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1 個人研究費・教育研究補助費を申請する 
 

個人研究費・教育補助費の申請を行います。申請にあたっては当年度の研究分野、

課題計画と前年度の研究経過成果の入力が必要となります。 

※個人研究費、教育研究補助費の支給対象者は、別途「研究関連諸制度ガイド

ブック」等で確認してください。 

 

① メインメニューの「学内研究費の申請・報告」のボタンをクリックしてく

ださい。 

 

 

 

  



 

学内研究費の申請・報告 P. 4 

② 画面左側に「学内研究費の申請・報告」のメニューリストが表示されます。

「個人研究費・教育研究補助費申請」を選択してください。 

 

 

 

③ 個人研究費・教育研究補助費申請一覧画面が表示されますので、「申請書・

報告書記入」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

  



 

学内研究費の申請・報告 P. 5 

④ 個人研究費・教育研究補助費申請作成画面が表示されます。入力説明に

従って入力してください。 

 

 

 

 

  

a) 

a) 

b) 
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a) 記載内容に該当する場合は忘れずにチェックしてください。 

※ 退職後は研究者データベースにログインできなくなるため、退職が

予定されている場合は、退職日までに、当該年度の報告を入力して

ください。 

b) 申請初年度は内容が表示されません。次年度より昨年の申請内容が表示

されます。 

c) 同意文の内容を確認し、同意する場合にチェックしてください。同意が

なければ「登録」ボタンはクリックできません。 

 

  

c) 
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登録せずに編集中の情報を保持する場合は、「一時保存」ボタンをクリックし

てください。一時保存すると承認状況が「一時保存」となりますが、承認待ち

の状態ではありませんので、忘れずに最終的には登録を完了させてください。

一時保存は同意チェックが未チェックの状態でも可能です。 

 

 

 

 

 

一覧画面に戻る場合には、「一覧に戻る」ボタンをクリックしてください。こ

の場合は一時保存と異なり、編集中の情報は破棄されます。 
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⑤ 入力が完了したら、「登録」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

⑥ 確認画面が表示されますので、登録してよろしければ「登録」ボタンをク

リックしてください。 

 

 

 

  



 

学内研究費の申請・報告 P. 9 

⑦ 個人研究費・教育研究補助費が申請され、申請中の状態になります。申請

中の場合は「申請書・報告書記入」は利用できません。修正等が必要な場

合は「申請書・報告書変更」で修正するか、「申請書・報告書削除」でデ

ータを一旦削除後に「申請書・報告書記入」をしてください。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 
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2 個人研究費・教育研究補助費申請内容を

Excel 出力する 
 

個人研究費・教育研究補助費の申請内容（データ）を Excel 形式でダウンロー

ドできます。 

 

① 一覧画面でダウンロードする申請データを選択し、「Excel 出力」ボタンを

クリックしてください。ファイルがダウンロードされます。 

 

 

 

※あくまで確認、保存用の機能のため、この Excel データを編集し、アップロ

ードすることはできません。 

 

目次へ戻る ▲ 
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3 申請データを参照する 
 

申請中のデータを参照します。 

 

① 一覧画面でダウンロードする申請データを選択し、「申請書・報告書参照」

ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

  

 



 

学内研究費の申請・報告 P. 12 

② 選択した申請・報告内容が表示されます。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 

 

  



 

学内研究費の申請・報告 P. 13 

4 申請データを変更する 
 

申請中のデータを変更します。ただし、承認状態が「承認済み」の場合はこの

操作はできません。 

 

① 一覧画面でダウンロードする申請データを選択し、「申請書・報告書変更」

ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

  

 



 

学内研究費の申請・報告 P. 14 

② 選択した申請・報告内容が表示されます。必要に応じて内容等を変更して

ください。以降の操作は作成の場合と同じです。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 

 

  



 

学内研究費の申請・報告 P. 15 

5 申請データを削除する 
 

申請中のデータを削除します。ただし、承認状態が「承認済み」の場合はこの

操作はできません。 

 

① 一覧画面でダウンロードする申請データを選択し、「データ削除」ボタン

をクリックしてください。 

 

 

 

  

 



 

学内研究費の申請・報告 P. 16 

② 選択した申請・報告データの確認画面が表示されます。削除多対象に誤り

などが無いか確認し、誤りがなければ「削除」ボタンをクリックしてくだ

さい。 

 

 

 

  



 

学内研究費の申請・報告 P. 17 

③ 一覧画面に戻ります。削除した申請データは一覧からも削除されています。 

 

 

 

目次へ戻る ▲ 

 

 


