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プロセス名：仕入先・仕入条件の決定
業務記述
1.取引内容検討①

 購買課は仕入先との引合に基づいて、単価、納期等の取引条件を検討する。

2.作成②

 購買課は上記の取引条件の検討の結果、取引を開始することとし、新規取引先申請書を作成し、記載事項記入のため仕入先へ送付する。

  Risk：R-1

  Control：C-1

3.記入・作成③

 仕入先は記載事項について記入を行い、押印の上購買課へ返送する。

4.確認・承認④

 購買課は新規取引先申請書の内容を確認し、責任者の承認後、システム部へ仕入先データを送付する。

5.入出力⑤

 システム課は新規取引先申請書の内容を確認し、責任者の承認を得てシステム課で仕入先データとして登録する。

6.作成⑥

 購買課は仕入先との継続取引を前提に取引契約書を作成する。

7.承認・登録⑦

 購買課は担当者の作成した契約書の内容を確認し、承認する。システム課に仕入先データの追加登録を行う。

8.入出力⑧

 システム課に仕入先データの追加データの登録を行う。

9.作成⑨

 製造課は生産計画書に基づいて購入依頼書を作成し、購買課へ回付する。購入依頼書（控）は発注部門（製造課）にて保存しておく。

10.見積作成⑩

 仕入先は見積書を作成し購買課へ送付する。

11.見積の検討・仕入先の承認⑪

 購買課担当者は送付された見積書を検討し、仕入単価・納期等が契約条件に合致しているか否か検討し、責任者の承認を得て仕入先として決定する。見積書、購入依頼書、契約書（控）、新規取引先申請書は購買課で保存する。

  Risk：R-2

  Control：C-2

12.注文受入⑫

 仕入先は購買課から仕入先として決定した旨の連絡を受け、発注に備える。なお、注文受け入れ後、契約書と見積書（控）は、仕入先で保存する。

13.新規取引先申請書1

 新規取引先申請書

14.契約書1

 契約書

15.契約書（控）1

 契約書（控）

16.生産又は販売計画

 生産又は販売計画

17.購入依頼書2

 購入依頼書

18.購入依頼書（控）

 購入依頼書（控）

19.保存2

 保存

20.見積書2

 見積書

21.見積書（控）1

 見積書（控）

22.見積書（控）2

 見積書（控）

23.契約書2

 契約書

24.保存1

 保存

25.引合

 引合

26.見積書1

 見積書

27.購入依頼書1

 購入依頼書

28.契約書（控）2

 契約書（控）

29.新規取引先申請書2

 新規取引先申請書

30.保存3

 保存
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