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＜書式参考例一覧＞ 

書式Ⅱ－１ 実施計画書送付状 ······································································································································ ４８ 

書式Ⅱ－４ 変更手続等における使用印届出書 ········································································································· ４９ 

 

書式Ⅲ－１ 委託業務実施計画変更（申請・届出）書 ································································································· ５８ 

書式Ⅲ－２ （委託・共同研究）業務実施計画変更申請の承認について······························································· ５９ 

書式Ⅲ－３ 業務委託変更契約書 ·································································································································· ６０ 

書式Ⅲ－４ 権利義務承継承認申請書 ························································································································· ６１ 

書式Ⅲ－５ 権利義務承継同意書 ·································································································································· ６２ 

書式Ⅲ－６ 代表者等の変更通知書 ······························································································································ ６３ 

 

書式Ⅳ－１ 選定理由書···················································································································································· ７５ 

 

書式Ⅵ－１ 委託業務従事日誌 ······································································································································ ９５ 

書式Ⅵ－３ 専従証明書···················································································································································· ９６ 

書式Ⅵ－４ 率専従証明書 ··············································································································································· ９７ 

書式Ⅵ－５ 委託業務従事月報 ······································································································································ ９８ 

書式Ⅵ－６ 人件費算定表 ··············································································································································· ９９ 

書式Ⅵ－７ 労務費積算書 ············································································································································· １００ 

 

書式Ⅶ－１ 普通運賃利用理由書 ································································································································ １０５ 

 

書式Ⅷ－１ 専用使用証明書 ········································································································································· １１４ 

 

書式Ⅸ－１ 間接経費率確認書 ···································································································································· １２０ 

 

書式Ⅹ－１ 決算報告書·················································································································································· １２４ 

書式Ⅹ－２ 収支決算書·················································································································································· １２５ 

 

書式ⅩⅠ－１ 委託業務（実績・中間実績）報告書 ········································································································ １３１ 

書式ⅩⅠ－２ 自主点検リスト ············································································································································· １３４ 

書式ⅩⅠ－３ 月別項目別明細書 ···································································································································· １４２ 

書式ⅩⅠ－４ 支出簿 ·························································································································································· １４３ 

 

書式ⅩⅡ－１ 概算払申込書 ············································································································································· １５３ 

書式ⅩⅡ－２ 支払請求書（運営費交付金を財源とする事業用） ·············································································· １５４ 

書式ⅩⅡ－３ 支払請求書（国庫補助金を財源とする事業用） ·················································································· １５８ 

書式ⅩⅡ－４ 振込指定口座番号登録申請書 ·············································································································· １５９ 

書式ⅩⅡ－５ 事業進捗状況報告書 ································································································································ １６０ 

 

書式ⅩⅢ－１ 産業財産権出願通知書 ··························································································································· １６７ 

書式ⅩⅢ－２ 産業財産権等出願後状況通知書 ·········································································································· １６９ 

書式ⅩⅢ－３ 知的財産権移転通知書 ··························································································································· １７１ 

書式ⅩⅢ－４ 知的財産権利用届出書 ··························································································································· １７３ 

 

-v- 

＜２０１９年度の主な変更点＞ 

変更項目 

変更前 変更後 

対象

頁 

（平成３０年度版） 対象

頁 

（２０１９年度版） 

◆本マニュアルの

利用にあたって 

 

P.i 国立研究開発法人及び独立行政法

人（以下「国立研究開発法人等」とい

う。） 

 

P.i 国立研究開発法人、独立行政法人及び地方独

立行政法人（以下「国立研究開発法人等」とい

う。） 

 

Ⅱ .契約に関する

事務手続 

２．実施計画書の

作成 

イ．国立研究開発

法人等の場合 

 

P.33 <追記> P.33 地方独立行政法人（平成十五年法律第百十八号

地方独立行政法人法に規定する法人） 

Ⅱ .契約に関する

事務手続 

２．実施計画書の

作成 

（４）委託費項目別

明細表 

 

P.35 エ．地方独立行政法人の場合 

（全体） 

- <削除> 

Ⅱ .契約に関する

事務手続 

３．契約締結 

（６）委託期間 

 

P.37 <図> P.36 <変更> 

Ⅱ. 契約に関する

事務手続 

７．業務委託費積

算基準（国立研究

開発法人等用） 

3.人件費 

 

P.45 <追記> P.44 上記に依りがたい場合には、委託業務に直接従

事する実施計画書に登録された研究員が直接従

事する時間数に、別に機構が定める健保等級に

基づく労務費単価表の単価（円／時間）を乗じて

算出すること。ただし、以下に掲げる場合はこの限

りではない。 

① 当該委託業務において申告した率にて従事

させる旨、乙から証明がなされた研究員の場合

は、機構が定める健保等級に基づく労務費単価

表（率専従者用）の月額に申告した率を乗じて算

出すること。 

また、当該率専従研究員が年俸制等あらかじめ

年額又は月額で給与支給額が定められている場

合には、その年額又は月額に基づき算出すること

ができる。ただし、労務費の算定から、法定福利

費を除くこととする。 

・実施計画書に登録された研究員の「健保等級」

又は健保等級の適用のないものの「給与」につい

ては、委託先の給与担当課長等の証明を徴して

確認すること。 
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変更項目 

変更前 変更後 

対象

頁 

（平成３０年度版） 対象

頁 

（２０１９年度版） 

Ⅳ .経理処理につ

いて 

２．経費計上の注

意点 

（３）留意点 

 

P.69 エ．成果に関する資料（成果報告書及

び中間年報を除く）の作成、ＮＥＤＯ主

催の評価（ステージゲート等含む）、委

員会等への出席及び委員会等に必要

な資料作成等（委託契約約款（大学・

国立研究開発法人等用）第５０条第１

号から第４号の協力事項に係る経

費）、及び上記に関する人件費、旅費

等諸経費。但し、成果報告書及び中

間年報の作成費用（製本、印刷代）は

除く。 

 

P.67 エ．成果に関する資料の作成、ＮＥＤＯ主催の評

価委員会等（ステージゲート等含む）及びその他

会議への出席及びそれらに必要な資料作成等

（委託契約約款（大学・国立研究開発法人等用）

第５０条第１号から第４号の協力事項に係る経

費）、及び上記に関する人件費、旅費等諸経費。

但し、成果報告書及び中間年報の作成費用（製

本、印刷代、労務費等）は計上可。 

Ⅳ .経理処理につ

いて 

３．経理処理に当

たっての注意点 

 

P.73 <新規> P.71 （6）月別項目別明細表の記載 

一契約２００万円以上（税込）の場合、月別項目別

明細表（２０１９年度から新様式）に購入相手先、

法人番号を記載してください。 

なお、法人番号は、国税庁の法人番号公表サイト

（https://www.houjin-bangou.nta.go.jp/）などを活

用して記載してください。 

 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

１．人件費中項目

の区分 

（１）（１） 研究員費

として計上する経

費 

 

P.84 ウ．休日手当等の支給されない管理

職については、休日出勤時間は計上

できません。 

 <削除> 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

２．研究員の区分 

（３）人件費を計上

しない研究員 

 

P.89 <追記> P.87 学生を「人件費を計上しない研究員」として登録

できません。 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

３．人件費の計上

方法 

 

P.90 大学・国立研究開発法人等における

研究員・補助員の人件費は大学・国

立研究開発法人等が支払っている実

費による計上となります。人件費計上

の考え方は以下の通りです。 

 

P.88 大学・国立研究開発法人等における研究員・補

助員の人件費は大学・国立研究開発法人等が支

払っている実費による計上となります。また、健保

等級単価による計上も選択可能です（詳細は委

託業務事務処理マニュアルを参照ください）。実

費における人件費計上の考え方は以下の通りで

す。 

 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

３．人件費の計上

方法 

 

P.91 Ⅱ． 労働基準法上の管理監督者で

ある管理職 

P.89 Ⅱ． 労働基準法上の管理監督者である管理職、

及び、特定高度専門業務・成果型労働制（高プ

ロ） 
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変更項目 

変更前 変更後 

対象

頁 

（平成３０年度版） 対象

頁 

（２０１９年度版） 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

４．委託業務従事

日誌 

（２）記載方法 

 

P.94 <新規> P.92 ⑨「具体的な研究内容」欄をの一日毎ではなく、

一定範囲内（週単位等）の記載も可とします。専

用の作成様式に従って作成してください。原則、

研究員単位で設定してください。 

なお、部門単価を用いて自社製作を行う場合に

作成する従事日誌の様式としては使用できませ

ん。 

 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

４．委託業務従事

日誌 

（３）委託業務従事

日誌の定期的提出

について 

 

P.94 <新規> P.92 また、提出された従事日誌を基に、具体的な研究

内容・作業内容について作成頂いた研究者本人

にヒアリングを行うことがあります。 

 

Ⅷ .その他経費に

ついて 

１．外注費 

 

P.110 （２）月別項目別明細表（支出簿）に

は、品名等欄には外注相手先も加え

て記載してください。 

 

P.108 <削除> 

Ⅸ .間接経費につ

いて 

２．間接経費率加

算の運用について 

 

P.121 また、国立研究開発法人等では同様

に５％加算することができます。 

 

P.119 また、国立研究開発法人等では同様に１０％加算

することができます。 

 

Ⅹ.再委託費・共同

実施費について 

１．再委託・共同実

施 

 

P.124 ＜委託先から再委託先する場合に適

用する契約書＞ 

P.122 <地方独立行政法人の記載を変更> 

 

Ⅹ.再委託費・共同

実施費について 

２．大学・国立研究

開発法人等への再

委託・共同実施 

 

P.125 国立研究開発法人等とは、国立研究

開発法人、及び独立行政法人をいい

ます。 

P.123 国立研究開発法人等とは、国立研究開発法人、

独立行政法人及び地方独立行政法人をいいま

す。 
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変更項目 

変更前 変更後 

対象

頁 

（平成３０年度版） 対象

頁 

（２０１９年度版） 

Ⅳ .経理処理につ

いて 

２．経費計上の注

意点 

（３）留意点 

 

P.69 エ．成果に関する資料（成果報告書及

び中間年報を除く）の作成、ＮＥＤＯ主

催の評価（ステージゲート等含む）、委

員会等への出席及び委員会等に必要

な資料作成等（委託契約約款（大学・

国立研究開発法人等用）第５０条第１

号から第４号の協力事項に係る経

費）、及び上記に関する人件費、旅費

等諸経費。但し、成果報告書及び中

間年報の作成費用（製本、印刷代）は

除く。 

 

P.67 エ．成果に関する資料の作成、ＮＥＤＯ主催の評

価委員会等（ステージゲート等含む）及びその他

会議への出席及びそれらに必要な資料作成等

（委託契約約款（大学・国立研究開発法人等用）

第５０条第１号から第４号の協力事項に係る経

費）、及び上記に関する人件費、旅費等諸経費。

但し、成果報告書及び中間年報の作成費用（製

本、印刷代、労務費等）は計上可。 

Ⅳ .経理処理につ

いて 

３．経理処理に当

たっての注意点 

 

P.73 <新規> P.71 （6）月別項目別明細表の記載 

一契約２００万円以上（税込）の場合、月別項目別

明細表（２０１９年度から新様式）に購入相手先、

法人番号を記載してください。 

なお、法人番号は、国税庁の法人番号公表サイト

（https://www.houjin-bangou.nta.go.jp/）などを活

用して記載してください。 

 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

１．人件費中項目

の区分 

（１）（１） 研究員費

として計上する経

費 

 

P.84 ウ．休日手当等の支給されない管理

職については、休日出勤時間は計上

できません。 

 <削除> 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

２．研究員の区分 

（３）人件費を計上

しない研究員 

 

P.89 <追記> P.87 学生を「人件費を計上しない研究員」として登録

できません。 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

３．人件費の計上

方法 

 

P.90 大学・国立研究開発法人等における

研究員・補助員の人件費は大学・国

立研究開発法人等が支払っている実

費による計上となります。人件費計上

の考え方は以下の通りです。 

 

P.88 大学・国立研究開発法人等における研究員・補

助員の人件費は大学・国立研究開発法人等が支

払っている実費による計上となります。また、健保

等級単価による計上も選択可能です（詳細は委

託業務事務処理マニュアルを参照ください）。実

費における人件費計上の考え方は以下の通りで

す。 

 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

３．人件費の計上

方法 

 

P.91 Ⅱ． 労働基準法上の管理監督者で

ある管理職 

P.89 Ⅱ． 労働基準法上の管理監督者である管理職、

及び、特定高度専門業務・成果型労働制（高プ

ロ） 
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変更項目 

変更前 変更後 

対象

頁 

（平成３０年度版） 対象

頁 

（２０１９年度版） 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

４．委託業務従事

日誌 

（２）記載方法 

 

P.94 <新規> P.92 ⑨「具体的な研究内容」欄をの一日毎ではなく、

一定範囲内（週単位等）の記載も可とします。専

用の作成様式に従って作成してください。原則、

研究員単位で設定してください。 

なお、部門単価を用いて自社製作を行う場合に

作成する従事日誌の様式としては使用できませ

ん。 

 

Ⅵ.人件費・謝金に

ついて 

４．委託業務従事

日誌 

（３）委託業務従事

日誌の定期的提出

について 

 

P.94 <新規> P.92 また、提出された従事日誌を基に、具体的な研究

内容・作業内容について作成頂いた研究者本人

にヒアリングを行うことがあります。 

 

Ⅷ .その他経費に

ついて 

１．外注費 

 

P.110 （２）月別項目別明細表（支出簿）に

は、品名等欄には外注相手先も加え

て記載してください。 

 

P.108 <削除> 

Ⅸ .間接経費につ

いて 

２．間接経費率加

算の運用について 

 

P.121 また、国立研究開発法人等では同様

に５％加算することができます。 

 

P.119 また、国立研究開発法人等では同様に１０％加算

することができます。 

 

Ⅹ.再委託費・共同

実施費について 

１．再委託・共同実

施 

 

P.124 ＜委託先から再委託先する場合に適

用する契約書＞ 

P.122 <地方独立行政法人の記載を変更> 

 

Ⅹ.再委託費・共同

実施費について 

２．大学・国立研究

開発法人等への再

委託・共同実施 

 

P.125 国立研究開発法人等とは、国立研究

開発法人、及び独立行政法人をいい

ます。 

P.123 国立研究開発法人等とは、国立研究開発法人、

独立行政法人及び地方独立行政法人をいいま

す。 

 

  

vii

２０１９年度版（大学）


