
受注者(取引業者)の検収手順

① 受注した物品に納品書（正・副・研究室控）を添えて、検収センター(*1)の検収
を受けること。（*2）

② 受注した物品に納品書(正・研究室控)を添えて、当該物品の発注に係る契約時に
指定された納入先に納入すること。

③ 研究室等の受領者による検収を受け、納品書（正）に検収した日並びに検収を
行った者の所属部署名及び氏名 (押印又はサイン)の記入をしてもらう。その際、
必ず検収を行った者からサイン又は押印をもらうこと。 (*3) 

④ 検収を受けた検収センターへ納品書（正）を提出すること。 

⑤ 出構（キャンパスを出る）前に検収センター職員による荷台のチェックを受ける
こと。（*4）

*1：納品先により検収場所が異なります。（別紙１参照） 
*2：時間外又は土曜日、日曜日、国民の休日に関する法律に規定する休日及び年末年始（12月29日から1月3日まで）を除く。 
*3：据え付け調整作業その他の設置作業を伴う納品を行うときは、設置後の現場において検収を受けること。 
*4：無作為に行います。



納品書（控）

控

印

①発注依頼

②物品購買システム
（A-SOM）に入力(注3)

A先生

教員等
（発注者）

Bさん（事務補佐員）

代理者 ③発注

受注者

現物

D研究室

記録

共有

１．【物品（基本パターン）】検収センターを通る場合

検収方法

１．受領者は，発注履歴，納品書（正）及び納品された現物により検収を行
うとともに，据え付け調整等の設置作業を伴う納品の場合は，設置後の現場
において検収を行う。

２．検収を行った者が，納品書（正）に検収した日，所属部署名及び検収印
（サイン可）を記入する。

発注履歴 現物納品書（正）

印

正

印

印

⑧納品書(正)を検収セン
ターへ提出しトランク
チェックを受ける。

C先生

受領者
（検収者）

印

⑦検収

検収センター(注1)

⑤検収

印

現物 納品書（正，副，研究室控）

正 副 控

印 印 印

④検収センターへ

納品書（正，研究室控）

控
正

印
印

(注1)：納品先によって検収場所が異なります。
〇文教地区：文教検収センター
〇坂本地区：坂本検収センター
〇片淵地区：片淵検収センター
〇病院(注2) ：病院経理調達課
(注2)：財務部経理調達課で支払処理するものを除く。

⑥納品

契約担当部署

納品書（正）

正

印

印

納品書（副）

副

発注データ
（財務会計システム）

印

発注データと納品書（正）
を突合する。

納品書の正と副を突合する。

納品書（正）

正

印

印

納品書（副）

副

印

納品書（正）

正

印

印

2026/5/15 一部修正（⑧）

⑨物品購買システム
（A-SOM）へ検収入力

(注３)：A-SOMを通じて
発注しない場合は、発注
後、速やかにA-SOMへ記
録入力を行う。
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納品書（控）

控

②物品購買システム
（A-SOM）に入力(注3)

Bさん（事務補佐員）

③発注

受注者

⑥第三者検収

印

D研究室

記録

共有

２．【物品（例外）】検収センターを通らない場合（時間外，直送等）

第三者

検収方法

１．受領者は，発注履歴，納品書（正）及び納品された現物により検収を行うとともに，据え付け調整等の設置作業
を伴う納品の場合は，設置後の現場において検収を行う。

２．検収を行った者が，納品書（正）に検収した日，検収を行った者の所属部署名及び検収印（サイン可）を記入する。

発注履歴 現物納品書（正）

印 正

印

印

３．物品等を検収した発注者等又は発注者等が所属する研究室等の他の職員は，当該物品について第三者検収を行わせ
るものとする。

⑧納品書(正)を提出

１．第三者検収を行う者は，納品書（正）及び納品された現物により検収を
行うとともに，据え付け調整等の設置作業を伴う納品の場合は，設置後の現
場において検収を行う。
２．検収を行った者が，納品書（正）に検収した日，検収を行った者の所属
部署名及び検収印（サイン可）を記入する。

C先生

受領者
（検収者）

印

⑤検収

発注データと納品書（正）
を突合する。

契約担当部署

納品書（正）

正

印

印

発注データ
（財務会計システム）

①発注依頼

A先生

教員等
（発注者）

代理者

⑦物品購買システム
（A-SOM）へ検収入力

現物

納品書（正，研究室控）

控
正

④納品

(注３)：A-SOMを通じて
発注しない場合は、発注
後、速やかにA-SOMへ記
録入力を行う。
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第三者とは次のいずれか
■ 発注者との間に利害関係を有しない他の研究室等の者
■ 発注者が所属する部局等の事務部の職員
■ 契約担当部署の職員



完了通知書（控）

控

②物品購買システム
（A-SOM）に入力(注3)

③発注

受注者

C先生

受領者
（検収者）

印

⑥第三者検収

印

D研究室

３．【役務】

第三者

検収方法

１．受領者は，発注履歴，完了通知書（正）及び客観的に履行内容を確認できるもの（成果報告
書又は作業報告書等）により検収を行う。（成果物で検収可能であれば成果物での検収可）

２．検収を行った受領者が，完了通知書（正）に検収した日，受領者の所属部署名及び検収印
（サイン可）を記入する。

発注履歴 完了通知書（正）

印

正

印

印

３．物品等を検収した発注者等又は発注者等が所属する研究室等の他の職員は，当該物品につい
て第三者検収を行わせるものとする。

⑧完了通知書(正)を提出
⑤検収

客観的に履行内容を確認できるもの
（成果報告書又は作業報告書等）

成果物OR

⑨専門的知識を有する部署
による検収

※ただし，データベース・プログラム・
デジタルコンテンツ開発・作成等の特殊
な役務の場合のみ。

１．第三者検収を行う者は，完了通知書（正）及び客観的に履行内容を
確認できるもの（成果報告書又は作業報告書等）により検収を行う。
（成果物で検収可能であれば成果物での検収可）
２．検収を行った者が，完了通知書（正）に検収した日，検収を行った者の
所属部署名及び検収印（サイン可）を記入する。

第三者とは次のいずれか
■発注者との間に利害関係を有しない他の研究室等の者
■発注者が所属する部局等の事務部の職員
■契約担当部署の職員

①発注依頼

A先生

教員等
（発注者）

Bさん（事務補佐員）

記録

共有

代理者

契約担当部署

完了通知書（正）

正印

印

発注データ
（財務会計システム）

発注データと納品書（正）
を突合する。

④契約の履行

⑦物品購買システム
（A-SOM）で検収入力

控
正

完了通知書（正，研究室控）
客観的に履行内容を確認できるもの
（成果報告書又は作業報告書等）

(注３)：A-SOMを通じて
発注しない場合は、発注
後、速やかにA-SOMへ記
録入力を行う。
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各検収センターの設置場所等

名 称 設置場所
受付時間(※)
(連絡先)

納品先
(納品先によって検収担当

部署が異なります)

文教検収センター 正門守衛室裏
（長崎市文教町1-14）

9:00-15:30
(095-819-2066)

■ 文教地区の各部局
（各センター、文教地区の薬学含む）

■ その他（環シナ、附属学校 等）

坂本検収センター
（令和４年４月１日設置、１０月３日場所変更）

ポンぺ会館横プレハブ
（医学部地区、長崎市坂本1-12-4）

9:00-15:30
(095-819-7003)

坂本地区の各部局
（坂本地区の薬学、高度感染症研究セン
ター、原災本部含む。ただし病院を除
く。）

片淵検収センター
（令和４年４月１日設置）

経済学部本館1階総務係
（長崎市片淵4-2-1）

9:00-15:30
(095-820-6350)

片淵地区
（経済学部）

病院経理調達課 長崎大学病院1階
（長崎市坂本1-7-1）

8:45-17:30
(095-819-7218)

病院
（財務部経理調達課で支払処理するものを
除く）

※ 昼休み（12:00-13:00）を除く。
土曜日、日曜日、国民の休日に関する法律に規定する休日及び年末年始（12月29日から1月3日まで）を除く月曜日から金曜日

納品は各検収センターの受付時間内にお願いします。受付時間内に検収を行うことが困難である場合は各連絡先までご相談ください。



長崎大学キャンパスマップ

事務局

保健センター

核兵器廃絶研究センター （RECNA）

附属図書館 （中央図書館）

放送大学長崎学習センター

教育実践総合研究棟

ICT 基盤センター

生協食堂

学生会館 （生協文教店）

学生交流プラザ

学生プラザ

グローバル教育 ・ 学生支援棟

文教スカイホール

柏葉会館

総合体育館

総合教育研究施設Ａ

文教おもやい保育園

中部講堂

CROSS Nagasaki

研究開発推進機構

ダイバーシティ推進センター棟

補助体育館

環境保全センター

葉國璽交流会館

長崎文教グローバルハウス

情報データ科学部棟

教育学部本館

教育工学実験教室

美術技術教室

音楽棟

環境科学部本館

水産学部本館

附属薬用植物園

薬学部本館

サイエンス & テクノラボ棟

工学部本館 （１号館）

工学部実験研究棟

工学部２号館

総合教育研究棟 

文教キャンパス

14

13

12

11

10

９

８

７

６

５

４

３

２

１

23

22
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19

18

17

16

15

14

13

12

11

10

９

８

７

６

５

４

３

２

１

24

25

多文化社会学部

教育学部

薬学部

情報データ科学部

工学部

環境科学部

水産学部

東門

南門

正門

東通用口

北門

西通用口

１

２
３

４ ５

６

７

８

９10

11

12

14

15

1617

18

2021

22
23

24

25

１

２

３

４

５６

７

８

９

10

11

12
13

14

13

19

ハンドボール
コート

バイク
置き場

グラウンド

テニスコート

バイク
置き場

駐車場

プール

守衛室

キャンパス
モール

教育
サークル室

課外活動棟

体育管理棟

 音楽
練習棟

 弓道場

野球場グラウンド

サークル
センター２

サークル
センター１

課外活動
共用施設

共用校舎２

検収
センター

　＼WEB サイトはこちら／

建物の写真を
ご覧いただけます

文教検収センター



グビロが丘

検収
センター

医学部（医学科）

熱帯医学研究所

原爆後障害医療研究所

熱帯医学・グローバルヘルス研究科

高度感染症研究センター

長崎大学キャンパスマップ

良順会館

ゲストハウス

記念講堂

附属図書館医学分館

ポンペ会館

グビロラーニングセンター

統合感染症研究棟

熱帯医学研究所

医学ミュージアム

グローバルヘルス総合研究棟

体育館

レジデンシー精得館

医学部基礎研究棟

原爆後障害医療研究所

先端ゲノム研究センター

ヒューマンカウンター

第１講義実習棟

福利厚生棟 （生協売店 ・食堂）

第２講義実習棟

放射線総合センター

バイオメディカルモデル動物研究センター

高度感染症研究センター実験棟

高度感染症研究センター本館

１

２

３

４

５

６

７

８

９

10

11

12

13

14

坂本キャンパス①
15

16

17

18

19

20

21

22

23

７

10

９
８

６

５

４

３

２１

23 22

21
20

19 18

17

16

15

14

13

12

11

　＼WEB サイトはこちら／

建物の写真を
ご覧いただけます

坂本検収センター

※検収センター前の業者専用
　 駐車場スペースへ駐車してください



経済学部

長崎大学キャンパスマップ

片淵キャンパス １

２

３

４

５

６

７

体育館

講堂

瓊林会館

附属図書館経済学部分館

経済学部本館

片淵総合教育研究棟 （新館）

煉瓦倉庫

扶揺会館 （生協売店 ・ 食堂）

共用校舎

東南アジア研究所

課外活動等共用施設

８

９

10

11

１

２

３

４

５６

７

８

10

９11

グラウンド

正門 テニスコート

拱橋

体育器具庫

北門

東門

　＼WEB サイトはこちら／

建物の写真を
ご覧いただけます

片淵検収センター
経済学部本館1階事務室（総務係）

正門（経済学部）
※総重量4ｔ以上の車両は入構できません
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