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1. 科研費プロにログインする 

①「ユーザ ID、パスワード」欄に入力をします。 

Enter キーもしくは、②｢送信｣ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

ここには、ログイン画面メッセージが表示されます。 
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2. パスワードを変更する 

ログイン後、画面右上の①「パスワード変更」をクリックし、パスワード変更画面を表示します。 

②「現在のパスワード」に今までのパスワードを入力します。 

③「新しいパスワード」に今後使用する新しいパスワードを入力します。 

(再入力)にも同じものを入力します。 

最後に、④「登録」をクリックします。変更完了のメッセージが表示されましたら完了です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

③ 

④ 
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3. 処理年度、科研種別を変更する 

画面上部の①「切替」をクリックし、科研種別選択画面を表示します。 

②「処理年度」に操作する年度を選択します。 

③「科研種別」に操作する科研種別を選択します。 

  科研費種別は次の 2 種類です。 

  （1）文科省科研費：科研費、受託研究費、受託研究員実施費 等 

  （2）その他研究費：奨学寄付金、競争的資金の間接経費 

④「決定」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

③ 

④ 
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4. 全執行状況の表示 

①「TOP」をクリックします。 

ログイン者に関連する課題の情報が②「全執行状況表示」として簡易表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

②

①
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5. 執行状況の確認 

5.1. 執行状況を確認する 

執行状況を表示する場合、次の 2 つの画面で確認できます。 

・執行状況画面 

予算額、入金額、費目ごとの支出額、支出合計額、残高、執行率を一覧に表示します。 

・執行状況（新レイアウト）画面 

予算額、入金額、繰越額、前倒し額、入金合計額、支出合計額、残高、執行率を一覧に表示し

ます。 

 

・執行状況画面を表示し、残高を確認したい課題を検索する 

①「執行状況」タブをクリックし、執行状況画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、②「検索」をクリックし、執行状況一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

・執行状況（新レイアウト）画面を表示し、残高を確認したい課題を検索する 

①「執行状況」タブのサイドメニューから②「執行状況（新レイアウト）」をクリックし、 

執行状況（新レイアウト）画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、③「検索」をクリックし、執行状況一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 

③ 

選択する集計パターンにより表示される内容が異なります。 

※「予定額」とは 

研究部での支出入力が完了し、支出管理状態が「入力完了」となっているものです。入力完了の支出金額として反映さ

れます。 

※「実績額」とは 

研究部で入力された支払日時点で実際に支払完了し、支出管理状態が「支払完了」となっているものです。支払完了の

支出金額として反映されます。 

① 

② 
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・執行状況画面から執行状況を確認する 

①費目ごとの支出額、支出合計額等が、執行状況一覧に表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 
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・執行状況（新レイアウト）画面から執行状況を確認する 

①繰越額、前倒し額、入金合計額等が、執行状況一覧に表示されます。 

執行状況の詳細は、②「詳細」から見ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

それ以外の場合 一部基金で 1 課題管理の場合 

② ① 
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・帳票を出力する 

①「帳票種別」を選択します。 

②「Excel 出力」をクリックし、Excel ファイルでダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

「ファイルを開く」で Excel ファイルを表示します。 

「保存」で Excel ファイルを保存します。 
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5.2. 基金の通年の執行状況を確認する【科研費のみ】 

・執行状況（基金）画面を表示し、基金の課題を検索する 

①「執行状況」タブのサイドメニューから②「執行状況（基金）」をクリックし、 

執行状況（基金）画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、③「検索」をクリックし、執行状況一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 

① 

② 

選択する集計パターンにより表示される内容が異なります。 

※「予定額」とは 

研究部での支出入力が完了し、支出管理状態が「入力完了」となっているものです。入力完了の支出金額として反映さ

れます。 

※「実績額」とは 

研究部で入力された支払日時点で実際に支払完了し、支出管理状態が「支払完了」となっているものです。支払完了の

支出金額として反映されます。 
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・基金の通年の執行状況を確認する 

執行状況（基金）画面の執行状況一覧に表示される研究課題は、 

研究種目の研究費種別が「基金」の課題のみです。 

検索の対象期間が処理年度ではなく課題の①「研究期間全体」です。 

執行状況の詳細は、②「詳細」から見ることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 
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・帳票を出力する 

①「帳票種別」を選択します。 

②「Excel 出力」をクリックし、Excel ファイルでダウンロードします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

「ファイルを開く」で Excel ファイルを表示します。 

「保存」で Excel ファイルを保存します。 
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6. 提出書類の出力 

6.1. 補助金・基金・受託研究等の各課題の帳票を出力する 

・帳票出力画面を表示し、研究課題一覧を表示する 

①「帳票出力」タブをクリックし、提出書類作成画面を表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、②「検索」をクリックし、研究課題一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

② 

① 

選択する集計パターンにより表示される内容が異なります。 

※「予定額」とは 

研究部での支出入力が完了し、支出管理状態が「入力完了」となっているものです。入力完了の支出金額として反映さ

れます。 

※「実績額」とは 

研究部で入力された支払日時点で実際に支払完了し、支出管理状態が「支払完了」となっているものです。支払完了の

支出金額として反映されます。 
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・補助金・基金・受託研究等の各課題の帳票を出力する 

①「帳票選択」から出力したい帳票を選択します。 

帳票を出力したい課題の②「選択」にチェックをつけます。 

③「Excel 出力」をクリックし、Ｅｘｃｅｌファイルをダウンロードします。 

 

 

  

② 

① 

③ 

「ファイルを開く」で Excel ファイルを表示します。 

「保存」で Excel ファイルを保存します。 
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・提出書類作成画面から作成できる帳票一覧 

「(B-1)収支簿」 

「(C-4-1)直接経費使用内訳変更承認申請書」 

「(C-6)収支決算報告書」 

「(E-1)収支簿」 

「(F-4)直接経費使用内訳変更承認申請書」 

「(F-6-1)収支状況報告書」 

「(F-6-2)収支決算報告書」 

「(C-6)収支決算報告書」（ＣＳＶ） 

「(F-6-1)収支状況報告書」（ＣＳＶ） 

「(F-6-2)収支決算報告書」（ＣＳＶ） 

「物品明細」（ＣＳＶ） 
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6.2. 一部基金課題の帳票を出力する【科研費のみ】 

・帳票出力画面を表示し、研究課題一覧を表示する 

①「帳票出力」タブサイドメニューから②「提出書類作成(一部基金)」をクリックし、課題集計画面を

表示します。 

検索条件に任意の内容を入力し、③「検索」をクリックし、研究課題一覧を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③ 

① 

② 

選択する集計パターンにより表示される内容が異なります。 

※「予定額」とは 

研究部での支出入力が完了し、支出管理状態が「入力完了」となっているものです。入力完了の支出金額として反映さ

れます。 

※「実績額」とは 

研究部で入力された支払日時点で実際に支払完了し、支出管理状態が「支払完了」となっているものです。支払完了の

支出金額として反映されます。 
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集計機能は、研究種目の研究費種別が「一部基金」の課題のみ表示されます。 

2 課題管理を行っている場合、 

補助金と基金の課題の金額を合計して 1 つの課題として表示されます。 

 

・課題集計画面から作成できる帳票一覧 

「（Y-1）収支簿（1 ファイル）」 

「（Y-1）収支簿（2 ファイル）」 

「（Z－4）直接経費使用内訳変更承認申請書」 

「（Z－6）収支決算等報告書」 

「（Z－6）収支決算等報告書」（ＣＳＶ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

「（Y-1）収支簿（1 ファイル）」は、補助金、基金を纏めて 1 帳票で出力します。 

「（Y-1）収支簿（2 ファイル）」は、補助金、基金を別々の帳票として出力します。 

2 課題管理の場合課題を纏めて表示します。 
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・一部基金課題の帳票を出力する 

①「帳票選択」から出力したい帳票を選択します。 

帳票を出力したい課題の②「選択」にチェックをつけます。 

③「Excel 出力」をクリックし、Ｅｘｃｅｌファイルをダウンロードします。 

 

 

  

② 

① 

③ 

「ファイルを開く」で Excel ファイルを表示します。 

「保存」で Excel ファイルを保存します。 
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6.3. 複数課題の帳票を一括で出力する 

帳票を出力する際に、複数の課題にチェックをつけ、①「Excel 出力」をクリックした場合、ファイル

の形式が zip ファイルになります。zip ファイルを解凍してご利用ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

複数の課題を 

選択します。 

① 

「ファイルを開く」で zip ファイルを解凍します。 

「保存」で zip ファイルを保存します。 


