
10万円未満
の消耗品・
物品等及び
50万円未満
の備品以外
の物品

10万円以上
の備品及び
50万円以上
100万未満
の備品以外
の物品

100万円以上
の物品等

物品購入と事務処理フロー

研究者 業者
会計課
（南あわじ
志知キャン
パス事務室・
岡山キャン
パス事務室）

検収

研究者
決裁後

発注

納品 検収後

業者
支払い

研究者

様式№2購入要望書(10万
以上の備品・物品)の作成
（「公的研究費」の明示）

業者 会計課
検収

備品の場合は

会計課と
庶務課で
検収

研究者
納品 検収後

業者
支払い

会計課

備品の場合は備品寄付申込書を提出

研究者

様式№2購入要望書(10万以上の
備品・物品)と様式№3高額備品等
購入理由書の作成
（「公的研究費」の明示）

業者

会計課と
庶務課で
検収

研究者

業者選定・決裁後発注

納品
検収後

会計課
見積徴収

業者
支払い契約検討機関

業者選定

会計課

備品の場合は備品寄付申込書を提出

10万円未満：様式№1物品購入要
望書の作成
10万円以上：様式№2購入要望書
(10万以上の備品・物品)の作成
（「公的研究費」の明示）

100万円以上200万円
未満の物品等

200万円以上の物品等

発注

会計課
見積徴収
業者選定

所属長
承認

会計課
（南あわじ
志知キャン
パス事務室・
岡山キャン
パス事務室）

見積徴収
業者選定

業者指定の場合には、
業者選定理由書を添付

所属長
承認

業者指定の場合には、
業者選定理由書を添付

所属長
承認

決裁後

発注



10万円未満の
図書

10万円以上の
図書

100万円以上の
図書

図書の購入と事務処理フロー

研究者 業者
会計課
（南あわじ
志知キャン
パス事務室・
岡山キャン
パス事務室）

検収

研究者
決裁後

発注

納品 検収後

業者
支払い

研究者

様式№2購入要望書(10万
以上の備品・物品)の作成
（「公的研究費」の明示）

業者

会計課と
庶務課で
検収

研究者
納品 検収後

業者
支払い

図書館

図書寄付申込書を提出

研究者

様式№2購入要望書(10万以上の
備品・物品)と様式№3高額備品等
購入理由書の作成
（「公的研究費」の明示）

業者

会計課と
庶務課で
検収

研究者

業者選定・決裁後発注

納品
検収後

会計課
見積徴収

業者
支払い契約検討機関

業者選定

図書館

様式№1物品購入要望書の
作成（「公的研究費」の明示）

100万円以上200万円
未満の図書

200万円以上の図書

発注

会計課
見積徴収
業者選定

所属長
承認

会計課
（南あわじ
志知キャン
パス事務室・
岡山キャン
パス事務室）

見積徴収
業者選定

所属長
承認

所属長
承認

決裁後

発注

5千円以上は図書寄付申込書を提出

図書館

図書寄付申込書を提出


