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改訂履歴

版数 改訂日 改訂の内容

第 1 版
平成

１９．１１．１
初版発行

第 1.1 版 ２５．４．１

内容を明確にした。
３．教員発注ができる範囲・方法

代理発注した場合であっても当該教員が責任を負うこと。
４．検収室の設置による納品事実の確認

年間購読の雑誌等も検収台帳へ記入する必要があること。
７．教員発注による納品手続き（２）

遠隔地の施設を追加
検収確認時の発注者サインは本人の署名であることを明確化

第 1.2 版 ２９．４．１

項目追加
４．換金性の高い物品の管理

設置場所の追加
６．検収室の設置場所：本道地区に病院地下１階

その他字句の修正
項目追加により目次、表題番号、ページ番号等
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１．制度の概要

■ 秋田大学では教育・研究への迅速な対応と、納品に対する検収を

徹底する ため、 教員発注制度の推進と、検収室の設置による納品

事実の確認を実施しております。ご理解とご協力をお願いいたします。

教員発注制度の推進

（平成１８年４月１日から）

検 収 室 の 設 置

(平成１９年1１月１日から)
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２．本学の物品発注及び検収方法

通常の手順 →「７．教員発注における納品検収手続き（１） 」

発注 納品事実の確認 納品検査 データ入力

納
入
業
者

教 員

事務部 事務部

発注者（教員）検

収

室

部局事務部
↓

調達担当
（支払手続き）

手順が変わる場合 →「８．教員発注における納品検収手続き（２）」

発注 納品検査 納品事実の確認 データ入力

教 員

事務部

納
入
業
者

発注者（教員）

事務部

検

収

室

部局事務部
↓

調達担当
（支払手続き）
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３．教員発注ができる範囲
■ 当該教員が自ら管理している予算又は責任者として管理している予算（外部資金を含む。）

■ １件当たり５０万円未満の教育研究に直接的に必要な物品の発注（印刷等の役務を含む。）

※ その他は事務部からの発注となります。

納 入 業 者

②納 品

①発 注

発生源システム

部局事務部
↓

調達担当
（支払手続き）

納品書・請求書

④納品データ
入力

※ 学科の事務室職員等が教員の指示を受けて発注内容の伝達を行った場合でも、
発注者は教員であり、当該教員が責任を負うことになります。

（学科の事務室職員等に発注権限はありません。）

※※発注段階で発生源システムに入力することにより、常時執行状況の把握が
可能となります。

発注者 （教員）

③納品検査

納品データは速やかに
発生源システムに入力し、
納品書及び請求書は
部局事務部会計担当に
提出 してください。



■ 本学においては、取得価格が１０万円以上の物品に加え、転売や私的使用などのリスクの高さを考慮
し、次の物品を「換金性の高い物品」として位置付け、１点及び１組の取得価格が１０万円未満（税込）
のものであっても適切に管理します。

- ４ -

４．換金性の高い物品の管理

取得価格が10万円未満の換金性の高い物品の管理方法について

※換金性の高い物品は、主に不正防止の観点から適切な管理が必要です。「研究機関における公的研究の管理監査のガイドライン（実施基準）
（平成26年2月18日改正）」

対象物品
パソコン、タブレット型コンピュータ、デジタルカメラ、ビデオカメラ、テレビ、録画機器
（録音機器を含む）、管理統括部門が必要と認めるもの

対象経費 競争的資金を含む研究費の他、本学が機関経理するすべての経費を対象とする。

管理方法
少額資産（固定資産含む）の管理に準じて、管理ラベルを貼付し、経理・調達課にて
管理台帳を作成し適切に管理する。

注 意 点
使用者は、管理ラベルを物品本体に貼付できない場合（形状により貼付する場所が
ないなど）は、購入物のケースや箱、保証書、説明書等に貼付し保管してください。

管理期間 取得から４年間

開 始 日 平成２９年４月１日以降に納品されたものから実施します。
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５．検収室による納品事実の確認
■ 秋田大学に納入される物品及び役務等（立替払したものも含む。）の提供がされた

ものは、全て検収室担当者による納品事実の確認と事務部又は発注者（教員）の

品質、性能等の確認が必要です。また、検収室の確認印がない納品書は正式な納品

書として認められないことになります。

納入業者 検 収 室

・納入物品と納品書

の突合
・納品書への確認印
の押印

発注者（教員）

・物品等の品質、性能等の

確認
・納品書への確認日付とサ
インの記載

【大学】

納品

※① 納入業者が検収室で「納品事実の確認」を受けるときは、検収室備え付けの検収台帳に日付、
業者名、納品番号等を記入してください。（年間購読の雑誌等も検収台帳への記入が必要と
なります。）

※② 納入業者は検収室担当者の確認印の押印された納品書を発注者（教員）に提示してください。

部 局 事 務 部

※① ※②
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６．検収室の設置場所

ご不明の点は上記電話番号
まで ご連絡ください。

■ 検収室は手形地区及び本道地区に設置しております。

・手形地区（本部管理棟１階 経理・調達課）
電 話 番 号 ０１８－８８９－２８４８
検収業務時間 午前 ９：００～１２：００

午後 １：００～ ５：００

・本道地区（管理棟１階 調達課及び病院地下１階）
電 話 番 号 ０１８－８８４－６２９３（病院地下1階：884-6353）
検収業務時間 午前 ９：００～１２：００（病院地下1階：10：15～）

午後 １：００～ ５：００
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７．教員発注における納品検収手続き（１）
＜通常の手順＞

■ 納入業者は、納品書に確認印、確認日付、サインが揃ったら、納品書・請求書を発注者（教員）へ提出
する。

■ 納入業者は、発注者（教員）に納入物品と確認印の押印された納品書を提示して、納品検査（物品等

の品質、性能等の確認）を受ける。発注者（教員）は、納品検査の結果合格であれば、納品書に確認日

付とサインを記入する。

■ 納入業者は、検収室担当者に納入物品と納品書（役務にあっては作業完了報告書の類）を提示して、
納品事実の確認を受ける。同時に検収室備え付けの検収台帳に 日付、業者名、納品書番号等を記入する。

■ 検収室担当者は、納品事実の確認（納入物品と納品書の突合）を行い、納品書に確認印を押印する。

■ 発注者（教員）は発生源システムに納品データを入力し、納品書、請求書を部局事務部会計担当へ提出
する。



- ８ -

８．教員発注における納品検収手続き（２）
＜手順が変わる場合＞

■ 納入業者は、発注者（教員）の確認日付、サインを受けた納品書（役務にあっては作業完了報告書の類）
を検収室担当者に提出する。検収室担当者は、提出された納品書（役務にあっては作業完了報告書の
類) をもとに納品事実の確認を行う。

〔手順が変わる場合の事例〕

・宅配便による配送物品
・検収業務時間外の納品
・現場での据付・調整・修理・改造等
・劇物・毒物類
・マウス・犬などの動物類
・遠隔地施設（手形・本道・保戸野地区以外の場

所に設置されている本学施設）への直接納品

修理物品や直接部門等に納
品され、検収室を通す事が困
難な場合には、検収室担当
者が確認に行きますのでご
連絡願います。

■ 納入業者は、発注者（教員）に納入物品と納品書（役務にあっては作業完了報告書の類）を提示して、

納品検査（物品等の品質、性能等の確認）を受ける。発注者（教員）は納品検査の結果検査合格であれば

納品書に確認日付とサインを記入する。

※この後の手続きは「７．教員発注における納品検収手続き（１）」と
同じです。
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※① 納入業者記入

納 品 書
年 月 日

秋 田 大 学 殿
株式会社

○ ○ ○ ○

品名 ・ 規格 数 量 単 価 金 額 備 考

カラープリンタートナー ２ ２０，０００ ４０，０００ ※② 発注者記入例

※② 検収室担当者の確認印例

【検収確認例】

納品確認

１７．１１．０１

秋 田 大 学

０１ － ０１

１１／０１
（確認日付）

秋田太郎
（発注者サイン）
※本人による署名

※①納品書には必ず
日付を記入してくださ
い。

※②納品書には必ず
検収室担当者の確認
印、発注者（教員）の
確認日付及び自筆サ
インが必要となります。
発注者（教員）が不在
の場合は、同じ研究
室や学科（講座）の職
員の受領サインも必
要となります。「発注
者不在のため××が
受領」と受領者本人が
記入してください。

※返品があった場合
は検収室担当者に返
品があった旨報告し、
検収台帳に記入した
日付、業者名、納品番
号等のデータを抹消し
てください。
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そ の 他

○ 秋田大学における発注・納品検収に関する情報は、秋田大学ホーム

ページ の「情報公開」 → 「法定公開情報」→「会計に関する情報」→

「発注・納品検収の方法」で提供しております。

ホームページアドレス http://www.akita-u.ac.jp/

○ 秋田大学における発注・納品検収に関する総合相談窓口

手形地区検収室 TEL 018 － 889 － 2848

http://www.akita-u.ac.jp/

