
 
 

 

 

 

 
 

※１【特命理由書】業者を特定する場合に必要。特注品、特定機器の修理、特定の会社のみ取り扱っている物品

等、相見積が困難な場合に提出してください。 
※２【調達依頼】事前に見積りを取った業者に問い合わせをした等の情報は業者選定の参考となります。発注先

業者は経理・調達Ｇが決めますので購入を前提に見積りや問合せをしないでください。 
※３【修理依頼書】すでに特定の業者と打合せをしている場合、修理依頼書は不要です。その際は調達担当者に

その旨を伝えてください。 

※４【物品検収】経理・調達Ｇで行いますので、据付調整が必要な装置等で研究室に直接納入した場合は速やか

に調達担当者に連絡してください。 
 

依頼部署（研究室） 経理部署（調達Ｇ） 仕入先（業者） 

 
 

  

◆ 予定価格（見積額）が 50 万円以上（税込）の場合は①から。 
※ 物品を複数購入し、合計が 50 万円を超える場合も含みます。 

◆ 予定価格（見積額）が 50 万円未満の場合は⑥から。 

物品購入手続きの流れ 関連規則：｢固定資産及び物品調達規定｣（規程第４９号） 

 
 

⑲入金 

①相見積依頼 
（50万円以上の物品） 

②受付 
（50万円以上の物品） 見積 

依頼書 
特命 

理由書 

 

③相見積 

見積書 

④相見積結果 
（50万円以上の物品） 

見積結果
検討書 

見積 
依頼書 

見積書 

⑤相見積結果 
（50万円以上の物品） 

見積結果 
検討書 

見積書 

⑥調達依頼 

調達 
依頼書 

修理 
依頼書 

※２ 

 修理を依頼する場合 

⑦使途の確認 
⑧業者選定 
（10～50万円で見積可
能な場合は相見積） 

⑨決裁 

見積書 

注文書 

⑪受注 

⑬納品 

納品書 請求書 

※４ 

納品書 

請求書 

⑱支払 
（銀行振込、月末
締・翌月末支払） 

 

銀行 

研究協力Ｇ 

⑯物品受取 
（納品書にサイン） 

 

⑰支払依頼 

⑮物品渡し 
（物によっては依頼
部署に直接納品） 

 

⑭検収 
（納品書に検収印） 

⑩発注 

納品書 

※１ 

経理Ｇ 

調達 
依頼書 

修理 
依頼書 

※３ 

納品書 

物品売買 
契約書 

（150万円以上） 

検査調書 

（200万円以上） 

物品売買 
契約書 

【決裁者】 

1000万円以上：理事長 

300～1000万円：常務理事 

50～300万円：事務局長 

50万円以下：経理･調達Ｇリーダー 


