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2007 年 4 月から，新財務会計システム FAIR の稼動が始まります．教員は，一
般財源予算，科学研究費，受託研究費，寄付金について，Web から，予算残高や
執行明細の確認，購入依頼の入力などができるようになり，経理担当者は，クラ

イアント /サーバ系機能による支援によって，業務自動化の恩恵を受けることがで
きます．  
また， FAIR の導入によって，財務会計に関する多くの情報を教職員間で共有

できるようになります．情報を，より迅速に，より広く伝達し合うことによって，

業務を迅速化，効率化するとともに，限られた資金のより効果的な使い方を図っ

ていただきたいと願っています．FAIR は，Finance and Accounting Information 
Rules のアクロニムですが，この名前には，FAIR は公明正大な財務会計システム
である，との強い思いが込められています．  

2007 年度版の FAIR は，これまでの会計処理の混乱を解消することを最優先し
ています．そのため，教員にとっては，もっと便利な機能が使えないのかという

苛立たしさ，経理担当者には，業務手順の変更による負担など，不満が残るかも

しれません．このような問題も含めて，次年度以降， FAIR の改良を積み重ねて

行く予定です．  
情報化は業務改善に大きな効果をもたらす可能性をもっています．しかし，実

際にその効果を引き出すためには，情報システムを作るだけでなく，それを利用

する人の側の体制が対応できていなくてはなりません．まず FAIR を使い，慣れ
ていただき，その上で，業務手順や組織の変更の裏付けとともに，改善すべきと

ころを具体的に指摘していただきたいと考えています．  
FAIR を利用することによって，財務会計処理の効率を高めるとともに，本学

の使命である教育，研究，社会貢献の実がますます上がることを切実に願ってい

ます．  
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１. FAIRの概要 
 
1.1  FAIRの構成と Web系機能 

FAIR は，大きく次の 2 つの機能からなります． 
・ Web 系機能  
・ C/S系機能（Client/Server 系機能，クライアント/サーバ系機能） 

 
原則として，Web系機能は，教員及びその支援者，一般事務担当者など，経理サービスを受け

る人が使い，C/S 系機能は経理担当者が使います． 
 
現時点で Web から使える会計機能は 

 予算差引の参照 
 購入依頼書の入力 
 購入依頼の照会 
 購入依頼の処理状況の照会 

だけです． 
 

2008 年度以降，利用体制の整備に応じて，使える機能を増やして行く予定です． 
 
 
1.2  アカウントとパスワード 

Web から FAIR を利用するためには，アカウント（利用資格）が必要です．FAIR のアカウン
トは，ユーザ ID（利用者番号）とパスワードで管理されています． 

 
ユーザ ID は筑波大学職員番号（8 桁の数字列）で，TWINSや TRIOS と共通です． 
 
パスワードは，6桁以上，10 桁以下の半角の英数字列，すなわち，英字（アルファベット）ま

たは数字（0~9）の 6 個以上，10 個以下の並びです．英字の大文字と小文字は異なる文字として
識別されます．半角であっても記号（#，%，&など）は使えません．また，漢字や平仮名，全角
の英数字も使うことができません． 
   
  初めて FAIR を使うときのパスワードには，「TWINS ユーザ証」に記載されている「初期パス
ワード」を使ってください．FAIR の「初期パスワード」は TWINS と共通です． 
 
  「初期パスワード」で FAIR に入ったときは，すぐにパスワードを自分のものに変更してくだ
さい．「初期パスワード」で使い続けることは危険です． 
 
  パスワードの使用に関しては，次の 2 つの制約があります． 

・ ログイン時に，連続して 5 回，間違ったパスワードを入力すると，ログインできなくな
ります．つまり，アカウントがロックされます．アカウントがロックされて使えなくなっ
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たときは，支援室や専攻事務室などに相談してください 
・ 180 日を超えて同じパスワードを使い続けることはできません．このことに関するエラ
ーメッセージが表示されたときは，パスワードを変更した後，ログインし直してください 

 
パスワードを忘れたときは，支援室または専攻事務室に直接お越しください．本人であること

を確認の上で，FAIR 運用グループが，原則として 1 時間以内に，パスワードを「初期パスワー
ド」に戻します．「初期パスワード」を使って FAIR に入り，直ちに自分で決めたパスワードに変
更してください． 
 
 
1.3  FAIRの呼び出しと Webブラウザ 

Web 機能を使うときは，学内ネットワークに直接接続されたパソコン（端末）の Web ブラウ
ザから，次の URLで FAIR を呼び出します． 
          https://fair.tsukuba.ac.jp/ 
 
  正しく動作することが確認されているオペレーティングシステム（Operating System）は 

・ Windows 
・ Mac OS X  

Web ブラウザは 
・ Internet Explorer  
・ Netscape Communicator  

です． 
Firefox（という Web ブラウザ）も使える可能性がありますが，現時点では，正常に動作する

ことが確認されていません． 
 
  なお，セキュリティを確保するため，Web ブラウザ，オペレーティングシステムは，常に最新
版で利用してください． 
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２. 予算執行と会計処理の流れ 
 
2.1  教員が使える機能 

FAIR は，一般財源予算，科学研究費，受託研究費，寄付金などに関して，配分から執行まで
のすべての経理を一貫して支援するとともに，財務諸表の作成，資産管理などを行います． 

 
教員が Web 系機能を使ってできることは，現時点で，次の 4 つだけです． 
・ 予算配分と執行状況の確認 
・ 購入依頼書の入力 
・ 購入依頼の照会 
・ 購入依頼の処理状況の照会 

 
 
2.2  予算の配分と執行状況の確認 

FAIR では，財源によって，予算は次の 2 つに大別されています． 
 「一般財源予算」 
 「プロジェクト財源予算」（外部資金予算） 

 
  「一般財源予算」は，国から交付される運営費交付金，授業料などを財源とする予算です． 
  科学研究費，受託研究費，寄付金などの外部資金を財源とする予算を，FAIR では「プロジェ
クト予算」といいます． 
 
  一般財源予算は，「財源」，「目的」，「所管」の違いによって細分化されて配分され，管理されま
す．この配分単位のことを（一般財源予算の）「予算科目」といいます． 
 
  ここでいう「目的」とは，お金を配る目的，使う目的のことです． 
「目的」は，例えば，次ページの図のような階層構造（木構造）をしており，最上位レベルで

は，教育研究経費，一般管理費などに分かれ，その直下のレベルで，教育研究経費は，人件費，

教育研究費などに分かれ，さらに次のレベルで，教育研究費は，教育費と研究費に分かれる，と

いうような構造になっています． 
 
  予算は，「目的」の木構造において，例えば，教育研究費など，ある中間レベル（木構造におい
て，葉でない節，葉はその下に子をもたない節）で配分されます．この「目的」のことを，とく

に「配分目的」と呼ぶことがあります．教員は，この「配分目的」で予算配分を受けます． 
   
「配分目的」は，「目的」の木の，かなり上のところに設定してあります． 
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…… ……

……

……

……
配分目的（このレベルの目的で配分を受ける）

執行目的（このレベル以下の目的に使う）

……

……

目的

教育研究経費 一般管理費

人件費 教育研究費

教育費 研究費

……学群教育費……

……

…… ……

……

……

……
配分目的（このレベルの目的で配分を受ける）

執行目的（このレベル以下の目的に使う）

……

……

目的

教育研究経費教育研究経費 一般管理費一般管理費

人件費人件費 教育研究費教育研究費

教育費教育費 研究費研究費

……学群教育費学群教育費……

……

P教員
グループS教員

…… …………

……

……

J専攻
共通

J専攻 A研究科
共通

B研究科 事務組織A研究科

組織

……

P教員
グループ
P教員
グループS教員S教員

…… …………

……

……

J専攻
共通
J専攻
共通

J専攻J専攻 A研究科
共通
A研究科
共通

B研究科B研究科 事務組織事務組織A研究科A研究科

組織組織

……

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  予算を使って物品購入などを行うとき，その目的は何か，目的があるはずです．この目的のこ
とを「執行目的」といいます．購入依頼書の「執行目的」欄には，「配分目的」の部分木（下の部

分）を構成する節の 1 つから選択して記入します． 
 
  人は，次のような木構造状（階層構造状）の「組織」に所属します．FAIR では，予算配分を
受ける人や人のグループを「所管」といいます．この組織図には，「A 研究科共通」，「J専攻共通」，
「P 教員グループ」が，予算配分を受ける単位，すなわち，「所管」として，通常の意味での組織
図に追加されたような感じになっています．「所管」は，木構造の葉（子をもたない節）の位置に

なければなりません．  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
このように，予算は，個々の教員ごとだけでなく，「研究科共通」，「専攻共通」，「教員グルー

プ」などの（教員の）「グループ」を定義し，そのグループを個人のようにみなして配分すること

もできます．「グループ」に予算を配分した場合，その予算を使うことに関する教員の権限は，「グ

ループ」に属する教員間で同等です．差をつけることはできません． 
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FAIR への「グループ」の登録は FAIR 運用グループが行ないます． 

  
  一般財源予算は，3 つ組（「財源」，「目的」，「所管」）で決まる「予算科目」ごとに配分されま
す．すなわち，「どの財源のお金を，どんな目的のために，どの教員に，いくらいくら配分する」

という形になっています． 
 
  プロジェクト財源（外部資金）も同じように，「予算科目」単位に配分されます． 
 
  一般財源の予算，プロジェクト財源の予算ともに，執行可能になった時点で，FAIR に登録さ
れます（FAIR に金額が書き込まれます）． 
 
教員の立場では，次のような予算の受取り方になります． 

 受け取る単位（したがって，予算を執行する単位）は，個々の教員，または（教員の）「グ

ループ」 
 ひとりの教員が，個人として予算を受け取ると同時に，「グループ」に属するひとりとし

て予算を受け取ることもできる 
 受け取る予算は，一般財源予算とプロジェクト財源予算に大別されている 
 一般財源予算，プロジェクト財源予算ともに，「財源」や「目的」の違いによる「予算科

目」ごとに，予算を受け取る 
 
 
2.3  予算の執行と予算差引の確認 
受け取った予算の執行に関しては，次のような制約があります． 

 「予算科目」ごとに，（残高がマイナスになる）赤字執行はできない 
 「予算科目」間での予算の（直接の）流用はできない 
 科研費を財源とする「予算科目」では，費目間での予算の流用に制限がある 

 
  「予算科目」間での予算の直接の流用はできませんが，「予算科目」の性質によっては，「予算
科目」間で予算を振り替えることができます．必要な場合は，支援室，専攻事務室などに問い合

わせてください． 
 
配分された予算額，予算の残高（執行状況）は，一般財源予算，プロジェクト財源予算のそれ

ぞれについて，「予算科目」ごとに確認（参照，見ること）します． 
 
予算の執行状況も画面から確認することができます．予算は，「予算科目」ごとに，配分されれ

ば増額され，執行されれば減額されます． 
 
 
2.4  購入依頼から支払いまで 
購入依頼には，次の 2 種類があります． 
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 未発注購入依頼（事務を通して業者に発注する購入依頼） 
 発注済購入依頼（教員が業者に発注し，その発注内容を事務に伝える購入依頼） 

 
  これらの購入依頼は，FAIR において，次のような手順で処理されます． 

(1) 教員が FAIR に購入依頼を入力する（依頼段階） 
(2) 事務（の経理担当）は教員からの購入依頼を受け取る．この購入依頼が未発注購入依頼
の場合は，この時点で事務が発注する．事務は，業者から見積書をもらうなどして，業者

と購入契約を結ぶ（契約段階） 
(3) 業者から納品されると，その物品が(2)で契約したものであることの確認，すなわち，検
収を行なう．契約した物品が契約通りに納品されたことが確認されると，業者に支払うべ

き金額が FAIR に登録される（決定段階） 
(4) 業者に支払うべきお金は，原則として月に 1 回，業者ごとに集計し，金融機関を通して
支払われる 

 
  FAIR では，予算執行に伴う差引は，上記の 3 つの段階，すなわち 

 依頼段階 
 契約段階 
 決定段階 

に分けて行ない，これらの段階での予算差引を，それぞれ 
 「依頼ベース」でいくら 
 「契約ベース」でいくら 
 「決定ベース」でいくら 

と表示します． 
 

Web 系から入力した購入依頼の処理状況は，次のように変化します． 
(1) 「発生源入力」： 教員が購入依頼書を登録した状態 
(2) 「発生源確定」： 教員が購入依頼書を確定した状態 
(3) 「支出契約入力」： 事務で契約処理が行われ，承認（確定）待ちの状態 
(4) 「支出契約確定」： 契約処理が承認（確定）され，業者からの納品待ちの状態 
(5) 「検収完了」： 納品が行われ，検収処理が行われた状態 
(6) 「債務計上入力」： 検収処理の結果が確認され，支払手続きが始まった状態 
(7) 「債務計上確定」： 業者への支払いを行うことが確定された状態 
(8) 「支払準備確定」： 業者からの請求書が届き，支払日が確定した状態 
(9) 「支払指示」： 金融機関への支払手続きが完了した状態 

 
  上記の「依頼ベース」は「発生源登録」，「契約ベース」は「支出契約確定」，「決定ベース」は
「債務入力確定」に対応しています． 
 
このように，購入依頼の処理がどの段階（状況）まで進んでいるかも，FAIR から確認できま

す． 
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購入依頼書

ヘッダ部

明細部 明細行

購入依頼書

ヘッダ部

明細部 明細行

購入依頼書

ヘッダ部

明細部 明細行

 
2.5  購入依頼書の入力 
2.5.1  購入依頼書の種類 
購入依頼書には，次の 2 種類があります． 
・ 未発注購入依頼のための「未発注購入依頼書」 
・ 発注済購入依頼のための「発注済購入依頼書」 

  これらの購入依頼書 2 つとも，FAIR の Web 系機能を用いて入力することができます． 
 
 
未発注購入依頼書を入力する場合も，発注済購入依頼書を入力する場合も，「購入依頼入力画

面」では，「状況区分」欄の値を「未発注」にします． 
ただし，発注済購入依頼書の場合だけ，「購入依頼画面」の「摘要」欄に「発注済」と入力し

ます． 
詳細については，「5.2 キーボードからの購入依頼書の新規入力」を参照してください． 

 
 
2.5.2  購入依頼書の様式 
  次の図のように，購入依頼書は，ヘッダ部（頭書きの部分）と明細部に分かれ，明細部は，さ
らにいくつかの明細行に細分されています． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  いくつかの物品を，ある 1 社（業者）に発注する場合，発注者やその業者に関するデータなど，
当該購入依頼に共通のデータをヘッダ部に書き，1 種類の物品に関する購入依頼データを 1 明細
行に記入します． 
上の図の購入依頼書の場合，明細行が 4 行あるので，4 種類の物品の購入を依頼していること

になります． 
 
  教員が入力した購入依頼書にしたがって，事務（支援室など）が業者から必要書類（見積書な
ど）を受け取り，業者に正式に発注します．その後，納品検収が行なわれ，業者への支払いに進

みます． 
 
この過程において，教員が入力した 1枚の購入依頼書に複数の明細行がある場合，購入依頼は，
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を施す
「確定解除操作」

を施す

あたかも各明細行が 1 枚の購入依頼書のように処理されます． 
例えば，未発注購入依頼書で複数の明細行が記載されている場合，事務は，明細行の物品ごと

に異なる業者に発注する場合もあります．また，納品検収は，原則として，明細行（の物品）ご

とに行われます．したがって，予算差引に反映される金額も，明細行ごとになります． 
 
 
2.5.3  購入依頼書の状態 
入力した購入依頼書の（FAIR の）Web 系での状態には 
・ 「未登録状態」 
・ 「登録状態」（「未確定状態」ともいう） 
・ 「確定状態」 

の 3 つがあります． 
 
  Web 系の中では，入力した購入依頼書の状態は，次の図のように変化します． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
入力された購入依頼書が「未登録状態」にあるとは，その購入依頼書が FAIR のデータベース

に記憶されていない状態にあることをいいます． 
この状態にあるまま，FAIR からログオフすると，入力した購入依頼書は消滅します．注意し

てください． 
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  購入依頼書が「登録状態」にあるとは，その購入依頼書の内容が FAIR のデータベースに記憶
されている状態にあることをいいます． 
したがって，この状態にある購入依頼書は，FAIR からログオフしても消えません．再度ログ

インして呼び出し，その購入依頼書に対して操作を続けることができます． 
 
購入依頼書が「登録状態」になるとき，その購入依頼書に「起案 NO」が振られます．購入依

頼書はこの「起案 NO」を用いて，一意的に管理されます． 
購入依頼書の「起案 NO」は FAIR がふります．利用者が自分で振ったり，振り直したりする

ことはできません．注意してください． 
 
  購入依頼書が「確定状態」にあるとは，正確には，事務に対して，「この購入依頼書をいつでも
お持ちください」と宣言していることに相当します．しかし，運用上は，「購入依頼書を事務に送

ってしまった」状態と考えてください． 
 
 
「確定状態」の解釈 
  事務は，Web 系で「確定状態」になっている購入依頼書を，随時，C/S 系に取り込み，次の段
階の処理に進めます．そして，いったん購入依頼書が C/S 系に取り込まれてしまうと，それを
Web 系から変更することはできません． 
  C/S 系に取り込まれる前であれば，「確定解除操作」によって，「確定状態」の購入依頼書を「登
録状態」に戻し，修正することができます． 
しかし，「確定状態」の購入依頼書の C/S 系への取込みがいつ行われるは，Web 系のユーザに

は判りません．したがって，現実の運用としては，Web 系のユーザは，購入依頼書を「確定状態」
にすることは，その購入依頼書を事務に送ってしまうこと，と解釈してください． 
 
 
  事務（支援室など）は，取り込んだ（「確定状態」の）購入依頼書に問題があれば，メール，電
話などを使って教員に連絡をとります． 
 
「未登録状態」にある購入依頼書を「登録状態」にするときは，「登録」ボタンを用います．画

面に購入依頼書を表示しておいて「登録」ボタンをクリックすれば，その購入依頼書のデータが

データベースに保存され，当該購入依頼書の状態は「登録状態」に変ります． 
「登録状態」にある購入依頼書を画面に表示しておいて「登録」ボタンをクリックすると，当

該購入依頼書の（データベース中の）データの値が，表示されている値で更新されます． 
 
「登録状態」にある購入依頼書を「確定状態」にするときは，その購入依頼書に対して，確定

操作を施します．この操作には，（コマンド）メニュー部にある「購入依頼入力確定操作」コマン

ドを用います． 
 
購入依頼書を「確定状態」にすると，その購入依頼書は直ちに事務に送られると考えてくださ
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教員

(1) 「確定状態」の購入依頼書 (2) 事務からの発注

(3) 購入契約の締結

(4) 納品・検収
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(
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い． 
いったん事務に送られた購入依頼書を，Web から訂正したり，取り消したりすることはできま

せん．訂正や取消しが必要になったときは，事務に連絡してください． 
 
 
  購入依頼書の状態と購入依頼の処理手順を，図にまとめると，次のようになります． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.5.4  購入依頼書の入力方法 
購入依頼書の入力方法には，次の 4 つがあります． 
・ 新規にキーボードから入力する： 購入依頼書に記載するすべてのデータ項目を、キー

ボードから新しく入力する 
・ 購入依頼書のコピーを用いて入力する： 既存の購入依頼書のコピーを作り，その一部

のデータ項目の値を変更して，新しい購入依頼書を作る 
・ 辞書を用いて入力する： 既存の購入依頼書をもとにテンプレート（型紙）を作って辞

書に登録しておき，そのテンプレートを呼び出して新しい購入依頼書を作る． テン
プレートを作るときは，もとになる購入依頼書において，同じ値のまま繰り返し使い

たいデータ項目の値だけを指定して残し，その他のデータ項目の値は消す 
・ CSV ファイルを読み込ませて入力する： 購入依頼書に記載するデータをあらかじめ

CSV ファイルに書き込んでおき，その CSV ファイルを取り込んで，新しい購入依頼
書を作る 

 
 
2.5.5  購入依頼書に入力するデータ 
以下の説明で「必須入力」とあるデータ項目は，購入依頼書作成時に必ず入力しなければなり

ません． 
 
購入依頼書のヘッダ部には，次のデータ項目を入力します． 

 
・ 「状況区分」（必須入力）： 「未発注購入依頼」か，「発注済購入依頼」かの区別．この

欄の値は必ず「未発注購入依頼」にする 
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・ 「担当者コード」（必須入力）： ここでの「担当者」とは，当該購入依頼書を作っている
人．この人に与えられた権限に応じて，どの範囲のデータを参照することができ（見

ることができ），データを入力することができ，機能を使うことができるかが決まっ

ている．例えば，A 職員が，B 教員の代理として購入依頼書を作っている場合，B 教
員の購入依頼書作成権限を A 職員に与えておかなければ，担当者として代理入力す
ることはできない．担当者コードは，この担当者を一意に識別するコード，すなわ

ち，担当者のユーザ ID 
・ 「担当者名」： 担当者，すなわち，操作している人の氏名 
・ 「起案日」（必須入力）： 当該購入依頼書を作った日 
・ 「件名」（必須入力）： 当該購入依頼書につけるタイトル 
 「契約期間」： サービスをある期間に亘って提供してもらう（購入する）場合などの期

間，物品購入では必要のないデータ 
 「起案者」（必須入力）： この購入のために予算を使うことができる人（当該購入依頼で

使用する「予算科目」の「所管」に属する人） 
 「起案者部門」： 起案者が所属している部門（組織） 
 「連絡先」： 当該購入依頼書に問題があった場合などに，事務（「依頼先」）が連絡をと

るための起案者などの連絡先（E メールアドレス，電話番号など），あるいは，「依頼
先」に伝えたいメッセージ 

 「依頼先」（必須入力）： 当該購入依頼書を「確定状態」にした後，届ける先の事務部門 
 「摘要」（「発注済購入依頼書」の場合は必須入力）： 「発注済購入依頼書」の場合は，

この欄の値を必ず「発注済」にする 
 「相手先」： 当該購入依頼書で購入する物品やサービスを売ってくれる先の相手（業者） 
 「官公需区分」： 購入の相手先が民間企業の場合，その相手先に関する情報 
 「外貨種別」： 外貨を使って購入する場合，その外貨の種類 
 「契約種別」： 当該購入に関して相手先と交わす契約の種類，「随意契約」，「政府調達」

など 
 「契約内容」： 「物品購入」など 
 「契約方法」： 「総価契約」（購入ごとに個別に相手先と金額を決める購入契約）または

「単価契約」（あらかじめ相手先と購入単価を決めておき，その単価で購入する契約

方法）．ただし，教員は，この欄のデフォルト値（あらかじめ FAIR が設定している値）
を変更しないでください 

 
 
 購入依頼書の明細行には，次のデータ項目を入力します． 
 

 「所管」（必須入力）： 予算配分を受け取る組織単位のこと．教員個人であったり，教員
のグループであったりする 

 「プロジェクト」（必須入力）： 「プロジェクト」の「予算科目」を指定して購入する場
合，FAIR がその「プロジェクト名」を自動的に記入する 

 「財源」（必須入力）： 当該購入依頼で使用する「予算科目」の「財源」 
 「目的」（必須入力）：当該購入依頼で使用する「予算科目」の「配分目的」 
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 「形態別科目」： 勘定科目を選択するための補助的データ．教員が入力する必要はない 
 「勘定科目」： お金の動きを記述するための財務会計上の分類単位．教員が入力する必

要はない 
 「予備」： 将来の利用のために確保してあるデータ項目．現在は使用していない 
 「執行所管」： 当該購入依頼で使用する予算を使う人．通常，「起案者」と同じ 
 「執行目的」： 当該購入依頼で，予算を何のために執行しようとして（使おうとして）

いるか．予算の目的を，「配分目的」よりさらに詳細に記述するデータ項目．お金の

使い方を，配分目的よりさらに具体的に説明するために不可欠．選択リストの中から

選んで，必ず入力するようにしてください 
 「品名」（必須入力）： 購入する物品の名前 
 「規格」： 購入する物品の規格．必須入力ではありませんが，事務が正確に検収できる

程度の詳細さで，できるだけ入力してください 
 「数量」（必須入力）： 購入する物品の個数 
 「単位」（必須入力）： 個数を計算するもとになる単位 
 「単価」（必須入力）： 物品の 1 単位当りの値段（税込み，内税） 
 「税込金額」： 消費税などの税金を含めた（明細行当りの）総額 
 「消費税」： 消費税額 
 「特定品目」： ヘッダ部にある「官公需区分」に関係して決まる品目 
 「納入期限」： 購入する物品の納入期限 
 「業種分類」： 「相手先」の業者の分類 
 「税区分」： 当該購入依頼で適用される消費税などの種類 
 「本体/外貨建金額」： 税金を含まない金額/外貨建ての場合の円換算金額 
 「資産管理」： 資産管理の対象としての分類 
 「納入場所」： 業者が物品を納入する場所 
 「備考」： 参考のために書き添えること 

 
 
Web 系からの購入依頼書の入力のお願い 
  「購入依頼書は教員が必ず FAIR の Web 系から入力しなければならない」というルールはあ
りません．紙の購入依頼書などを用いて購入を依頼しても構いません． 
  しかし，物品購入などに関するデータの発生源は教員であり，教員と事務の意思の疎通と，事
務作業全体としての生産性，業務処理の迅速性を考慮すると，教員が購入依頼書を直接 FAIR に
入力するほうが効果的であるケースも多くあります．そのような場合は，Web 系から購入依頼書
を入力してくださるようお願いします． 
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３. ログインとパスワードの変更 
 
3.1  ログイン 
学内ネットワークに直接接続されたパソコン（端末）の Web ブラウザから，次の URLで FAIR

を呼び出します． 
          https://fair.tsukuba.ac.jp/ 
 
すると，次のような画面が表示されます． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
この画面の「== ログイン ==」（リンク，リンクは下線が引いてある文字列のこと）をクリッ

クすると，次ページ上のような「ログイン画面」が表示されます． 
 
  この画面で，ユーザ ID とパスワードを入力し，「ログイン」ボタンをクリックしてください．
すると，FAIR の「トップページ画面」（次のページの下の画面）が表示されます． 
 
  パスワードの入力を連続して 5 回 間違えると，ログインできなくなります．このことを，「ア
カウントがロックされた状態」といいます．アカウントがロックされたときは，専攻事務室，支

援室，または FAIR 運用グループに連絡してください．確認の上，ログインできるように設定し
直します． 
 
  なお，パスワードの最大有効期間は 180 日です．180 日を超えると，パスワードの変更を促す
画面が現れますので，パスワードを変更してください． 
 



 

－14－ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2  画面構成とトップページ 
ログインに成功すると，次のような「トップページ画面」が表示されます． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  FAIR の基本画面は，次の 2 つの領域で構成されています 
・ メニュー部 
・ 表示部 
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  メニュー部は，画面左側 1/6 程度の広さの部分で，ここには，利用できる機能の基本コマンド
と，ユーザの名前や所属が表示されます． 
  表示部には，画面の種類に応じたデータが表示されます． 
 
  ログイン直後に表示される画面は「トップページ画面」と呼ばれ，表示部には FAIR の「トッ
プページ」が表示されます． 
「トップページ」は，本学の財務会計業務，及び FAIR の運用等に関する，ユーザと経理担当

者，経理担当者同士，ユーザと FAIR 運用グループとの間のコミュニケ－ションの場です．重要
な情報が含まれていますので，更新された記事は必ずチェックするようにお願いします． 
 
 
3.3  パスワードの変更 
パスワードを変更するときは，「メニュー部」の「パスワード変更」コマンドをクリックします．

すると，次のような「パスワード変更画面」が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  表示部の「旧パスワード」欄に現行のパスワード，「新パスワード」欄と「新パスワード確認用」
欄に新しいパスワードを入力して，「パスワードを変更する」（リンク）をクリックします．パス

ワードは，6 桁以上，10 桁以下の英数字列でなければならないことに注意してください． 
 
パスワードが正しく変更されると，「パスワードを変更しました」というメッセージが表示され

ます． 
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3.4  パスワードの有効期限  
パスワードには有効期限があり，180 日に設定されています．パスワードを変更しない期間が

180 日を超えると，ログインしようとしたとき，次のような画面が表示されるので，この画面で
パスワードを変更してください．旧パスワードを 1 つ，確認用も含めて新パスワードを 2 つ入力
し，「設定する」ボタンをクリックすれば，パスワードが変更されます．この後，変更後のパスワ

ードを使って，ログインし直してください． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.5  ログオフ 
使い終わったときは，FAIR に対して必ずログオフ操作を行なってください．Web ブラウザの

「閉じる」ボタンでブラウザを閉じただけでは，暫くの間 FAIR は，ユーザが FAIR を使い終わ
ったことを識別できません．そのため，この間 FAIR のセキュリティが低下します．FAIR のセ
キュリティ確保にご協力くださるようお願いします． 

 
ログオフするときは，メニュー部にある「ログオフ」ボタンをクリックします．すると，「お疲

れ様でした」というメッセージが表示されます． 
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４. 予算差引の確認 
 
4.1  一般財源予算の差引確認 
次のような画面で，「メニュー部」にある「予算科目一覧」コマンドをクリックします． 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 すると，次のような，（「一般財源予算」の）「予算科目一覧画面」が表示されます．  
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この「予算科目一覧画面」で，「一般財源予算」の，「予算科目」ごとの，「依頼ベース」，「契

約ベース」，「決定ベース」での予算差引を確認することができます． 
 前ページ下の画面では，「依頼ベース」の予算差引しか見えませんが，画面を右にスクロールす

れば，次の画面のように，「契約ベース」，「決定ベース」での予算差引も見ることができます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 「予算科目」ごとに，差引の明細を見たいときは，「執行済額」の金額の左にある下向きの三角

形（▼印）をクリックします． 
 
 
 購入依頼などによる予算の執行は，「依頼ベース」，「契約ベース」，「決定ベース」の順に処理が

進みます．処理が現在どの段階まで進んでいるかによって，残高，明細は異なります．各段階の

「執行済額」の左に現れた▼印をクリックすることで，それぞれの段階での最新の差引明細を確

認することができます． 
 
 
例えば，上の画面で，予算科目「人文社会科学共通」の，「依頼ベース」の「執行済額 7,800

円」の左にある▼印をクリックすると，次のページの上にあるような画面が表示され，差引内容

を明細行単位で確認することができます． 
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4.2  プロジェクト予算の差引の確認 
科学研究費，受託研究費，寄付金などの「プロジェクト予算」の差引も，「一般財源予算」と

同じように確認することができます． 
 

 「予算科目一覧画面」の上部にある「プロジェクト予算一覧を表示」（リンク）をクリックする

と，次のような画面に変わって，「プロジェクト予算」の「予算科目」の一覧が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この後の操作は，「一般財源予算」の場合とまったく同様です． 
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５. 購入依頼書の入力 

 
5.1  データ項目欄の背景色と検索画面 
データ項目欄の背景色は，4 通りあり，入力必要度の違いなどに応じて，次のように使い分け

られています． 
・ うす紫色（ピンクに近い）： 必須入力項目（必ず入力しなければならないデータ項目） 
・ ベージュ色（肌色に近い）： 選択入力項目（状況に応じて入力しなければならないデー

タ項目） 
・ うす紺色（グレーに近い）：原則として，表示専用のデータ項目（他のデータ項目と連動

して情報を表示する，ユーザがこの欄に入力することはない） 
・ 白色：任意入力項目（入力しても，しなくても構わないデータ項目） 

 
 
  また，データの入力を支援するため，画面の方々から検索画面（検索ページ）を呼び出すこと
ができるようになっています．リンクになっているデータ項目ラベルをクリックすれば，検索画

面を呼び出すことができます． 
 
  例えば，「新規購入依頼画面」で，「担当者」の名前は分っているが，「担当者コード」が分らな
いとします．この画面の「担当者」ラベル（データ項目「担当者」のラベル）をクリックすると，

次のような「担当者検索ポップアップ画面」が現れます． 
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  この画面では，「条件設定データ項目名欄の値として「名前」が選択されています．このことは，
「名前」を手懸り（キー）にして検索することを意味しています．「条件設定データ項目名」欄の

右にある▼ボタンをクリックすると，指定できるデータ項目名の一覧が表示されます．手懸りに

したいデータ項目名を選んで指定します． 
  「条件設定データ項目名」欄の値を「名前」のまま，次のように，「条件設定データ値」欄に「宇
都宮」と入力して「検索」ボタンをクリックすると，担当者の一覧表（FAIR では「担当者マス
タ」という名前のファイル）の中から「宇都宮」と部分一致するレコード（担当者コードと担当

者氏名の対）を選んで，次のように検索結果欄に表示します． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  条件に合致するレコードが 10 件を超える場合は，超えたレコードを別ページで表示します．
その場合，検索結果の下部に，複数個のページ番号がリンク（下線を引いてあるページ番号）で

表示されます．これらのリンクをクリックしながら，10 レコードごとに参照してください． 
 
  データ項目の値が文字列型の場合，合致する条件は「部分一致」であることに注意してくださ
い．すなわち，検索条件で指定した文字列を，その一部として含んでいる文字列が条件を満足す

るものとして選び出されます． 
 
  担当者以外のデータも，同様の検索画面で検索することができます． 
 
  違うタイプの検索画面に，「カレンダー検索画面」があります．この検索画面は，日付の入力を
支援するためのものです． 
 
  例えば，「新規購入依頼画面」でラベル名「起案日」（リンクになっている）をクリックすると，
次のような「カレンダー検索画面」が表示されます．このカレンダーを使って日付を選択し，「起
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案日」を入力することができます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   「カレンダー検索画面」には，初期値として，当日（操作している日）を含む月のカレンダー
で，当日の日にちが選択されて表示されます． 
上部の「年月」欄の左にある，左向きの矢印をクリックすると，前月のカレンダーが表示され

ます． 
上部の「年月」欄の右にある，右向きの矢印をクリックすると，翌月のカレンダーが表示され

ます． 
 
  画面下部にある「指定月へ移動」欄に，半角文字を用いて，「yyyymm」の形式で年月を指定し，
右にある茶色で右向き矢印をクリックすると，指定した月のカレンダーが表示されます． 
  「yyyymm」の「yyyy」は西暦の年（4 桁表現），「mm」は月（2 桁表現）です．月を指定する
際，9 月より若く，名前が 1 桁の数字の月であっても，必ず 2 桁化してください．例えば，2007
年 1 月に移動させたいときは，「200701」と入力します． 
 
  「カレンダー検索画面」で，上部の「年月見出し」が和暦表示（「H18.12」など）であるにも
かかわらず，「指定月への移動」には西暦表現を用いることに注意してください． 
 
 
5.2  キーボードからの購入依頼書の新規入力 
まず，メニュー部にある「購入依頼入力」をクリックします．すると，次のような「購入依頼

入力画面」が表示されます． 
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新規に購入依頼書を入力する場合，この画面では， 
・ 「状況区分」欄が「未発注購入依頼」になっている 

になっていることだけを確認して，「新規申請」（リンク）をクリックしてください．これらの欄

の値を変更する必要はありません． 
 
 
「状況区分」欄の値について 
  購入依頼書上の「状況区分」の値は，必ず「未発注購入依頼」にしてください．この欄の値は
リストから選択入力するようになっていますが，FAIR では，その値を「未発注購入依頼」に初
期設定し，変更できなくしています． 
  発注済購入依頼の場合でも，この欄の値は「未発注購入依頼」のままにしておきます．ただし，
明細行の「摘要」欄に「発注済」と入力してください． 
  すなわち，事務は，明細行の「摘要」欄の値が「発注済」になっていれば，発注済購入依頼，
「摘要」欄の値が「発注済」以外であれば，未発注購入依頼とみなします． 
 
 
 
「購入依頼入力画面」（このページの上の画面）の右上にあるリンク「新規申請」（リンク）をク

リックすると，次のような「未発注購入依頼画面」が表示されます． 
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  この画面が購入依頼書に相当します．上部 1/3 部分がヘッダ部，残りの部分が明細部です．こ
の時点では，明細部には，まだ明細行が 1 行も入力（記入）されていません． 
 
  画面中央よりやや上にある，白青反転した横方向の帯状の領域は，明細部のタイトル行（見出
し行）です．1つの明細行は，画面上では 3 行で構成されます． 
 
  ヘッダ部に記入するデータ項目のうち，必須入力に指定されているもの（データ項目欄の背景
がうす紫色）は必ず入力しなければなりません 
 
しかし，多くの場合，デフォルト値が設定されており，そのままにして，変更する必要がない

ようになっています． 
 
「件名」は必須入力データ項目です．必ず入力しなければなりません．後で購入依頼書を探す

とき，「件名」は有力な手懸りになります． 
 
発注済購入依頼の場合は，「摘要」欄（2 つ並んでいる右の欄）に「発注済」と入れてください． 
 

  「相手先」もできる限り入力してください．本学と取引がある業者は「相手先マスタ」に登録
されています．ラベル「相手先」（リンクになっている）をクリックすると，次のような「相手先

マスタ検索画面」が現れるので，例えば，「ヤトロ」などと名前の一部を入力し，「検索」ボタン

をクリックします 
 
 



 

－25－ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  すると，次のように，名前の一部に「ヤトロ」を含む「相手先」の一覧が表示されます．  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
この画面で，所望の「相手先」をクリックすると，その「相手先」が購入依頼書に入力されま

す． 
 「相手先マスタ」は電話番号でも検索できるようになっています．都合に合せて使い分けてくだ
さい． 
 
  次のような画面になった時点で，購入依頼書のヘッダ部は完成です． 
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 この画面の右下にある「確認」ボタンをクリックすると，FAIR は，ヘッダ部に入力したデー
タ項目の値をチェックします．入力した値が正しくないときは，エラーメッセージが表示されま

すので，訂正してください．この確認作業は必ず行なってください． 
 
 
  次に，明細行の新規入力に進みます．まず，ヘッダ部にある「明細行を追加する」（リンク）を
クリックします．すると，次のような「購入依頼明細登録画面」が表示されます． 
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  この時点では，何も入力しないまま，「予算残高」（リンク）をクリックします．「予算残高」欄
の値が「0」になっていますが，気にしないでください．すると，次のように，使える「予算科
目」とその残高が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  この画面に表示されているのは，「一般財源予算」の「予算科目」一覧です． 
 
  「プロジェクト予算」の「予算科目」一覧を見たいときは，この画面上部の「プロジェクト予
算一覧を表示」（リンク）をクリックしてください． 
 
  「プロジェクト予算」の「予算科目」一覧が見えている画面では，画面上部の文字列「予算一
覧を表示」がリンクになっています． 
  このリンクをクリックすれば，「一般財源予算」の「予算科目」一覧が表示されます． 
  すなわち，「予算一覧を表示」と「プロジェクト予算一覧を表示」はトグルスイッチ（どちらか
一方だけを選ぶように切り替わるスイッチ） 
 
  「予算一覧画面」で，どの「予算科目」を用いて購入するか，「予算科目」を指定します．「予
算科目」ごとにすでに使った金額が差し引かれています． 
購入依頼を出す段階で，購入したい物品の購入額が予算残高を超えることはできません．また，

予算科目にまたがって（2つ以上の予算科目を組み合せて）購入依頼を出すこともできません． 
 
  いま，上の画面で，「所管」が「人文社会研究科共通」となっている「予算科目」を使って購入
することにします．この行をクリックすると，次のようにデータ値がセットされた「購入依頼明

細登録画面」が表示されます．予算残高欄の値が「0」ではなく，「10,000,000」（円）に変って
いることに注意してください． 
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この「購入依頼明細登録画面」を使って，明細行を作って行きます． 
 

  予算は，「財源」と「目的」と「所管」で決まる「予算科目」ごとに配分されているので，「予
算科目」を指定すると，FAIR が自動的に，「財源」，「目的」，「所管」を書き込んでくれます．こ
れらのデータ項目を操作者が入力する必要はありません． 
 
  「購入依頼明細登録画面」に対して，次の画面のように，「執行目的」，「品名」，「規格」，「数量」，
「単位」，「単価」，「納入期限」，「納入場所」などを入力します． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

－29－ 

  「執行目的」は必ず入力してください．「予算科目」を指定した時点で「目的」（予算の「配分
目的」）は決まっており，その「目的」の範囲内でしか予算を執行することはできません．すなわ

ち，指定できる「執行目的」は限られています．「執行目的」（リンク）をクリックすると，次の

ような「執行目的検索画面」に，指定できる「執行目的」値の一覧が表示されます．この中から

「執行目的」を選んでください． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 例えば，上の「執行目的検索画面」で「学生関連経費」を選ぶと，次のように，「執行目的」欄

（のコード欄と値欄）に「執行目的」値が書き込まれます． 
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次のように，「購入依頼明細登録画面」に必要なデータ項目を書き込み終わったら，この画面

の左下にある「追加」ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 すると，次のように，「購入依頼明細登録画面」のデータを使って，「未発注購入依頼画面」（背

後にある画面）に明細行が追加されます． 
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 この画面で，「購入依頼明細登録画面」の右下にある「閉じる」ボタンをクリックすると，次の

ように，「購入依頼明細登録画面」が消えて，「未発注購入依頼画面」だけが残ります．  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この画面で，右下にある「確認」ボタンをクリックします．すると，「未発注購入依頼画面」中

のデータ項目の値がチェックされます．問題がある場合は，エラーメッセージが表示されますの

で，画面右下の「修正」ボタンをクリックします．すると，再び「購入依頼明細登録画面」が表

示されます．この画面で必要な修正を施してください． 
チェックにパスすると，次のような画面に変わります．画面の左下に「上記の内容で登録しま

す」というメッセージが表示されていることに注意してください． 
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 この画面（前ページ下の画面）のデータで購入依頼書の作成を完了するときは，画面右下の「登

録」ボタンをクリックします．すると，「未発注購入依頼画面」が消えて，次のような「購入依頼

入力画面」に戻ります．この段階で，新しく入力した購入依頼書は「登録状態」になります． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
「購入依頼入力画面」の中央部に，新しく作った購入依頼書（の行）が表示されていることに

注意してください．ここには，FAIR のデータベースに記憶されている購入依頼書が表示されま
す． 
 
 前ページ下の「未発注購入依頼画面」で，「登録」ボタンをクリックしないで，「閉じる」ボタ

ンをクリックすると，それまで作っていた購入依頼書のデータがすべて失われてしまいます． 
 
 「登録」ボタンをクリックする（「登録操作」を行う）以前の購入依頼書は「未登録状態」です．

「未登録状態」のまま，別の操作を行ったり，ログオフしたりすると，その購入依頼書のデータ

は消えてしまいます．注意してください． 
 
 
5.3  購入依頼書の編集  
「登録状態」の購入依頼書を呼び出して編集する方法を説明します．購入依頼書を編集すると

は，購入依頼書の内容を修正･変更したり，削除したりすることです． 
 
「確定状態」にある購入依頼書を編集することはできません． 

 
 購入依頼書を編集するためには，まず，「登録状態」にある購入依頼書の中から，編集対象の購

入依頼書を取り出さなければなりません．そのために，次のような「購入依頼入力画面」で，中
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央部にある「担当者」欄，「起案日」欄，「確定状況」チェックボックス，「件名」欄のうち，検索

条件として使う欄にだけ値をセットして，「検索」ボタンをクリックします．すると，これらの欄

すべてについて，一致する値をもつ購入依頼書（のヘッダ部）の一覧が画面下部に表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
とくに検索条件を指定せず，ただ「検索」ボタンをクリックするだけでも構いません．その場

合は，「登録状態」のすべての購入依頼書の一覧が表示されます． 
 
 検索条件を指定して，「検索」ボタンをクリックすると，次のように，指定した条件を満たす購

入依頼書の一覧が表示されます． 
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 表示された購入依頼書一覧の中から，編集したい購入依頼書（の行）を選んで，クリックしま

す．すると，次のような「購入依頼入力確認画面」が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この画面の右下にある「修正」ボタンをクリックすると，次のような，「購入依頼入力画面」が

表示されます．これから先の操作は，新規入力の場合とまったく同じです． 
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この画面右上にある「削除」ボタンをクリックすると，この購入依頼書が FAIR から削除され
ます． 
 
 
5.4  購入依頼書のコピーを用いた入力 
コピーする購入依頼書を取り出すために，次のように，「購入依頼入力画面」に検索条件をセ

ットして，「検索」ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 表示された購入依頼書一覧の中からコピーする購入依頼書の行をクリックします． 
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 次のように，コピーする購入依頼書が表示されます．この購入依頼書には「起案 NO」が振ら
れていることに注意してください．この画面右上の「複写申請」ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 すると，次のように（上の画面の購入依頼書の）コピーが作られます．このコピーの購入依頼

書の状態は「未登録状態」です．したがって，「起案 NO」が振られていないことに注意してくだ
さい．「起案 NO」は「登録状態」に変わるときに振られます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この後の操作は，購入依頼書を編集する場合とまったく同じです．上のコピーをもとに新しく
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購入依頼書を作ったら，「登録」ボタンをクリックして，FAIR に登録してください． 
 
 
5.5  辞書登録と辞書を使った入力 
5.5.1 購入依頼書の辞書登録（テンプレートの登録） 
 （購入依頼書）辞書に登録するテンプレートのもとになる購入依頼書を呼び出すため，次のよ

うに，「購入依頼入力画面」に検索条件をセットして，「検索」ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 表示された一覧の中から，テンプレートのもとにする購入依頼書の行をクリックします． 
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この画面右上の「辞書登録」ボタンをクリックすると，次のような「購入依頼入力辞書登録画

面」が表示されます． 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この画面で，例えば，次のように，テンプレートとして残したいデータ項目の値についてだけ，

その前にあるチェックボックスにチェック印（レ印）を入れます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 チェック印を入れ終わったら，画面右下にある「登録」ボタンをクリックします．すると，次

のように，「テンプレート名登録画面」が表示されるので，テンプレート名（画面ではラベルが「辞
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書名称」となっている）を入力して，右下にある「登録」ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 このとき，「辞書を全ユーザーに公開する」というメッセージの前のチェックボックスにチェッ

ク印を入れると，このテンプレートが FAIR のすべてのユーザに公開されます． 
通常は，チェック印を入れないでください． 

  
 
5.5.2 辞書を用いた入力（テンプレートを用いた入力） 
 次のような「購入依頼入力画面」で，「辞書を用いて申請」をクリックします． 
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 すると，次のような「テンプレート選択画面」（画面では「辞書選択」となっている）が表示さ

れるので，使用するテンプレートを選んでクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 すると，次のような，テンプレートを反映した「未発注購入依頼画面」が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この後の操作は，購入依頼書を編集する場合とまったく同じです．テンプレートをもとに新し

く購入依頼書を作ったら，「登録」ボタンをクリックして，FAIR に登録してください． 
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5.6  CSVファイルを使った入力 
「購入依頼入力画面」で，「CSV ファイル取り込み申請」をクリックします．すると，次のよ

うな「購入依頼入力 CSV ファイル選択画面」が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この画面の「参照」ボタンをクリックすると，次のように，（購入依頼書）CSV ファイルの所
在フォルダなどを選択するためのポップアップ画面が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この画面で，CSV ファイルのあるフォルダと，そのファイル名を指定して，「開く」ボタンを
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クリックします． 
 
 すると，次のように，「購入依頼入力 CSV ファイル選択画面」に CSV ファイルの（所在場所
まで正確に指定した）ファイル名が挿入されるので，この画面の「申請する」（リンク）をクリッ

クします． 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 CSV ファイルの内容を反映した「未購入購入依頼入力画面」が表示されます．この後の操作は，
購入依頼書を編集する場合と同じです． 
 
  購入依頼書入力で使用できる CSV ファイルのレコード（1 件ごとの情報）の様式は，次ページ
の表のように正確に定義されています．この様式に違反した CSV ファイルを読み込ませようと
すると，エラーメッセージが表示されます． 
  なお，CSV ファイルの名前は任意です． 
 

CSV ファイルのレコード様式や使い方が分らないときは，FAIR 運用グループに相談してくだ
さい． 
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項番 項目名 属性 桁数 必須 指定形式・内容
1 起案行ＮＯ 数字 2 明細行の番号。カウントアップしている間は同一伝票として判定
2 状況区分 数字 1 １：未発注
3 起案日 日付 8 YYYYMMDD
4 会計年度 日付 4 YYYY
5 契約期間開始 日付 8 YYYYMMDD
6 契約期間終了 日付 8 YYYYMMDD
7 件名 全角 30 ○
8 依頼先コード 半角 6 依頼先マスタに登録してある依頼先コード
9 連絡先 全角 40
10 相手先 半角 12 相手先マスタに登録してある相手先コード
11 官公需対象 半角 1 １：官公需対象
12 契約種別 数字 1 １：随意契約　２：政府調達　３：一般競争　４：指名競争
13 契約内容 数字 1 １：物品調達　２：工事　３：役務　４：図書
14 契約方法 数字 1 １：総価契約　２：単価契約
15 支払予定日 日付 8 YYYYMMDD
16 外貨種別 半角 3 システムに登録されている外貨コード
17 外貨レート 数値 12.5 外貨→円の換算レート
18 摘要コード 半角 10 摘要マスタに登録してある摘要コード
19 摘要 全角 40
20 納入日 日付 8 YYYYMMDD
21 検収日 日付 8 YYYYMMDD
22 請求受理日 日付 8 YYYYMMDD
23 品名コード 半角 20 品名マスタに登録してある品名コード
24 品名 全角 20 ○
25 規格 全角 25
26 数量 数値 13.3
27 単位 半角 3 システムに登録されている単位コード
28 単価 数値 13.4
29 税区分 数字 3 税区分マスタに登録されている税区分コード
30 税額 数値 13
31 本体価格 数値 13
32 外貨金額 数値 13
33 特定分類区分 半角 2 官公需特定分類区分

34 資産管理区分 半角 1 ０：対象外　１：有形固定資産　２：無形固定資産
３：リース　４：少額備品　５：不動産

35 業種分類コード 半角 3 業種マスタに登録されている業種分類コード
36 希望納期 日付 8 YYYYMMDD
37 納入先コード 半角 10 設置場所マスタに登録されている設置場所コード
38 納入先 全角 20
39 所管コード 半角 10 ○
40 執行所管コード 半角 10
41 プロジェクトコー半角 10
42 財源コード 半角 10 ○
43 目的コード 半角 10 ○
44 執行目的コード 半角 10
45 形態別科目コード半角 10
46 執行形態コード 半角 10
47 勘定科目コード 半角 10
48 予備コード 半角 10
49 備考コード 半角 10
50 備考 全角 40
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5.7  購入依頼書の確定  
メニュー部にある「購入依頼確定入力」コマンドをクリックします．すると，次のような，「購

入依頼確定入力画面」が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この画面の上部で，次のように，検索条件を指定し，「確定状態」にしたい（現在はまだ「登録

状態（未確定状態」にある）購入依頼書の候補を呼び出します．この画面の例では，「登録状態」

の購入依頼書が少ないので，「未確定」チェックボックスにチェックを入れただけで，「検索」ボ

タンをクリックしています． 
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 現れた「登録状態」（未確定状態）の購入依頼書の中から，次のように，「確定状態」にしたい

購入依頼書を選択し，その先頭にあるラジオボタン（円形のボタン）「確定」をクリックして，右

下にある「登録」ボタンをクリックします．なお，この画面では，「登録状態」（未確定状態）の

購入依頼書のラジオボタンを「保留」と呼んでいることに注意してください． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 すると，次のような画面に変わり，「確定状態」にされた購入依頼書が表示されます． 
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5.8  購入依頼書の確定解除 
  「確定状態」にある購入依頼書の状態を「登録状態」に戻すことを，（購入依頼書の）「確定解
除」といいます． 
 
  「確定解除」を行うためには，まず，メニュー部にある「購入依頼確定入力」コマンドをクリ
ックします．「購入依頼確定入力画面」が表示されるので，次のように，「確定済」チェックボッ

クスにチェック印を入れて，「検索」ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ずると，次のように，「確定状態」にある購入依頼書の一覧が表示されます． 
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  この画面で，「確定解除」したい購入依頼書を選んで，次のように，「確定解除」ラジオボタン
をクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  そして，画面右下の「登録」ボタンをクリックすると，次のような画面に変って，指定した購
入依頼書の状態が，「登録状態」に戻ります． 
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  「登録状態」に戻ったことを確認するために，メニュー部の「購入依頼入力」コマンドをクリ
ックし，現れた画面で，次のように，「未確定」チェックボックスにチェック印を入れ，「検索」

ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  すると，次のような画面が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  緑色の行が，「確定解除」された購入依頼書です． 
 



 

－49－ 

  この行（緑色で表示された購入依頼書）をクリックすると，次のように，「未発注購入依頼画面」
に変ります． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  この画面右下の「修正」ボタンをクリックすると，次のような画面が表示され，「確定解除」さ
れた購入依頼書を編集し直すことができることを確認できます． 
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６. 購入依頼に関する照会 
 
6.1  購入依頼の照会 
（「登録状態」または「確定状態」にある）購入依頼（書）を検索して，その内容を確認，修正

したり，また，それをもとに新しい購入依頼書を作ったりすることができます． 
 
メニュー部にある「申請照会」コマンドをクリックします．すると，次のような「申請照会画

面」が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  「購入依頼申請を検索する」という文字列の先頭のラジオボタン（円形のボタン）の中に点が
打たれていることを確認してください．この画面から「購入依頼を検索する」ことが選択されて

いることを表しています． 
  文字列「購入依頼申請を検索する」の次の右に 2 つの文字列があります． 

(1). 「合計に対して問合せる条件を設定して照会します」 
(2). 「明細に対して問合せる条件を設定して照会します」 

 
 (1)は，一般に複数の明細行からなる購入依頼書の全体に対して条件を与えて行う照会です．す
なわち，購入依頼書単位の照会です． 
 (2)は，FAIR 中にあるすべての購入依頼書を明細行に分解し，それぞれの明細行に対して条件
を与えて行う照会です．すなわち，明細行単位の照会です． 
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 例えば，前ページの画面で，「合計に対して問合わせる条件を設定して照会します」をクリック

すると，次のような「購入依頼申請照会画面」が表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 この画面上部の「検索条件部」で検索条件を指定し，下部の「表示データ項目部」で，検索結

果の購入依頼書について，表示するデータ項目を指定します． 
 
  検索条件は，データ項目の値に対する一致/不一致条件，または，値に対する範囲条件を 1 つの
基本条件とし，基本条件が 2 つ以上あるときは，それらを，「AND」（合接，「かつ」），あるいは
「OR」（離接，「または」）で連結した条件として与えます． 
 
  「相手先」が「ヤトロ電子」である購入依頼書を検索したいときは，次のように操作します． 

(1) 画面左部分の項目一覧の「相手先」をクリックする 
(2) 項目一覧の下にある「検索に追加する」をクリックする 
(3) 「検索条件部」に「相手先」条件行（基本条件を指定する行）が挿入されるので，この
行の「検索条件」を「＝」にし，「設定値」として「ヤトロ電子%」を入力します．「ヤト
ロ電子%」のように，「ヤトロ電子」の後に「%」が添えてあることに注意してください 

 
曖昧一致のためのメタ文字「%」 
  一致条件を指定するための設定値（文字列型データ）に「%」を使うことができます．この「%」
は，「0 個以上の任意の文字列」という意味をもっています． 
 例えば，設定値を「ヤトロ電子」として，一致条件で検索した場合，正確に「ヤトロ電子」と

なっていなければ，条件を満たしません．しかし，「ヤトロ電子%」としておくと，「ヤトロ電子
株式会社」でも「ヤトロ電子㈱」でも「ヤトロ電子」でも一致します．しかし，「株式会社ヤト

ロ電子」，「㈱ヤトロ電子」とは一致しません．このようなケースまで想定するときは，「%ヤト
ロ電子%」とします． 
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 次のように入力したら，画面右下の「確認」ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 すると，「登録状態」（未確定状態）または「確定状態」の購入依頼書の中から，「相手先」の先

頭文字列が「ヤトロ電子」である購入依頼書が取り出され，表示されます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 基本条件が複数個ある場合は，「AND」または「OR」でそれら（の基本条件）を連結します． 
 「～AND～」は「～，かつ，～」，「～OR～」は「～，または，～」という条件になります． 
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  検索条件の一部として入力した基本条件の効果を無効にしたいときは，その右にあるチェック
ボックスにチェック印を入れてください． 
 
例えば，次のような検索条件を指定したいとします． 

   「相手先」＝「ヤトロ電子%」 AND （「20061220」≦「起案日」≦「20061228」） 
 
そのためには，次のように入力します． 

(1) 「相手先」，「検索に追加」をこの順にクリックする 
(2) 「相手先」行の「検索条件」を「＝」とし，「設定値」として「ヤトロ電子%」を入力す
る 

(3) 「起案日」，「検索に追加」をこの順にクリックする 
(4) 「起案日」行の「検索条件」を「＝」とし，「開始値」として「20061220」，「終了値」
として「20061228」を入力する 

(5) 「起案日」行に先頭にある「連結」を「AND」にする 
 
 次のように，実際にこの条件を入力し，「確認」ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 すると，前ページの下の画面と同じ画面が表示されます． 
 
 
 上の画面で，次のように，「相手先」の「設定値」を「ヤトロ電子」に変えて，「確認」ボタン

をクリックします． 
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 すると，検索結果は次のようになります．「相手先」が「ヤトロ電子」であろうと考えていた購

入依頼書の「相手先」は，実際には「ヤトロ電子㈱」となっており，検索条件を満たす購入依頼

書が見つからなかったからです． 
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  次の画面のように，2 つ目の基本条件の先頭にある「連結」（演算）を「OR」に変えてみます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  この画面の検索条件は，次のようになっています． 
   「相手先」＝「ヤトロ電子%」 OR （「20061220」≦「起案日」≦「20061228」） 

2 つの基本条件が，「AND」ではなく，「OR」で連結されています．「OR」は「または」とい
う意味ですから，2 つの基本条件のうち，少なくとも 1 つを満たせば，全体としての検索条件を
満たすことになります．  1 つ目の基本条件を満たす購入依頼書はありませんが，2 つ目の基本
条件を満たす購入依頼書があり，次のような検索結果が表示されます． 
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  「品名」で検索する例を示します．次の画面は，「品名」に文字列「対策」を含む購入依頼書を
検索しています． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  結果は次のようになります． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  検索条件を構成する（複数の）基本条件から，（連結演算込みで）ある基本条件を削除したいと
きは，「終了値」欄の右にあるチェックボックスにチェック印を入れ，右上の「削除」（リンク）

をクリックします． 
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次に，検索結果の表示の制御について説明します． 
 
特に何も指定しなければ，表示できるデータ項目，36 項目すべてが表示されます． 
前ページ上の画面では，最初の 17 個のデータ項目名が表示されていますが，スクロールして

行くと，次の 2 つの画面のように，残りの 19 個のデータ項目名を確認することができます． 
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  検索結果の複数の行を，所望の順序にソートして（整列させて）表示させたいときは，ソート
キー（ソートの手懸り）になるデータ項目名と並び順を指定します． 
 
  例えば，検索結果を，「起案日」の降順（値の大きい方から小さい方に向う順序）にソートして
表示させたいときは，次の画面のように，表示項目「起案日」の「並び順」欄を「降順」に指定

します． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  検索結果が，次のように表示されます． 
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  複数個のソートキーを指定して，ソートすることもできます． 
 
  そのときは，ソートキーになるすべてのデータ項目の「並び順」欄に，「昇順」（小さい方から
大きい方に向う順序）あるいは「降順」を指定します． 
  この場合，「並び順」欄に「昇順」または「降順」が指定されたデータ項目が，画面の上方から
下方に向う順序で，それぞれ第 1 ソートキー，第 2 ソートキー，…として使われます． 
 
 
  特に指定しなければ，検索結果として，36 個のデータ項目すべての値が表示されます． 

 
特定のデータ項目を非表示にしたいときは，「購入依頼申請照会画面」で，非表示にしたいデ

ータ項目名の右端にあるチェックボックスに，チェック印を入れ，「出力項目」部の右上にある「削

除」（リンク）をクリックします． 
 
  例えば，2 つのデータ項目，「入力区分」と「会計年度」を検索結果から削除したい（検索結果
画面で非表示にしたい）ときは，次のように，「入力区分」，「会計年度」の右端のチェックボック

スにチェックを入れ，「削除」をクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  すると，この画面が，次のページのように変わります．次ページの下の画面は，「出力項目」部
をスクロールした結果です． 
  表示データ項目数が 2 つ減って，34 個になっていることに注意してください． 
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検索結果は，次のようになります．「入力区分」欄，「会計年度」欄が削られていることに注意

してください． 
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  （検索結果画面で）非表示にしたデータ項目を，もとに戻して，表示させるようにすることも
できます． 
  検索結果画面で非表示に指定したデータ項目を表示に戻したいときは，「購入依頼申請照会画
面」の「項目一覧」部で，表示に戻したいデータ項目名を選択（クリック）し，その下部にある

「出力に追加」（リンク）をクリックします． 
 
  例えば，上の非表示にした例で，「入力区分」を選択して「出力に追加」をクリックし，さらに，
「会計年度」を選択して「出力に追加」をクリックすると，「購入依頼申請画面」が次のように変

ります． 
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  「入力区分」，「会計年度」が，この順で表示データ項目の最後に追加されていることに注意し
てください． 
 
  非表示にしたデータ項目を表示に戻すと，表示データ項目の末尾に回されます．非表示にする
前の位置には戻りません． 
 
 
6.2  購入依頼の状況の照会 
購入依頼書の処理の進行状況を照会するときは，メニュー部にある「状況照会」コマンドを使

います． 
 
メニュー部の「状況照会」コマンドをクリックすると，次のような「状況照会画面」が表示さ

れます． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  この画面にある文字列「購入依頼状況を照会します」の右の矢印をクリックすると，次のよう
な「購入依頼状況照会条件画面」が表示されます． 
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  この画面において，検索条件と，検索結果として表示するデータ項目を指定します．検索条件，
表示するデータ項目の指定方法は，購入依頼の照会の場合とまったく同じです． 
 
例えば，次の画面のように，検索条件は，「起案日」が「2006 年 12 月 20 日から 2006 年 12

月 28日まで」，表示するデータ項目は全部として，右下にある「確認」ボタンをクリックします． 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  すると，次のように購入依頼の状況照会結果が表示されます． 
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  1 行目（起案 NO W0609T00014）の購入依頼の状況は「発生源確定」，2 行目（起案 NO 
W0609T00018）の購入依頼の状況は「発生源入力」になっています． 
 
  状況が「発生源入力」であるとは，購入依頼が Web で入力され，「登録状態」（「未確定状態」）
まで来ているということを表しています．  
 
状況が「発生源確定」であるとは，購入依頼が Webで入力され，Web で確定操作を施されて，

「確定状態」にまで来ているが，C/S系には取り込まれていないということを表しています． 
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