
⑨教員は納品された物品の確認を
行う。確認後、すみやかに納品書・請求書
等を各演習林・農場の担当係に提出する

農場・演習林における発注・検収の流れ
（教員発注・総額50万円未満）

業者

各演習林・農場の担当係

各演習林・農場の
検査職員

納 品

⑥納品業者は、納品前に、各演習林・農場
の検査職員に検収を依頼する。

：発注の流れ

：納品完了までの流れ

④業者に発注する

教 員

②業者から見積書を取りよせる

検 収

⑧検収完了後に、業者は研究室等に納品する(※)

発 注

①購入物品を選定する

③複数業者の見積書を比較・確認し、
価格を調査。購入依頼書を作成する

⑤作成した購入依頼書を、見積書と

一緒に、各演習林・農場の担当係に
提出する。

⑦検査職員は、納入物品と納品書等
を確認し、検収・検査を行う。

確認完了後、納品書に給付完了確認
印と確認した検査職員の私印を押印
する。

注意：上記は遠隔地での取り扱いです。各キャンパスに直接納品する場合は異なる取り扱いとなります。

※納品時に不在する場合は、他の教職員に発注内容を示し、代理での受領を依頼してください。
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