
＊浦和大学・浦和大学短期大学部における発注～検収業務フロー図

物品費

（１）物品購入される場合は、予め「物品購入（支出）」を教務課に連絡のこと
（２）１件・１組が３万円未満の場合・・・・・・研究者が直接発注可能
（３）１件・１組が３万円以上の場合・・・・・・教務課にて発注

⑦領収書

⑥代金振込

⑤納品

(5)検収報告

（2）発注

　

(7)貸与

　（8）代金振込

(9)領収書

研究者 教務課（補助金担当者） 関連部署・取引業者

[物品購入方法]

　
　　[研究者が直接発注]①

　

　
[教務課へ依頼]

　

　

　
　
　

取
引
業
者

[消耗品]

●１件・１組が３万
円未満の物品

　[設備備品]

●１件・１組が３万
　　円以上の物品
　（ソフトは除く）
●書籍
　１冊３万円以上

 　検　収　業　務

　　　（総務課）

（図書）

図書・情報
センター

（設備備品）

総務課

④検収報告

②物品書類
  （見積書)

（１）購入依頼

物品書類
（見積書）

（6）寄付手続
きへ

②物品書類
（見積書）

（3）物品書類
　　（見積書）

③納品検収
納品書・請求書

(4)納品検収
納品書・請求書


	物品費

