
納品検収フロー

①会計システムに未発注としてデータを入力

②業者を選定し発注（業者へ発注書交付）

③納品管理センターにて品名・規格・数量の納品検収
　（納品書に検収スタンプ押印及び納品番号採番，物品の外装に検収スタンプ押印）

④教員等へ納品（納品物品等の確認，納品書に受領印（サイン）と受領日を記入）
　納品（・請求）書整理票の経理単位CD及び請求番号は，発注書をもとに業者が記入

　（主要取引業者に限る。）

⑤納品（・請求）書整理票及び納品書等を部局等財務担当へ送付

⑥納品書等の内容を確認。納品管理センターへ送付

①「物品等」_契約担当部署発注～納品検収フロー（医歯薬・原医研・病院以外）

① 

④ 

③ 

⑤ 

② 

⑥ 

（請求入力） 

（発注） 

（受注） 

（納品検収 ） 

（納品） 

（内容確認） 

（支払等） 
納品管理センター 

（データ処理チーム） 

業者 

納品管理センター 
（検収チーム） 

部局等財務担当 

教員等 

契約担当部署 

教員等 

発注書 

発注書 

発注書 
商品 

見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 

発注書 
商品 

見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 

発注書 見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 

発注書 見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 
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納品検収フロー

①会計システムに未発注としてデータを入力

②業者を選定し発注（業者へ発注書交付）

③納品管理センターにて品名・規格・数量の納品検収
　（納品書に検収スタンプ押印及び納品番号採番，物品の外装に検収スタンプ押印）
　納品後の納品書等の提出先を指示

④教員等へ納品（納品物品等の確認，納品書に受領印（サイン）と受領日を記入）
　納品（・請求）書整理票の経理単位CD及び請求番号は，発注書をもとに業者が記入

　（主要取引業者に限る。）

⑤教員等へ納品後，業者から霞地区運営支援部契約Gに納品（・請求）書整理票
　及び納品書等を提出

⑥納品書等の内容を確認。納品管理センターへ送付

②「物品等」_契約担当部署発注～納品検収フロー（医歯薬・原医研・病院）

① 

④ 

③ 

⑤ 

② 

⑥ 

（請求入力） 

（発注） 

（受注） 

（納品検収 ） 

（納品） 

（内容確認） 

（支払等） 
納品管理センター 

（データ処理チーム） 

業者 

納品管理センター 

部局等財務担当 

教員等 

契約担当部署 

教員等 

発注書 

発注書 

発注書 
商品 

見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 

商品 

発注書 見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 

発注書 見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 
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納品検収フロー

②納品管理センターにて品名・規格・数量の納品検収
　（納品書に検収スタンプ押印及び納品番号採番，物品の外装に検収スタンプ押印）

③教員等へ納品（納品物品等の確認，納品書に受領印（サイン）と受領日を記入）

④経理単位CD及び請求番号を納品（・請求）書整理票に記入し納品書等とともに
　部局等財務担当へ送付

⑤納品書等の内容を確認。納品管理センターへ送付

③「物品等」_教員等発注～納品検収フロー（基本）

①（教員等発注）業者に口頭・電話等により品名，規格，数量，納品場所，使用者，
　財源等の情報を伝達。発注後に会計システムに発注済としてデータを入力
　（業者受注）業者は教員等からの発注内容をもとに発注／受注記録書作成

④ 

⑤ 

（発注） 

（受注） 

（納品検収） 

（納品） 

（内容確認） 

（支払等） 

① 

② 

③ 

納品管理センター 
（検収チーム） 

教員等 

納品管理センター 
（データ処理チーム） 

部局等財務担当 

業者 

教員等 

商品 
見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 

商品 
見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

教員等発注の条件（2つの条件を満たす必要があります。） 

 ・１回当たりの契約（発注）金額が５０万円未満であること。 
 ・主要取引業者への発注であること。 
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納品検収フロー

②教員等へ宅配便等にて納品（納品物品，納品書等）

③教員等は納品物品等の確認を行い，同梱の納品書に受領印（サイン）と受領日を
記入するとともに，納品（・請求）書整理票に添付。（納品書が同梱されていない場合
は，梱包等に貼り付けられた宅配便伝票や納品仮伝票等に受領印（サイン）と受領日
を記入してください。）
　経理単位CD及び請求番号を納品（・請求）書整理票に記入し納品書等とともに
部局等財務担当へ送付
③-1東広島地区については，各部局の納品検収担当者が納品検収実施

④-1（医歯薬・原医研・病院以外）納品書等の内容を確認
　納品管理センター（データ処理チーム）へ送付
④-2（医歯薬・原医研・病院）納品書等の内容を確認
　直送品（納品検収を行っていない）納品書は，納品管理センター（検収チーム）へ送付

⑤納品管理センター（霞地区）は，納品書等のサンプリング抽出を行い，抽出した
　納品書等を元に現地に出向き，品名・規格・数量の納品検収
　（納品書に検収スタンプ押印及び納品番号採番，物品の外装に検収スタンプ押印）
　納品書等は納品管理センター（データ処理チーム）へ送付

④「物品等」_教員等発注～納品検収フロー（直送品）

①（教員等発注）業者に口頭・電話等により品名，規格，数量，納品場所，使用者，
　財源等の情報を伝達。発注後に会計システムに発注済としてデータを入力
　（業者受注）業者は教員等からの発注内容をもとに発注／受注記録書作成

② 

⑤ 

（発注） 

（受注） 

（内容確認） 

（納品検収） 

（支払等） 

① 

③ 

（納品） 

業者 

教員等 

教員等 

納品管理センター 
（データ処理チーム） 

部局等財務担当 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

商品 
見積書 納品・請求書 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

教員等発注の条件（2つの条件を満たす必要があります。） 

 ・１回当たりの契約（発注）金額が５０万円未満であること。 
 ・主要取引業者への発注であること。 

※契約担当部署から発注したものが，直送にて納品される場合の納品検収フローは上記と同様 

④-1 

（書類転送） 
納品管理センター 

（データ処理チーム） 
見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 

④-2 

納品管理センター 
（霞地区） 

③-1 
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納品検収フロー

①会計システムに未発注としてデータを入力

②業者を選定し発注（業者へ発注書交付）

③納品管理センターにて品名・規格・数量の納品検収
　（納品書に検収スタンプ押印）

④業者は，図書館へ図書及び納品書等を納品
（納品図書の確認，納品書に受領印（サイン）と受領日を記入）

　図書館にて受入処理，支出確認，支払処理へ
※宅配便等により図書館へ直接納品され，③にて納品管理センターによる納品検収が
　行えない場合には，このタイミングで図書館で納品検収を行う。

⑤納品検収及び受入処理が完了した図書は図書資料受渡票とともに教員等へ
　配送，納品

⑥納品図書を確認し図書資料受渡票に受領印（サイン）と受領日を記入
　図書資料受渡票を図書館へ送付
　（図書資料受渡票は図書館において証拠書類として編冊）

⑤「図書」_図書館発注～納品検収フロー

③ 

⑤ 

（請求入力） 

（受注） 

（納品検収） 

（納品） 

① 

⑥ 

② 

（発注） 

（受入処理，支出確認，支払等） 

④ 

 

図書館 

業者 

教員等 

教員等 

図書館 発注書 

発注書 
図書 

見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 

図書 
図書資料受渡票 

図書資料受渡票 （書類編冊） 

図書館 

納品管理センター 
（検収チーム） 

発注書 
図書 

見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 

発注書 
図書 

見積書 納品・請求書 納品(・請求)書整理票 

※ 
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納品検収フロー

②納品管理センターにて品名・規格・数量の納品検収
　（納品書に検収スタンプ押印及び納品番号採番）

③教員等へ納品（納品図書の確認，納品書に受領印（サイン）と受領日を記入）

④購入予定資料輸送票を記入・作成し，納品図書，納品書等とともに図書館へ配送
　図書館にて受入処理，支出確認，支払処理へ

※宅配便等により教員へ直接納品され，②にて納品管理センターによる納品検収が
　行えない場合には，このタイミングで納品検収担当者により納品検収を行う。

⑤主要取引業者が納品書等及び購入予定資料輸送票をもとに作成した会計システム
　支払い用データに基づき支払処理
　受入処理の完了した図書は，配送業者により教員等へ配送（再納品）

⑥納品図書を確認し図書資料受渡票に受領印（サイン）と受領日を記入
　図書資料受渡票を図書館へ送付
　（図書資料受渡票は図書館において証拠書類として編冊）

⑥「図書」_教員等発注～納品検収フロー（基本）

①（教員等発注）業者に口頭・電話等により品名，規格，数量，納品場所，使用者，
　財源等の情報を伝達。
　（業者受注）業者は教員等からの発注内容をもとに発注／受注記録書作成

② 

④ 

⑤ 

（発注） 

（受注） 

（納品） 

（受入処理，支出確認，支払等） 

（納品検収） 

① 

③ 

業者 

納品管理センター 
（検収チーム） 

教員等 

教員等 

図書館 

教員等 

図書 
見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 

図書 
見積書 納品・請求書 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 購入予定資料輸送票 

図書 
見積書 納品・請求書 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

購入予定資料輸送票 

図書 
図書資料受渡票 

（再納品） 

⑥ 

図書館 図書資料受渡票 （書類編冊） 

※ 

 
納品検収担当者 

図書 
見積書 納品・請求書 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

教員等発注の条件（2つの条件を満たす必要があります。） 

 ・１回当たりの契約（発注）金額が５０万円未満であること。 
 ・主要取引業者への発注であること。 
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納品検収フロー

①業者から教員等へ見計らい図書配布

②教員等から業者へ購入の意思を伝える
　・教員等は購入予定資料輸送票を作成
　・業者へ納品書等を依頼

④業者は作成した納品書等を教員へ提示するとともに，見計らい図書及び
　購入予定資料輸送票を回収

③納品検収担当者による納品検収

⑤業者は図書館へ図書及び納品書等を納品
　図書館にて受入処理，支出確認，支払処理へ

⑥主要取引業者が納品書等及び購入予定資料輸送票をもとに作成した会計システム
　支払い用データに基づき支払処理
　納品検収及び受入処理が完了した図書は図書資料受渡票とともに教員等へ配送納品

⑦納品図書を確認し図書資料受渡票に受領印（サイン）と受領日を記入
　図書資料受渡票を図書館へ送付
　（図書資料受渡票は図書館において証拠書類として編冊）

⑦「図書」_教員等発注～納品検収フロー（見計らい図書）

③ 

⑥ 

⑦ 

（見計らい図書の受領，購入の意志決定） 

（受入処理，支出確認，支払等） 

 

（納品） 

（納品検収） 

② 

⑤ 

業者 

教員等 

教員等 

図書館 

（見計らい図書の配布） 

① 

業者 

④ 

教員等 

図書館 

（納品書等作成，図書及び書類回収） 

図書 

図書 
見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 
購入予定資料輸送票 

購入予定資料輸送票 

図書 
見積書 納品・請求書 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 購入予定資料輸送票 

図書 
見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 
購入予定資料輸送票 

図書 
図書資料受渡票 

図書資料受渡票 （書類編冊） 

納品検収担当者 

教員等発注の条件（2つの条件を満たす必要があります。） 

 ・１回当たりの契約（発注）金額が５０万円未満であること。 
 ・主要取引業者への発注であること。 
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納品検収フロー

①（教員等発注）品名，規格，数量，納品場所，使用者，財源等を記入した試薬管理
　　伝票（C票）を業者へ渡し発注（A票は教員等保管）
　（業者受注）教員等から受領した試薬管理伝票C票により受注し，発注/受注記録書を作成
　　薬品管理システムに受注データを登録

②納品管理センターにて品名・規格・数量の納品検収
　（納品書に検収スタンプ押印及び納品番号採番，物品の外装に検収スタンプ押印）

③教員等へ薬品及び納品書等を納品配送
　（納品薬品の確認，納品書に受領印（サイン）と受領日を記入）

④薬品管理システムで予算確定処理を行い納品書等を部局等財務担当に送付

⑤納品書等の内容を確認。納品管理センターへ送付

⑧「薬品」_教員等発注～納品検収フロー（薬品管理システム）

※病院における医療ナビ（病院情報システム）を通して発注するものを除く。 

① 

④ 

③ 

② 

⑤ 

（発注） 

（受注） 

（納品検収） 

（納品） 

（内容確認） 

（支払等） 

納品(・請求)書    整理票  見積書 

教員等 

納品管理センター 
（データ処理チーム） 

業者 

納品管理センター 
（検収チーム） 

教員等 

部局等財務担当 

試薬管理伝票A,B,C票 

試薬管理伝票C票 

薬品 
見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 

薬品 
見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 

見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

見積書 納品・請求書 発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

教員等発注の条件（2つの条件を満たす必要があります。） 

 ・１回当たりの契約（発注）金額が５０万円未満であること。 
 ・主要取引業者への発注であること。 

納品・請求書 
 

検収 
ｽﾀﾝﾌﾟ 

受領
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納品検収フロー

①部局等財務担当に「施設工事又は修繕」を依頼
　施設関係の「施設工事又は修繕」は共通の営繕経費にて支出する場合もありますので，
部局等財務担当へご相談ください。

②施設に「施設工事又は修繕」を依頼
※病院については，医師または看護師等から施設に直接依頼

③施設担当部署にて現地を視察。
　（設備等は調整等による修理が可能であれば施設担当部署にて修理を行います。）
　業者による見積書を徴収した後，口頭等にて発注

④業者へ発注した後，部局等財務担当に会計システムへのデータ入力を依頼
　部局等財務担当にて支出経費を決定し，会計システムに発注済としてデータを入力
　入力したデータの請求番号を施設担当部署へ電話，メール等にて連絡

⑤「施設工事又は修繕」完成後，施設担当部署による完了検査実施，施設により支払処理

⑨「施設工事又は修繕」_施設発注～検査フロー

① 

④ 

③ 

⑤ 

② 

※詳細は施設担当部署へご相談下さい。 

（依頼１） 

④ 

（依頼２） 

（発注） 

（受注） 

（検査） 

（支出確認，支払等） 

教員等 

施設 

業者 

部局等 
財務担

当 

施設 

教員

等 

部局等財務担当 

見積書 

※ 
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納品検収フロー

●主要取引業者における店頭買い可能業者については，教員等が店舗に直接出向いて物品を購入すること
　ができます。

●店頭買いの手順は以下のとおり

①発注/受注記録 兼 納品(・請求)書整理票（以下「整理票」という。）の必要事項
　（発注（受注）日，部局等名，発注者名，発注者連絡先，使用場所，使用者名，
　財源，業者名）を記入し，経理責任者又は会計補助者へ持参
　　経理責任者又は会計補助者は，整理票の内容（記入箇所及び主要取引業者に
　おける購入であるか）を確認し，「店頭買いの事前確認」欄に記名，押印
　　学生による店頭購入の場合は，発注者名欄に所属研究室名，担当教員名及び
　学生氏名の記載があるか確認

②整理票及び職員証又は学生証を店頭購入業者へ提示し，物品等を購入
　業者は納品書等を作成し教員等へ交付
　教員等は，納品物品等の確認，納品書に受領印（サイン）と受領日を記入

③購入当日に納品管理センターに購入物及び納品書等を持参し，品名・規格・数量の納品
　検収（納品書に検収スタンプ押印及び納品番号採番，物品の外装に検収スタンプ押印）

④教員等は会計システムへ発注済データを登録
　整理票へ経理単位CD及び請求番号を記入し部局等財務担当へ送付

⑤納品書等の内容を確認。納品管理センターへ送付

⑩店頭買いについて

① 

④ 
 

③ 

② 

⑤ 
 

（納品（・請求）書整理票の作成） 

（店頭買いの許可） 

（納品） 

（納品検収 ） 

（内容確認） 

（支払等） 
納品管理センター 

（データ処理チーム） 

業者 

納品管理センター 
（検収チーム） 

部局等財務担当 

教員等 

経理責任
者等 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

商品 
発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 
見積書 納品・請求書 

商品 
発注/受注記録 兼 

納品(・請求)書整理票 
見積書 納品・請求書 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

見積書 納品・請求書 

発注/受注記録 兼 
納品(・請求)書整理票 

見積書 納品・請求書 
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