	物　品　購　入　申　請　書

	申請年月日　平成　　年　　月　　日

	

	

	
	所　属：営業１課　　　　　　　　　　　　

	
	氏　名：　○○　○○　　印

	
	□開　発
	

	申請理由
	□仕　入
	

	
	□その他
	

	支払方法
	現金・振込・その他
	支払日
	　　月　　日
	納　期
	　　月　　日

	

	品　　　名
	数　量
	単　価
	金　額
	仕入先名

	フロッピイディスク
	100
	60
	6,000
	○○ショップ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	小　　　　　計
	6,000
	

	消　費　税　等
	300
	

	合　計　金　額
	6,300
	

	

	
	
	○長
	○長
	○長

	
	経理部
	
	
	

	
	　保管
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	　＊購入金額が50,000円を超えるものに関しては、○長の決裁を必要とし、稟議書を添付

	　　することとする。

	　＊発注に関しては、営業部が行うことを原則とするが、緊急を要するもの、専門要素があ

	　　るものに関しては、○長の判断とする。

	　＊発注に関しては、指定の注文書／注文請書を使用するものとする。


