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改正 平成２９年４月１日 平成２９年６月１日 
 

（目的） 

第１条 この内規は、公的研究費の適正な執行管理のため納品検収に対する事務処理体制を

定めることを目的とする。 

（定義） 

第２条 この内規において「公的研究費」とは、文部科学省等の公的資金配分機関が研究機

関に配分する競争的資金等をいう。 

（組織） 

第３条 納品検収及び検査は短大事務局職員が是を行う。 

２ 納品検収及び検査に係る業務は短大事務局長が総括する。 

３ 納品検収については、検収担当者が行う。 

（業務） 

第４条 検収担当者は以下に掲げる業務を行う。 

（１） 納品物の内容及び数量の検査 

（２） 納品書の日付の確認 

（３） 納品書への押印及び日付の記入 

（業務の代行） 

第５条 検収担当者がやむを得ない事情により業務を行えない場合には他の教職員が代行し

て是を行うことができる。 

（物品の検収） 

第６条 公的研究費で納入される物品については、原則として検収担当者が検収を行う。 

（１） 基本的な検収の対応 

（ア） 納入業者は、納品の際に必ず短大事務局に立ち寄り、検収担当者による検収

を受ける。 

（イ） 検収担当者は、納品書と物品を照合の上、業者から物品を受領し、受取書と

納品書に押印する。 

（ウ） 納品検収は、原則、業者の電算処理による納品書によることとし、納品書の

日付についても、電子処理になっていることを必ず確認する。 

（２） 郵便等の対応 

  郵便又は宅配便等で納品があった物品の検収の対応 

（ア） 郵便又は宅配便等で納品があった物品は、受取担当者が運送業者等に受取

印を押印することになる。この場合、公的研究費による納品であれば教員は納品

書等を本学短大事務局に持参し、検収担当者による検収を受ける。 

（イ） 公的研究費に係る物品の納品であれば、上記１）（イ）、（ウ）と同じ。 

（３） 教員の立替払いの対応 

  公的研究費において、教員が立替払いをして購入した物品の検収の対応 

（ア） 教員は、購入した物品と領収証（物品の内容・購入日の記載のあるもの）

を検収担者まで持参し、検収担当者は物品と領収証を照合する。 

（イ） 照合し間違いがなければ、検収担当者は領収証に検収印を押印する。 

（４） 物品検収以外の確認方法 



（ア） 機器のリース、役務の提供または有形の成果物については、原則、検収担当

者が確認を行うが、検収担当者が立会い出来ない場合等には、必要に応じ、発注し

た教員または発注した教員以外の者が現場写真やメーターの数値等の記録、または

有形の成果物等を確認の上、これらを付して、検収担当者に報告する。 

（イ） 検収担当者は、請求書に確認印を押印する。 

（事務） 

第７条 この内規に関する事務は、総務・会計課が行う。 

附 則 

この内規は、平成２８年４月１日から施行する。 

附 則（平成２９年４月１日） 
 

この内規は、平成２９年４月１日から施行する。 

附 則（平成２９年６月１日） 
 

この内規は、平成２９年６月１日から施行する。 


