
⑧給与支給

（指定口座に振込）

契約職員

⑥給与支払依頼

契約職員給与支給フロー

⑦給与支払依頼

二次管理者
（ユニット長等）

一次管理者
（チーム長等）

ヒアリング・確認

⑤データ転送

研究ユニット

有給休暇等の承認
月締処理

確認、月締処理

業務室又は総務室等、
総務企画部

DEI人事部

給与計算

＜人事給与システム＞

◇チェックポイント
・勤務状況等の確認
①日々の打刻
②出張・有給休暇等の処理
・受託研究内容との適合等
（月報・日報の内容確認・処理、
超過勤務命令簿等の作成・
保管、人件費予算の執行
状況 等）

◇チェックポイント
・勤務状況等の確認
①日々の打刻状況
②出張・有給休暇等の処理等

◇チェックポイント
・出勤簿システムデータの給与
 データへの転送（有給休暇、通
 勤手当、社会保険料、超過勤
務手当等）
・給与データの支給実績表への
 反映

①始業・終業打刻（毎日）

③確認・指導

④確認

＜出勤簿システム＞

②有給休暇、出張等申請

経理部

支払手続

◇チェックポイント

・受託研究予算で雇用する契約職
員等に係る予算状況確認
（受託研究予算の確実な確保、予
算コードのチェック 等）

◇チェックポイント

・日々の始業・終業の打刻実施
・有給休暇・出張申請等の実施
・日報・月報等の作成

（銀行）
ファームバンキング
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