
５万円未満の発注

発　　注

５万円未満

できるだけ早く提出

５万円以上２０万円未満の発注

発　　注

５万円以上 可能な限り仕様書を作成

２０万円未満 ２業者以上から２メーカー以上の見積書を徴取

最低価格の業者へ

２０万円以上の場合

発注依頼

２０万円以上

納　　品 納品

発注連絡票の保存発注連絡票の作成

物品の発注依頼 見積書の依頼

納品書の保存

学校では発注不可。希望物品及び同等品を選定し
カタログ，仕様書，２者以上の見積書と併せて，
財務システムを入力し決裁後，学務課へ送付

発注者 事務職員 業者

物品の発注

見積書の提出

物品の発注

物品

納品書

納品は教務室・事務室等で行う

納品書に検収者と立会人の押印

検　　収 ２人以上で検収する。

品物と納品書を確実に照合する。

請求書の受領

校長まで決裁

検収

支　　　払

納品書の保存

経費執行伺兼支
出命令書

請求書の受領

教育委員会へ送付

納品書

請求書

請求書の確認
納品書との照合

発注連絡票と
納品書の照合


