
２－①持込での検収ができない場合

業者

納品
（配送）

ROに連絡。
検収内容や持ち込めない
理由を伝える。

研究室

納品内容が発注内容と合
っているか確認のうえ、研
究代表者が納品書に納品
確認印を押印（サイン可）。

研究室

請求書と納品書
をROに送付

リサーチオフィス

連絡

リサーチオフィス

・大型の物品など持ち運びが困難
な物品
・取り扱いがデリケートな物品
・備え付け機器類の修理等
⇒検収担当者が研究室に訪問し
検収を実施

研究室を訪問
検収の実施

納品書に検収場所の検収印と研
究者の納品確認印があるか確
認し、出金手続きを行う。
※検収印が無い場合は、ROから研
究者に連絡いたします。

※研究者の納品確認印が無い場合も、
ROから連絡いたします。

至徳館1階（衣笠）
内線511-2778、直通075-465-8529

キャノピー（ＢＫＣ）
内線515-2117、直通077-561-3490

研究企画課（朱雀）
内線510-2411、直通075-813-8199



２－②他研究機関への納品の場合

業者

他研究機関
への納品

・納品物は画像データを
リサーチオフィスに送付。
・納品書は、研究代表者が
納品確認印を押印して請
求書とともにリサーチオフ
ィスに送付。

他研究機関

画像データ

リサーチオフィス

・画像データと納品書により納品物
を確認する。
・納品物を確認した後、出金手続き
を行う。
・納品書・請求書に画像を添付して
出金手続きを行う。
※画像データが無い場合は、ROから研
究者に連絡いたします。

※研究者の納品確認印が無い場合も、
ROから連絡いたします。

納品書・請求書を送付

※商品・商品名・型番
のわかる箇所を撮
影してください。


