物品（備品）購入伺書

	決裁区分
	
	購入種別
	物品・備品
	文書番号
	

	（決裁条件・指示事項）
	起 案 日

(供覧日)
	令和　年　月　日

	
	決裁日

(供覧終了日)
	令和　年　月　日

	（その他特記事項）
	施行日

(発送日)
	令和　年　月　日

	
	保存年限
	　　　　　　　　　年

	理事長
	事務局長
	施 設 長
	主　　任
	
	簿 冊 名
	

	
	
	
	
	
	起 案 者
	所属
	

	
	
	
	
	
	
	氏名
	　㊞

	意見　 無

意見 別記
	意見　 無

意見　別記
	意見　 無

意見　別記
	意見　 無

意見　別記
	意見　 無

意見　別記
	
	内線
	

	件名
	の購入について（伺）

	　　表記について、下記のとおり購入したいので見積りを徴取し、結果に基

づき購入をしたい。

記

　１．購入品目及び商品名　　　

　２．形式、仕様等　　　
３．個　　　　　　数　　　

　４．購入予定価格　　　
　５．見積徴取先　　　
　６．購入理由　　　
　７．予算科目及び予算残額　　　
８．その他　　　添付書類（カタログ等）

	経　　過
	発注日　／　　納品及び検査日　／
	作成書類
	契約書・請書・不要


