
物品購入と事務処理フロー

1万円未満の
立替
・消耗品
・新聞雑誌等

10万円未満の
・消耗品
・雑器具等

10万円以上の
・機器備品を
含む全ての
物品

100万円以上の
物品

業者 研究者

物品購入稟議書の作成
（「科研費」の明示と検収印
のある納品・請求書を添付）

庶務課 会計課

購入

業者
支払い

研究者

物品購入稟議書の作成
（「科研費」の明示）

庶務課 業者

庶務課
検収

研究者
発注 納品 検収後

会計課 業者
支払い

研究者

様式№2購入要望書(10万
以上の備品・物品)の作成
（「科研費」の明示）

庶務課 業者 備品につい
ては会計課
と庶務課で
検収。

物品は会計
課で検収。
支払処理は
全て会計課。

研究者
発注 納品 検収後

会計課

業者
支払い

財務部

備品寄付申込書提出(備品のみ)

研究者

様式№2購入要望書(10万以
上の備品・物品)と高額備品等
購入理由書の作成
（「科研費」の明示）

庶務課 業者
会計課と
庶務課で
検収を行
い、会計
課で支払
い処理

研究者
発注 納品 検収後

会計課

業者
支払い

契約検討
機関

財務部

備品寄付申込書提出(備品のみ)

庶務課検収後

庶務課
持参


