
部品／材料　購入納品書・受領書

　0．通常処理

①分割・数量変更・取消がなく通常に納入できる場合は
そのまま納品書と受領書をＴＧ受付へ提出

ＴＧへ
部品・材料と
一緒に納入
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　１．分割・未納処理

①業務室担当者へ未納連絡と挽回予定日を連絡する

②該当品番の右横にある分割／未納欄の一段目に　納入日、便数、実際に納入する納入数、
　不足数、挽回予定日・便を納・受領書共に赤で記入

③納・受領書共に二次元バーコードの４角を消すようにマジックで×を書く
　また該当品番の縦バーコードもマジックで×を書く

④真中のミシン目を切り離す

⑤受領書のみＴＧ受付へ提出（納品書は完納するまで保管）
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　２．分割後の完納処理

①保管していた納品書の分割／未納欄の三段目に　完納する納入日、便数、
　納入数、不足数のところに０と赤で記入

②ＴＧ受付へ提出
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　３．再度分割処理

　

①保管してある納品書の分割／未納欄の二段目に　納入日、便数、実際に納入する納入数、不足数、
　挽回予定日・便を赤で記入

②Ａ４にコピー（伝票サイズに切らない）

③コピーをＴＧ受付へ提出（原紙は完納まで保管）
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　４．数量変更処理

①印刷してある納入数を二重線で消し訂正印を押印　すぐ下に実際に納入する納入数を納・受領書共に 赤で記入

②完納の場合は、分割／未納欄の一段目に納入日、実際に納入する納入数、不足数に０と納・受領書共に 赤で記入
　分割の場合は、分割／未納欄の一段目に納入日、実際に納入する納入数、不足数、挽回予定日・便を納・受領書共に 赤で記入

③納・受領書共に二次元バーコードの４角を消すようにマジックで×を書く
　また該当品番の縦バーコードもマジックで×を書く
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　５．取消処理

①該当の納番から挽回予定日・便のところまで二重線を納・受領書共に 赤でひき
「取消　○○様連絡了解済」と記入

②納・受領書共に二次元バーコードの４角を消すようにマジックで×を書く
　また該当品番の縦バーコードもマジックで×を書く

③ＴＧ受付へ提出
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