
物品購入提出書類一覧 

様式 № 様 式 名 作成者 あて名 提 出 期 限 

様式－１ 着手届 受注者 四條畷市長 契約後遅滞なく 

様式－２ 納入工程表 受注者 四條畷市長 契約後遅滞なく 

様式－３ 納入期限延長申出書 受注者 四條畷市長 延期を必要とする日 

様式－４ 出来高検査願 受注者 四條畷市長 
既納入部分を納める
とき 

様式－５ 物品納入届 受注者 四條畷市長 納入時 

様式－６ 納品明細書 受注者 四條畷市長 納入時 

様式－７ 完納検査願 受注者 四條畷市長 
検査を受けようとす
るとき 

様式－８ 引渡書 受注者 四條畷市長 引渡し日 

様式－９ 請求書 受注者 四條畷市長 請求しようとする日 

様式－１０ 打合せ記録簿 発注者受注者相互間 打合せの都度 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



様式－１ 

 

着 手 届 

 

令和  年  月  日 

 

四條畷市長 宛て 

 

 

所 在 地 

受注者 商号又は名称 

代 表 者 名 

 

下記のとおり着手したので、お届けします。 

記 

契 約 件 名   

納 入 場 所  四條畷市           地内 

契 約 金 額  金              円 

契約年月日  令和  年  月  日 

納 入 期 限  令和  年  月  日 

着手年月日  令和  年  月  日 

 



様式－２ 

納 入 工 程 表 

令和  年  月  日 

契 約 件 名     

納 入 場 所    四條畷市             地内 

納 入 期 限    令和  年  月  日 

 物  品  名 規  格  月  月 月 月 月 月 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

 

四條畷市長 宛て 

所 在 地 

受注者 商号又は名称 

代 表 者 名 



様式－３ 

 

納入期限延長申出書 

 

令和  年  月  日 

 

四條畷市長 宛て 

 

所 在 地 

受任者 商号又は名称 

代 表 者 名 

 

 令和  年  月  日付けをもって契約締結した下記物品について、納入期限内に

納入することができないため、期限の延長を申し出ます。 

 

記 

（注）延長理由は、具体的に記入するとともに参考となる書類を添付すること。 

契 約 件 名   

納 入 場 所  四條畷市          地内 

契 約 金 額  金             円 

納 入 期 限  令和  年  月  日 

延長希望年月日  令和  年  月  日 

延 長 理 由 

  

 

 

 



様式－４ 

 

出 来 高 検 査 願 

 

令和  年  月  日 

 

四條畷市長 宛て 

 

所 在 地 

受注者 商号又は名称 

代 表 者 名  

 

 令和  年  月  日付けをもって契約締結した下記物品について、令和  年   

月  日現在の既納入部分の検査をお願いします。 

 

記 

 

契 約 件 名   

納 入 場 所  四條畷市             地内 

契 約 金 額  金                円 

契約年月日  令和  年  月  日 

納 入 期 限  令和  年  月  日 

既納入年月日  令和  年  月  日 

 

 

 



様式－５ 

 

物 品 納 入 届 

 

令和  年  月  日 

 

四條畷市長 宛て 

 

所 在 地 

受注者 商号又は名称 

代 表 者 名 

 

下記のとおり物品を納入しましたのでお届けします。 

 

記 

 

 

 

 

契 約 件 名   

納 入 場 所  四條畷市           地内 

契 約 金 額  金              円 

契約年月日  令和  年  月  日 

納 入 期 限  令和  年  月  日 

納入年月日  令和  年  月  日 



様式－６ 

 

納 品 明 細 書 

 

令和  年  月  日 

 

四條畷市長 宛て 

 

所 在 地 

受注者 商号又は名称 

代 表 者 名 

 

 

契 約 件 名                                

 

下記のとおり納品いたします。 

 

品 名 規 格・形 状 数  量 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 



様式－７ 

 

完 納 検 査 願 

 

令和  年  月  日 

 

四條畷市長 宛て 

 

所 在 地 

受注者 商号又は名称 

代 表 者 名 

 

下記のとおり検査をお願いします。 

 

記 

 

契 約 件 名   

納 入 場 所  四條畷市            地内 

検査希望日時  令和  年  月  日（ ） 午前・午後  時  分 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



様式－８ 

 

引 渡 書 

 

令和  年  月  日 

 

四條畷市長 宛て 

 

所 在 地 

受注者 商号又は名称 

代 表 者 名 

 

 令和  年  月  日付けをもって物品の売買契約を締結した 

                     購入については、完納検査に合格しました

ので引渡します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



様式－９ 

 

請 求 書 

 

令和  年  月  日 

 

四條畷市長 宛て 

 

所 在 地 

受注者 商号又は名称 

代 表 者 名 

 

 

一金                 円 

 

ただし、                       購入の 売買代金 

 

第  回 出来高払金 

 

振込先銀行 銀行 支店 

預 金 種 別 
普通預金 

当座預金 
 口座番号 

口座名義人 
フリガナ 

氏  名 

 

 

 

 

 

 

 



様式－１０ 

打 合 せ 記 録 簿 

発 議 者 □発注者  □受注者 発議年月日 令和  年  月  日 

発 議 事 項 
□指示   □協議    □通知   □承諾   □報告  □提出   

□その他（                       ） 

契 約 件 名  

打合せ内容 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

処理・回答 

発

注

者 

□指示   □承諾  □協議  □通知  □提出  □受理 します。 

□その他（                    ） 

令和  年  月  日 

受

注

者 

□承諾  □協議  □通知   □提出  □報告 □受理 します。 

□その他（                    ） 

令和  年  月  日 

 

発注者 

課長 担当職員 

受注者 

 

 

 

 

 

（注）２部作成し、双方で一部ずつ保管すること。 

 


