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発注・納品・支払の流れ

①見積依頼

⑧支払準備処理

②見積書作成
※発注者から見積書データＣＳＶの提供依頼

があった際は，可能な限りご協力願います。

③発注書を作成して発注

④受注

⑥物品等の検収
⑤納品
※検収センターで検収を受けてから，

指定の納入先に納品願います。
※③でお送りした発注書を，

納品時にお持ち願います。
※請求書は，可能な限り納品時に併せて

ご提出願います。
⑦物品等の検査

⑨振込処理
※通常，検収日翌月２５日払い

⑩代金受領

請求書

納品書

発注書

見積書請求書

発注書納品書

見積書 ＣＳＶ

発注書



業者の皆様へのお願い

○納品の際は，まずは検収センターにお越しいただき，
検収を受けた後，指定の納入先へ納品願います。

○納品の際は，納品書（役務の場合は完了報告書等）及び
事前にお送りした発注書をお持ち願います。発注書は，
検収センターでの発注情報の確認などに使用します。

○研究室から発注できるのは，
１５０万円未満の物品購入又は役務契約

のみで，上記以外は会計部署からの発注となります。

万が一，研究室から上記金額を超える発注がありましたら，
会計部署へご相談願います。



検収センターで行うこと

検 収

担当 No.1

２．４．１
名古屋大学

物品の納品事実の確認

役務等の提供事実の確認

確認の証明として，検収印（右図）を
納品書等に押印

発注書で発注情報を確認し，発注書の
データを財務会計システムに取り込んで
納品情報を登録



検収センターの意義

過去に発生した研究費不正使用問題を受け，文部科学大
臣決定として平成１９年２月１５日付けで「研究機関における
公的研究費の管理・監査のガイドライン(実施基準)」（以下

「ガイドライン」という。）が示され，各研究機関に対し研究費
の適正な使用に向けて様々な対応が求められました。

ガイドラインでは，発注・検収業務について当事者以外に
よるチェックが有効に機能するシステムを構築・運営すること
等が求められ，機構では，検収センター(検収担当職員)によ

る検収業務を制度化し，納品チェック体制の強化を図ること
としました。



検収対象外のもの

図書（雑誌，新聞，定期刊行物を含む）

病院の診療経費による診療機器，器具，材料等

ラジオアイソトープ，核燃料物質，ガソリン，液体窒素，ガス類等

LN2

例外的なケース

緊急時にやむを得ず口頭で発注し，
発注書が納品までに間に合わない
場合

口頭発注の場合は，納品までには発注書を

送付することとしていますが，間に合わなかっ
た場合は，発注書なしで検収を受けてください。

大型機器など，検収センターに持ち
込むことが不可能な場合

検収担当職員が現場に出向いて検収を行いま
すので，検収センターにご連絡願います。

夜間・休日等に納品する場合 直接指定の納入先へ納品願います。
後日，発注者が検収センターで検収を受け
ます。

宅配便等により納品する場合 発注者が検収センターで検収を受けます。



名古屋大学検収センター一覧（学外向け）

令和2年4月1日現在

※発注部局にかかわらず，規模の大きな検収センターの利用にご協力願います。

【規模欄の見方】 ★：学外者利用可（星の数は専従スタッフの人数） ☆：学外者利用可（専従スタッフなし） －：学内者限定

規模 特記事項 名称 地図No キャンパス 建物等 TEL FAX 部局

★★★★ 理学部検収センター 東山①

東山（東地区）

理学部C館1階C117 052-789-2582
理学部・理学研究科・多元数理
科学研究科

★★ 農学部・生命農学研究科事務室 東山② 生命農学研究科・農学部管理棟1階 052-789-4959 052-789-4005 農学部・生命農学研究科

★★ 研究所事務部検収センター 東山③ 研究所共同館Ⅰ1階 052-747-6312 052-789-6313 研究所

★ 工学部・工学研究科東地区検収所 東山④ ES総合館1階 052-747-6745 052-789-3103 工学部・工学研究科

★ 環境学研究科事務室 東山⑤ 環境総合館2階
052-789-3457
／7803

052-789-3452 環境学研究科

★★★ 工学部・工学研究科西地区検収所 東山⑥

東山（西地
区）

鏡ヶ池東側 052-747-6717 工学部・工学研究科

★ AMのみ 情報学部・情報学研究科事務室 東山⑦ 情報学部・全学教育棟北棟1階 052-789-4241 052-789-4800 情報学部・情報学研究科

★ PMのみ 文系事務部総務課事務室 東山⑧ 文系総合館2階
052-789-2204
／7305

052-789-4873 文系

★ 図書のみ 附属図書館情報管理課事務室 東山⑨ 附属図書館5階 052-789-3669 052-789-3693 附属図書館

★★★ 医学部検収センター 鶴舞 鶴舞 医系研究棟1号館1階ローソン横 052-744-1915 052-744-1915
医学部・医学系研究科／附属病
院（鶴舞）

★ 医学部大幸地区事務室 大幸 大幸 医学部保健学科本館1階 052-719-1511 052-719-1509 医学部・医学系研究科（大幸）

★ 宇宙地球環境研究所豊川分室事務室 豊川 愛知県豊川市 0533-89-5206 0533-86-0811 研究所

★
農学部･生命農学研究科フィールドセンター
事務係

東郷フィール
ド

愛知県愛知郡東郷町（東郷研究棟1階114（事務
室））

0561-37-0200 0561-38-4473 農学部・生命農学研究科

★ 設楽フィールド事務室
設楽フィール

ド
愛知県北設楽郡設楽町（附属山地畜産実験実習
施設）

0536-65-0124 0536-65-0409 農学部・生命農学研究科

★ 稲武フィールド事務室
稲武フィール

ド
愛知県豊田市稲武町（附属演習林） 0565-82-2107 0565-82-3935 農学部・生命農学研究科

★ 附属臨海実験所事務室
附属臨海実

験所
三重県鳥羽市 0599-34-2216

理学部・理学研究科・多元数理
科学研究科



検収センター設置場所 (東山地区)

①理学部検収センター

（理学部C館1階C117）★★★★

②農学部・生命農学研究科事務室

（生命農学研究科・農学部管理棟1階）★★

③研究所検収センター

（研究所共同館Ⅰ1階）★★

④工学部・工学研究科東地区検収所

（ES総合館1階）★
⑤環境学研究科事務室

（環境総合館2階）★

⑥工学部・工学研究科西地区検収所

（鏡ヶ池東側）★★★

⑦情報学部・情報科学研究科事務室

（情報学部・全学教育棟北棟1階）★（AMのみ）

⑧文系事務部総務課事務室

（文系総合館2階）★（PMのみ）

⑨附属図書館情報管理課事務室

（附属図書館5階）★

※発注部局にかかわらず，

規模（★の数）の大きな

検収センターの利用に

ご協力願います。



 鶴舞地区  大幸地区

1 外来棟 A 医系研究棟1号館 1 医学部保健学科南館 12 運動場
2 中央診療棟 B 医系研究棟2号館 2 医学部保健学科本館 13 大幸ガラス温室
3 病棟 C 医系研究棟3号館 3 体育館
4 看護師宿舎A棟 D 基礎研究棟（講義棟） 4 研究棟
5 看護師宿舎B棟 E 基礎研究棟別館 5 エネルギーセンター
6 オアシスキューブ（福利施設） F 附属医学教育研究支援センター 6 厚生会館

（実験動物部門） 7 医学部保健学科別館
G 附属図書館・学生食堂 8 弓道場
H 福利施設 9 医学部保健学科東館
I 鶴友会館 10 リサーチャーズビレッジ大幸
J （旧）アイソトープ総合センター分館 11 硬式庭球場

検収センター設置場所 (鶴舞・大幸地区)

鶴 舞 地 区

大 幸 地 区

医学部検収センター

（医系研究棟1号館1階ローソン横）

医学部大幸地区事務室会計係

（医学部保健学科本館1階）


