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発注決議 予算掌理課債務内容の確定
及び支出命令

任意様式の見積書作成

業務上，物品等の購入が
必要になった場合に事業
者等に対象物品等の見積
書作成を依頼
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☆予算掌理課審査のポイント
【審査対象】支出命令書，請求書等
【主な審査事項】①予算の範囲内かどうか
　　　　　　　　　　 ②予算執行の妥当性　等
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☆会計室審査のポイント
【審査対象】支出命令書，請求書
【主な審査事項】
〇支払先，金額，支払時期（債務の確定）の確認
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　☆支出担当者である課長の審査ポイント
【審査対象】見積書，発注書
【審査事項】
①見積依頼の適否，見積金額の妥当性
②公費購入の可否/発注の必要性，妥当性
③予算や法令に違反していないかどうか
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・発注書の写しを受理
・決議の有無等を確認し保管

請
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の
提
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発注書管理簿で発注書
及び，請書を適正に管理
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品
書
の
提
出

納
品

☆検査員による納品確認，検査内容ポイント
【審査対象】購入物，納品書，発注書等
【審査事項】
①納入物品の現物確認
②現物と納品書内容との照合
③発注書内容，請書内容と納品書内容との照合

請求書の受理

受理から10日以内

支出決定兼支出命令書作成
〇請求書
〇発注書（見積書貼付）
〇納品検査調書（納品書貼付）

係
長
経
由

　　☆審査担当者である課長の審査ポイント
【審査対象】支出決定兼支出命令書，請求書，納品検査調書，発注書等
【審査事項】
①支払内容の適否について発注書，見積書でチェック
②確認検査の有無，適否を納品検査調書でチェック
③支払先・支払金額の適否について請求書でチェック
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支出命令書・請
求書の返却
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文書保存年限に則って支出関係書類を保管

備品の場合，備品管理簿に記載

6-1

検査合格後，納品書に記名押印

発注伺兼発注書

発注伺兼発注書写し

支出決定兼
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資料－１２

物品及び納品書の受理

規則に基づき各所属で
の検査員指定（係長級）

見積書の受理

見積書を貼付して
発注伺兼発注書を作成
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