欄について、職名コードが「25（その他）」の場合は、必ず実際の職名を入力し

てください。 
※ 請求額を入力後、［再計算］をクリックし、所要見込額を確認してください。 
※ 「直接経費の費目別内訳」欄は、当該年度の補助金交付予定額が「0」円の場合に表示
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されます。 
※ 直接経費と間接経費の額は、所属研究機関事務担当者にご確認ください。 
※ 「（Z-16）間接経費交付決定額変更申請書」を提出している場合、請求額の間接経費が

入力項目となります。当該年度に請求する金額を入力してください。 
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⑥ 「変更後の交付（予定）額及び研究実施計画の入力」画面が表示されます。入力項目に入力

し、［一時保存をして次へ進む］をクリックします。 
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※ この画面は、請求情報の入力画面で日本学術振興会に提出済の計画と異なる金額を請求

した場合、又は過去に支払請求書を提出していない年度が存在する場合に表示されます。 
※ 前倒し支払請求ではない場合は、「前倒し支払請求の必要性、前倒しを求める背景」及び

「後年度の交付予定額を減額しても研究目的を達成できる理由」の入力欄は表示されま

せん。 
※ 前倒し支払請求、本年度以降の研究実施計画の最大文字数について 

一時保存時には前倒し支払請求は 800 文字、本年度以降の研究実施計画は 800 文字まで

保存することができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、前倒し支払請求は 380 文字（改行

は 2 回まで入力可能）、本年度以降の研究実施計画は 400 文字（改行は 2 回まで入力可

能）が上限となっていますので、それ以内の文字数に修正してから、［一時保存をして次

へ進む］をクリックしてください。 
※ 「変更後の交付（予定）額及び研究実施計画の入力」画面において「前倒し支払請求」

欄、「本年度以降の研究実施計画」欄の入力文字数がカウントされますので、入力の目安

としてください。 
※ 「（Z-16）間接経費交付決定額変更申請書」を提出している場合、「間接経費」欄が表示

されます。変更後の交付（予定）額の間接経費として直接経費の 30％以内の金額を入力

してください。 

 
 
  



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

58 

※ 「一時保存をして次へ進む」ボタンをクリックした際に、各年度の「変更後の交付（予

定）額-直接経費」で「0」の項目が存在する場合は、以下のダイアログを表示します。 

 

 
⑦ 「主要な物品の内訳の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ

進む］をクリックします。2 行以上、主要な物品を登録する場合は、［追加］をクリックして

入力欄を表示し、入力します。使用しない物品欄は［削除］をクリックして入力欄を削除し

てください。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
品名  品名を入力します。 
仕様（製造会社名・型）  仕様（製造会社名・型）を入力します。 
数量  数量を入力します。 
単価  単価を入力します。 

共用設備購入の負担額  共用設備に該当する場合は「共用設備」にチ

ェックを入れた上、負担額を入力します。 

納入予定時期 

年 

 リストボックスから納入予定時期の年を選択

します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 

月  リストボックスから納入予定時期の月を選択

します。 
 

その他のボタン 
［追加］ 物品の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除］ 物品の入力枠を 1 つ削除します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した支払請求情報を保存して、一時的に作業を中断します。

再開するには、「2.6.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した支払請求情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 

 
 

※ この画面は、当該年度の補助金交付予定額が「0」円の場合に表示されます。それ以外

の場合は表示されず、次の処理中画面が表示されます。 
※ 主要な物品の内訳の「共用設備負担額」について、購入対象の設備を共用設備として取

り扱う場合には、共用設備欄にチェックを付け、負担額を入力してください。 
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⑧ 「補助事業者等の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］

をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者 

役割分担等 

○ 研究代表者の役割分担等を入力します。 

エフォート ○ 研究代表者のエフォートを入力します。 
補助事業に要する経費 ○ 研究代表者の補助事業に要する経費（直接

経費）を入力します。 
研究分担者 

表示順 

○ 支払請求書に出力する研究分担者の順番を

入力します。 

氏名（フリガナ） ○ 研究分担者の氏名（フリガナ）を入力しま

す。 
氏名（漢字等） ○ 研究分担者の氏名（漢字等）を入力します。 

所属研究機関番号 ○ 研究分担者の所属研究機関番号を入力しま

す。 
部局番号 ○ 研究分担者の部局番号を入力します。 
部局名  研究分担者の部局名が部局番号一覧の名称

と一致しない場合、部局名を入力します。 
職 ○ リストボックスから研究分担者の職を選択

します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 

職名  研究分担者の職が「研究員」、「その他」の

場合、職名を入力します。 
役割分担等 ○ 研究分担者の役割分担等を入力します。 
エフォート ○ 研究分担者のエフォートを入力します。 

補助事業に要する経費 ○ 研究分担者の補助事業にようする経費（直

接経費）を入力します。 
 

その他のボタン 
［一覧（所属研究機関）］ 「機関番号一覧」画面を表示します。 
［一覧（部局）］ 「所属部局番号一覧」画面を表示します。 
［再計算］ 当該年度実支出額の合計を表示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した支払請求書情報を保存して、一時的に作業を中断しま

す。再開するには、「2.6.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した支払請求情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻りま

す。 

 
 

※ 研究種目が「若手研究」の場合、研究分担者が存在しないため、組織情報は研究代表者

のみ表示されます。 
※ 支払請求書に出力する研究分担者の順番を入れ替えたい場合は、「表示順」欄に「２」以

降の任意の順番を指定してください。（表示順「１」は必ず研究代表者となります。） 
 
  



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

62 

⑨ エラーがない場合、支払請求書を PDF ファイルに変換します。 

 
（処理中メッセージが表示されます。） 

 
 

※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ １０分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし直し、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課

題状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができま

す。 
※ 詳細な手順については、「2.6 処理状況確認・支払請求情報作成再開」をご参照ください。 
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⑩ 「支払請求書確認」画面が表示されます。［支払請求書の確認］をクリックして PDF ファイ

ルに変換された支払請求書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ 支払請求書については PDF ファイル形式で保存されています。 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ この段階でダウンロードした『支払請求書』には、「提出確認用」という透かし文字が入

っており、内容の確認をするための書類となります。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 支払請求書の確認を完了し、送信を行うために、「支払請求書確認完了

確認」画面を表示します。 
［修正］ 支払請求情報の修正を行うために、「請求情報の入力」画面を表示しま

す。 
［削除］ 支払請求情報の削除を行うために、「支払請求情報削除確認」画面を表

示します。 
［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

支払請求書の確認・提出をせずに、「課題管理」画面に戻ります（入力

された情報は保存されます）。「課題管理」画面で、該当年度の「支払

請求書」欄の［確認］をクリックすることで再度、確認・提出をする

ことができます。 
 
⑪ 支払請求書の内容が表示されます。（PDF ファイル） 
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⑫ PDF ファイルの内容に不備がなければ「支払請求書確認」画面で、［確認完了・送信］をク

リックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした支払請求書の PDF ファイルの内容に不備があった場合は、［修正］を

クリックして「請求情報の入力」画面に戻り、再度支払請求情報の入力をするか、［削除］

をクリックして作成中の支払請求情報を削除します。 
※ ［確認完了・送信］をクリックしないと作成された支払請求書を所属研究機関担当者（ま

たは部局担当者）が確認することができませんので、必ず［確認完了・送信］をクリッ

クし提出を行ってください。 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

65 

⑬ 「支払請求書確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 支払請求書の確認を完了せずに、「支払請求書確認」画面を表示します。 

 
 

※ 支払請求書の入力情報を送信すると、修正・削除をすることができなくなります。 
 
⑭ 「支払請求情報送信完了」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

 
※ 支払請求書の入力情報を修正・削除したい場合は、所属研究機関担当者（または部局担

当者）に連絡してください。 
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⑮ 「課題管理」画面が表示されます。該当年度の「支払請求書」欄が「所属研究機関受付中」

となっていれば、電子申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.5.2

支払請求情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断することができます。 
 
① 支払請求情報の入力途中の任意の画面で、［一時保存］をクリックします。 

 
 

 
※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
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② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

 
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.6.3 再開」を参照してください。） 
 

 修正（所属研究機関への送信前） 2.5.3

作成した支払請求書を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「支払請求書確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「請求情報の入力」画面が表示されます。「請求情報の入力」画面以降の操作の詳細は「2.5.1
支払請求情報の入力」を参照してください。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された支払請求書の PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］をク

リックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前） 2.5.4

作成した支払請求書を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「支払請求書確認」画面で、［削除］をクリックします。 
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② 「支払請求情報削除確認」画面が表示されます。［削除］をクリックし、支払請求データを削

除します。 

 
 

 
※ 削除された支払請求情報は、修正・確認ができなくなります。 

再度申請を行う場合は、「課題管理」画面から［入力］を選択して、新規で支払請求情報

を作成してください。 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（支

払請求書確認）］ 

支払請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［キャンセル］ 支払請求データを削除せずに、「課題管理」画面を表示します。 

 
③ 「支払請求情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 
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④ 「課題管理」画面が表示されます。「支払請求書」欄が「提出予定」となっていることを確認

してください。 
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2.6. 処理状況確認・支払請求情報作成再開 

一時保存して中断していた支払請求書の作成を再開、または一旦作成を完了した支払請求書

を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.6.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当年度の「支払請求書」欄を確認します。注意事項の

各種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照することができます。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（支

払請求書）］ 

支払請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［再開］ 一時保存した支払請求書の作成を再開するために、「請求情報の入力」

画面を表示します。 
［修正］ 一旦作成を完了した支払請求書の修正を行うために、「請求情報の入

力」画面を表示します。 
［確認］ 支払請求書を確認するために、「支払請求書確認」画面を表示します。 
［削除］ 作成中の支払請求書を削除するために「支払請求情報削除確認」画面

を表示します。 
［入力］ 支払請求書を新規に作成するために、「請求情報の入力」画面を表示

します。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 支払請求書 PDFファイルのダウンロード 2.6.2

支払請求書の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当年度の「支払請求書」欄の［ダウンロード］をクリックします。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.6.3

一時保存した支払請求情報の作成を再開するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当年度の「支払請求書」欄の［再開］をクリックします。 
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② 「請求情報の入力」画面が表示され、中断した作成処理を続行します。 

 
 

 
※ 「請求情報の入力」画面以降の操作の詳細は「2.5.1 支払請求情報の入力」を参照してく

ださい。 
※ 支払請求情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］を

クリックしてください。 
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 確認 2.6.4

「2.5.1 支払請求情報の入力」の「支払請求書確認」画面で［課題管理に戻る（後で確認す

る）］を選択した支払請求書の確認以降の処理を行うには以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当年度の「支払請求書」欄の［確認］をクリックします。 
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② 「支払請求書確認」画面が表示されます。［支払請求書の確認］をクリックして PDF ファイ

ルに変換された支払請求書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.5.1 支払請求情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない支払請求書は、所属研究機関担当者（または部局担当者）

が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.6.5

所属研究機関により却下された支払請求情報の修正をするには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当年度の「支払請求書」欄の［修正］をクリックします。 

 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

81 

② 「請求情報の入力」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「請求情報の入力」画面以降の操作の詳細は「2.5.1 支払請求情報の入力」を参照してく

ださい。 
※ 支払請求情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］を

クリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前及び所属研究機関の却下後） 2.6.6

作成中、未確認、修正依頼の支払請求情報を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当年度の「支払請求書」欄の［削除］をクリックします。 
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② 「支払請求情報削除確認」画面が表示されます。内容を確認し、［削除］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（支

払請求書確認）］ 

支払請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［キャンセル］ 支払請求データを削除せずに、「課題管理」画面を表示します。 

 
 

※ 削除された支払請求情報は、修正・確認ができなくなります。 
再度、申請を行う場合は「課題管理」画面から［入力］を選択して、新規で支払請求情

報を作成してください。 
 
③ 「支払請求情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 
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④ 「課題管理」画面が表示されます。該当年度の「支払請求書」欄が「提出予定」となってい

ることを確認します。 
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2.7. 交付申請情報の作成（2年度目以降） 

 交付申請情報の入力 2.7.1

科学研究費助成事業の使用にあたっての確認書、申請書類の作成の流れ、申請書記入例を確

認後、交付申請情報を入力します。交付申請情報を入力するには、以下の手順に従います。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［交付申請情報入力］をクリ

ックします。 

 

 
申請する課題の「状況」欄に［交付申請情報入力］が表示されていない場合には、状況を確

認します。 
 

研究課題情報の状況の意味 

所属研究機関処理中 
日本学術振興会から内定通知され、所属研究機関により申請手続き処

理が行われている状態です。 

「交付申請情報入力」

ボタン 

所属研究機関により申請手続き処理が完了し、申請者が申請を開始で

きる状態です。ボタンをクリックすると「研究倫理教育の受講等につ

いて確認すべき事項」画面に遷移します。 
「課題状況の確認」ボ

タン 

交付申請書の作成を開始している状態です。ボタンをクリックすると

「課題管理」画面に遷移します。 

辞退 
日本学術振興会から内定通知され、所属研究機関により辞退が行われ

ている状態です。 
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研究課題情報の状況の意味 

留保 
日本学術振興会から内定通知され、所属研究機関により留保が行われ

ている状態です。 
 

 
※ ［交付申請情報入力］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局

等へお問い合わせください。 
 
② 「研究倫理教育の受講等について確認すべき事項」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 
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③ 各項目を確認し、チェックボックスにチェックを入れると、［次へ進む］が有効になりますの

で、［次へ進む］をクリックします。 

 
 

 
※ 当画面は交付申請書の新規作成時のみ表示されます。交付申請書作成後に再度当画面を

表示するには、作成した交付申請書を削除する必要がありますので、ご注意ください。 
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④ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一

時保存をして次へ進む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者の部局 

部局名 

 表示されている部局名が異なる場合に、部

局の正式名称を入力します。 
研究代表者の職 

職名 

 表示されている職名が異なる場合、又は、

職名コードが「25（その他）」の場合、研

究代表者の職名を入力します。 
研究課題名(英文)  研究課題名の英文を半角英数のみ、最大

200 文字まで入力できます。 
 
 

その他のボタン 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「申請者向けメニュー」画面に

戻ります。 
 

 
※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
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◎ 使用してはいけない文字の例 

  ・半角カナ 
  ・○数字（①、②、③・・・） 
  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 
   （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 「部局」欄について、部局レベルの所属がない場合は名称欄には全角スペースを入力し

てください。 
※ 「職」欄について、職名コードが「25（その他）」の場合は、必ず実際の職名を入力し

てください。 
※ 「研究課題名」欄について、既に過去に研究課題名（英文）を登録済みの課題の場合、

研究課題名（英文）欄は表示のみとする。 
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⑤ 「直接経費の費目別内訳の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして

次へ進む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
科学研究費補助金 

直接経費(a) 

○ 科学研究費補助金分の直接経費を入力しま

す。 
学術研究助成基金助成金 

前年度未使用額(c) 

○ 学術研究助成基金助成金の前年度未使用額

を入力します。 
減額の交付申請をする。  内定額より下回る合計額で交付申請を行う

場合にチェックをします。 
補助事業に要する経費 

物品費 

○ 当該年度の補助事業に要する経費の直接経

費の費目別内訳の物品費を入力します。 
旅費 ○ 当該年度の補助事業に要する経費の直接経

費の費目別内訳の旅費を入力します。 
人件費・謝金 ○ 当該年度の補助事業に要する経費の直接経

費の費目別内訳の人件費・謝金を入力しま

す。 
その他 ○ 当該年度の補助事業に要する経費の直接経

費の費目別内訳のその他を入力します。 
補助金交付予定額 

物品費 

○ 当該年度の科学研究費補助金分の直接経費

の費目別内訳の物品費を入力します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 

旅費 ○ 当該年度の科学研究費補助金分の直接経費

の費目別内訳の旅費を入力します。 
人件費・謝金 ○ 当該年度の科学研究費補助金分の直接経費

の費目別内訳の人件費・謝金を入力します。 
その他 ○ 当該年度の科学研究費補助金分の直接経費

の費目別内訳のその他を入力します。 
 

その他のボタン 
［再計算］ 直接経費の費目別内訳の数値の合計を研究経費に表示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した交付申請情報を保存して、一時的に作業を中断します。再開

するには、「2.8.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 

 
 

※ 補助事業に要する経費、直接経費の費目別内訳を入力後、［再計算］をクリックし、研究

経費の合計額を確認してください。 
※ 直接経費と間接経費の額は、所属研究機関事務担当者にご確認ください。 
※ 「減額の交付申請をする。」は、内定額より下回る合計額で交付申請を行う場合にチェッ

クします。 
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⑥ 「主要な物品の内訳の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ

進む］をクリックします。2 行以上、主要な物品を登録する場合は、［追加］をクリックして

入力欄を表示し、入力します。使用しない物品欄は［削除］をクリックして入力欄を削除し

てください。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
品名  品名を入力します。 
仕様（製造会社名・型）  仕様（製造会社名・型）を入力します。 
数量  数量を入力します。 
単価  単価を入力します。 
共用設備購入の負担額 

共用設備 

 共用設備購入の負担額を入力する場合にチ

ェックします。 
共用設備購入の負担額  共用設備購入の負担額を入力します。 
納入予定時期 

年 

 リストボックスから納入予定時期の年を選

択します。 
月  リストボックスから納入予定時期の月を選

択します。 
 

その他のボタン 
［追加］ 物品の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除］ 物品の入力枠を１つ削除します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した交付申請情報を保存して、一時的に作業を中断します。

再開するには、「2.8.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 
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⑦ 「研究概要の入力」画面で、入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］をクリックしま

す。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
キーワード（１～５） ○ キーワードを１つ以上５つ以内で入力しま

す。 
［一覧］をクリックし、「キーワード一覧」画

面の表示が可能です。 
研究の目的 ○ 研究の目的を入力します。 
研究実施計画 ○ 該当年度の研究実施計画を入力します。 

 
その他のボタン 
［一覧］ 「キーワード一覧」画面を表示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した交付申請情報を保存して、一時的に作業を中断します。再開

するには、「2.8.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 
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※ 研究の目的、研究実施計画の最大文字数について 

一時保存時には、「研究の目的」は 1600 バイト、「研究実施計画」は 4000 バイトまで保

存することができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、「研究の目的」は 800 バイト（改

行は 5 回まで入力可能）、「研究実施計画」は 2000 バイト（改行は 5 回まで入力可能）

が上限となっていますので、それ以内の文字数に修正してから、［一時保存をして次へ進

む］をクリックしてください。 
※ 研究概要の入力画面において「研究の目的」欄、「研究実施計画」欄の入力文字数がカウ

ントされますので、入力の目安としてください。 
※ 改行は交付申請書 PDF に反映されます。 
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⑧ 「補助事業者等の入力」画面が表示されます。研究分担者の人数分［追加］をクリックして

入力欄を表示し、入力します。使用しない研究分担者欄は［削除］をクリックして削除して

ください。入力が終了したら、［一時保存をして次へ進む］をクリックします。 

 

 
入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者 

本年度の役割分担等 

○ 研究代表者の本年度の役割分担等を入力し

ます。 

本年度のエフォート ○ 研究代表者の本年度のエフォートを入力し

ます。 

本年度の補助事業に要する経費 ○ 研究代表者の本年度の補助事業に要する経

費（直接経費）を入力します。 

研究分担者 

表示順 

○ 交付申請書に出力する研究分担者の順番を

入力します。 

研究分担者を外す  研究分担者を研究組織から外す場合にチェ

ックします。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 

本人承諾済 ○ 研究分担者本人の承諾済みの場合にチェッ

クします。 
研究者番号 ○ 研究分担者の研究者番号を入力します。 

氏名（フリガナ） ○ 研究分担者の氏名（フリガナ）を入力しま

す。 
氏名（漢字等） ○ 研究分担者の氏名（漢字等）を入力します。 

所属研究機関番号 ○ 研究分担者の所属研究機関番号を入力しま

す。 
部局番号 ○ 研究分担者の部局番号を入力します。 
部局名  研究分担者の部局名が部局番号一覧の名称

と一致しない場合、部局名を入力します。 
職 ○ リストボックスから研究分担者の職を選択

します。 
職名  研究分担者の職が「研究員」、「その他」の

場合、職名を入力します。 
本年度の役割分担等 ○ 研究分担者の本年度の役割分担等を入力し

ます。 
ただし、「研究分担者を外す」が選択されて

いる研究分担者の場合、研究分担者を外す

理由を入力します。 
研究分担者を追加する理由 ○ ※研究分担者を追加した場合のみ 

研究分担者を新規追加した理由を入力しま

す。 
本年度のエフォート ○ 研究分担者の本年度のエフォートを入力し

ます。 

本年度の補助事業に要する経費 ○ 研究分担者の本年度の補助事業に要する経

費（直接経費）を入力します。 

 
その他のボタン 
［一覧（所属研究機関）］ 「機関番号一覧」画面を表示します。 
［一覧（部局）］ 「所属部局番号一覧」画面を表示します。 
［追加］ 研究分担者の入力枠を 1 つ追加します。 

※研究種目が「若手研究」の場合は表示されません。 

［削除］ 研究分担者の入力枠を 1 つ削除します。 
※研究種目が「若手研究」の場合は表示されません。 

［再計算］ 補助事業者の合計、補助事業に要する経費の合計をそれぞれの欄

に表示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した交付申請情報を保存して、一時的に作業を中断します。

再開するには、「2.8.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した交付申請情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻りま

す。 
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※ ［追加］をクリックすると研究組織の最下段に入力欄が 1 行追加されますので、他の研

究分担者と同様に必要事項を入力してください。 
※ 研究種目が「若手研究」の場合、研究分担者が存在しないため、組織情報は研究代表者

のみ表示されます。研究分担者の［追加］、［削除］ボタンについても表示がされません。 
※ 内定時の研究分担者を研究組織から外す場合は、「研究分担者を外す」にチェックを入れ

て、「本年度の役割分担等」欄に研究分担者を外す理由を入力してください。 
※ 「研究分担者を外す」にチェックを入れると、確認メッセージが表示され、［OK］ボタ

ンをクリックすると、「本年度のエフォート」「本年度の補助事業に要する経費」欄の背

景色がグレーになり、入力できなくなります。 

 
 
 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

98 

  
※ 交付申請書に出力する研究分担者の順番を入れ替えたい場合は、「表示順」欄に「２」以

降の任意の順番を指定してください。（表示順「１」は必ず研究代表者となります。） 
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⑨ 「交付請求情報表示」画面が表示されます。表示内容を確認し、［次へ進む］をクリックしま

す。 

 
 

その他のボタン 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 

 
 

※ 「交付請求書」はすでに入力した「交付申請書」の情報をもとに作成されます。 
※ 表示されている交付請求書情報を確認してください。誤りがなければ［次へ進む］ボタ

ンをクリックしてください。 
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⑩ エラーがない場合、交付申請書・交付請求書を PDF ファイルに変換します。 

 
（処理中メッセージが表示されます。） 

 
 

※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ 10 分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課題

状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができます。 
※ 詳細な手順については、「2.8 処理状況確認・交付申請情報作成再開」をご参照ください。 
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⑪ 「交付申請書・交付請求書確認」画面が表示されます。［交付申請書の確認］及び［交付請求

書の確認］をクリックして PDF ファイルに変換された交付申請書及び交付請求書の内容に不

備がないか確認します。 

 
 

 
※ 交付申請書・交付請求書は PDF ファイル形式で保存されています。 

PDF ファイルの内容を確認するには、Adobe Reader が必要です。 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ この段階でダウンロードした『交付申請書』『交付請求書』には、「提出確認用」という

透かし文字が入っており、内容の確認をするための書類となります。実際に提出する書

類は、「交付申請書・交付請求書情報送信完了」画面よりダウンロードすることが可能で

す。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 交付申請書・交付請求書の確認を完了し、送信を行うために、「交付申

請書・交付請求書確認完了確認」画面を表示します。 
［修正］ 交付申請情報の修正を行うために、「所属研究機関情報及び代表者情報

等の確認」画面を表示します。 
［削除］ 交付申請情報の削除を行うために、「交付申請情報削除確認」画面を表

示します。 
［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

交付申請書・交付請求書の確認・提出をせずに、「課題管理」画面に戻

ります。「課題管理」画面で、［確認］をクリックすることで再度、確

認・提出をすることができます。 

 
⑫ 交付申請書・交付請求書の内容が表示されます。（PDF ファイル） 
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⑬ PDF ファイルの内容に不備がなければ「交付申請書・交付請求書確認」画面で、［確認完了・

送信］をクリックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした交付申請書・交付請求書の PDF ファイルの内容に不備があった場合

は、［修正］をクリックして「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面に戻り、

再度交付申請情報の入力をするか、［削除］をクリックして作成中の交付申請情報を削除

します。 
※ ［確認完了・送信］をクリックしないと作成された交付申請書及び支払請求書を所属研

究機関担当者（または部局担当者）が確認することができませんので、必ず［確認完了・

送信］をクリックし提出を行ってください。 
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⑭ 「交付申請書・交付請求書確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 交付申請書・交付請求書の確認を完了せずに、「交付申請書・交付請求

書確認」画面を表示します。 
 

 
※ 交付申請書・交付請求書の入力情報を送信すると、修正・削除をすることができなくな

ります。 
 
⑮ 「交付申請書・交付請求書情報送信完了」画面が表示されます。［交付申請書のダウンロード］、

［交付請求書のダウンロード］をクリックし、提出した交付申請書と交付請求書を確認・保

存・印刷した後［OK］をクリックします。 

 

 
 

※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 交付申請書・交付請求書の入力情報を修正・削除したい場合は、所属研究機関担当者（ま

たは部局担当者）に連絡してください。 
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⑯ 「課題管理」画面が表示されます。「交付申請書」欄及び「交付請求書」欄が「所属研究機関

受付中」となっていれば、電子申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.7.2

交付申請情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断することができます。 
 
① 交付申請情報の入力途中の任意の画面で、［一時保存］をクリックします。 

 
 

 
※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
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② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

  
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.8.3 再開」を参照してください。） 
 

 修正（所属研究機関への送信前） 2.7.3

作成した交付申請書と交付請求書を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「交付申請書・交付請求書確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。「所属研究機関情報及び

代表者情報等の確認」画面以降の操作詳細は「2.7.1 交付申請情報の入力」を参照してくださ

い。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された交付申請書および交付請求書の PDF ファイルを確認して［確認

完了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前） 2.7.4

作成した交付申請書と交付請求書を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「交付申請書・交付請求書確認」画面で、［削除］をクリックします。 

 
 
② 「交付申請情報削除確認」画面が表示されます。［削除］をクリックし、交付申請データを削

除します。 

 
 

 
※ 削除された交付申請情報は、修正・確認ができなくなります。 

再度申請を行う場合は、「課題管理」画面から［入力］を選択して、新規で交付申請情報

を作成してください。 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（交

付申請情報確認）］ 

交付申請書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［ダウンロード（交

付請求書確認）］ 

交付請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［キャンセル］ 交付申請データを削除せずに、「課題管理」画面を表示します。 
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③ 「交付申請情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 
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④ 「課題管理」画面が表示されます。「交付申請書」欄及び「交付請求書」欄が「削除（申請者）」

となっていることを確認してください。 
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2.8. 処理状況確認・交付申請情報作成再開 

一時保存して中断していた交付申請書及び交付請求書の作成を再開、または一旦作成を完了

した交付申請書及び交付請求書を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.8.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。「交付申請書」欄及び「交付請求書」欄を確認します。注

意事項の各種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照することができます。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（交

付申請書）］ 

交付申請書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［ダウンロード（交

付請求書）］ 

交付請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［再開］ 一時保存した交付申請書及び交付請求書の作成を再開するために、

「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 
［修正］ 一旦作成を完了した交付申請書及び交付請求書の修正を行うために、

「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 
［確認］ 交付申請書及び交付請求書を確認するために、「交付申請書・交付請

求書確認」画面を表示します。 
［削除］ 作成中の交付申請書及び交付請求書を削除するために「交付申請情報

削除確認」画面を表示します。 
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その他のボタン 
［入力］ 交付申請書及び交付請求書を新規に作成するために、「所属研究機関

情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 

 

 交付申請書・交付請求書 PDFファイルダウンロード 2.8.2

交付申請書・交付請求書の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄と「交付請求書」欄の［ダウンロード］をクリックし

ます。 

 
 

※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.8.3

一時保存した交付申請情報の作成を再開するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄の［再開］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示され、中断した作成処理を続行し

ます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.7.1 交付申請

情報の入力」を参照してください。 
※ 交付申請情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］を

クリックしてください。 
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 確認 2.8.4

「2.7.1 交付申請情報の入力」の「交付申請書・交付請求書確認」画面で［課題管理に戻る

（後で確認する）］を選択した交付申請書・交付請求書の確認以降の処理を行うには以下の手

順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄の［確認］をクリックします。 
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② 「交付申請書・交付請求書確認」画面が表示されます。［交付申請書の確認］及び［交付請求

書の確認］をクリックして交付申請書及び交付請求書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.7.1 交付申請情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない交付申請書と交付請求書は、所属研究機関担当者（または

部局担当者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.8.5

所属研究機関により却下された交付申請情報の修正をするには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄の［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.7.1 交付申請

情報の入力」を参照してください。 
※ 交付申請情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］を

クリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前および所属研究機関の却下後） 2.8.6

作成中、未確認、修正依頼の交付申請情報を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、「交付申請書」欄の［削除］をクリックします。 
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② 「交付申請情報削除確認」画面が表示されます。内容を確認し、［削除］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（交

付申請情報確認）］ 

交付申請書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［ダウンロード（交

付請求書確認）］ 

交付請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［キャンセル］ 交付申請データを削除せずに、「課題管理」画面を表示します。 

 
 

※ 削除された交付申請情報は、修正・確認ができなくなります。 
再度、申請を行う場合は「課題管理」画面から［入力］を選択して、新規で交付申請情

報を作成してください。 
 
③ 「交付申請情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 
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④ 「課題管理」画面が表示されます。「交付申請書」欄及び「交付請求書」欄が「削除（申請者）」

となっていることを確認します。 
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2.9. 実績報告情報の作成 

 実績報告情報の入力 2.9.1

実績報告情報を入力するには、以下の手順に従います。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［課題状況の確認］をクリッ

クします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当年度の「実績報告書」欄の［入力］をクリックしま

す。 

 
 

 
※ ［入力］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局等へお問い合

わせください。 
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③ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一

時保存をして次へ進む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者の部局 

部局番号 

○ 研究代表者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の部局

番号を入力します。 

部局名 ○ 研究代表者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の部局

名を入力します。 

研究代表者の職 

職名（選択） 

○ リストボックスから研究代表者の実績報告

書作成時又は当該年度の 3 月 31 日のいず

れか早い時点の職名を選択します。 

職名（入力）  職名（選択）で「研究員」、「その他」を選

択した場合、研究代表者の職名を入力しま

す。 
公表差し控え期限を設定する。 

 

 特許の出願中当の理由により一定期間公表

を見合わせたい場合にチェックを入れま

す。 
公表差し控え期限  公表を差し控える期限を入力します。 
特許等との関連と公表を差し控える

必要がある理由 

 特許等との関連と公表を差し控える必要が

ある理由を入力します。 
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その他のボタン 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 

 
 

※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
◎ 使用してはいけない文字の例 

  ・半角カナ 
  ・○数字（①、②、③・・・） 
  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 
   （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 研究代表者の部局・職名は実績報告書作成時又は当該年度の 3 月 31 日のいずれか早い

時点の情報を入力してください。 
※ 「職」欄について、職名の選択時に「その他」を選択した場合は、必ず実際の職名を入

力してください。また、「研究員」を選択した場合で、実際の職名が「研究員」以外の場

合はその職名を入力してください。 
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④ 「研究実績の概要の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進

む］をクリックします。 

 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

128 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究実績の概要 ○ 研究実績の概要を入力します。 

キーワード（１～８）  ○ キーワードを１つ以上８つ以内で入力しま

す。 
翌年度辞退の有無  翌年度に交付申請を辞退することが決定して

いる場合、チェックします。 
現在までの進捗状況 

区分 

○ プルダウンから区分を選択します。 

理由 ○ 理由を入力します。 
今後の研究の推進方策 ○ 今後の研究の推進方策を入力します。 

 
その他のボタン 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した実績報告情報を保存して、一時的に作業を中断します。再開

するには、「2.10.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 

 
 

※ 研究実績の概要、現在までの進捗状況、今後の研究の推進方策の最大文字数について 
一時保存時には研究実績の概要、現在までの進捗状況、今後の研究の推進方策は 3200
バイトまで保存することができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、それぞれ 1600 バイト（改行は 5
回まで入力可能）が上限となっていますので、それ以内の文字数に修正してから、［一時

保存をして次へ進む］をクリックしてください。 
※ 「研究実績の概要」欄、「現在までの進捗状況 理由」欄、「今後の研究の推進方策」欄

の入力文字数がカウントされますので、入力の目安としてください。 
※ 改行は実績報告書 PDF に反映されます。 
※ この画面は、補助事業期間の最終年度の場合、現在までの進捗状況、今後の研究の推進

方策の欄が入力できない状態で表示されます。 
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⑤ 「研究発表の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］を

クリックします。入力行を追加して雑誌論文、学会発表、図書を登録する場合は、［追加］を

クリックして入力欄を表示し、入力します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
雑誌論文 

著者名 

 雑誌論文の著者名を入力します。 

論文表題  雑誌論文の論文表題を入力します。 
雑誌名  雑誌論文の雑誌名を入力します。 

巻  雑誌論文の巻を入力します。 
発行年  雑誌論文の発行年を入力します。 

最初と最後の頁  雑誌論文の最初と最後の頁を入力します。 
掲載論文の DOI 

（デジタルオブジェクト識別子） 

 雑誌論文の掲載論文の DOI を入力します。 
雑誌論文に DOI が付されていない場合は、｢な

し」にチェックを入れてください。 

掲載確定  雑誌論文の掲載が確定している場合はチェッ

クします。 
査読の有無  雑誌論文が査読付論文の場合にチェックしま

す。 
国際共著  雑誌論文が国際共著の場合にチェックしま

す。 
オープンアクセス  雑誌論文がホームページ等にすでに掲載され

ている場合はチェックします。 
謝辞の記載  雑誌論文に謝辞の記載がある場合にチェック

します。 
学会発表 

発表者名 

 学会発表の発表者名を入力します。 

発表標題  学会発表の発表標題を入力します。 
学会等名  学会発表の学会等名を入力します。 

発表年月日  学会発表の発表年月日を入力します。 
発表場所  学会発表の発表場所を入力します。 
発表確定  学会発表が確定している場合はチェックしま

す。 
招待講演  学会発表が招待講演の場合にチェックしま

す。 
国際学会  学会発表が国際学会の場合にチェックしま

す。 
図書 

著者名 

 図書の著者名を入力します。 

出版社  図書の出版社を入力します。 
書名  図書の書名を入力します。 

発表年  図書の発行年を入力します。 
総ページ数  図書の総ページ数を入力します。 
発行確定  図書の発行が確定している場合はチェックし

ます。 
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その他のボタン 
［追加（雑誌論文）］ 雑誌論文の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除（雑誌論文）］ 雑誌論文の入力枠を 1 つ削除します。 
［追加（学会発表）］ 学会発表の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除（学会発表）］ 学会発表の入力枠を 1 つ削除します。 
［追加（図書）］ 図書の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除（図書）］ 図書の入力枠を 1 つ削除します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した実績報告情報を保存して、一時的に作業を中断します。再開

するには、「2.10.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 
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⑥ 「産業財産権等の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］

をクリックします。2 行以上、研究成果による産業財産権の出願・取得状況を登録する場合

は、［追加］をクリックして入力欄を表示し、入力します。使用しない各行は［削除］をクリ

ックして入力欄を削除してください。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
出願・取得  プルダウンから「出願中」「取得済」のどちらかを

選択します。 
産業財産権の名称  産業財産権の名称を入力します。 
発明者  発明者の氏名を入力します。 
権利者  権利者が発表者と同じ場合は、「同左」のラジオボ

タンを選択します。 
異なる場合は、もう一方のラジオボタンを選択し、

権利者の氏名を入力します。 
産業財産権の種類、番号  プルダウンから産業財産権の種類を選択し、番号を

入力します。 
出願年月日  プルダウンから出願年月日を選択します。 
取得年月日  プルダウンから取得年月日を選択します。 

※「出願・取得」で「取得済」を選択した場合のみ 
国内・外国の別  プルダウンから「国内」「外国」のどちらかを選択

します。 
国際研究集会名  国際研究集会の名称を入力します。 
開催年月日（開始）  プルダウンから開催年月日（開始）を選択します。 
開催年月日（終了）  プルダウンから開催年月日（終了）を選択します。 
開催場所  開催場所を入力します。 
国際共同研究  国際共同研究を実施した場合にチェックします。 
共同研究相手国  共同研究相手国の名称を入力します。 
相手方研究機関  相手方研究機関の名称を入力します。 
他 機関  相手方研究機関が他に存在する場合に入力します。 
他 か国  共同研究相手国が他に存在する場合に入力します。 
webページ 

タイトル 

 研究内容や研究成果に関する WEB ページがある場

合は、そのタイトルを入力します。 
URL  研究内容や研究成果に関する WEB ページがある場

合は、その URL を入力します。 
備考  研究内容や研究成果に関する WEB ページについて

備考として記載したい事項がある場合は、その内容

を入力します。 
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その他のボタン 
［追加（産業財産権）］ 産業財産権の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除（産業財産権）］ 産業財産権の入力枠を 1 つ削除します。 
［追加（国際研究集会）］ 国際研究集会の入力枠を 1 つ追加します 
［削除（国際研究集会）］ 国際研究集会の入力枠を 1 つ削除します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した実績報告情報を保存して、一時的に作業を中断します。

再開するには、「2.10.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻りま

す。 

 
 

※ 国際共同研究をチェックした場合のみ、共同研究相手国、相手方研究機関、他 機関、

他 か国は入力可能です。 
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⑦ 「費目別収支決算の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進

む］をクリックします。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
科学研究費補助金 

補助金実支出額 

物品費 

○ 補助金の実支出額の使用内訳の物品費を入

力します。 

旅費 ○ 補助金の実支出額の使用内訳の旅費を入力

します。 
人件費・謝金 ○ 補助金の実支出額の使用内訳の人件費・謝

金を入力します。 
その他 ○ 補助金の実支出額の使用内訳のその他を入

力します。 
学術研究助成基金助成金 

前年度の実支出額からの戻入額 

○ 前年度の実支出額に戻入額がある場合、チ

ェックを入れます。 
前年度の実支出額からの戻入額 

物品費 

○ 前年度の助成金の実支出額の使用内訳の物

品費に戻入額がある場合、その金額を入力

します。 
旅費 ○ 前年度の助成金の実支出額の使用内訳の旅

費に戻入額がある場合、その金額を入力し

ます。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 

人件費・謝金 ○ 前年度の助成金の実支出額の使用内訳の人

件費・謝金に戻入額がある場合、その金額

を入力します。 
その他 ○ 前年度の助成金の実支出額の使用内訳のそ

の他に戻入額がある場合、その金額を入力

します。 
実支出額 

物品費 

○ 助成金の実支出額の使用内訳の物品費を入

力します。 
旅費 ○ 助成金の実支出額の使用内訳の旅費を入力

します。 
人件費・謝金 ○ 助成金の実支出額の使用内訳の人件費・謝

金を入力します。 
その他 ○ 助成金の実支出額の使用内訳のその他を入

力します。 
次年度使用額が生じた理由と使用計画 

理由 

 「直接経費次年度使用額」欄が「0」より

大きい場合、次年度使用額が生じた理由を

入力します。 
使用計画  「直接経費次年度使用額」欄が「0」より

大きい場合、次年度使用額の使用計画を入

力します。 
備考欄 ○ 各種申請の提出状況や日本学術振興会承認

年月日などを入力します。 
 

その他のボタン 
［再計算］ 前年度の実支出額からの戻入額の合計や実支出額の合計を表示し

ます。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した実績報告情報を保存して、一時的に作業を中断します。再

開するには、「2.10.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 

 
 

※ 当該年度に科学研究費補助金の交付がない場合は、【科学研究費補助金】欄は表示されま

せん。 
※ 初年度の場合は「前年度の実支出額からの戻入額」欄は入力できません。 
※ 実支出額などを入力後、［再計算］をクリックし、実支出額の合計などを確認してくださ

い。 
※ 直接経費と間接経費の額は、所属研究機関事務担当者にご確認ください。 
※ 次年度使用額が生じた理由と使用計画の最大文字数について 

一時保存時には次年度使用額が生じた理由と使用計画は 1600 バイトまで保存すること

ができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、次年度使用額が生じた理由と使用

計画は 800 バイト（改行は 2 回まで入力可能））が上限となっていますので、それ以内
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の文字数に修正してから、［一時保存をして次へ進む］をクリックしてください。 
※ 備考欄の最大文字数について 

一時保存時には備考欄は 200 文字まで保存することができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、備考欄は 100 文字（改行は 1 回ま

で入力可能））が上限となっていますので、それ以内の文字数に修正してから、［一時保

存をして次へ進む］をクリックしてください。 
※ 次年度使用額が生じた理由と使用計画、備考欄の入力文字数がカウントされますので、

入力の目安としてください。 
※ 改行は実績報告書 PDF に反映されます。 
※ 「前年度の実支出額からの戻入額」欄は、「費目別収支状況の入力欄」でチェックボック

スが選択されている場合は入力項目になりますので、該当する戻入額を入力してくださ

い。 
※ この画面は、補助事業期間の最終年度の場合、次年度使用額が生じた理由と使用計画の

欄が入力できない状態で表示されます。 
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⑧ 「主要な物品明細書の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ

進む］をクリックします。2 行以上、主要な物品を登録する場合は、［追加］をクリックして

入力欄を表示し、入力します。使用しない物品欄は［削除］をクリックして入力欄を削除し

てください。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
物品名  品名を入力します。 
仕様 型・性能等  仕様、型・性能等を入力します。 
数量  数量を入力します。 
単価  単価を入力します。 
金額  金額を入力します。 
合算使用の負担額 

合算使用 

 合算使用の負担額を入力する場合にチェック

します。 
合算使用の負担額  合算使用の負担額を入力します。 

共用設備 

共用設備 

 共用設備の場合にチェックします。 

設置研究機関名  設置研究機関名を入力します。 
納入日  リストボックスから納入日を選択します。 

 
その他のボタン 
［追加］ 物品の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除］ 物品の入力枠を 1 つ削除します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した実績報告情報を保存して、一時的に作業を中断します。再

開するには、「2.10.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 
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⑨ 「補助事業者等の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］

をクリックします。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者 

直接経費実支出額（補助金） 

○ 研究代表者の直接経費実支出額（補助金）

を入力します。 
直接経費実支出額（助成金） ○ 研究代表者の直接経費実支出額（助成金）

を入力します。 
間接経費の譲渡額 ○ 研究代表者の間接経費の譲渡額を入力しま

す。 
備考  当該年度中に研究代表者の異動が発生した

場合は、その旨を記載します。 
研究分担者 

所属研究機関番号 

○ 研究分担者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の所属

研究機関番号を入力します。 
所属研究機関名 ○ 研究分担者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の所属

研究機関名を入力します。 
部局番号 ○ 研究分担者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の部局

番号を入力します。 
部局名 ○ 研究分担者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の部局

名を入力します。 
職 ○ リストボックスから研究分担者の実績報告

書作成時又は当該年度の 3 月 31 日のいず

れか早い時点の職を選択します。 
職名  研究分担者の職が「研究員」、「その他」の

場合、職名を入力します。 
直接経費実支出額（補助金） ○ 研究分担者の直接経費実支出額（補助金）

を入力します。 
直接経費実支出額（助成金） ○ 研究分担者の直接経費実支出額（助成金）

を入力します。 
間接経費の譲渡額 ○ 研究分担者の間接経費の譲渡額を入力しま

す。 
備考  当該年度中に研究分担者の追加や辞退が発

生した場合は、その旨を記載します。 
 

その他のボタン 
［一覧（所属研究機関）］ 「機関番号一覧」画面を表示します。 
［一覧（部局）］ 「所属部局番号一覧」画面を表示します。 
［再計算］ 直接経費実支出額、間接経費の譲渡額の合計をそれぞれの欄に表

示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
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その他のボタン 
［一時保存］ 入力した実績報告情報を保存して、一時的に作業を中断します。

再開するには、「2.10.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻りま

す。 

 
 

※ 研究種目が「若手研究」の場合、研究分担者が存在しないため、組織情報は研究代表者

のみ表示されます。 
※ 研究分担者の所属研究機関・部局・職名については、実績報告書作成時又は当該年度の

3 月 31 日のいずれか早い時点の情報を入力してください。 
※ 研究分担者が 6 名以上（前年度までに研究を辞退した者は除く）の場合、「選択」欄に

チェックボックスが表示されますので、研究実績報告書に出力する研究分担者を 5 名選

択してください。 
※ 補助事業者の合計人数は、辞退した研究分担者の人数を含めて表示されます。 

 
⑩ エラーがない場合、実績報告書（収支決算等報告書・研究実績報告書）を PDF ファイルに変

換します。 

 

（処理中メッセージが表示されます。） 
 

 
※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ 10 分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課題

状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができます。 
※ 詳細な手順については、「2.10 処理状況確認・実績報告情報作成再開」をご参照くださ

い。 
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⑪ 「実績報告書確認」画面が表示されます。［収支決算等報告書の確認］及び［研究実績報告書

の確認］をクリックして、PDF ファイルに変換された収支決算等報告書及び研究実績報告書

の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ 収支決算等報告書・研究実績報告書は PDF ファイル形式で保存されています。 

PDF ファイルの内容を確認するには、Adobe Reader が必要です。 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ この段階でダウンロードした『収支決算等報告書』『研究実績報告書』には、「提出確認

用」という透かし文字が入っており、内容の確認をするための書類となります。実際に

提出する書類は、「実績報告書情報送信完了」画面よりダウンロードすることが可能です。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 実績報告書の確認を完了し、送信を行うために、「実績報告書確認完了

確認」画面を表示します。 
［修正］ 実績報告情報の修正を行うために、「所属研究機関情報及び代表者情報

等の確認」画面を表示します。 

［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

実績報告書の確認・提出をせずに、「課題管理」画面に戻ります（入力

された情報は保存されます）。「課題管理」画面で、該当年度の「実績

報告書」欄の［確認］をクリックすることで再度、確認・提出をする

ことができます。 
 
⑫ 収支決算等報告書・研究実績報告書の内容が表示されます。（PDF ファイル） 
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⑬ PDF ファイルの内容に不備がなければ「実績報告書確認」画面で、［確認完了・送信］をク

リックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした収支決算等報告書・研究実績報告書の PDF ファイルの内容に不備が

あった場合は、［修正］をクリックして「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画

面に戻り、再度実績報告情報を入力します。 
※ ［確認完了・送信］をクリックしないと作成された収支決算等報告書及び研究実績報告

書を所属研究機関担当者（または部局担当者）が確認することができませんので、必ず

［確認完了・送信］をクリックし提出を行ってください。 
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⑭ 「実績報告書確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 

 
その他のボタン 
［キャンセル］ 収支決算等報告書・研究実績報告書の確認を完了せずに、「実績報告書

確認」画面を表示します。 
 

 
※ 収支決算等報告書・研究実績報告書の入力情報を送信すると、修正をすることができな

くなります。 
 
⑮ 「実績報告書情報送信完了」画面が表示されます。［収支決算等報告書のダウンロード］、［研

究実績報告書のダウンロード］をクリックし、提出した収支決算等報告書と研究実績報告書

を確認・保存・印刷した後［OK］をクリックします。 

 

 
 

※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 収支決算等報告書・研究実績報告書の入力情報を修正したい場合は、所属研究機関担当

者（または部局担当者）に連絡してください。 
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⑯ 「課題管理」画面が表示されます。「実績報告書」欄が「所属研究機関受付中」となっていれ

ば、電子申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.9.2

実績報告情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断することができます。 
 
① 実績報告情報の入力途中の任意の画面で、［一時保存］をクリックします。 

  
 

 
※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
 
② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

 
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.10.3 再開」を参照してください。） 
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 修正（所属研究機関への送信前） 2.9.3

作成した収支決算等報告書・研究実績報告書を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「実績報告書確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。「所属研究機関情報及び

代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.9.1 実績報告情報の入力」を参照してくだ

さい。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された収支決算等報告書・研究実績報告書の PDF ファイルを確認して

［確認完了・送信］をクリックしてください。 
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2.10. 処理状況確認・実績報告情報作成再開 

一時保存して中断していた収支決算等報告書・研究実績報告書の作成を再開、または一旦作

成を完了した収支決算等報告書・研究実績報告書を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.10.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。「実績報告書」欄を確認します。注意事項の各種手続きの

リンクをクリックすると、処理状況の意味を参照することができます。 

 
その他のボタン 
［ダウンロード（収

支決算等報告書）］ 

収支決算等報告書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［ダウンロード（研

究実績報告書）］ 

研究実績報告書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［再開］ 一時保存した実績報告書の作成を再開するために、「所属研究機関

情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 

［修正］ 一旦作成を完了した実績報告書の修正を行うために、「所属研究機

関情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 

［確認］ 実績報告書を確認するために、「実績報告書確認」画面を表示しま

す。 
［入力］ 実績報告書を新規に作成するために、「所属研究機関情報及び代表

者情報等の確認」画面を表示します。 

［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 収支決算等報告書・研究実績報告書 PDFファイルのダウンロード 2.10.2

収支決算等報告書・研究実績報告書の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「実績報告書」欄の［ダウンロード］をクリックします。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.10.3

一時保存した実績報告情報の作成を再開するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、最終年度の「実績報告書」欄の［再開］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示され、中断した作成処理を続行し

ます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.9.1 実績報告

情報の入力」を参照してください。 
※ 実績報告情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］を

クリックしてください。 
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 確認 2.10.4

「2.9.1 実績報告情報の入力」の「実績報告書確認」画面で［課題管理に戻る（後で確認す

る）］を選択した収支決算等報告書・研究実績報告書の確認以降の処理を行うには以下の手順

に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「実績報告書」欄の［確認］をクリックします。 
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② 「実績報告書確認」画面が表示されます。［収支決算等報告書の確認］及び［研究実績報告書

の確認］をクリックして、収支決算等報告書及び研究実績報告書の内容に不備がないか確認

します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.9.1 実績報告情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない収支決算等報告書・研究実績報告書は、所属研究機関担当

者（または部局担当者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.10.5

所属研究機関により却下された実績報告情報の修正をするには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、「実績報告書」欄の［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.9.1 実績報告

情報の入力」を参照してください。 
※ 実績報告情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］を

クリックしてください。 
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2.11. 実績報告（繰越時）情報の作成 

 実績報告（繰越時）情報の入力 2.11.1

実績報告（繰越時）情報を入力するには、以下の手順に従います。 
※ 電子申請システムでは、様式 Z-17「実績報告書（収支決算報告書（２））を「実績報告

書（繰越時）」と表現しています。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
※ 当該様式は様式 C-26「繰越（翌債）を必要とする理由書」を作成した研究者のみ作成す

ることが可能です。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［課題状況の確認］をクリッ

クします。 

 

 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

160 

② 「課題管理」画面が表示されます。該当年度の「実績報告書（繰越時）」欄の［入力］をクリ

ックします。 

 
 

 
※ ［入力］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局等へお問い合

わせください。 
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③ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一

時保存をして次へ進む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者の部局 

部局番号 

○ 研究代表者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の部局

番号を入力します。 

部局名 ○ 研究代表者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の部局

名を入力します。 

研究代表者の職 

職名（選択） 

○ リストボックスから研究代表者の実績報告

書作成時又は当該年度の 3 月 31 日のいず

れか早い時点の職名を選択します。 

職名（入力）  職名（選択）で「研究員」、「その他」を選

択した場合、研究代表者の職名を入力しま

す。 
 

その他のボタン 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 
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※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
◎ 使用してはいけない文字の例 

  ・半角カナ 
  ・○数字（①、②、③・・・） 
  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 
   （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 研究代表者の部局・職名は実績報告書作成時又は当該年度の 3 月 31 日のいずれか早い

時点の情報を入力してください。 
※ 「職」欄について、職名の選択時に「その他」を選択した場合は、必ず実際の職名を入

力してください。また、「研究員」を選択した場合で、実際の職名が「研究員」以外の場

合はその職名を入力してください。 
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④ 「費目別収支決算（状況）の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をし

て次へ進む］をクリックします。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
科学研究費補助金 

年度内の実支出額 

物品費 

○ 補助金の実支出額の使用内訳の物品費を入

力します。 

旅費 ○ 補助金の実支出額の使用内訳の旅費を入力

します。 
人件費・謝金 ○ 補助金の実支出額の使用内訳の人件費・謝

金を入力します。 
その他 ○ 補助金の実支出額の使用内訳のその他を入

力します。 
間接経費 ○ 補助金の実支出額の間接経費を入力しま

す。 
翌年度繰越額 

物品費 

○ 補助金の翌年度繰越額の使用内訳の物品費

を入力します。 
旅費 ○ 補助金の翌年度繰越額の使用内訳の旅費を

入力します。 
人件費・謝金 ○ 補助金の翌年度繰越額の使用内訳の人件

費・謝金を入力します。 
その他 ○ 補助金の翌年度繰越額の使用内訳のその他

を入力します。 
間接経費 ○ 補助金の翌年度繰越額の間接経費を入力し

ます。 

補助事業完了時期 ○ 補助事業が完了する時期を入力します。 
学術研究助成基金助成金 

前年度の実支出額からの戻入額 

 前年度の助成金の実支出額に戻入額がある

場合、チェックを入れます。 
学術研究助成基金助成金 

前年度の実支出額からの戻入額 

物品費 

○ 前年度の助成金の実支出額の使用内訳の物

品費に戻入額がある場合、その金額を入力

します。 
旅費 ○ 前年度の助成金の実支出額の使用内訳の旅

費に戻入額がある場合、その金額を入力し

ます。 
人件費・謝金 ○ 前年度の助成金の実支出額の使用内訳の人

件費・謝金に戻入額がある場合、その金額

を入力します。 
その他 ○ 前年度の助成金の実支出額の使用内訳のそ

の他に戻入額がある場合、その金額を入力

します。 
年度内の実支出額 

物品費 

○ 助成金の実支出額の使用内訳の物品費を入

力します。 
旅費 ○ 助成金の実支出額の使用内訳の旅費を入力

します。 
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入力項目 
人件費・謝金 ○ 助成金の実支出額の使用内訳の人件費・謝

金を入力します。 
その他 ○ 助成金の実支出額の使用内訳のその他を入

力します。 
備考欄 ○ 各種申請の提出状況や日本学術振興会承認

年月日などを入力します。 
 

その他のボタン 
［再計算］ 年度内の実支出額や翌年度繰越額、前年度の実支出額からの戻入額

の合計を表示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した実績報告情報を保存して、一時的に作業を中断します。再

開するには、「2.12.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告（繰越時）情報を保存せずに、「課題管理」画面

に戻ります。 

 
 

※ 初年度の場合は「前年度の実支出額からの戻入額」欄は入力できません。 
※ 実支出額などを入力後、［再計算］をクリックし、実支出額の合計などを確認してくださ

い。 
※ 直接経費と間接経費の額は、所属研究機関事務担当者にご確認ください。 
※ 備考欄の最大文字数について 

一時保存時には備考欄は 100 文字まで保存することができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、備考欄は 50 文字が上限となって

いますので、それ以内の文字数に修正してから、［一時保存をして次へ進む］をクリック

してください。 
※ 備考欄の入力文字数がカウントされますので、入力の目安としてください。 
※ 「前年度の実支出額からの戻入額」欄は、「費目別収支状況の入力欄」でチェックボック

スが選択されている場合は入力項目になりますので、該当する戻入額を入力してくださ

い。 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

166 

⑤ 「主要な物品明細書の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ

進む］をクリックします。2 行以上、主要な物品を登録する場合は、［追加］をクリックして

入力欄を表示し、入力します。使用しない物品欄は［削除］をクリックして入力欄を削除し

てください。 

  
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
物品名  品名を入力します。 
仕様 型・性能等  仕様、型・性能等を入力します。 
数量  数量を入力します。 
単価  単価を入力します。 
金額  金額を入力します。 
合算使用の負担額 

合算使用 

 合算使用の負担額を入力する場合にチェック

します。 
合算使用の負担額  合算使用の負担額を入力します。 

共用設備 

共用設備 

 共用設備の場合にチェックします。 

設置研究機関名  設置研究機関名を入力します。 
納入日  リストボックスから納入日を選択します。 

 
その他のボタン 
［追加］ 物品の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除］ 物品の入力枠を 1 つ削除します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した実績報告情報を保存して、一時的に作業を中断します。再

開するには、「2.12.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 
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⑥ 「補助事業者等の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］

をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者 

直接経費実支出額（補助金） 

○ 研究代表者の直接経費実支出額（補助金）

を入力します。 
直接経費実支出額（助成金） ○ 研究代表者の直接経費実支出額（助成金）

を入力します。 
間接経費の譲渡額 ○ 研究代表者の間接経費の譲渡額を入力しま

す。 
備考  当該年度中に研究代表者の異動が発生した

場合は、その旨を記載します。 
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入力項目 
研究分担者 

所属研究機関番号 

○ 研究分担者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の所属

研究機関番号を入力します。 
所属研究機関名 ○ 研究分担者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の所属

研究機関名を入力します。 
部局番号 ○ 研究分担者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の部局

番号を入力します。 
部局名 ○ 研究分担者の実績報告書作成時又は当該年

度の 3 月 31 日のいずれか早い時点の部局

名を入力します。 
職 ○ リストボックスから研究分担者の実績報告

書作成時又は当該年度の 3 月 31 日のいず

れか早い時点の職を選択します。 
職名  研究分担者の職が「研究員」、「その他」の

場合、職名を入力します。 
直接経費実支出額（補助金） ○ 研究分担者の直接経費実支出額（補助金）

を入力します。 
直接経費実支出額（助成金） ○ 研究分担者の直接経費実支出額（助成金）

を入力します。 
間接経費の譲渡額 ○ 研究分担者の間接経費の譲渡額を入力しま

す。 
備考  当該年度中に研究分担者の追加や辞退が発

生した場合は、その旨を記載します。 
 

その他のボタン 
［一覧（所属研究機関）］ 「機関番号一覧」画面を表示します。 
［一覧（部局）］ 「所属部局番号一覧」画面を表示します。 
［再計算］ 直接経費実支出額、間接経費の譲渡額の合計をそれぞれの欄に表

示します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した実績報告（繰越時）情報を保存して、一時的に作業を中

断します。再開するには、「2.12.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した実績報告（繰越時）情報を保存せずに、「課題管理」画

面に戻ります。 

 
 

※ 研究種目が「若手研究」の場合、研究分担者が存在しないため、組織情報は研究代表者

のみ表示されます。 
※ 研究分担者の所属研究機関・部局・職名については、実績報告書作成時又は当該年度の

3 月 31 日のいずれか早い時点の情報を入力してください。 
※ 補助事業者の合計人数は、辞退した研究分担者の人数を含めて表示されます。 
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⑦ エラーがない場合、実績報告書（収支決算等報告書・研究実績報告書）を PDF ファイルに変

換します。 

 
（処理中メッセージが表示されます。） 

 
 

※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ 10 分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課題

状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができます。 
※ 詳細な手順については、「2.12 処理状況確認・実績報告（繰越時）情報作成再開」をご

参照ください。 
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⑧ 「実績報告書（繰越時）確認」画面が表示されます。［実績報告書（繰越時）の確認］をクリ

ックして、PDF ファイルに変換された実績報告書（繰越時）の内容に不備がないか確認しま

す。 

 
 

 
※ 実績報告書（繰越時）は PDF ファイル形式で保存されています。 

PDF ファイルの内容を確認するには、Adobe Reader が必要です。 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ この段階でダウンロードした『実績報告書（繰越時）』には、「提出確認用」という透か

し文字が入っており、内容の確認をするための書類となります。実際に提出する書類は、

「実績報告書情報送信完了」画面よりダウンロードすることが可能です。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 実績報告書（繰越時）の確認を完了し、送信を行うために、「実績報告

書（繰越時）確認完了確認」画面を表示します。 
［修正］ 実績報告（繰越時）情報の修正を行うために、「所属研究機関情報及び

代表者情報等の確認」画面を表示します。 

［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

実績報告書（繰越時）の確認・提出をせずに、「課題管理」画面に戻り

ます（入力された情報は保存されます）。「課題管理」画面で、該当年

度の「実績報告書（繰越時）」欄の［確認］をクリックすることで再度、

確認・提出をすることができます。 
 
⑨ 実績報告書（繰越時）の内容が表示されます。（PDF ファイル） 
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⑩ PDF ファイルの内容に不備がなければ「実績報告書（繰越時）確認」画面で、［確認完了・

送信］をクリックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした実績報告書（繰越時）の PDF ファイルの内容に不備があった場合は、

［修正］をクリックして「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面に戻り、再

度実績報告（繰越時）情報を入力します。 
※ ［確認完了・送信］をクリックしないと作成された実績報告書（繰越時）を所属研究機

関担当者（または部局担当者）が確認することができませんので、必ず［確認完了・送

信］をクリックし提出を行ってください。 
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⑪ 「実績報告書（繰越時）確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 

 
その他のボタン 
［キャンセル］ 実績報告書（繰越時）の確認を完了せずに、「実績報告書（繰越時）確

認」画面を表示します。 
 

 
※ 実績報告書（繰越時）の入力情報を送信すると、修正をすることができなくなります。 

 
⑫ 「実績報告書（繰越時）情報送信完了」画面が表示されます。［実績報告書（繰越時）のダウ

ンロード］をクリックし、提出した実績報告書（繰越時）を確認・保存・印刷した後［OK］

をクリックします。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 実績報告書（繰越時）の入力情報を修正したい場合は、所属研究機関担当者（または部

局担当者）に連絡してください。 
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⑬ 「課題管理」画面が表示されます。「実績報告書（繰越時）」欄が「所属研究機関受付中」と

なっていれば、電子申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.11.2

実績報告（繰越時）情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断することができま

す。 
 
① 実績報告（繰越時）情報の入力途中の任意の画面で、［一時保存］をクリックします。 

 
 

 
※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
 
② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

 
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.12.3 再開」を参照してください。） 
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 修正（所属研究機関への送信前） 2.11.3

作成した実績報告書（繰越時）を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「実績報告書（繰越時）確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。「所属研究機関情報及び

代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.11.1 実績報告（繰越時）情報の入力」を

参照してください。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された実績報告書（繰越時）の PDF ファイルを確認して［確認完了・

送信］をクリックしてください。 
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2.12. 処理状況確認・実績報告（繰越時）情報作成再開 

一時保存して中断していた実績報告書（繰越時）の作成を再開、または一旦作成を完了した

実績報告書（繰越時）を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.12.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。「実績報告書（繰越時）」欄を確認します。注意事項の各

種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照することができます。 

 
その他のボタン 
［ダウンロード（実

績報告書（繰越時））］ 

実績報告書（繰越時）の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［再開］ 一時保存した実績報告書（繰越時）の作成を再開するために、「所

属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 

［修正］ 一旦作成を完了した実績報告書（繰越時）の修正を行うために、「所

属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 

［確認］ 実績報告書（繰越時）を確認するために、「実績報告書（繰越時）

確認」画面を表示します。 
［入力］ 実績報告書（繰越時）を新規に作成するために、「所属研究機関情

報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 

［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 実績報告書（繰越時）PDFファイルのダウンロード 2.12.2

実績報告書（繰越時）の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「実績報告書（繰越時）」欄の［ダウンロード］をクリックします。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.12.3

一時保存した実績報告（繰越時）情報の作成を再開するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、最終年度の「実績報告書（繰越時）」欄の［再開］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示され、中断した作成処理を続行し

ます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.11.1 実績報

告（繰越時）情報の入力」を参照してください。 
※ 実績報告（繰越時）情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・

送信］をクリックしてください。 
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 確認 2.12.4

「2.11.1 実績報告（繰越時）情報の入力」の「実績報告書（繰越時）確認」画面で［課題管

理に戻る（後で確認する）］を選択した実績報告書（繰越時）の確認以降の処理を行うには以

下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「実績報告書（繰越時）」欄の［確認］をクリックします。 
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② 「実績報告書（繰越時）確認」画面が表示されます。［実績報告書（繰越時）の確認］をクリ

ックして、実績報告書（繰越時）の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.11.1 実績報告（繰越時）情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない実績報告書（繰越時）は、所属研究機関担当者（または部

局担当者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.12.5

所属研究機関により却下された実績報告（繰越時）情報の修正をするには、以下の手順に従

います。 
 

① 「課題管理」画面で、「実績報告書（繰越時）」欄の［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.11.1 実績報

告（繰越時）情報の入力」を参照してください。 
※ 実績報告（繰越時）情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・

送信］をクリックしてください。 
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2.13. 研究成果報告書の作成 

 研究成果報告内容ファイルを作成 2.13.1

① 科学研究費助成事業の Web ページ等から研究成果報告内容ファイル様式をダウンロードし

ます。 
 
② ダウンロードした研究成果報告内容ファイル様式に報告内容を記入し、保存します。 
 

 
※ 所定の様式を改変することはできません。 
※ 余白設定を変更すると、エラーとなる場合がありますので、余白設定は変更しないでく

ださい。 
※ 外字や特殊フォント等は正しく表示されないことがあります。 
※ 研究成果報告内容ファイルには、3MB 以上のファイルを選択することはできません。 
※ 研究成果報告内容ファイルを PDF ファイルで作成することも可能です。 

 

 研究成果情報の入力 2.13.2

① 「申請者向けメニュー」画面で、報告を行う課題の「状況」欄の［課題状況の確認］をクリ

ックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。「補助事業期間終了後」欄の［入力］をクリックします。 

 

 
 

※ ［入力］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局等へお問い合

わせください。 
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③ 「研究成果の入力」画面が表示されます。入力項目に入力します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
研究課題名（英文） ○ 研究課題名（英文）を入力します。 

研究代表者氏名（英語） 

（姓） 

○ 研究代表者の姓（英語）を入力します。既に

登録済みの場合は表示のみとなります。 
（名） ○ 研究代表者の名（英語）を入力します。 

研究代表者の部局 

部局番号 

○ 研究期間終了時点で提出した実績報告書の情

報と異なる場合、研究代表者の部局番号を入

力します。 

部局名 ○ 研究期間終了時点で提出した実績報告書の情

報と異なる場合、研究代表者の部局名を入力

します。 

研究代表者の職 

職名（選択） 

○ 研究期間終了時点で提出した実績報告書の情

報と異なる場合、研究代表者の職名を入力し

ます。 

職名（入力）  職名（選択）で「研究員」、「その他」を選択

した場合、研究代表者の職名を入力します。 
研究成果の概要（和文） ○ 研究成果の概要を和文で入力します。 
研究成果の概要（英文） ○ 研究成果の概要を英文で入力します。 
研究分野 ○ 研究分野を入力します。 
キーワード（１～８） ○ キーワードを１つ以上８つ以内で入力しま

す。 
後日再提出する  後日再提出する場合、チェックします。 
再提出予定日  再提出予定日を入力します。 
再提出理由  再提出する理由を入力します。 
研究成果報告内容ファイル選択  研究成果報告内容ファイルを選択します。 

 
その他のボタン 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した研究成果報告情報を保存して、一時的に作業を中断しま

す。再開するには、「2.14.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した研究成果報告情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻り

ます。 

 
 

※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
◎ 使用してはいけない文字の例 

  ・半角カナ 
  ・○数字（①、②、③・・・） 
  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
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  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 
   （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 「部局」欄について、部局レベルの所属がない場合は名称欄には全角スペースを入力し

てください。 
※ 「職」欄について、職名コードが「25（その他）」の場合は、必ず実際の職名を入力し

てください。 
 
④ 研究成果報告情報の入力が終了したら、画面下部にある「研究成果報告内容ファイル選択」

欄の［参照］をクリックし、事前に作成してある研究成果報告内容ファイル（MS-Word
（doc,docx）形式又は PDF 形式）を選択します。 

 
 

 
※ 研究成果報告内容ファイルには、３MB 以上のファイルを選択することはできません。 
※ 不正なページ数の研究成果報告内容ファイル（間違ったファイル、ページ数の制限を超

えてしまったファイル等）をアップロードした場合、エラーとなります。エラーメッセ

ージに従って、アップロードした研究成果報告内容ファイルを確認してください。 
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⑤ 入力内容、選択した研究成果報告内容ファイルのファイル名を確認し、［一時保存をして次へ

進む］をクリックします。 

 
 
⑥ エラーがない場合、研究成果報告書を PDF ファイルに変換します。 

 

（処理中メッセージが表示されます。） 
 

 
※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ １０分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし直し、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課

題状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができま

す。 
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⑦ 「研究成果報告書確認」画面が表示されます。［研究成果報告書の確認］をクリックして PDF
ファイルに変換された研究成果報告書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ この段階でダウンロードした『研究成果報告書』には、「提出確認用」という透かし文字

が入っており、内容の確認をするための書類となります。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 研究成果報告書の確認を完了し、送信を行うために、「研究成果報告書

確認完了確認」画面を表示します。 
［修正］ 研究成果報告書情報の修正を行うために、「研究成果の入力」画面を表

示します。 
［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

研究成果報告書の確認・提出をせずに、「課題管理」画面に戻ります（入

力された情報は保存されます）。「課題管理」画面の「補助事業期間終

了後」欄の［確認］をクリックすることで再度、確認・提出をするこ

とができます。 
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⑧ PDF ファイルの内容に不備がなければ「研究成果報告書確認」画面で、［確認完了・送信］

をクリックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした研究成果報告書の PDF ファイルの内容に不備があった場合は、［修正］

をクリックして「研究成果の入力」画面に戻り、再度研究成果報告書情報の入力をしま

す。 
※ ［確認完了・送信］をクリックし提出することで、作成された研究成果報告書を所属研

究機関、日本学術振興会が確認をすることができるようになります。必ず［確認完了・

送信］をクリックし提出を行ってください。 
 
⑨ 「研究成果報告書確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

 
※ 研究成果報告書の入力情報を送信すると、修正・削除をすることができなくなります。 
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⑩ 「研究成果報告書情報送信完了」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

 
※ 研究成果報告書の入力情報を修正したい場合は、所属研究機関担当者（または部局担当

者）に連絡してください。 
 
⑪ 「課題管理」画面が表示されます。「補助事業期間終了後」欄が「所属研究機関受付中」とな

っていれば、電子申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.13.3

研究成果報告の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断することができます。 
 
① 研究成果報告の入力途中の画面で、［一時保存］をクリックします。 
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※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
 
② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

 
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.14.3 再開」を参照してください。） 
 

 修正（所属研究機関への送信前） 2.13.4

作成した研究成果報告書を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「研究成果報告書確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「研究成果の入力」画面が表示されます。「研究成果の入力」画面以降の操作の詳細は「2.13.2
研究成果情報の入力」を参照してください。 
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③ 登録済みの研究成果報告内容ファイルを確認する場合、画面下部にある「登録済ファイルダ

ウンロード」をクリックしてください。 

 

 
 

※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い 
 
④ 研究成果報告内容ファイルを差し替える場合、画面下部にある「登録した研究成果報告内容

ファイル（Word 又は PDF）を差し替える。」にチェックをして、ファイルを選択してくださ

い。 

 

 
※ 修正後は、作成された研究成果報告書の PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］

をクリックしてください。 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

199 

2.14. 処理状況確認・研究成果報告情報作成再開 

一時保存して中断していた研究成果報告書の作成を再開、または一旦作成を完了した研究成

果報告書を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.14.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。「補助事業期間終了後（研究成果報告書）」欄を確認しま

す。注意事項の各種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照することがで

きます。 

 

 
その他のボタン 
［ダウンロード（研究

成果報告書確認）］ 

研究成果報告書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手

順」を参照してください。 
［再開］ 一時保存した研究成果報告書の作成を再開するために、「研究成果

の入力」画面を表示します。 
［修正］ 一旦作成を完了した研究成果報告書を修正するために、「研究成果

の入力」画面を表示します。 
［確認］ 研究成果報告書を確認するために、「研究成果報告書確認」画面を

表示します。 
［入力］ 研究成果報告書を新規に作成するために、「研究成果の入力」画面

を表示します。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 研究成果報告書 PDFファイルのダウンロード 2.14.2

研究成果報告書の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「補助事業期間終了後（研究成果報告書）」欄の［ダウンロード］をク

リックします。 

 

 
 

※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.14.3

一時保存した研究成果報告情報の作成を再開するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、「補助事業期間終了後（研究成果報告書）」欄の［再開］をクリックし

ます。 
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② 「研究成果の入力」画面が表示され、中断した作成処理を続行します。 
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※ 「研究成果の入力」画面以降の操作の詳細は「2.13.2 研究成果情報の入力」を参照して

ください。 
※ 研究成果報告情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］

をクリックしてください。 
 

 確認 2.14.4

「2.13.2 研究成果情報の入力」の「研究成果報告書確認」画面で［課題管理に戻る（後で確

認する）］を選択した研究成果報告書の確認以降の処理を行うには以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、「補助事業期間終了後（研究成果報告書）」欄の［確認］をクリックし

ます。 
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② 「研究成果報告書確認」画面が表示されます。［研究成果報告書の確認］をクリックして研究

成果報告書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.13.2 研究成果情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない研究成果報告書は、所属研究機関担当者（または部局担当

者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.14.5

所属研究機関により却下された研究成果報告情報の修正をするには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、「補助事業期間終了後（研究成果報告書［Z-19］）」欄の［修正］をクリ

ックします。 
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② 「研究成果の入力」画面が表示されます。 
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※ 「研究成果の入力」画面以降の操作の詳細は「2.13.2 研究成果情報の入力」を参照して

ください。 
※ 研究成果情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］を

クリックしてください。 
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2.15. 前倒し支払請求情報の作成 

 前倒し支払請求情報の入力 2.15.1

前倒し支払請求情報を入力するには、以下の手順に従います。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［課題状況の確認］をクリッ

クします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当年度の「前倒し支払請求書」欄の［作成する］をク

リックします。 

 
 

 
※ ［作成する］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局等へお問

い合わせください。 
※ 作成したい年度の［作成する］ボタンをクリックしてください。 
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③ 「前倒し支払請求受付一覧」画面が表示されます。「受付状況」欄の［入力］をクリックしま

す。 

 
 

その他のボタン 
［戻る］ 「課題管理」画面を表示します。 

 
 

※ 同一年度、同一回数で 2 件以上の前倒し支払請求書を作成することはできません。 
※ 同一年度内に作成した前倒し支払請求書がある場合、日本学術振興会にて受理手続きが

完了していなければ新たに前倒し支払請求書を作成することはできません。 
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④ 「前倒し支払請求情報の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次

へ進む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者の部局 

部局名 

 表示されている部局名が異なる場合に、部

局の正式名称を入力します。 
研究代表者の職 

職名 

 表示されている職名が異なる場合、又は、

職名コードが「25（その他）」の場合、研

究代表者の職名を入力します。 
今回請求額 

直接経費 

○ 未請求額の直接経費のうち、前倒し支払を

請求する金額を入力します。 
 

その他のボタン 
［再計算］ 今回請求額の合計や今後請求予定額（未請求額）を表示します。 
［一時保存］ 入力した前倒し支払請求情報を保存して、一時的に作業を中断しま

す。再開するには、「2.16.3 再開」を参照してください。 

［保存せずに戻る］ 入力した前倒し支払請求情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻

ります。 

 
 

※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
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◎ 使用してはいけない文字の例 
  ・半角カナ 
  ・○数字（①、②、③・・・） 
  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 
   （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 「部局」欄について、部局レベルの所属がない場合は名称欄には全角スペースを入力し

てください。 
※ 「職」欄について、職名コードが「25（その他）」の場合は、必ず実際の職名を入力し

てください。 
※ 今回請求額を入力後、［再計算］をクリックし、今後請求予定額（未請求額）を確認して

ください。 
※ 「今後請求予定額（未請求額）」の直接経費が「0 円」の場合、［一時保存をして次へ進

む］をクリックすると確認メッセージが表示されます。このまま先に進む場合は、［OK］

をクリックします。今回請求額を修正する場合は［キャンセル］をクリックします。 
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⑤ 「変更後の交付（予定）額及び研究実施計画の入力」画面が表示されます。入力項目に入力

し、［一時保存をして次へ進む］をクリックします。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
変更後の交付（予定）額 ○ 助成金の変更後の直接経費の交付（予定）額

を入力します。 
※補助事業期間に応じた入力欄が自動的に設

けられます。 

前倒し支払請求の必要性、前倒し

を求める背景 

○ 前倒し支払請求の必要性、前倒しを求める背

景を入力します。 
後年度の交付予定額を減額しても

研究目的を達成できる理由 

○ 後年度の交付予定額を減額しても研究目的を

達成できる理由を入力します。 
研究実施計画 ○ 各年度の研究実施計画を入力します。 

※補助事業期間に応じた入力欄が自動的に設

けられます。 

変更後の費目別内訳 

科学研究費補助金 

物品費 

○ 変更後の補助金の費目別内訳（物品費）を入

力します。 

旅費 ○ 変更後の補助金の費目別内訳（旅費）を入力

します。 
人件費・謝金 ○ 変更後の補助金の費目別内訳（人件費・謝金）

を入力します。 
その他 ○ 変更後の補助金の費目別内訳（その他）を入

力します。 
学術研究助成基金助成金 

物品費 

○ 変更後の助成金の費目別内訳（物品費）を入

力します。 
旅費 ○ 変更後の助成金の費目別内訳（旅費）を入力

します。 
人件費・謝金 ○ 変更後の助成金の費目別内訳（人件費・謝金）

を入力します。 
その他 ○ 変更後の助成金の費目別内訳（その他）を入

力します。 
 

その他のボタン 
［再計算］ 変更後の交付（予定）額の合計及び変更後の費目別内訳の合計を表示

します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した前倒し支払請求情報を保存して、一時的に作業を中断しま

す。再開するには、「2.16.3 再開」を参照してください。 

［保存せずに戻る］ 入力した前倒し支払請求情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻り

ます。 

 
 

※ 前倒し支払請求、本年度以降の研究実施計画の最大文字数について 
一時保存時には前倒し支払請求、本年度以降の研究実施計画共に 800 文字まで保存する
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ことができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、前倒し支払請求は 380 文字（改行

は 2 回まで入力可能）が上限となっています。また、本年度以降の研究実施計画は全年

度合計で 1200 文字、各年度の研究実施計画は 400 文字（改行は 2 回まで入力可能）が

上限となっていますので、それ以内の文字数に修正してから、［一時保存をして次へ進む］

をクリックしてください。 
※ 「変更後の交付（予定）額及び研究実施計画の入力」画面において「前倒し支払請求」

欄、「本年度以降の研究実施計画」欄の入力文字数がカウントされますので、入力の目安

としてください。 
※ 改行は前倒し支払請求書 PDF に反映されます。 
※ 「変更後の交付（予定）額」の直接経費が「0 円」の年度が含まれる場合、［一時保存を

して次へ進む］をクリックすると確認メッセージが表示されます。このまま先に進む場

合は、［OK］をクリックします。 

 
 
⑥ 「主要な物品の内訳の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ

進む］をクリックします。2 行以上、主要な物品を登録する場合は、［追加］をクリックして

入力欄を表示し、入力します。使用しない物品欄は［削除］をクリックして入力欄を削除し

てください。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
品名  品名を入力します。 
仕様（製造会社名・型）  仕様（製造会社名・型）を入力します。 
数量  数量を入力します。 
単価  単価を入力します。 

共用設備購入の負担額  共用設備に該当する場合は「共用設備」にチ

ェックを入れた上、負担額を入力します。 

納入予定時期 

年 

 リストボックスから納入予定時期の年を選択

します。 
月  リストボックスから納入予定時期の月を選択

します。 
 

その他のボタン 
［追加］ 物品の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除］ 物品の入力枠を 1 つ削除します。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した前倒し支払請求情報を保存して、一時的に作業を中断し

ます。再開するには、「2.16.3 再開」を参照してください。 

［保存せずに戻る］ 入力した支払請求情報を保存せずに、「課題管理」画面に戻ります。 

 
 

※ 主要な物品の内訳の「共用設備負担額」について、購入対象の設備を共用設備として取

り扱う場合には、共用設備欄にチェックを付け、負担額を入力してください。 
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⑦ エラーがない場合、前倒し支払請求書を PDF ファイルに変換します。 

 
（処理中メッセージが表示されます。） 

 
 

※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ 10 分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課題

状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができます。 
※ 詳細な手順については、「2.16.1 処理状況確認」をご参照ください。 
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⑧ 「前倒し支払請求書確認」画面が表示されます。［前倒し支払請求書の確認］をクリックして

PDF ファイルに変換された前倒し支払請求書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ 前倒し支払請求書は PDF ファイル形式で保存されています。 

PDF ファイルの内容を確認するには、Adobe Reader が必要です。 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ この段階でダウンロードした『前倒し支払請求書』には、「提出確認用」という透かし文

字が入っており、内容の確認をするための書類となります。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 前倒し支払請求書の確認を完了し、送信を行うために、「前倒し支払請

求書確認完了確認」画面を表示します。 
［修正］ 前倒し支払請求情報の修正を行うために、「前倒し支払請求情報の入

力」画面を表示します。 
［削除］ 前倒し支払請求情報の削除を行うために、「前倒し支払請求情報削除確

認」画面を表示します。 
［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

前倒し支払請求書の確認・提出をせずに、「課題管理」画面に戻ります

（入力された情報は保存されます）。「課題管理」画面の「必要に応じ

提出する書類」より、作成中の前倒し支払い請求書の［確認］をクリ

ックすることで再度、確認・提出をすることができます。 
 
⑨ 前倒し支払請求書の内容が表示されます。（PDF ファイル） 
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⑩ PDF ファイルの内容に不備がなければ「前倒し支払請求書確認」画面で、［確認完了・送信］

をクリックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした前倒し支払請求書の PDF ファイルの内容に不備があった場合は、［修

正］をクリックして「前倒し支払い請求情報の入力」画面に戻り、再度前倒し支払請求

情報の入力をするか、［削除］をクリックして作成中の前倒し支払請求情報を削除します。 
※ ［確認完了・送信］をクリックしないと作成された前倒し支払請求書を所属研究機関担

当者（または部局担当者）が確認することができませんので、必ず［確認完了・送信］

をクリックし提出を行ってください。 
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⑪ 「前倒し支払請求書確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 前倒し支払請求書の確認を完了せずに、「前倒し支払請求書確認」画面

を表示します。 
 

 
※ 前倒し支払請求書の入力情報を送信すると、修正・削除をすることができなくなります。 

 
⑫ 「前倒し支払請求情報送信完了」で、［OK］をクリックします。 

 
 

 
※ 前倒し支払請求書の入力情報を修正・削除したい場合は、所属研究機関担当者（または

部局担当者）に連絡してください。 
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⑬ 「課題管理」画面が表示されます。必要に応じて提出する書類の一覧に「前倒し支払請求書」

が追加され、「処理状況」欄が「所属研究機関受付中」と表示されていれば、電子申請システ

ム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.15.2

前倒し支払請求情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断することができます。 
 
① 前倒し支払請求情報の入力途中の任意の画面で、［一時保存］をクリックします。 

 
 

 
※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
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② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

 
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.16.3 再開」を参照してください。） 
 

 修正（所属研究機関への送信前） 2.15.3

作成した前倒し支払請求書を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「前倒し支払請求書確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「前倒し支払請求情報の入力」画面が表示されます。「前倒し支払請求情報の入力」画面以降

の操作の詳細は「2.15.1 前倒し支払請求情報の入力」を参照してください。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された前倒し支払請求書の PDF ファイルを確認して［確認完了・送信］

をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前） 2.15.4

作成した前倒し支払請求書を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「前倒し支払請求書確認」画面で、［削除］をクリックします。 

  
 
② 「前倒し支払請求情報削除確認」画面が表示されます。［削除］をクリックし、前倒し支払請

求データを削除します。 

 
 

 
※ 削除された前倒し支払請求情報は、修正・確認ができなくなります。 

再度申請を行う場合は、「課題管理）」画面から［作成する］を選択して、新規で前倒し

支払請求情報を作成してください。 
 

その他のボタン 
［ダウンロード

（前倒し支払請求

書確認）］ 

前倒し支払請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を

参照してください。 
［キャンセル］ 前倒し支払請求データを削除せずに、「課題管理」画面を表示します。 
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③ 「前倒し支払請求情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 

 
 
④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する前倒し支払請求書が削除されていることを確認

してください。 
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2.16. 処理状況確認・前倒し支払請求情報作成再開 

一時保存して中断していた前倒し支払請求書の作成を再開、または一旦作成を完了した前倒

し支払請求書を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.16.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当する前倒し支払請求書の「処理状況」欄を確認しま

す。注意事項の各種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照することがで

きます。 

 
 

 
その他のボタン 
［ダウンロード（書

類確認）］ 

前倒し支払請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［再開］ 一時保存した前倒し支払請求書の作成を再開するために、「前倒し

支払請求情報の入力」画面を表示します。 
［修正］ 一旦作成を完了した前倒し支払請求書の修正を行うために、「前倒

し支払請求情報の入力」画面を表示します。 
［確認］ 前倒し支払請求書を確認するために、「前倒し支払請求書確認」画

面を表示します。 
［削除］ 作成中の前倒し支払請求書を削除するために「前倒し支払請求情報

削除確認」画面を表示します。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 前倒し支払請求書 PDFファイルのダウンロード 2.16.2

前倒し支払請求書の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する前倒し支払請求書の「書類確認」欄の［ダウンロード］をク

リックします。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.16.3

一時保存した前倒し支払請求情報の作成を再開するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する前倒し支払請求書の「処理状況」欄の［再開］をクリックし

ます。 
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② 「前倒し支払請求情報の入力」画面が表示され、中断した作成処理を続行します。 

 
 

 
※ 「前倒し支払請求情報の入力」画面以降の操作の詳細は「2.15.1 前倒し支払請求情報の

入力」を参照してください。 
※ 前倒し支払請求情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送

信］をクリックしてください。 
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 確認 2.16.4

「2.15.1 前倒し支払請求情報の入力」の「前倒し支払請求書確認」画面で［課題管理に戻る

（後で確認する）］を選択した前倒し支払請求書の確認以降の処理を行うには以下の手順に従

います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する前倒し支払請求書の「処理状況」欄の［確認］をクリックし

ます。 
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② 「前倒し支払請求書確認」画面が表示されます。［前倒し支払請求書の確認］をクリックして

前倒し支払請求書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.15.1 前倒し支払請求情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない前倒し支払請求書は、所属研究機関担当者（または部局担

当者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.16.5

所属研究機関により却下された前倒し支払請求情報の修正をするには、以下の手順に従いま

す。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する前倒し支払請求書の「処理状況」欄の［修正］をクリックし

ます。 
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② 「前倒し支払請求情報の入力」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「前倒し支払請求情報の入力」画面以降の操作の詳細は「2.15.1 前倒し支払請求情報の

入力」を参照してください。 
※ 前倒し支払請求情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認完了・送

信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前および所属研究機関の却下後） 2.16.6

作成中、未確認、修正依頼の前倒し支払請求情報を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する前倒し支払請求書の「処理状況」欄の［削除］をクリックし

ます。 
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② 「前倒し支払請求情報削除確認」画面が表示されます。内容を確認し、［削除］をクリックし

ます。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード

（前倒し支払請求

書確認）］ 

前倒し支払請求書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を

参照してください。 
［キャンセル］ 前倒し支払請求データを削除せずに、「課題管理」画面を表示します。 

 
 

※ 削除された前倒し支払請求情報は、修正・確認ができなくなります。 
再度、申請を行う場合は「課題管理」画面から［作成する］を選択して、新規で前倒し

支払請求情報を作成してください。 
 
③ 「前倒し支払請求情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 
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④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する前倒し支払請求書が削除されていることを確認

してください。 
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2.17. 研究分担者変更承認申請情報の作成 

 研究分担者変更承認申請情報の入力 2.17.1

研究分担者変更承認申請情報を入力するには、以下の手順に従います。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［課題状況の確認］をクリッ

クします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。「研究分担者変更承認申請書」欄の［作成する］をクリッ

クします。 

 
 

 
※ ［作成する］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局等へお問

い合わせください。 
※ 作成したい年度の［作成する］ボタンをクリックしてください。 
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③ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一

時保存をして次へ進む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者の部局 

部局名 

 表示されている部局名が異なる場合に、部

局の正式名称を入力します。 
研究代表者の職 

職名 

 表示されている職名が異なる場合、又は、

職名コードが「25（その他）」の場合、研

究代表者の職名を入力します。 
科学研究費補助金 

間接経費 

 翌年度分の研究分担者変更承認申請書を作

成する場合は、翌年度の間接経費を入力し

ます。 
 

その他のボタン 
［保存せずに戻る］ 入力した研究分担者変更承認申請情報を保存せずに、「課題管理」画

面に戻ります。 

 
 

※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
◎ 使用してはいけない文字の例 

  ・半角カナ 
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  ・○数字（①、②、③・・・） 
  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 
   （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 「部局」欄について、部局レベルの所属がない場合は名称欄には全角スペースを入力し

てください。 
※ 「職」欄について、職名コードが「25（その他）」の場合は、必ず実際の職名を入力し

てください。 
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④ 「補助事業者等の入力」画面が表示されます。追加する研究分担者の人数分［追加］をクリ

ックして入力欄を表示し、入力します。使用しない研究分担者欄は［削除］をクリックして

削除してください。入力が終了したら、［一時保存をして次へ進む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者 

役割分担 

○ 研究代表者の役割分担を入力します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 

補助事業に要する経費 ○ 研究代表者の補助事業に要する経費を入力

します。 
研究分担者 

表示順 

○ 研究分担者変更承認申請書に出力する研究

分担者の順番を入力します。 

分担者を外す  研究分担者を研究組織から外す場合にチェ

ックします。 
研究者番号 ○ 研究分担者の研究者番号を入力します。 

氏名（フリガナ） ○ 研究分担者の氏名（フリガナ）を入力しま

す。 
氏名（漢字等） ○ 研究分担者の氏名（漢字等）を入力します。 

所属研究機関番号 ○ 研究分担者の所属研究機関番号を入力しま

す。 
部局番号 ○ 研究分担者の部局番号を入力します。 
部局名  研究分担者の部局名が部局番号一覧の名称

と一致しない場合、部局名を入力します。 
職 ○ リストボックスから研究分担者の職を選択

します。 
職名  研究分担者の職が「研究員」、「その他」の

場合、職名を入力します。 
役割分担 ○ 研究分担者の役割分担を入力します。 

補助事業に要する経費 ○ 研究分担者の補助事業に要する経費を入力

します。 
 

その他のボタン 
［一覧（所属研究機

関）］ 

「機関番号一覧」画面を表示します。 

［一覧（部局）］ 「所属部局番号一覧」画面を表示します。 
［追加］ 研究分担者の入力枠を 1 つ追加します。 

［削除］ 研究分担者の入力枠を 1 つ削除します。 

［再計算］ 補助事業に要する経費（研究者別内訳）の合計を表示します。 

［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した研究分担者変更承認申請情報を保存して、一時的に作業を中

断します。再開するには、「2.18.3 再開」を参照してください。 

［保存せずに戻る］ 入力した研究分担者変更承認申請情報を保存せずに、「課題管理」画

面に戻ります。 
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※ ［追加］をクリックすると研究組織の最下段に入力欄が 1 行追加されますので、他の研

究分担者と同様に必要事項を入力してください。 
※ 研究分担者を研究組織から外す場合は、「分担者を外す」にチェックを入れて、当該研究

分担者の使用額を補助事業に要する経費欄に入力してください。 
※ 研究分担者変更承認申請書に出力する研究分担者の順番を入れ替えたい場合は、「表示順」

欄に「２」以降の任意の順番を指定してください。（表示順「１」は必ず研究代表者とな

ります。） 
※ 過去に削除した研究分担者は、背景色がグレーで表示され「表示順」と「分担者を外す」

欄以外は入力できなくなっています。その研究者を再び補助事業者に追加する場合には、

「分担者を外す」欄にある「再追加」にチェックを入れて必要事項を入力してください。

（「再追加」にチェックすること全ての入力欄も入力可能になります。） 
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⑤ 「変更理由等の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］

をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究分担者の削除 

事実発生（予定）年月日 

○ 研究分担者の削除が発生した、または発生する予

定の日付を入力します。 
研究分担者の変更が生じた理由 ○ 研究分担者の変更が生じた理由を入力します。 
研究分担者を削除しても研究 

計画の遂行に支障がない理由 

○ 外そうとする分担者の役割分担、当該分担部分の

代替手段（役割分担や研究計画の変更等）、研究

計画の進捗、目的達成について支障がない理由を

入力します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 

確認事項 ○ 外そうとする研究分担者本人の承諾を得ている

ことを入力します。 
研究分担者の追加 

事実発生（予定）年月日 

○ 研究分担者の追加が発生した、または発生する予

定の日付を入力します。 
研究分担者の変更が生じた理由 ○ 研究分担者の変更が生じた理由を入力します。 

新しく研究分担者として 

追加する者の適格性 

○ 追加しようとする研究分担者の役割分担、当該分

担者を追加する必要性（追加することで得られる

効果、分担者としての適格性、当該研究課題との

関係等）を入力します。 
確認事項 ○ 追加しようとする研究分担者本人の承諾は得て

いること、承認後から分担金が使用可能であるこ

とを認識していること、新たに加える研究分担者

が研究倫理教育の受講等を行ったことを確認し

ていることを入力します。 
 

その他のボタン 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した研究分担者変更承認申請情報を保存して、一時的に作業を

中断します。再開するには、「2.18.3 再開」を参照してください。 

［保存せずに戻る］ 入力した研究分担者変更承認申請情報を保存せずに、「課題管理」

画面に戻ります。 

 
 

※ 「補助事業者等の入力」画面で追加（再追加）、削除した研究分担者が表示されますので、

当該研究分担者ごとに該当項目を入力してください。 
※ 研究分担者の変更が生じた理由の最大文字数について 

一時保存時には研究分担者の追加、削除共に 400 文字まで保存することができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、200 文字が上限となっています。 

※ 研究分担者を削除しても研究計画の遂行に支障がない理由、新しく研究分担者として追

加する者の適格性は一時保存時に 800 文字、［一時保存をして次へ進む］をクリックす

る時には 400 文字が上限となっていますので、それ以内の文字数に修正してから、［一

時保存をして次へ進む］をクリックしてください。 
※ 入力文字数がカウントされますので、入力の目安としてください。 
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⑥ エラーがない場合、研究分担者変更承認申請書を PDF ファイルに変換します。 

 
（処理中メッセージが表示されます。） 

 
 

※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ 10 分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課題

状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができます。 
※ 詳細な手順については、「2.18.1 処理状況確認」をご参照ください。 

 
⑦ 「研究分担者変更承認申請書確認」画面が表示されます。［研究分担者変更承認申請書の確認］

をクリックして PDF ファイルに変換された研究分担者変更承認申請書の内容に不備がない

か確認します。 

 
 

 
※ 研究分担者変更承認申請書は PDF ファイル形式で保存されています。 

PDF ファイルの内容を確認するには、Adobe Reader が必要です。 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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※ この段階でダウンロードした『研究分担者変更承認申請書』には、「提出確認用」という

透かし文字が入っており、内容の確認をするための書類となります。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 研究分担者変更承認申請書の確認を完了し、送信を行うために、「研究

分担者変更承認申請書確認完了確認」画面を表示します。 
［修正］ 研究分担者変更承認申請情報の修正を行うために、「所属研究機関情報

及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 
［削除］ 研究分担者変更承認申請情報の削除を行うために、「研究分担者変更承

認申請情報削除確認」画面を表示します。 
［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

研究分担者変更承認申請書の確認・提出をせずに、「課題管理」画面に

戻ります（入力された情報は保存されます）。「課題管理」画面の「必

要に応じ提出する書類」より、作成中の研究分担者変更承認申請書の

［確認］をクリックすることで再度、確認・提出をすることができま

す。 
 
⑧ 研究分担者変更承認申請書の内容が表示されます。（PDF ファイル） 
 
⑨ PDF ファイルの内容に不備がなければ「研究分担者変更承認申請書確認」画面で、［確認完

了・送信］をクリックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした研究分担者変更承認申請書の PDF ファイルの内容に不備があった場

合は、［修正］をクリックして「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面に戻り、

再度研究分担者変更承認申請情報の入力をするか、［削除］をクリックして作成中の研究

分担者変更承認申請情報を削除します。 
※ ［確認完了・送信］をクリックし提出することで、作成された研究分担者変更承認申請

書を所属研究機関、日本学術振興会が確認をすることができるようになります。必ず［確

認完了・送信］をクリックし提出を行ってください。 
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⑩ 「研究分担者変更承認申請書確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 研究分担者変更承認申請書の確認を完了せずに、「研究分担者変更承認

申請書確認」画面を表示します。 
 

 
※ 研究分担者変更承認申請書の入力情報を送信すると、修正・削除をすることができなく

なります。 
 
⑪ 「研究分担者変更承認申請情報送信完了」で、［OK］をクリックします。 

 
 

 
※ 研究分担者変更承認申請書の入力情報を修正・削除したい場合は、所属研究機関担当者

（または部局担当者）に連絡してください。 
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⑫ 「課題管理」画面が表示されます。必要に応じて提出する書類の一覧に「研究分担者変更承

認申請書」が追加され、「処理状況」欄が「所属研究機関受付中」と表示されていれば、電子

申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.17.2

研究分担者変更承認申請情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断することがで

きます。 
 
① 研究分担者変更承認申請情報の入力途中の任意の画面で、［一時保存］をクリックします。 

 
 

 
※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
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② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

 
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.18.3 再開」を参照してください。） 
 

 修正（所属研究機関への送信前） 2.17.3

作成した研究分担者変更承認申請書を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「研究分担者変更承認申請書確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。「所属研究機関情報及び

代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.17.1 研究分担者変更承認申請情報の入力」

を参照してください。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された研究分担者変更承認申請書の PDF ファイルを確認して［確認完

了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前） 2.17.4

作成した研究分担者変更承認申請書を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「研究分担者変更承認申請書確認」画面で、［削除］をクリックします。 

 
 
② 「研究分担者変更承認申請情報削除確認」画面が表示されます。［削除］をクリックし、研究

分担者変更承認申請データを削除します。 

 
 

 
※ 削除された研究分担者変更承認申請情報は、修正・確認ができなくなります。 

再度申請を行う場合は、「課題管理」画面から［作成する］を選択して、新規で研究分担

者変更承認申請情報を作成してください。 
 

その他のボタン 
［ダウンロード

（研究分担者変更

承認申請書確認）］ 

研究分担者変更承認申請書の PDF ファイルをダウンロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を

参照してください。 
［キャンセル］ 研究分担者変更承認申請データを削除せずに、「課題管理」画面を表示

します。 
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③ 「研究分担者変更承認申請情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 

 
 
④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する研究分担者変更承認申請書が削除されているこ

とを確認してください。 
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2.18. 処理状況確認・研究分担者変更承認申請情報作成再開 

一時保存して中断していた研究分担者変更承認申請書の作成を再開、または一旦作成を完了

した研究分担者変更承認申請書を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.18.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当する研究分担者変更承認申請書の「処理状況」欄を

確認します。注意事項の各種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照する

ことができます。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（書

類確認）］ 

研究分担者変更承認申請書の PDF ファイルをダウンロードします。

ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［再開］ 一時保存した研究分担者変更承認申請書の作成を再開するために、

「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 
［修正］ 一旦作成を完了した研究分担者変更承認申請書の修正を行うために

「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面を表示します。 
［確認］ 研究分担者変更承認申請書を確認するために、「研究分担者変更承認

申請書確認」画面を表示します。 
［削除］ 作成中の研究分担者変更承認申請書を削除するために「研究分担者変

更承認申請情報削除確認」画面を表示します。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 研究分担者変更承認申請書 PDFファイルのダウンロード 2.18.2

研究分担者変更承認申請書の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する「書類確認」欄の［ダウンロード］をクリックします。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.18.3

一時保存した研究分担者変更承認申請情報の作成を再開するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する研究分担者変更承認申請書の「処理状況」欄の［再開］をク

リックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示され、中断した作成処理を続行し

ます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面以降の操作の詳細は「2.17.1 研究分

担者変更承認申請情報の入力」を参照してください。 
※ 研究分担者変更承認申請情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認

完了・送信］をクリックしてください。 
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 確認 2.18.4

「2.17.1 研究分担者変更承認申請情報の入力」の「研究分担者変更承認申請書確認」画面

で［課題管理に戻る（後で確認する）］を選択した研究分担者変更承認申請書の確認以降の処

理を行うには以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する研究分担者変更承認申請書の「処理状況」欄の［確認］をク

リックします。 
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② 「研究分担者変更承認申請書確認」画面が表示されます。［研究分担者変更承認申請書の確認］

をクリックして研究分担者変更承認申請書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.17.1 研究分担者変更承認申請情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない研究分担者変更承認申請書は、所属研究機関担当者（また

は部局担当者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.18.5

所属研究機関により却下された研究分担者変更承認申請情報の修正をするには、以下の手順

に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する研究分担者変更承認申請書の「処理状況」欄の［修正］をク

リックします。 
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② 「所属研究機関情報及び代表者情報等の確認」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「研究分担者変更承認申請情報の入力」画面以降の操作の詳細は「2.17.1 研究分担者変

更承認申請情報の入力」を参照してください。 
※ 研究分担者変更承認申請情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確認

完了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前および所属研究機関の却下後） 2.18.6

作成中、未確認、修正依頼の研究分担者変更承認申請情報を削除するには、以下の手順に従

います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する研究分担者変更承認申請書の「処理状況」欄の［削除］をク

リックします。 
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② 「研究分担者変更承認申請情報削除確認」画面が表示されます。内容を確認し、［削除］をク

リックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 研究分担者変更承認申請データを削除せずに、「課題管理」画面を表示

します。 

 
 

※ 削除された研究分担者変更承認申請情報は、修正・確認ができなくなります。 
再度、申請を行う場合は「課題管理」画面から［作成する］を選択して、新規で研究分

担者変更承認申請情報を作成してください。 
 
③ 「研究分担者変更承認申請情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 
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④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する研究分担者変更承認申請書が削除されているこ

とを確認してください。 
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2.19. 研究代表者所属研究機関変更情報の作成 

 研究代表者所属研究機関変更情報の入力 2.19.1

研究代表者所属研究機関変更情報を入力するには、以下の手順に従います。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［課題状況の確認］をクリッ

クします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。「研究代表者所属研究機関変更届」欄の［作成する］をク

リックします。 

 
 

 
※ 「研究代表者所属研究機関変更届」を作成するには、異動先の所属研究機関でログイン

している必要があります。［作成する］ボタンが表示されていない場合には、異動先の所

属研究機関でログインしなおしてください。 
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③ 「所属研究機関変更等の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［次へ進む］をクリ

ックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
変更前 

部局 

○ 表示されている部局番号、名称が変更前の

ものと異なる場合に、変更前の部局番号、

部局の正式名称を入力します。 
職 

 

○ 表示されている職名が変更前のものと異な

る場合、又は、職名コードが「25（その他）」

の場合、変更前の研究代表者の職名を入力

します。 
変更後 

部局 

○ 表示されている部局番号、名称が変更後の

ものと異なる場合に、変更後の部局番号、

部局の正式名称を入力します。 

職 ○ 表示されている職名が変更後のものと異な

る場合、又は、職名コードが「25（その他）」

の場合、変更後の研究代表者の職名を入力

します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
事実発生年月日 

 

○ 研究代表者所属研究機関変更の事実発生年

月日を入力します。 
事実発生日までに受領している補助

金及び助成金の支出状況 

○ 事実発生日までに受領している補助金及び

助成金の支出状況を選択します。 
当該補助事業にかかる当該年度の実

績報告書の提出先 

○ 当該補助事業にかかる当該年度の実績報告

書の提出先を選択します。 
間接経費交付決定額変更申請書（様式

Ｚ－１６）の提出有無 

○ 間接経費交付決定額変更申請書の提出有無

を選択します。 
 

その他のボタン 
一時保存 入力した研究代表者所属研究機関変更情報を保存して、一時的に作業

を中断します。再開するには、「2.20.3 再開」を参照してください。 

［保存せずに戻る］ 入力した研究代表者所属研究機関変更情報を保存せずに、「課題管理」

画面に戻ります。 

 
 

※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
◎ 使用してはいけない文字の例 

  ・半角カナ 
  ・○数字（①、②、③・・・） 
  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 

     （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 「部局」欄について、部局レベルの所属がない場合は名称欄には全角スペースを入力し

てください。 
※ 「職」欄について、職名コードが「25（その他）」の場合は、必ず実際の職名を入力し

てください。 
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④ エラーがない場合、研究代表者所属研究機関変更届を PDF ファイルに変換します。 

 
（処理中メッセージが表示されます。） 

 
※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ 10 分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課題

状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができます。 
※ 詳細な手順については、「2.20.1 処理状況確認」をご参照ください。 

 
⑤ 「研究代表者所属研究機関変更届確認」画面が表示されます。［研究代表者所属研究機関変更

届の確認］をクリックして PDF ファイルに変換された研究代表者所属研究機関変更届の内容

に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ 研究代表者所属研究機関変更届は PDF ファイル形式で保存されています。 

PDF ファイルの内容を確認するには、Adobe Reader が必要です。 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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※ この段階でダウンロードした『研究代表者所属研究機関変更届』には、「提出確認用」と

いう透かし文字が入っており、内容の確認をするための書類となります。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 研究代表者所属研究機関変更届の確認を完了し、送信を行うために、

「研究代表者所属研究機関変更届確認完了確認」画面を表示します。 
［修正］ 研究代表者所属研究機関変更情報の修正を行うために、「所属研究機関

変更等の入力」画面を表示します。 
［削除］ 研究代表者所属研究機関変更情報の削除を行うために、「研究代表者所

属研究機関変更情報削除確認」画面を表示します。 
［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

研究代表者所属研究機関変更届の確認・提出をせずに、「課題管理」画

面に戻ります（入力された情報は保存されます）。「課題管理」画面の

「必要に応じ提出する書類」より、作成中の研究代表者所属研究機関

変更届の［確認］をクリックすることで再度、確認・提出をすること

ができます。 
 
⑥ 研究代表者所属研究機関変更届の内容が表示されます。（PDF ファイル） 
 
⑦ PDF ファイルの内容に不備がなければ「研究代表者所属研究機関変更届確認」画面で、［確

認完了・送信］をクリックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした研究代表者所属研究機関変更届の PDF ファイルの内容に不備があっ

た場合は、［修正］をクリックして「所属研究機関変更等の入力」画面に戻り、再度研究

代表者所属研究機関変更情報の入力をするか、［削除］をクリックして作成中の研究代表

者所属研究機関変更情報を削除します。 
※ ［確認完了・送信］をクリックし提出することで、作成された研究代表者所属研究機関

変更届を所属研究機関、日本学術振興会が確認をすることができるようになります。必

ず［確認完了・送信］をクリックし提出を行ってください。 
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⑧ 「研究代表者所属研究機関変更届確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 研究代表者所属研究機関変更届の確認を完了せずに、「研究代表者所属

研究機関変更届確認」画面を表示します。 
 

 
※ 研究代表者所属研究機関変更届の入力情報を送信すると、修正・削除をすることができ

なくなります。 
 
⑨ 「研究代表者所属研究機関変更情報送信完了」で、［OK］をクリックします。 

 
 

 
※ 研究代表者所属研究機関変更届の入力情報を修正・削除したい場合は、変更先の所属研

究機関担当者（または部局担当者）に連絡してください。 
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⑩ 「課題管理」画面が表示されます。必要に応じて提出する書類の一覧に「研究代表者所属研

究機関変更届」が追加され、「処理状況」欄が「所属研究機関受付中」と表示されていれば、

電子申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.19.2

研究代表者所属研究機関変更情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断すること

ができます。 
 
① 研究代表者所属研究機関変更情報の入力途中の「所属研究機関変更等の入力」画面で、［一時

保存］をクリックします。 

 
 

 
※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
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② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

 
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.20.3 再開」を参照してください。） 
 

 修正（所属研究機関への送信前） 2.19.3

作成した研究代表者所属研究機関変更届を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「研究代表者所属研究機関変更届確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「所属研究機関変更等の入力」画面が表示されます。「所属研究機関変更等の入力」画面以降

の操作の詳細は「2.19.1 研究代表者所属研究機関変更情報の入力」を参照してください。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された研究代表者所属研究機関変更届の PDF ファイルを確認して［確

認完了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前） 2.19.4

作成した研究代表者所属研究機関変更届を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「研究代表者所属研究機関変更届確認」画面で、［削除］をクリックします。 

 
 
② 「研究代表者所属研究機関変更情報削除確認」画面が表示されます。［削除］をクリックし、

研究代表者所属研究機関変更データを削除します。 

 
 

※ 削除された研究代表者所属研究機関変更情報は、修正・確認ができなくなります。 
再度申請を行う場合は、「課題管理」画面から［作成する］を選択して、新規で研究代表

者所属研究機関変更情報を作成してください。 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（研

究代表者所属研究

機関変更届確認）］ 

研究代表者所属研究機関変更届の PDF ファイルをダウンロードしま

す。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［キャンセル］ 研究代表者所属研究機関変更データを削除せずに、「課題管理」画面

を表示します。 
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③ 「研究代表者所属研究機関変更情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックしま

す。 

 
 
④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する研究代表者所属研究機関変更届が削除されてい

ることを確認してください。 
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2.20. 処理状況確認・研究代表者所属研究機関変更情報作成再開 

一時保存して中断していた研究代表者所属研究機関変更届の作成を再開、または一旦作成を

完了した研究代表者所属研究機関変更届を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.20.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当する研究代表者所属研究機関変更届の「処理状況」

欄を確認します。注意事項の各種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照

することができます。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（書

類確認）］ 

研究代表者所属研究機関変更届の PDF ファイルをダウンロードしま

す。ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手

順」を参照してください。 
［再開］ 一時保存した研究代表者所属研究機関変更届の作成を再開するため

に、「所属研究機関変更等の入力」画面を表示します。 
［修正］ 一旦作成を完了した研究代表者所属研究機関変更届の修正を行うた

めに、「所属研究機関変更等の入力」画面を表示します。 
［確認］ 研究代表者所属研究機関変更届を確認するために、「研究代表者所属

研究機関変更届確認」画面を表示します。 
［削除］ 作成中の研究代表者所属研究機関変更届を削除するために「研究代表

者所属研究機関変更情報削除確認」画面を表示します。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 研究代表者所属研究機関変更届 PDFファイルのダウンロード 2.20.2

研究代表者所属研究機関変更届の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する「書類確認」欄の［ダウンロード］をクリックします。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

286 

 再開 2.20.3

一時保存した研究代表者所属研究機関変更情報の作成を再開するには、以下の手順に従いま

す。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する研究代表者所属研究機関変更届の「処理状況」欄の［再開］

をクリックします。 

 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

287 

② 「所属研究機関変更等の入力」画面が表示され、中断した作成処理を続行します。 

 
 

 
※ 「所属研究機関変更等の入力」画面以降の操作の詳細は「2.19.1 研究代表者所属研究機

関変更情報の入力」を参照してください。 
※ 研究代表者所属研究機関変更情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確

認完了・送信］をクリックしてください。 
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 確認 2.20.4

「2.19.1 研究代表者所属研究機関変更情報の入力」の「研究代表者所属研究機関変更届確

認」画面で［課題管理に戻る（後で確認する）］を選択した研究代表者所属研究機関変更届の

確認以降の処理を行うには以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する研究代表者所属研究機関変更届の「処理状況」欄の［確認］

をクリックします。 
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② 「研究代表者所属研究機関変更届確認」画面が表示されます。［研究代表者所属研究機関変更

届の確認］をクリックして研究代表者所属研究機関変更届の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.19.1 研究代表者所属研究機関変更情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない研究代表者所属研究機関変更届は、所属研究機関担当者（ま

たは部局担当者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.20.5

所属研究機関により却下された研究代表者所属研究機関変更情報の修正をするには、以下の

手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する研究代表者所属研究機関変更届の「処理状況」欄の［修正］

をクリックします。 
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② 「所属研究機関変更等の入力」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「所属研究機関変更等の入力」画面の操作の詳細は「2.19.1 研究代表者所属研究機関変

更情報の入力」を参照してください。 
※ 研究代表者所属研究機関変更情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確

認完了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前および所属研究機関の却下後） 2.20.6

作成中、未確認、修正依頼の研究代表者所属研究機関変更情報を削除するには、以下の手順

に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する研究代表者所属研究機関変更届の「処理状況」欄の［削除］

をクリックします。 

 
 
② 「研究代表者所属研究機関変更情報削除確認」画面が表示されます。内容を確認し、［削除］

をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 研究代表者所属研究機関変更データを削除せずに、「課題管理」画面を

表示します。 
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※ 削除された研究代表者所属研究機関変更情報は、修正・確認ができなくなります。 

再度、申請を行う場合は「課題管理」画面から［作成する］を選択して、新規で研究代

表者所属研究機関変更情報を作成してください。 
 
③ 「研究代表者所属研究機関変更情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックしま

す。 

 
 
④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する研究代表者所属研究機関変更届が削除されてい

ることを確認してください。 
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2.21. 補助事業期間延長承認申請情報の作成（最終年度） 

 補助事業期間延長承認申請情報の入力 2.21.1

補助事業の最終年度に補助事業期間延長承認申請情報を入力するには、以下の手順に従いま

す。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［課題状況の確認］をクリッ

クします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。「補助事業期間延長承認申請書」欄の［作成する］をクリ

ックします。 

 
 

 
※ ［作成する］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局等へお問

い合わせください。 
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③ 「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［次へ進

む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
研究代表者の部局 

部局名 

 表示されている部局名が異なる場合に、部

局の正式名称を入力します。 
研究代表者の職 

職名 

 表示されている職名が異なる場合、又は、

職名コードが「25（その他）」の場合、研

究代表者の職名を入力します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
直接経費の助成金の次年度使用予定

額 

物品費 

○ 次年度使用予定額の内訳の物品費を入力し

ます。 

旅費 ○ 次年度使用予定額の内訳の旅費を入力しま

す。 
人件費・謝金 ○ 次年度使用予定額の内訳の人件費・謝金を

入力します。 
その他 ○ 次年度使用予定額の内訳のその他を入力し

ます。 
区分 ○ 補助事業期間を延長する理由を①～③より

選択します。 
事由  区分で①を選択した場合は、a～h から該当

の近いものを選択します（複数選択可）。 
延長理由 ○ 理由を具体的に入力します。 

 
その他のボタン 
［再計算］ 直接経費の助成金の次年度使用予定額の計を表示します。 
［一時保存］ 入力した補助事業期間延長承認申請情報を保存して、一時的に作業を

中断します。再開するには、「2.22.3 再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した補助事業期間延長承認申請情報を保存せずに、「課題管理」

画面に戻ります。 

 
 

※ 画面上に＊印のついている項目は必須項目ですので、必ず入力してください。 
※ 未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、エラーとなった項

目の背景色がピンク色に変わります。エラー内容を確認して再入力してください。 
※ 文字化けや別の文字として認識される場合があるため、JIS 第１水準及び第２水準以外

の文字コードや特殊フォントは使用することができませんので、ご注意ください。 
◎ 使用してはいけない文字の例 

  ・半角カナ 
  ・○数字（①、②、③・・・） 
  ・ローマ数字（Ⅰ～Ⅴの小文字を含む） 
  ・特殊文字 
  ・元号を全角一文字で表している文字（㍾㍽㍼ など） 
  ・数量単位を全角一文字で表している文字（㍉㌔㌢㍍㌘㎜㎝㎞㏄㎡ など） 
  ・ハート など 
  ・外字 
  ・その他「JIS X0208-1983」にない漢字（難しい漢字や旧字体など） 

◎ 使用してもよい文字の例 
  ・半角の英数字・記号（!”#$%&’()¥@［］? A～z） 
  ・全角の漢字 
  ・全角のひらがな、カタカナ 
  ・全角のキーボード上に記されている記号や比較的一般的な記号 
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   （、。・？「」○●◎□＠％＃＄＊＋～＜＞） 
※ 各入力項目には、入力可能な最大文字数が設定されています。入力しきれなかった場合

には画面の指示に従って文字数を減らして入力してください。 
※ 「部局」欄について、部局レベルの所属がない場合は名称欄には全角スペースを入力し

てください。 
※ 「職」欄について、職名コードが「25（その他）」の場合は、必ず実際の職名を入力し

てください。 
※ 「延長理由」欄の最大文字数について、一時保存時には 400 文字まで保存することがで

きます。 
［次へ進む］をクリックする時には 200 文字（改行は 3 回まで入力可能）が上限となっ

ていますので、それ以内の文字数に修正してから、［次へ進む］をクリックしてください。 
※ 「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面において「延長理由」欄の入力文字数が

カウントされますので入力の目安としてください。 
※ 改行は補助事業期間延長承認申請書 PDF に反映されます。 
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④ 「補助事業期間延長承認申請情報表示」画面が表示されます。表示内容を確認し、［次へ進む］

をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［保存せずに戻る］ 入力した補助事業期間延長承認申請情報を保存せずに、「課題管理」

画面に戻ります。 

 
 

※ 表示されている補助事業期間延長承認申請情報を確認してください。誤りがなければ［次

へ進む］ボタンをクリックしてください。 
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⑤ エラーがない場合、補助事業期間延長承認申請書を PDF ファイルに変換します。 

 
（処理中メッセージが表示されます。） 

 
 

※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ 10 分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課題

状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができます。 
※ 詳細な手順については、「2.22.1 処理状況確認」をご参照ください。 
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⑥ 「補助事業期間延長承認申請書確認」画面が表示されます。［補助事業期間延長承認申請書の

確認］をクリックして PDF ファイルに変換された補助事業期間延長承認申請書の内容に不備

がないか確認します。 

 
 

 
※ 補助事業期間延長承認申請書は PDF ファイル形式で保存されています。 

PDF ファイルの内容を確認するには、Adobe Reader が必要です。 
※ ファイルのダウンロード方法は、「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ この段階でダウンロードした『補助事業期間延長承認申請書』には、「提出確認用」とい

う透かし文字が入っており、内容の確認をするための書類となります。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 補助事業期間延長承認申請書の確認を完了し、送信を行うために、「補

助事業期間延長承認申請書確認完了確認」画面を表示します。 
［修正］ 補助事業期間延長承認申請情報の修正を行うために、「補助事業期間延

長承認申請情報の入力」画面を表示します。 
［削除］ 補助事業期間延長承認申請情報の削除を行うために、「補助事業期間延

長承認申請情報削除確認」画面を表示します。 
［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

補助事業期間延長承認申請書の確認・提出をせずに、「課題管理」画面

に戻ります（入力された情報は保存されます）。「課題管理」画面の「必

要に応じ提出する書類」より、作成中の補助事業期間延長承認申請書

の［確認］をクリックすることで再度、確認・提出をすることができ

ます。 
 
⑦ 補助事業期間延長承認申請書の内容が表示されます。（PDF ファイル） 
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⑧ PDF ファイルの内容に不備がなければ「補助事業期間延長承認申請書確認」画面で、［確認

完了・送信］をクリックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした補助事業期間延長承認申請書の PDF ファイルの内容に不備があった

場合は、［修正］をクリックして「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面に戻り、

再度補助事業期間延長承認申請情報の入力をするか、［削除］をクリックして作成中の補

助事業期間延長承認申請情報を削除します。 
※ ［確認完了・送信］をクリックしないと作成された補助事業期間延長承認申請書を所属

研究機関担当者（または部局担当者）が確認することができませんので、必ず［確認完

了・送信］をクリックし提出を行ってください。 
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⑨ 「補助事業期間延長承認申請書確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 

 
その他のボタン 
［キャンセル］ 補助事業期間延長承認申請書の確認を完了せずに、「補助事業期間延長

承認申請書確認」画面を表示します。 
 

 
※ 補助事業期間延長承認申請書の入力情報を送信すると、修正・削除をすることができな

くなります。 
 
⑩ 「補助事業期間延長承認申請書情報送信完了」画面が表示されます。［補助事業期間延長承認

申請書のダウンロード］をクリックし、提出した補助事業期間延長承認申請書を確認・保存・

印刷した後［OK］をクリックします。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 補助事業期間延長承認申請書の入力情報を修正・削除したい場合は、所属研究機関担当

者（または部局担当者）に連絡してください。 
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⑪ 「課題管理」画面が表示されます。必要に応じて提出する書類の一覧に「補助事業期間延長

承認申請書」が追加され、「処理状況」欄が「所属研究機関受付中」と表示されていれば、電

子申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.21.2

補助事業期間延長承認申請情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断することが

できます。 
 
① 補助事業期間延長承認申請情報の入力途中の任意の画面で、［一時保存］をクリックします。 
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※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
 
② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

 
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.22.3 再開」を参照してください。） 
 

 修正（所属研究機関への送信前） 2.21.3

作成した補助事業期間延長承認申請書を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「補助事業期間延長承認申請書確認」画面で、［修正］をクリックします。 
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② 「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面が表示されます。「補助事業期間延長承認申請

情報の入力」画面以降の操作の詳細は「2.21.1 補助事業期間延長承認申請情報の入力」を参

照してください。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された補助事業期間延長承認申請書の PDF ファイルを確認して［確認

完了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前） 2.21.4

作成した補助事業期間延長承認申請書を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「補助事業期間延長承認申請書確認」画面で、［削除］をクリックします。 

 
 
② 「補助事業期間延長承認申請情報削除確認」画面が表示されます。［削除］をクリックし、補

助事業期間延長承認申請データを削除します。 

 
 

 
※ 削除された補助事業期間延長承認申請情報は、修正・確認ができなくなります。 

再度申請を行う場合は、「課題管理」画面から［作成する］を選択して、新規で補助事業

期間延長承認申請情報を作成してください。 
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その他のボタン 
［ダウンロード（補

助事業期間延長承

認申請書確認）］ 

補助事業期間延長承認申請書の PDF ファイルをダウンロードしま

す。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［キャンセル］ 補助事業期間延長承認申請データを削除せずに、「課題管理」画面を

表示します。 

 
③ 「補助事業期間延長承認申請情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 
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④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する補助事業期間延長承認申請書が削除されている

ことを確認してください。 
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2.22. 処理状況確認・補助事業期間延長承認申請情報作成再開 

一時保存して中断していた補助事業期間延長承認申請書の作成を再開、または一旦作成を完

了した補助事業期間延長承認申請書を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.22.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当する補助事業期間延長承認申請書の「処理状況」欄

を確認します。注意事項の各種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照す

ることができます。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（書

類確認）］ 

補助事業期間延長承認申請書の PDF ファイルをダウンロードしま

す。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［再開］ 一時保存した補助事業期間延長承認申請書の作成を再開するために、

「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面を表示します。 
［修正］ 一旦作成を完了した補助事業期間延長承認申請書の修正を行うため

に、「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面を表示します。 
［確認］ 補助事業期間延長承認申請書を確認するために、「補助事業期間延長

承認申請書確認」画面を表示します。 
［削除］ 作成中の補助事業期間延長承認申請書を削除するために「補助事業期

間延長承認申請情報削除確認」画面を表示します。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 補助事業期間延長承認申請書 PDFファイルのダウンロード 2.22.2

補助事業期間延長承認申請書の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する「補助事業期間延長承認申請書」欄の［ダウンロード］をク

リックします。 

 

 
 

※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.22.3

一時保存した補助事業期間延長承認申請情報の作成を再開するには、以下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する補助事業期間延長承認申請書の「処理状況」欄の［再開］を

クリックします。 
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② 「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面が表示され、中断した作成処理を続行します。 

 
 

 
※ 「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面以降の操作の詳細は「2.21.1 補助事業期

間延長承認申請情報の入力」を参照してください。 
※ 補助事業期間延長承認申請情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認して［確

認完了・送信］をクリックしてください。 
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 確認 2.22.4

「2.21.1 補助事業期間延長承認申請情報の入力」の「補助事業期間延長承認申請書確認」

画面で［課題管理に戻る（後で確認する）］を選択した補助事業期間延長承認申請書の確認以

降の処理を行うには以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する補助事業期間延長承認申請書の「処理状況」欄の［確認］を

クリックします。 
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② 「補助事業期間延長承認申請書確認」画面が表示されます。［補助事業期間延長承認申請書の

確認］をクリックして補助事業期間延長承認申請書の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.21.1 補助事業期間延長承認申請情報の入力」を参照してください。 
※ 確認・送信が完了していない補助事業期間延長承認申請書は、所属研究機関担当者（ま

たは部局担当者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.22.5

所属研究機関により却下された補助事業期間延長承認申請情報の修正をするには、以下の手

順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する補助事業期間延長承認申請書の「処理状況」欄の［修正］を

クリックします。 
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② 「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「補助事業期間延長承認申請情報の入力」画面以降の操作の詳細は「2.21.1 補助事業期

間延長承認申請情報の入力」を参照してください。 
※ 補助事業期間延長承認申請情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認して［確

認完了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前および所属研究機関の却下後） 2.22.6

作成中、未確認、修正依頼の補助事業期間延長承認申請情報を削除するには、以下の手順に

従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する補助事業期間延長承認申請書の「処理状況」欄の［削除］を

クリックします。 
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② 「補助事業期間延長承認申請情報削除確認」画面が表示されます。内容を確認し、［削除］を

クリックします。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（補

助事業期間延長承

認申請書確認）］ 

補助事業期間延長承認申請書の PDF ファイルをダウンロードしま

す。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」

を参照してください。 
［キャンセル］ 補助事業期間延長承認申請求データを削除せずに、「課題管理」画面

を表示します。 

 
 

※ 削除された補助事業期間延長承認申請情報は、修正・確認ができなくなります。 
再度、申請を行う場合は「課題管理」画面から［作成する］を選択して、新規で補助事

業期間延長承認申請情報を作成してください。 
 
③ 「補助事業期間延長承認申請情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリックします。 
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④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する補助事業期間延長承認申請書が削除されている

ことを確認してください。 
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2.23. 繰越（翌債）を必要とする理由書の作成 

 繰越（翌債）を必要とする理由書情報の入力 2.23.1

繰越（翌債）を必要とする理由書情報を入力するには、以下の手順に従います。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。本システムでは、60 分以上のタイムアウト時間を

設定していますが、ご利用環境により、更に短い時間でタイムアウトとなる場合があり

ます。随時［一時保存］ボタンをクリックして情報を保存してください。セッションタ

イムアウトしてしまった場合には、以下のエラーメッセージが表示されます。 
『ログインされていないか、またはセッションタイムアウトが発生しました。』 

※ この場合には、「電子申請のご案内」ページの「よくあるご質問」を参照の上、再度ログ

インして操作をやりなおしてください。 
 
① 「申請者向けメニュー」画面で、申請する課題の「状況」欄の［課題状況の確認］をクリッ

クします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当年度の「繰越（翌債）を必要とする理由書」欄の［作

成する］をクリックします。 

 
 

 
※ ［作成する］ボタンが表示されていない場合には、所属する研究機関の事務局等へお問

い合わせください。 
※ 作成したい年度の［作成する］ボタンをクリックしてください。 
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③ 「繰越（翌債）承認要求額等の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存を

して次へ進む］をクリックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
繰越（翌債）承認要求額 

直接経費 

○ 繰越（翌債）承認要求額の直接経費を入力

します。 
間接経費 ○ 繰越（翌債）承認要求額の間接経費を入力

します。 
物品費 ○ 繰越（翌債）承認要求額の費目別内訳の物

品費を入力します。 
旅費 ○ 繰越（翌債）承認要求額の費目別内訳の旅

費を入力します。 
人件費・謝金 ○ 繰越（翌債）承認要求額の費目別内訳の人

件費・謝金を入力します。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
その他 ○ 繰越（翌債）承認要求額の費目別内訳のそ

の他を入力します。 
算定根拠 ○ 算定根拠を入力します。 

 
その他のボタン 
［再計算］ 画面上で入力した数値を基にした計算結果を表示します。 
［一時保存］ 入力した繰越（翌債）を必要とする理由書情報を保存して、一時的に

作業を中断します。 
再開するには、「2.24 処理状況確認・繰越（翌債）を必要とする理由書

情報作成再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した繰越（翌債）を必要とする理由書情報を保存せずに、「課題管

理」画面に戻ります。 

 
 

※ JIS 第 1 水準及び第 2 水準以外の文字コードや特殊フォントは使用することができませ

ん。 
※ 一定時間、ボタン操作をせずにおくと、セッションタイムアウトしてしまい、入力した

情報が消えてしまう場合があります。随時［一時保存］をクリックして情報を保存して

ください。 
※ 必須項目（＊印）に未入力等エラーがある場合、各項目の上に赤字でエラーが表示され、

エラーとなった項目の背景色がピンク色に変わります。 
エラー内容を確認して再入力してください。 

※ 算定根拠の最大文字数について、一時保存時には 400文字まで保存することができます。 
［一時保存をして次へ進む］をクリックする時には、200 文字（改行は 3 回まで入力可

能）となっていますので、それ以内の文字数に修正してから、［一時保存をして次へ進む］

をクリックしてください。 
※ 「繰越（翌債）承認要求額等の入力」画面において「算定根拠」欄の入力文字数がカウ

ントされますので、入力の目安としてください。 
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④ 「当初計画及び変更後の計画の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存を

して次へ進む］をクリックします。 
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入力項目 
項目名 必須 内容 
当初計画 ○ 当初の補助事業の計画を年月別に入力します。 
変更後の計画 ○ 変更後の補助事業の計画を年月別に入力します。 
繰越事由の発生した時期 ○ 繰越事由の発生した時期を入力します。 
研究概要 ○ 当初計画を基に、研究概要を前半、後半に分けて

入力します。 
 

その他のボタン 
［②反映］ 「当初計画」の「4 月～3 月」欄の入力値を、「変更後の計画」の同じ

「4 月～3 月」にコピーします。 
［挿入］ ボタンをクリックした行に空行を挿入し、各入力欄の内容は、空行を

挿入した位置から 1 行ずつ下にずらして表示します。 

［削除］ ボタンをクリックした行を削除し、各入力欄の内容は、削除した行の

位置から 1 行ずつ上にずらして表示します。 

［⑤反映］ 「繰越事由の発生した時期」を基準として「当初計画」を前半、後半

に分けて、「研究概要」にコピーします。 
［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した繰越（翌債）を必要とする理由書情報を保存して、一時的に

作業を中断します。 
再開するには、「2.24 処理状況確認・繰越（翌債）を必要とする理由書

情報作成再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した繰越（翌債）を必要とする理由書情報を保存せずに、「課題管

理」画面に戻ります。 

 
 

※ 「↓」チェックボックスをチェックすると、同月の入力欄に「↓」を設定し、背景色が

灰色となり入力不可になります。チェックを外すと、背景色が白となり同月の入力欄の

値を消去し入力可能となります。 

 
 

 
※ 繰越事由が発生した時期より前の「当初計画」と「変更後の計画」は同じ内容にしてく

ださい。 
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※ 「⑤反映」ボタンをクリックすると、確認メッセージが表示され、［OK］ボタンをクリ

ックすると、「研究概要」欄の内容が更新されます。 

 
 

⑤ 「事由の入力」画面が表示されます。入力項目に入力し、［一時保存をして次へ進む］をクリ

ックします。 

 
 

入力項目 
項目名 必須 内容 
繰越事由 ○ 繰越事由を選択します。 
概念 ○ 概念を選択します。 
事例 ○ 事例を選択します。 
補足説明 ○ 補足説明を入力します。 
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その他のボタン 
［一覧（繰越事由）］ 繰越事由・概念一覧画面を表示します。 
［一覧（事例）］ 画面上で選択された繰越事由、概念に該当する事例の一覧を表示しま

す。 

［一つ前に戻る］ 一つ前の画面に戻ります。 
［一時保存］ 入力した繰越（翌債）を必要とする理由書情報を保存して、一時的に

作業を中断します。 
再開するには、「2.24 処理状況確認・繰越（翌債）を必要とする理由書

情報作成再開」を参照してください。 
［保存せずに戻る］ 入力した繰越（翌債）を必要とする理由書情報を保存せずに、「課題管

理」画面に戻ります。 
 

 
※ 初期表示時は「繰越事由」欄のみ選択可能となっていますので、該当する事由をプルダ

ウンから選択してください。「繰越事由」欄を選択すると、自動的に画面が再表示され、

「概念」欄が選択可能となります。同様に、「概念」欄を選択することで、「①事例」欄

が選択可能となります。 
※ 「繰越事由」欄の選択値を変更すると、「概念」～「①事例」欄の選択内容がクリアされ

ます。 
※ 「①事例」欄を選択すると、「②補足説明」欄に自動的に事例の内容が表示されます。 

 
⑥ エラーがない場合、繰越（翌債）を必要とする理由書、繰越要件等事前確認票を PDF ファイ

ルに変換します。 

 
（処理中メッセージが表示されます。） 

 
 

※ 変換処理は、処理状況により数分かかる場合があります。 
※ １０分以上経過してもシステムから応答がない場合は、［ログアウト］ボタンをクリック

し、一旦ログアウトしてください。ログアウト及びウィンドウ（ブラウザ）を閉じても

変換処理は継続されます。 
※ しばらく経ってから再度ログインし直し、「申請者向けメニュー」画面の「状況」欄の［課

題状況の確認］をクリックして、「課題管理」画面より続きの作業を進めることができま

す。 
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⑦ 「繰越（翌債）を必要とする理由書の確認」画面が表示されます。［様式 C-26 表示（PDF）］
及び［記入内容確認（必須）］をクリックして PDF ファイルに変換された繰越（翌債）を必

要とする理由書、繰越要件等事前確認票の内容に不備がないか確認します。 

 
 

 
※ この段階でダウンロードした『繰越（翌債）を必要とする理由書』及び『繰越要件等事

前確認票』には、「提出確認用」という透かし文字が入っており、内容の確認をするため

の書類となります。 
 

その他のボタン 
［確認完了・送信］ 繰越（翌債）を必要とする理由書の確認を完了し、送信を行うために、

「繰越（翌債）を必要とする理由書確認完了確認」画面を表示します。 

［修正］ 繰越（翌債）を必要とする理由書情報の修正を行うために、「繰越（翌

債）承認要求額等の入力」画面を表示します。 

［削除］ 繰越（翌債）を必要とする理由書情報の削除を行うために、「繰越（翌

債）を必要とする理由書情報削除確認」画面を表示します。 

［課題管理に戻る

（後で確認する）］ 

繰越（翌債）を必要とする理由書の確認・提出をせずに、「課題管理」

画面に戻ります（入力された情報は保存されます）。「課題管理」画面

の「必要に応じ提出する書類」より、作成中の繰越（翌債）を必要と

する理由書の［確認］をクリックすることで再度、確認・提出をする

ことができます。 
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⑧ PDF ファイルの内容に不備がなければ「繰越（翌債）を必要とする理由書確認」画面で、［確

認完了・送信］をクリックします。 

 
 

 
※ ダウンロードした『繰越（翌債）を必要とする理由書』及び『繰越要件等事前確認票』

の PDF ファイルの内容に不備があった場合は、［修正］をクリックして「繰越（翌債）

承認要求額等の入力」画面に戻り、再度繰越（翌債）を必要とする理由書情報の入力を

するか、［削除］をクリックして作成中の繰越（翌債）を必要とする理由書情報を削除し

ます。 
※ ［確認完了・送信］をクリックし提出することで、作成された繰越（翌債）を必要とす

る理由書を所属研究機関、日本学術振興会が確認をすることができるようになります。

必ず［確認完了・送信］をクリックし提出を行ってください。 
 
⑨ 「繰越（翌債）を必要とする理由書確認完了確認」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 繰越（翌債）を必要とする理由書の確認を完了せずに、「繰越（翌債）

を必要とする理由書確認」画面を表示します。 
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※ 繰越（翌債）を必要とする理由書の入力情報を送信すると、修正・削除をすることがで

きなくなります。 
 
⑩ 「繰越（翌債）を必要とする理由書情報送信完了」画面で、［OK］をクリックします。 

 
 

 
※ 繰越（翌債）を必要とする理由書の入力情報を修正・削除したい場合は、所属研究機関

担当者（または部局担当者）に連絡してください。 
 
⑪ 「課題管理」画面が表示されます。必要に応じて提出する書類の一覧に「繰越（翌債）を必

要とする理由書」が追加され、「処理状況」欄が「所属研究機関受付中」となっていれば、電

子申請システム上の作業は完了です。 
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 一時保存 2.23.2

繰越（翌債）を必要とする理由書情報の入力途中で入力内容を一時保存し、作業を中断する

ことができます。 
 

 
① 繰越（翌債）を必要とする理由書情報の入力途中の任意の画面で、［一時保存］をクリックし

ます。 

 
 

 
※ エラーがあると保存できないことがあります。その場合は、エラーの発生している項目

を修正して保存してください。 
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② 「一時保存完了」画面が表示されます。 

 
 

その他のボタン 
［入力画面に戻る］ ［一時保存］をクリックした画面に戻ります。 
［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面に戻ります。 

 
 

※ 一時保存したデータは、「課題管理」画面から［再開］を選択して、作業を続けることが

できます。（「2.24.3 再開」を参照してください。） 
 

 修正（所属研究機関への送信前） 2.23.3

作成した繰越（翌債）を必要とする理由書を修正するには、以下の手順に従います。 
 
① 「繰越（翌債）を必要とする理由書確認」画面で、［修正］をクリックします。 

 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

336 

② 「繰越（翌債）承認要求額等の入力」画面が表示されます。「繰越（翌債）承認要求額等の入

力」画面以降の操作の詳細は「2.23.1 繰越（翌債）を必要とする理由書情報の入力」を参照

してください。 

 
 

 
※ 修正後は、作成された繰越（翌債）を必要とする理由書の PDF ファイルを確認して［確

認完了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前） 2.23.4

作成した補助事業者変更承認申請書を削除するには、以下の手順に従います。 
 

① 「繰越（翌債）を必要とする理由書確認」画面で、［削除］をクリックします。 

 
 
② 「繰越（翌債）を必要とする理由書情報削除確認」画面が表示されます。［削除］をクリック

し、繰越（翌債）を必要とする理由書データを削除します。 

 
 

 
※ 削除された繰越（翌債）を必要とする理由書情報は、修正・確認ができなくなります。 

再度申請を行う場合は、「課題管理」画面から［作成する］を選択して、新規で繰越（翌

債）を必要とする理由書情報を作成してください。 
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その他のボタン 
［ダウンロード（繰越（翌債）

を必要とする理由書確認）］ 

繰越（翌債）を必要とする理由書の PDF ファイルをダウン

ロードします。 
ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロー

ド手順」を参照してください。 
［キャンセル］ 繰越（翌債）を必要とする理由書情報を削除せずに、「課題

管理」画面を表示します。 

 
③ 「繰越（翌債）を必要とする理由書情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリック

します。 

 
 
④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する繰越（翌債）を必要とする理由書が削除されて

いることを確認してください。 

 
 
 



独立行政法人日本学術振興会科研費電子申請システム研究者向け操作手引 
（一部基金）（交付内定時・決定後用） 

339 

2.24. 処理状況確認・繰越（翌債）を必要とする理由書情報作成再開 

一時保存して中断していた繰越（翌債）を必要とする理由書の作成を再開、または一旦作成

を完了した繰越（翌債）を必要とする理由書を修正することができます。 
 

 処理状況確認 2.24.1

① 「申請者向けメニュー」画面で、「状況」欄の［課題状況の確認］をクリックします。 
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② 「課題管理」画面が表示されます。該当する繰越（翌債）を必要とする理由書の「処理状況」

欄を確認します。注意事項の各種手続きのリンクをクリックすると、処理状況の意味を参照

することができます。 

 
 

その他のボタン 
［ダウンロード（書

類確認）］ 

該当する繰越（翌債）を必要とする理由書の PDF ファイルをダウン

ロードします。ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウ

ンロード手順」を参照してください。 
［再開］ 一時保存した該当する繰越（翌債）を必要とする理由書の作成を再開

するために、「繰越（翌債）承認要求額等の入力」画面を表示します。 

［修正］ 一旦作成を完了した該当する繰越（翌債）を必要とする理由書の修正

を行うために「繰越（翌債）承認要求額等の入力」画面を表示します。 

［確認］ 該当する繰越（翌債）を必要とする理由書を確認するために、「該当

する繰越（翌債）を必要とする理由書確認」画面を表示します。 

［削除］ 作成中の該当する繰越（翌債）を必要とする理由書を削除するために

該当する「繰越（翌債）を必要とする理由書確認」画面を表示します。 

［メニューに戻る］ 「申請者向けメニュー」画面を表示します。 
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 繰越（翌債）を必要とする理由書 PDFファイルのダウンロード 2.24.2

繰越（翌債）を必要とする理由書の内容を確認するには、以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する「書類確認」欄の［ダウンロード］をクリックします。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
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 再開 2.24.3

一時保存した繰越（翌債）を必要とする理由書情報の作成を再開するには、以下の手順に従

います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する繰越（翌債）を必要とする理由書の「処理状況」欄の［再開］

をクリックします。 
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② 「繰越（翌債）承認要求額等の入力」画面が表示され、中断した作成処理を続行します。 

 
 

 
※ 「繰越（翌債）承認要求額等の入力」画面以降の操作の詳細は「2.23.1 繰越（翌債）を

必要とする理由書情報の入力」を参照してください。 
※ 繰越（翌債）を必要とする理由書情報を作成後は、作成された PDF ファイルを確認し

て［確認完了・送信］をクリックしてください。 
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 確認 2.24.4

「2.23.1 繰越（翌債）を必要とする理由書情報の入力」の「繰越（翌債）を必要とする理由

書確認」画面で［課題管理に戻る（後で確認する）］を選択した繰越（翌債）を必要とする理

由書の確認以降の処理を行うには以下の手順に従います。 
 
① 「課題管理」画面で、該当する繰越（翌債）を必要とする理由書の「処理状況」欄の［確認］

をクリックします。 
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② 「繰越（翌債）を必要とする理由書確認」画面が表示されます。［繰越（翌債）を必要とする

理由書］及び［繰越要件等事前確認票］をクリックして PDF の内容に不備がないか確認しま

す。 

 
 

 
※ ファイルのダウンロード方法は「2.1 ファイルのダウンロード手順」を参照してくださ

い。 
※ 操作の詳細は「2.23.1 繰越（翌債）を必要とする理由書情報の入力」を参照してくださ

い。 
※ 確認・送信が完了していない繰越（翌債）を必要とする理由書は、所属研究機関担当者

（または部局担当者）が承認（確認）をすることができません。 
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 修正（所属研究機関の却下後） 2.24.5

所属研究機関により却下された繰越（翌債）を必要とする理由書情報の修正をするには、以

下の手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する繰越（翌債）を必要とする理由書の「処理状況」欄の［修正］

をクリックします。 
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② 「繰越（翌債）承認要求額等の入力」画面が表示されます。 

 
 

 
※ 「繰越（翌債）承認要求額等の入力」画面以降の操作の詳細は「2.23.1 繰越（翌債）を

必要とする理由書情報の入力」を参照してください。 
※ 繰越（翌債）を必要とする理由書情報を修正後は、作成された PDF ファイルを確認し

て［確認完了・送信］をクリックしてください。 
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 削除（所属研究機関への送信前および所属研究機関の却下後） 2.24.6

作成中、未確認、修正依頼の繰越（翌債）を必要とする理由書情報を削除するには、以下の

手順に従います。 
 

① 「課題管理」画面で、該当する繰越（翌債）を必要とする理由書の「処理状況」欄の［削除］

をクリックします。 
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② 「繰越（翌債）を必要とする理由書情報削除確認」画面が表示されます。内容を確認し、［削

除］をクリックします。 

 
 

その他のボタン 
［キャンセル］ 繰越（翌債）を必要とする理由書情報を削除せずに、「課題管理」画面

を表示します。 

 
 

※ 削除された繰越（翌債）を必要とする理由書情報は、修正・確認ができなくなります。 
再度、申請を行う場合は「課題管理」画面から［作成する］を選択して、新規で繰越（翌

債）を必要とする理由書情報を作成してください。 
 
③ 「繰越（翌債）を必要とする理由書情報削除完了」画面が表示されます。［OK］をクリック

します。 
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④ 「課題管理」画面が表示されます。該当する繰越（翌債）を必要とする理由書が削除されて

いることを確認してください。 
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2.25. 最新研究課題情報の確認 

研究課題の最新状況を確認することができます。 
 

 最新研究課題情報確認 2.25.1

 
① 「課題管理」画面で［研究課題の最新状況を確認］をクリックします。 
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② 「最新研究課題情報表示」画面が表示されます。内容を確認し［閉じる］をクリックします。 
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2.26. 応募システムへ戻る 

電子申請システム（交付申請手続き）より、応募者向けメニュー画面へ遷移するには、以下

の手順に従います。 
 

① 「申請者向けメニュー」画面で、［応募システムへ戻る］をクリックします。 

 

 
② 「接続しています」画面が表示されます。認証処理が終了すると自動で画面は遷移します。 

 
 

 
※ 1 分経過しても画面が切り替わらない場合は、コールセンター（連絡先：0120-556-739）

へお問い合わせください。 
※ コールセンターの受付時間は下記となります。 

受付時間 ９：３０～１７：３０ 
（土曜日、日曜日、国民の祝日及び年末年始（１２月２９日～１月３日）を除く） 
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③ 「応募者向けメニュー」画面が表示されます。 
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2.27. ログアウト 

全ての処理が終了したら、以下の操作を行い電子申請システム（交付申請手続き）からログ

アウトします。 
 

① 任意の画面で、上部または下部の［ログアウト］をクリックします。 

 

 
② ログアウトすると、「ログアウトしました」画面が表示されます。処理を終了する場合は、

Web ブラウザを閉じます。再度電子申請システムにログインする場合は、［ログインへ］を

クリックします。 

 
 
③ 科研費電子申請システムの「応募者ログイン」画面が表示されます。 
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2.28. システムの再起動 

毎日早朝 5:00 にシステムを再起動します。この時間をまたいで編集された情報については

保存されません。この時間をまたいでシステムをご利用される方は 5:00 になる前に「一時保

存」をしていただき、5:00 を過ぎてから再度ご利用ください。 
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