
物　品　購　入　に　係　る　フ　ロ　ー

	区　　　分
	契　　約　　事　　務　　フ　　ロ　　ー　　チ　　ャ　　ー　　ト

	施　　　　　　設
	担当職員
	①物品購入決議票（伺書）の起票　　　　　　　　　　　　　　　　　⑪物品の検査・検収

（別紙様式又は起案用紙）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（立会人は他の職員が実施する）

	
	事務職員
	④業者への見積依頼　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　⑬請求書の受理

②物品購入決議票内容の確認 （ｱ）２社又は３社以上に依頼する （ｲ）必要に応じて説明会を実施する　　⑭支出手続き

	
	施 設 長
	⑦見積書の受理　　　　⑪物品の受領

③物品決議票の決議

⑧見積価格の検討・業者決定　　　　⑮支出決定（決裁）

⑨契約決定，契約書の作成　　　　　⑯口座振込依頼

	業　　　　者
	⑤見積依頼書の受理　　　　　　　⑨契約書の作成　　　　　　　　　　　　　⑱口座振込

⑥見積，見積書の提出　　　　　　⑩物品の納品（納品書を添付）　　⑫請求書の作成

	金　融　機　関
	⑰口座振込　　　

手続き　　　　

	備　　　　考
	⇒　⑨で示している契約書は，契約金額が１００万円を超える場合に作成します。

なお，契約書の作成を省略する場合であっても，契約の適正な履行を確保するため，請書その他これに準ずる書面を徴し

ておくことも必要です。


　別紙様式

	物品購入（修繕）決議票

令和　年度　令和　年　月　日起票
	会計単位
	・　本 部

・　施 設
	決　　裁
	理事長
	施設長
	事務長
	担　当

	件名及び目的（必要性等）
	契約の種類

・競争入札

（一般・指名）

・随意契約
	発注先

	
	
	発注日

・　　　・
	検査検収日　　検査印

・　　　・

	物　件　（品）　名
	規格・品質
	数量
	予　　　定
	決　定　額

	
	
	
	単　価
	金　　　額
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	会　計　科　目
	大
	
	予算残額　　　円
	・　　・　支払
	合計金額
	

	
	中
	
	
	摘要

	
	
	
	仕訳伝票

No.
	

	
	小
	
	
	


（７）物品購入契約に係るフロー





●予定価格の設定
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