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ご質問は、ZOOMのQ&Aよりお願いいたします。匿名での質問も可能です！
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契約管理

2
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契約タイプの登録

3

設定 設定内容

契約タイプ 契約タイプのマスタには、予め貴社/貴学で使用する可能性のある契約のタイプ
（種類）を登録することが可能です。

「名前/名称」には契約種別を、「コード」には、契約整理番号を登録しています。

固定メニューバー 設定＞マスタ一覧＞契約タイプへと進み、契約タイプの登録一覧を確認できます。
以下は、設定例でございます。
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契約タイプの追加・編集

4

＜契約タイプの追加方法＞

＜契約タイプの編集方法＞

① 固定メニューバー 設定＞マスタ一覧＞契約タイプへと進み、「契約タイプ追加」ボタンを押します。

② コード・名前/名称を入力し、「登録」ボタンを押します。

① 固定メニューバー 設定＞マスタ一覧＞契約タイプへと進み、編集したい契約タイプのID欄のフォルダアイコン
をクリックします。  

② 契約タイプの右側にある「編集」ボタンを押すと編集状態に切り替わります。
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契約案件の作成

5
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契約案件の作成

6

１

２

固定メニューバー 案件＞案件作成をクリックする。

契約テーブルの「純国 特許」をクリックする。

3 担当者テーブルに、担当者種別・案件等当社に貴学の契約管理の担当者を入力する。
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契約案件の作成

7

4

5

ページ左下の「登録」ボタンをクリックする固定メニューバー 案件＞案

件作成をクリックする。

社内整理番号を契約整理番号へ変更し、右端の「更新」ボタンを押す。

6 社内整理番号またはフォルダアイコンをクリックし、作成した案件を開く。
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契約案件の作成

8

7

8

案件メニューバー データ＞契約管理へと進み、「契約書誌追加」をクリックする。

契約タイプを候補から選択する。契約内容も登録する。

※契約タイプに該当する契約がない場合は、マスタ「M」へ登録してから選択する。
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契約案件の作成

9

9

10

契約履歴テーブルの「+作成」を押す。

契約開始日・契約満了日を入力し、「登録」ボタンを押す。

案件メニューバー データ＞産学連携へと進み、「編集」を押して編集状態に切り替える。11
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契約案件の作成

10

産学連携種別と産学連携相手種別を選択し、「更新」ボタンをクリックする。12

13 案件メニュー データ＞収入へと進み、「収入追加」をクリックする。

14 収入項目に「間接経費」・収入元・発注日・課税金額に入力をし、「登録」する。



Confidential root ip Inc. All Rights Reserved 

契約案件の作成

11

15

16

収入項目に「直接経費」・収入元・発注日・課税金額に入力をし、「登録」する。

各種調査に係る集計は、責任者＞経理集計メニュー＞産学連携から行う。
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契約案件の集計（産学連携基本操作）

本集計機能は、大学の皆様向けの機能ですが、追加費用無料で企業の皆様もご利用可能
です。必要な方は、事務局までお声がけください。

12
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様式と機能の対応表

13

様式番号 対応状況 rootip機能 備考 ページ

1 対象外 －

2 対応 産学連携集計 6

3-1 対応 産学連携集計 7

3-2 対応 産学連携集計 8

4 対応 案件数レポート 9

5 対応
年別出願案件集計
年別保有権利集計

10

6-1 対応 収入集計 11

6-2 対応 収入集計 －

7～14 対象外 － －

固定メニューバー 責任者＞産学連携集計メニューをご利用ください。
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基本入力方法（産学連携）

14

1. 「メニューバー＞案件＞案件作成」を開く

2. 案件種別「契約管理」から該当する出願種別をク

リックし、適宜受任情報を入力し、登録する

3. 作成した案件を開き、契約管理タブを開く。

4. 契約書誌追加を押す。

（集計必須項目は以下の通り）

• 「契約書誌」テーブルに「契約開始日」と「契約終了日」を入力す

る

• 期間が一部でも集計期間にかかっていればカウントされる

• 案件作成後は案件の「データベース＞契約管理」タブから編集可

• 「産学連携」テーブル「産学連携種別」を登録する

（共同研究、受託研究 など）

• 案件作成後は案件の「データベース＞産学連携」タブから編集可

• 「産学連携種別」マスタはユーザ編集不可

※マスタ追加の必要がある場合はroot ipまでご連絡ください

• 「産学連携」テーブル「産学連携相手先」を登録する

（大企業、中小企業 など）

• 案件作成後は案件の「データベース＞産学連携」タブから編集可

• 「産学連携相手種別」マスタはユーザ編集不可

※マスタ追加の必要がある場合はroot ipまでご連絡ください
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基本入力方法（収入）
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• 「収入書誌」テーブルに「収入項目」を入力する

• 「収入項目」マスタはユーザ編集可

• 「直接経費 」or「間接経費」の文字列を含む項目でマスタ

を作成する

• 文字列を含む収入が「直接経費」「間接経費」ごとに集計さ

れる

• 「収入項目」マスタ（例）

• 「収入金額」テーブルに収入を入力

【直接経費】共同研究費

【間接経費】産学連携推進経費

• 「収入書誌」テーブルに「収入元」を入力する

• 「収入元」マスタはユーザ編集可

• 「収入元」マスタは、とりあえず「連携相手」という包括的

なマスタを作るとシンプル

• 「収入元」マスタ（例）

連携相手

1. 案件作成後、案件の「収入書誌」タブを開く

2. 「収入追加」ボタンから収入を登録する

（集計必須項目は以下の通り）
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【様式2】共同研究受入実績

16
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【様式2】共同研究受入実績
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A

B

A

• 産学連携種別の切替可能

• 対象年度を選択

• 集計結果表示後、ボタンクリックで

CSVをダウンロード
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【様式3-1】受託研究受入実績

18
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【様式3-1】受託研究受入実績
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A

B

A

• 産学連携種別の切替可能

• 対象年度を選択

• 集計結果表示後、ボタンクリックで

CSVをダウンロード
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【様式3-2】治験等受入実績

20
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【様式3-2】治験等受入実績

21

A

• 産学連携種別の切替可能

• 対象年度を選択

• 集計結果表示後、ボタンクリックで

CSVをダウンロード
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【様式4】発明状況等

22

B
②「単一出願人」「複数出願人」の切替可能

③「出願人」で「茨城大学」を指定

①「範囲指定」に期間を入力

A

「固定メニューバー＞責任者＞案件数レポートを開き、以下①～③を入力する。1

届出件数を発明届け出件数総数へ、発明者欄に記載の内

容を基に教員・学生欄へ入力する。

2

※発明者マスタの「役職」に教員か学生かを入力しておくと、

判別しやすくなります。
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【様式5】特許等取得及び管理状況、特許出願経費等について

23

「うち共有」の件数を集計する際は「複

数出願人」を選択して集計

A

B

「固定メニューバー＞責任者＞年別出願案件集計、または、年別保有権利集計へと進み、出願件数を取得します。
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【様式6-1】知的財産の実施許諾等収入

24

・調査項目に合わせた「収入項目」マスタの作成がおすすめ

・集計ページでは国内外区分は選択できないため、必要に応

じて収入検索＞CSVコピーやエクスポートデータを活用
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契約案件と出願案件の紐づけ

25
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契約案件と出願案件の紐づけ

26

1

2

案件メニューバー データ＞契約関連案件へと進み、「編集」ボタンを押す。

関連案件に紐づけたい案件の整理番号を入力し、候補から選択し、「更新」ボタンを押す。

案件メニューバー データ＞契約関連案件に登録がされると、出願番号が表示され、ク

リックすると出願案件にリンクします。

ｖ
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契約案件と出願案件の紐づけ

27

紐づけた出願案件は、「契約検索」結果からもリンク可能です。

出願案件からは、サマリページの下部から関連案件へリンク可能です。

ｖ

ｖ

ｖ

ｖ
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商標ライセンス契約管理

商標ライセンス契約（通常使用権）の作成・検索・期限作成等について説明しています。

28
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ライセンス契約の管理は、以下のような流れで行います。

① 契約案件を作成する。

② 契約情報（契約開始日・契約終了日・契約内容等）を登録する。

③ ライセンス契約対象の商標案件と紐づけを行う。

契約案件と商標案件を紐づけると、契約検索を行った際に、検索結果で対応関係も表示されるようになります。

契約管理概要

ｖ ｖ

ｖ

契約案件番号 商標案件

それぞれの整理番号または右側のダイアログ表示ボタンをクリックすると、案件ページが表示されます。
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①商標の案件をする際は、固定メニューバー 案件の「案件作成」へと進みます。

②契約テーブル内の「商標」欄から作成する案件のメニューを選択します。

契約案件作成

似たような契約案件をコピーして案件を

作成することも可能です。

案件作成ページ下部の「案件コピー」機能を

ご活用ください。
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③必要に応じて関係部署・担当者・担当部署を入力して「登録」を押します。

④社内整理番号をクリックすると「画面切替」、フォルダアイコンをクリックすると、ダイアログ表示で、作成し

た案件を表示させます。

契約案件作成

関係部署：発明部署として登録のある部署を登録できます。

担当者 ：知財ご担当者様を登録できます。

担当部署：商標部・特許部などの知財部内の部署がある

場合、登録できます。
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⑤「契約_001」という整理番号の下に契約案件で利用できる案件メニューがございます。契約案件特有のメ

ニューは、「契約管理」「契約関連案件」「産学連携」の３メニューです。

契約案件作成

契約管理 ：契約タイプ（通常使用権、共同研究契約等任意で設定可能）・契約日・契約開始日・契約満了日・契約終了

日・契約内容発明部署として登録のある部署を登録できます。

契約関連案件：契約に関連する出願案件・調査案件の紐づけができます。他社商標をライセンスしている場合は、対象案件

の登録も可能です。

産学連携 ：主に、大学様、大学発ベンチャー様向けの機能です。直接経費・間接経費・契約相手の種別や研究タイプ

を登録することで、省庁からの調査に対応するための情報を集計やすくする機能です。
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⑥「契約管理」メニューをクリックし、「契約書誌追加」をクリックします。

⑦「契約タイプ」を選択し、「登録」をクリックします。

契約情報の登録 契約管理
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⑧契約書誌が１件追加されましたので、「契約書誌」右側の「編集」をクリックします。

⑨「契約内容」「契約条件」を適宜入力し、「契約履歴」テーブルの「+作成」をクリックします。

契約情報の登録 契約管理
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⑩契約履歴テーブルの編集が有効になりますので、「契約日」「契約開始日」「契約満了日」「契約期間」を適宜

入力します。

⑪「契約書誌」右側の「更新」⇒「Yes」をクリックしてデータを保存してください。

契約情報の登録 契約管理
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⑫契約書誌が１件追加されました。

登録した「契約書誌」は、各種項目を指定して検索することができます（案件検索＞全項目検索）。

契約情報の登録 契約管理



Confidential root ip Inc. All Rights Reserved 37

「当方主体」テーブルへは、契約者双方（貴社および相手方）の情報を入力し、「出願人種別」でライセンサー

（権利者）、ライセンシー（実施権者）等を記録したり、メモ欄へ契約上の「甲」「乙」等を入力すると便利です。

契約情報の登録 「当方主体」への入力
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作成したライセンス契約案件に、商標案件を紐づけることが可能です。

①契約案件の案件メニュー 「データ」＞「契約関連案件」へと進み、契約案件テーブルの右側の「編集」ボタンを

クリックします。

商標案件と紐づけ 契約関連案件
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②「関連案件」項目に紐づけたい整理番号を入力し、プルダウンの候補を選択します。

③「関連案件」に紐づけたい整理番号が表示されたことを確認し、「更新」・「Yes」をクリックします。

④紐づけた整理番号が青字に変更になったら紐づけ成功です。整理番号のリンクをクリックすると商標案件のペー

ジへ遷移し、フォルダアイコンはダイアログ表示で商標案件を開きます。

商標案件と紐づけ 契約関連案件
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⑤商標案件ページからは、「データ」＞「サマリ」または「権利管理」メニューから、紐づけられた契約案件を確

認できます。

商標案件と紐づけ 契約関連案件

契約案件と商標案件の紐づけ作業は、「契約案件」側からのみ可能です。
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①契約案件をする際は、固定メニューバー 案件の「契約検索」へと進みます。

②システムに登録された契約案件が一覧表示され、紐づけられた案件は関連案件で確認できます。

契約案件検索
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契約に付随する期限は、案件メニューバー「データ」＞「ユーザアクション」で、任意の期限名で登録できます。

期限日・契約の担当者も登録可能です。

契約期限管理 ユーザアクションの作成
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＜契約期限登録方法＞

①案件メニューバー「データ」＞「ユーザアクション」へと進み「アクション追加」をクリックします。

②ユーザアクション名に手動で期限名を入力するか、予めマスタに登録されている期限名をプルダウンから選択し

ます。

契約期限管理

43

ユーザアクションは、手動で登録することも可能ですが、よく使用する期限名は、予め「ユーザアクション」

のマスタに期限名を登録しておくと、担当者ごとの登録時の表記の揺らぎを防ぐことができ、便利です。

ユーザアクションの作成
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③「アクション期限」テーブルの右側「+作成」をクリックします。

④「期限種別」「期限日」を入力します。

⑤「アクション担当者」テーブルの右側「+作成」をクリックします。

⑥「担当種別」「担当者」を入力し、「登録」をします。

契約期限管理 ユーザアクションの作成
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⑦ユーザアクションが登録されるとこのように表示されます。

契約期限管理 ユーザアクションの作成
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⑧登録したユーザアクションの処理が完了し、アクションを消し込む際は「処理日」へ日付を入力し、「更新」し

ます。

⑨

契約期限管理 ユーザアクションの消込



Confidential root ip Inc. All Rights Reserved 47

応答した内容を記録したい場合は、「ユーザ応答名」に応答内容を記録することも可能です。

※「ユーザ応答名」も「ユーザアクション名」と同様に、よく使用する内容は、マスタに登録していただくと、プ

ルダウンから候補を選択していただけます。

「ユーザアクション名」「ユーザ応答名」のそれぞれ右側に表示されている

「M」マークをクリックするとマスタページがダイアログ表示で開きます。

契約期限管理 ユーザアクションの消込
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契約に関連する書類は、案件メニュー「ファイル」タブに保存することが可能です。

「ファイル登録」ボタンを押し、ファイル単位またはフォルダ単位でアップロードが可能です。

電子ファイルの最大ファイルサイズは合計100MB、一度にアップロードできるファイル数は最大1000個です。

これを超えるファイルのアップロードが必要な場合はサポートにご連絡ください。

契約書類管理 ファイル
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契約に関連する書類を社内サーバに保存している場合、そのパスを「案件フォルダパス」に登録しておくことが可

能です。

①案件メニュー「データ」＞「案件リンク」へと進みます。

②「案件フォルダパス」テーブルの右「編集」をクリックします。

③フォルダパスを入力し、「更新」・「Yes」をクリックします。

契約書類管理 案件フォルダパス
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④登録した案件フォルダパスは、「ファイル」タブに表示されます。

フォルダパスを登録していただくと、お手元のブラウザにパスをコピー＆ペーストしていただくことで、社内サー

バに保存されている該当案件のフォルダへ簡単にアクセスできます。

契約書類管理

50

案件フォルダパス
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商標調査案件作成

51
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①商標の案件をする際は、固定メニューバー 案件の「案件作成」へと進みます。

②「その他」テーブル内の「商標」欄から作成する案件のメニューを選択します。

次頁にて国内商標の調査案件を作成する方法をご案内します。

商標調査案件作成

純国：国内出願案件の作成に利用

外内：例えば、現地法人の案件を管理する際に利用

内外：外国案件の作成の際に利用
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③調査を担当する「代理人」、貴社の「担当者」等、適宜情報を入力をし、「登録」します。

商標調査案件作成



Confidential root ip Inc. All Rights Reserved 54

④左先頭の商標案件の社内整理番号をクリックすると、作成した案件ページに遷移します。

※整理番号を変更したい場合は、社内整理番号を手動で編集し、右端の「更新」を押します。

調査案件の案件メニューは、以下の通りです：

商標調査案件作成
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・代表図を設定することが可能です。

・代理人からの費用も「請求書」タブで可能です。

・調査案件の期限は「ユーザアクション」で管理できます。

・調査案件は、出願案件・契約案件と紐づけることが可能です。

・調査案件に製品を紐づけることが可能です。

商標調査案件作成 調査案件で便利な機能

＜調査案件で便利な機能＞

・調査関連資料は、案件メニュー「ファイル」タブに登録できます。
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調査案件と契約/出願案件との紐づけ

56

④調査案件は、契約/出願案件と紐づけることが可能です。案件メニュー 「データ」＞「契約関連案件」メニュー

へと進み、「契約案件」テーブルの右側「編集」をクリックします。

⑤出願案件と契約案件を複数登録し、「更新」「Yes」をクリックします。

プラスボタンを押

して行を追加しま

す。
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調査案件と製品との紐づけ

57

①調査案件に「製品」を紐づけるには、案件メニューバー「データ」＞「対象案件」へと進み、ページ下部までス

クロールします。

②「製品」テーブルの右側の「編集」ボタンをクリックします。

③製品欄に製品名を入力し、プルダウンから製品を選択します。
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調査案件と製品との紐づけ

58

④製品を選択したら、「更新」をクリックします。

※「製品」に候補が表示されない場合は、マスタに登録がない可能性がございます。

製品欄の「M」ボタンをクリックして、製品マスタへ「製品追加」してください。
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