
 

 

新たな物品等の専決調達事務処理について 

～従来の事務処理との対比～ 

 

【ポイント】 

１．新様式の「物品購入等発注書」による内部での事前決議 

・事前決議を得た「物品購入等発注書」に基づく業者等への書面発注 

・業者等による「物品購入等発注書」の写しの受領，保管 

 

２．市標準様式のうち「見積書」と「納品書兼検査調書」を廃止 

・業者等の任意様式の「見積書」及び「納品書」の提出 

 

３．業者等の任意様式の納品書を利用した納品検査の実施徹底 

・新様式の「納品検査調書」に納品書を貼付 

 

４．記載事項が未記載の「請求書」等の受取りや職員による内容記載は厳禁 
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事務処理の流れ 従来の専決調達事務処理  新たな専決調達事務処理 

 

１ 

 

見 積 書 〇標準様式の見積書 

 

 

〇業者等の任意様式の見積書 

       

 

２ 発   注 

 

〇所属長等までの施行決議 

〇発注に関しては口頭でも可 

 

〇物品購入等発注書兼購入伺により所属長等の事前決裁 

〇物品購入等発注書兼購入伺の写しを業者等に送付する

ことで発注 

３ 請   書 （標準様式の見積書） 〇請書（調達内容によって作成） 

４ 納 品 書 〇標準様式の納品書兼検査調書 〇業者等の任意様式の納品書 

５ 納 品 検 査 ●標準様式の納品書兼検査調書に基づき検査調書を作成 ●業者等の任意様式の納品書に基づき検査を実施 

６ 請   求 〇標準様式の請求書又は所定事項記載の請求書 

 

 

〇標準様式の請求書又は所定事項記載の請求書 

 

 

 

 

 

 

 

各

所

管

課 

７ ●支出命令書の作成，所属長までの決議 

  

  

審 査 

↓ 

 出 納 

↓ 

会

計

室 

 支 払 

従来の事務処理との対比  

（発注書に添付） 

〇業者等が作成，提出すべきもの 

●本市が作成，実施，渡すべきもの 

変

更



 

 
 
 
                  
 
 

 

￥231,000 

トナーカートリッジ 

２１   ３    ３１ 

印 刷 用 品 

１０本 ２２，０００ ２２０，０００ 

〇〇〇課 

  ６５８－００５２ 

      神戸市東灘区・・・・  

       ㈱神戸屋文具 

       代表取締役 神戸 花子 

 ０７８ ８４１   ４１３１ 

 

２２０，０００ 

１１，０００ 

2１  ３   27 

納入期限 

従来の専決調達事務処理（標準様式の見積書）                 （業者の任意様式の見積書サン

法人の時は代表者印（朱肉で押印）。商店名、屋号だけでなく代表者氏名の記載が必要 

１．見積書 

見積日 
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新たな専決調達事務処理（業者等の任意様式の見積書） 

〇課長が契約できる範囲  

 所属長である課長の権限で契約できる限度額（専決契約限度額）は契約内容により決まっている（副市長以下専決規程） 

 例）①印刷や物品等の購入・・・・３０万円まで 

   ②建物の小改修・・・・・・・１００万円まで 

〇見積依頼に関しては特に書式等は無いが，随意契約である専決契約においても見積りはできるだけ２社以上から取ることとなっている（契約規則） 

（サンプル） 

 
 

見積書は代表者の押印は不要。ただし

見積内容の履行担保のため担当者の押

印は必要 



 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

２．発 注 

 

 

 

・標準様式の見積書を添付し，発注前に決裁，発注は口頭でも可 

・業者の任意様式の見積書を添付し，発注前に決裁，発注は決裁を得た発注書の写

しを業者等に送付（ＦＡＸでも可）することで完了。口頭での発注は禁止 

・発注書の原本は発注管理簿等により管理 

新たな専決調達事務処理（新様式の物品購入等発注書）

 

従来の専決調達事務処理（施行決議書） 
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（施行決議（含：契約決議）欄） 

当初に「○○を購入してよろしいか」

と伺いをたてる時に決裁 課長印 係長印  

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 （請書裏面） 

３．請 書 

 

・契約書の代わりとしての機能 

 

従来の専決調達事務処理（標準様式の見積書） 

 

新たな専決調達事務処理（新様式の請書） 

（請書表面） 

・履行確保の必要性の高い調達に関しては，履行時までに業者等から請書の提

出を求める。 
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４．納品書 ５．納品検査 

印 刷 用 品 

￥231,000 
２１   ３    ３１ 

トナーカートリッジ １０本 ２２，０００ ２２０，０００ 

〇〇〇課 

２２０，０００ 

１１，０００ 

２１   ３  ３１ 

係長  神戸 太郎       印 

事務職員  神戸 二郎       印 

  ２１  ３   ３１ 

  ６５８－００５２ 

      神戸市東灘区・・・・  

       ㈱神戸屋文具 

       代表取締役 神戸 花子 

  ０７８  ８４１    ４１３１ 

 

 

従来の専決調達事務処理（標準様式の納品書兼検査調書） 

（
納
品
書
） 

（
検
査
調
書
） 

 

新たな専決調達事務処理（新様式の納品検査調書） 

業者等の納品書をそのまま貼付 

・業者等が作成すべき納品書と納品検査調書が一緒になっていた。 ・業者等の任意様式の納品書に基づき納品検査を実施 

・検査実施後，同納品書に検査員及び立会人の記名押印 

・検査員は契約規則，物品会計規則あらかじめ指定さ

れた事務担当の係長職員 

・立会人は所属職員の中から所属長が指定（契約規則）

・検査員は，契約の履行を確認するため，関係書類に

基づいて検査しなければならない（契約規則） 

・検査内容として 

 ①現物確認，現物と納品書との照合 

 ②発注書と納品書との照合 

・納品書に余白がない場合や複数の納品書

などの場合は，納品検査調書の所定欄を

用いて，記名押印 
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納品日から 10 日以内に検査

を行い，履行を確認。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

６．請 求 ７．支出命令書の作成 

標準様式の請求書 

印 刷 用 品 

￥231,000 

２１   ３    ３１ 〇〇〇課 

トナーカートリッジ １０本 ２２，０００ ２２０，０００ 

２２０，０００ 

１１，０００ 

２１   ３   ３１ 

   ６５８－００５２ 

       

 神戸市東灘区・・・・  

        ㈱神戸屋文具 

        代表取締役 神戸 花子 

   ０７８    ８４１    ４１３１ 

 

 

〇請求書は支出命令書への添付書類となる。 

〇請求書には「請求金額，算出の基礎及び請求の理由，債権者の住所，氏名及び印影，請求年月日」の記載が必要（会計規則） 

〇業者等の任意様式の請求書でも上記の必要記載事項が具備されていれば可（新たな事務処理に関する業者等の説明会等を通じて周知） 

支出命令書 

・請求書が届き支出命令を発する

時（支払時）に押印する。

・業者からの「請求書」を、本市が受け取った日

この日から３０日以内に支払う義務がある。 
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・法人の時は代表者印。必ず朱肉で押印。 

・商店名、屋号だけでなく代表者氏名の記載もあること。また，法人の

場合は、代表者の肩書（役職名）の記載があることが必要 

 

・従来の専決調達事務処理では

施行決議書と兼書 

支出命令書に添付 




