
講義代行以外のフロー

※各部局の事情に応じてフローを変更しても差し支えありません。

（１）代行者の雇用

1.バイアウト制度利用可否、上限等の確認（必要に応じて）

2.バイアウト経費支出の申告（別紙様式）

3.情報共有

4.雇用申請

5.部局予算による人件費支出

6.バイアウト経費徴収

7.内部取引処理依頼

8.内部取引処理
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講義代行以外のフロー

※各部局の事情に応じてフローを変更しても差し支えありません。

（２）学内者による代行

1.バイアウト制度利用可否、上限等の確認（必要に応じて）

2.バイアウト経費支出の申告（別紙様式）

3.バイアウト経費徴収

4.配分（部局予算）

5.内部取引処理依頼

7.完了報告（別紙様式）

6.内部取引処理
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代行業務の完了を確認

（≒検収）するため。



講義代行以外のフロー

※各部局の事情に応じてフローを変更しても差し支えありません。

（３）外部への業務委託等

1.バイアウト制度利用可否、上限等の確認（必要に応じて）

2.バイアウト経費支出の申告（別紙様式）

3.バイアウト経費仮徴収

4.所要額の仮配分

5.仮配分された予算により発注

6.必要に応じ精算（返戻・追徴）

7.内部取引処理依頼

8.内部取引処理
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