
奈良工業高等専門学校物品管理事務取扱規程 

 

平成１６年４月１日制定 

平成１９年１２月２１日改正 

平成２１年４月１日改正 

平成２６年４月１日改正 

平成２７年４月１日改正 

平成２７年６月１２日改正 

（趣旨）  

第１条 奈良工業高等専門学校（以下「本校」という。）における物品の管理に関する事

務の取扱いについては，独立行政法人国立高等専門学校機構物品管理規則（平成１６年

規則第３９号｡（以下｢物品管理規則｣という｡））に定めるもののほか，この規程の定め

るところによる。 

 

（目的） 

第１条 この規程は,独立行政法人国立高等専門学校機構物品管理規則(平成１６年規則第 

３９号｡(以下｢物品管理規則｣という｡))に基づき,奈良工業高等専門学校における物品の 

管理に関する事務の取扱いについて定め,適正な物品管理を図ることを目的とする｡  

 

（管理の機関） 

第２条 物品管理規則第６条第１項の規定に基づき本校に物品管理役(以下｢管理役｣とい 

う｡)を置き，総務課長をもって充てる｡ 

２  物品管理規則第６条第３項及び第４項の規定に基づき本校に物品出納役(以下｢出納  

役｣という｡)及び物品供用役（以下「供用役」という。）を置き，別表第１のとおり定め

る。 

３ 物品管理規則第６条第５項及び第６項の規定に基づき本校に管理役及び出納役の代理 

を置き，別表第２のとおり定める。 

 

（物品の管理） 

第３条 物品管理規則第３条第１項で定義される物品については，独立行政法人国立高等 

専門学校機構財務会計システム（以下「システム」という。）に登録し，管理するもの 

とする。 

 

（取得の請求）  

第４条 供用役及び管理役は，物品管理規則第９条第１項及び第２項の規定により物品取

得のための必要な措置を請求する場合には，システムにより行うものとする。  

 

（分類等の決定等）  

第５条 管理役は，物品管理規則第１０条の規定に基づき物品の分類，細分類及び種類（以

下「分類等」という。）を決定し，取得順に管理番号を付すものとする。 



２ 出納役は，前項の通知を受けたときは，物品を使用する教職員（以下「教職員」とい

う。）に物品標示票を配布する。 

３ 教職員は，配布された物品標示票を速やかに貼付しなければならない。ただし，物品

標示票を貼付することができない物品については，貼付を省略することができる。 

 

  （分類換の承認等）  

第６条 管理役は，物品管理規則第１６条の規定に基づき物品の分類換をしようとすると

きは，別紙第１号様式の物品分類換承認申請書により校長の承認を受けなければならな

い｡ 

２ 管理役は，前項の承認を受けたときは，別紙第２号様式の物品分類換通知書により当

該物品を保管又は供用する出納役又は供用役に通知するものとする｡  

 

  （管理換の承認等）  

第７条 管理役は，物品管理規則第１７条の規定に基づき物品を他の管理役に管理換をし，

又は他の管理役から管理換を受けようとするときは，別紙第３号様式の物品管理換協議

書により管理換を受けるべき管理役又は管理換をすべき管理役に協議するものとする｡  

２ 管理役は，前項の協議が整ったときは，別紙第４号様式の物品管理換承認申請書に物

品管理換同意書の写しを添付して校長の承認を受けなければならない｡ただし，取得価格

が５０万円を越えない物品については，この限りではない。 

３ 管理役は，前項の承認があったときは，別紙第５号様式の管理換物品引渡通知書又は

別紙第６号様式の管理換物品受領書を送付するものとする｡  

 

 （返納の手続）  

第８条 供用役は，物品管理規則第２１条の規定に基づき供用中の物品で供用の必要がな

くなったもの，あるいは供用することができなくなったものがあるときは，別紙第７号

様式により返納手続きを行うものとする｡  

 

 （出納役に対する在庫物品の払出命令）  

第９条 管理役は，出納役に出納すべき在庫物品について払出命令をする場合には，別紙

第８号様式の在庫物品払出請求書により行うものとする｡  

 

  (供用不適品等の報告) 

第１０条  出納役は,保管中の物品のうち供用若しくは管理換又は分類換をすることがで 

きないものがあるときは管理役にその旨を報告しなければならない。 

 

 （修繕又は改造）  

第１１条 出納役又は供用役は，物品管理規則第１９条の規定に基づき修繕（校正，保守

及び点検を含む。）又は改造（以下「修繕等」という。）若しくは修繕等以外の役務の

ために必要な措置の請求は，システムにより行うものとする。 

２ 管理役は，前項により物品を引き渡したときは、別紙第９号様式の物品修理（貸付)



寄託簿に措置の内容を記載するものとする｡ ただし，その保管期間が３０日以内の場合

は，省略することができる。 

 

（不用の決定及び処分方法の承認等）  

第１２条 管理役は，物品管理規則第２８条の規定に基づき供用の必要がなくなったもの

について管理換若しくは分類換による適切な処理ができないとき，又は供用することが

できない物品があると認める時は，別紙第１０号様式の物品不用決定承認申請書により

校長の承認を受けなければならない｡  

 

（寄附受入れ）  

第１３条  物品の寄附の申込みを受けたときは，別紙第１１号様式の寄附受入れについて

により校長の承認を受けるものとする｡  

 

（貸付）  

第１４条 管理役は，物品管理規則第２６条の規定に基づき申請者から物品の貸付，使用，

譲渡又は交換の申し出を受けたときは，別紙第１２号様式の物品借受等申請書を徴し校

長の承認を受けなければならない｡  

 

（亡失又は損傷の報告）  

第１５条 教職員は，物品管理規則第３６条の規定に基づき使用に係る物品を亡失し，又

は損傷したときは，直ちにその事実を所属する供用役に報告しなければならない｡  

２ 出納役又は供用役は，前項の報告により保管若しくは供用中の物品が亡失し，又は損傷

したときは，別紙第１３号様式の物品亡失(損傷）報告書により管理役に速やかに報告し

なければならない｡  

 

（発生材等の報告） 

第１６条 契約担当役は,工事又は物品の修理等に伴い発生した物品があるときは,別紙第 

１４号様式の発生材通知書により管理役に速やかに報告しなければならない｡ 

２ 管理役は,前項により報告を受けた場合は,出納役又は供用役に対し，受入又は受領を 

命ずるものとする｡ 

 

（実地棚卸)  

第１７条 出納役は，独立行政法人国立高等専門学校機構会計事務取扱規則第１８条第２

号の規定に基づき毎事業年度の実地棚卸をしなければならない｡  

２ 出納役は，前項に規定する実地棚卸を完了したときは，管理役に報告するものとする｡  

３ 管理役は，毎事業年度における物品（取得価格が５０万円以上の物品に限る｡）の管理

状況等について報告書を作成し，校長に報告するものとする｡  

 

 

 



（検査)  

第１８条 校長は，物品管理規則第３５条の規定に基づき毎年度５月末日及び管理役，出

納役，供用役が交替したとき，又は特に必要があると認めるときは，検査員を命じ物品

及び帳簿について検査を行うものとする｡  

２ 前項の検査は，出納役，供用役については管理役が検査をしなければならない｡ただし，

自ら検査をすることができないときは検査員に命ずるものとする｡  

３ 校長は，管理役に属する物品及び帳簿の検査について，総務課課長補佐（会計担当）

に命じてこれを行うものとする｡  

４ 前各項の検査員は，検査を実施したときは速やかに別紙１５号様式による検査書を２

通作成し，１通を検査を受けた教職員に交付し，１通を管理役に提出するものとする。  

 

（教職員に対する弁償命令）  

第１９条 校長は，物品の亡失又は損傷が故意又は重大な過失によるものと認めるときは，

当該教職員又は保管する職員に対して，弁償を命じなければならない。 

 

   附 則 

１ この規程は,平成１６年４月１日から施行する｡ 

２ この規程施行に伴い,奈良工業高等専門学校物品管理事務取扱内規(昭和４２年４月１

日制定)は廃止する｡ 

   附 則 

この規程は平成１９年１２月２１日から施行し，平成１９年４月１日から適用する。 

   附 則 

この規程は平成２１年４月１日から施行する。 

附 則 

この規程は平成２６年４月１日から施行する。 

附 則 

この規程は平成２７年４月１日から施行する。 

附 則 

この規程は平成２７年６月１２日から施行する。 

 
 
 



別表第1

物品出納役として指定する職位 事　　務　　の　　範　　囲

総務課契約係長 本校に属する物品の出納及び保管に関する事務

物品供用役として指定する職位 事　　務　　の　　範　　囲

総務課総務係長 総務課（総務）に所属する物品の供用に関する事務

総務課契約係主任若しくは
総務課契約係長

総務課（会計）に所属する物品の供用に関する事務

学生課教務係長
各教室及び選択教室等，他に所属しない教育用物品の供用に関する
事務

学生課学生係長
学生課，保健室及び学生の厚生補導並びに課外活動用物品の供用
に関する事務

学生課寮務係長 学寮に所属する物品の供用に関する事務

情報管理室専門職員
図書館及び情報管理室に所属する物品のうち，総合情報センター，
L.L.教室，マルチメディア演習室及び大視聴覚室に所属する物品を
除く物品の供用に関する事務

技術支援室技術長 技術支援室に所属する物品の供用に関する事務

機械工学科主任 機械工学科に所属する物品の供用に関する事務

電気工学科主任 電気工学科に所属する物品の供用に関する事務

電子制御工学科主任 電子制御工学科に所属する物品の供用に関する事務

情報工学科主任 情報工学科に所属する物品の供用に関する事務

物質化学工学科主任 物質化学工学科に所属する物品の供用に関する事務

一般教科主任
一般教科に所属する物品のうち，物理教室,化学教室及び保健・
体育教室を除く他の教室に所属する物品の供用に関する事務

物理教室主任 物理教室及び応用物理教室に所属する物品の供用に関する事務

化学教室主任 化学教室に所属する物品の供用に関する事務

保健・体育教室主任 保健・体育教室に所属する物品の供用に関する事務

情報メディア教育センター長
総合情報センター，L.L.教室，マルチメディア演習室及び大視聴覚室
に所属する物品の供用に関する事務

別表第２

物品管理役代理として指定する職位 事　　務　　の　　範　　囲

総務課課長補佐（会計担当） 本校に属する物品の管理に関する事務

物品出納役代理として指定する職位 事　　務　　の　　範　　囲

総務課財務係長 本校に属する物品の出納及び保管に関する事務



別紙第 1 号様式 
 

 
校    長 

 

 
事務部長 

 

 
総務課長 

 

 
総務課長補佐 
 

 
契約係長 

 

 
起 案 

 
平成  年  月  日 

 
番号 

 
第          号 

    
財務係 
 

 
契約係 

 

 
決 裁 

 
平成  年  月  日 

 
記号 

 
平成  年  月 日 

物 品 分 類 換 承 認 申 請 書 
 
                                                                                               
下記のとおり分類換したいので申請します。 

記 
１分類換の内容 
 

品  目 規 格 数量 
 
単価 

 
金 額 
 

分 類 換 前 分 類 換 後 
管理資

産区分 
資産種

類 勘定科目 用途区分 管理資 
産区分 資産種類 勘定科目 用途区分 

             

             

             

             

             

             

             

             
2 分類換を必要とする理由 
３分類換予定年月日         平成   年   月   日 



別紙第 2 号様式 
                                                         第     号 
                                                    平成  年  月  日 

物 品 分 類 換 通 知 書 
 
        出納役又は供用役  殿                               
                                           奈良工業高等専門学校 
                                           物品管理役総務課長          印 

下記のとおり分類換したので通知します。 
                               記 
 

品  目 規 格 数量 

 
 
単価 

 
 
金 額 
 

分 類 換 前 分 類 換 後 

管理資産

区分 
資産種

類 
勘定科

目 用途区分 管理資産

区分 

 
資産種 
類 
 

勘定科

目 用途区分 

             

             

             

             

             

             

             

             

             
 
             



別紙第 3 号様式  
                                            奈高専会第     号 

                                                    平成  年  月  日 

                          物品管理換協議書 
物品管理役              

 
殿  

                          
                                            奈良工業高等専門学校 
                                            物品管理役総務課長  

下記のとおり管理換を受けたいので、協議します。 
                               記 
 
１．管理換物品の内容 

品  目 規 格 数量 
単価／価格 

（円） 
管 理 換 前 管 理 換 後 

管理資産

区分 
資産種

類 
用途区分 管理資産

区分 
資産種

類 
用途区分 

          

          
２．管理換に係る対価  
３．管理換予定時期  
４．管理換を必要とする理由  
 
上記の管理換については、さしつかえありません。 
 
   
  奈良工業高等専門学校 
  物品管理役総務課長           殿 
                                            物品管理役 

    平成   年   月   日 



別紙第 4 号様式 
 

 
校    長 
 

 
事務部長 
 

 
総務課長 
 

 
総務課長補佐 
 

 
財務係 

 

 
起案 

 
平成  年  月  日 

 
番号 

 
第          号 

    
契約係長 
 

 
契約係 

 

 
決裁 

 
平成  年  月  日 

 
記号 

 
平成  年  月 日 

物 品 管 理 換 承 認 申 請 書 
 
                                                                                               
下記のとおり管理換したいので申請します。 

記 
１管理換の内容 
 

品  目 規 格 数量 
 
単価 

 
金 額 
 

管 理 換 前 管 理 換 後 
管理資産

区分 
資産種

類 
勘 定

科目 
用 途

区分  
管理資

産区分 
資産種

類 
勘 定

科目 
用 途

区分  

               

               

               

               

               

               

               

               
2 管理換を必要とする理由 
3 管理換予定年月日         平成   年   月   日



 
別紙第 5 号様式 

管 理 換 物 品 引 渡 通 知 書 
第     号 

平成  年  月  日 
 

物品管理役  総務課取扱者             

引渡年月日  受取人氏名  

 
事  由 

  
 

品 目 規 格 数 量 備 考 
         
    

 
 備考 用紙の大きさはＡ４版とする。 
 
 
別紙第 6 号様式 

管 理 換 物 品 受 領 書 
 

第     号 
平成  年  月  日 

   
物品管理役     殿 

 
奈良工業高等専門学校     

物品管理役        印 

   平成   年  月  日付第   号で通知のあった管理換物品について 
  下記のとおり受領しました。 

 
記 

物品の内容 
品 目 規 格 数量 単 価 価 格 分 類 細分類 種 類 

      円 円       

                      

 備考 用紙の大きさはＡ４版とする。 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
別紙第 7 号様式 
 

 



別紙第 8 号様式 

 



別紙第 9 号様式 

 
物品修理（貸付）寄託簿 

分 類           

記号 

番号 
品   名 規格 数量 

寄 託 

年月日 

返 還 

年月日 
相 手 方 備 考 

        

        

備考 １ この帳簿はルーズリーフ又はカードをもって充てることができる。 
   ２ 用紙の大きさはＡ４版とする



 
別紙第 10 号様式 
 

 
校    長 
 

 
事務部長 
 

 
総務課長 
 

 
総務課長補佐 
 

 
財務係 

 

 
起案 

 
平成  年  月  日 

 
番号 

 
第          号 

    
契約係長 
 

 
契約係 

 

 
決裁 

 
平成  年  月  日 

 
記号 

 
平成  年  月 日 

物 品 不 用 決 定 承 認 申 請 書                                                                                            
下記により不用の決定をしたいので申請します。 

記 
１物品の内容 
 

分類 細分類 種類 
 
品目 

 
規格 
 

数 量 単価 金額 備品番号 
 
取得年月日 

 

 
備  考 

 
           

           

           

           

２不用決定の理由 
３処分の予定 

売 払 
売 払 時 期  買 受 人  売 払 処 置 の 請 求 

売 払 場 所  売 払 方 法  
契約等担当職員       

印 
年   月    日 廃 棄 

廃 棄 時 期  廃 棄 理 由  

廃 棄 場 所  廃 棄 方 法  

             



別紙第 11 号様式 
 

起案 平成   年  月  日 
校 長 事務部長 総務課長 

 
 

総務課課長補佐長 財務係長 
契約係長 契約係 

 
 

寄附受入れについて 
 
 

平成  年  月  日付にて，下記のとおり寄附の申出がありましたので受入れてよろしいか 

伺います。 

なお，決裁後は別紙受領書を送付します。 
 
 

記 
 
 １ 寄 附 者 
 
 
 
 
 
 ２ 寄附を受ける品名，数量及び価格 
 
 
 
 
 
 ３ 寄附を受ける理由 
 
 
 
 
 
 ４ 供用部局 
 
 
 



別紙第 12 号様式 
 

物  品  借  受  申  請  書 
 
 

 年  月  日   
 
 

奈良工業高等専門学校校長 殿 
 
 

申請者 住 所              
氏 名         ㊞    

 
 
 
 

下記のとおり貴校の物品を借受いたしますので申請いたします。 
 
 
 
 
 

記 
 
 
 

１ 借受物品名 
２ 数量 
３ 使用目的 
４ 使用場所 
５ 使用希望期間      年  月  日から  年  月  日まで 
６ その他参考事項 

 



別紙第 13 号様式 
 

物品亡失（損傷）報告書 

第     号 

平成  年  月  日 

物品管理役   殿 

物品出納役又は 

物 品 供 用 役        ○印  

 
下記のとおり物品を亡失（損傷）したので報告します。 

記 

備考 １ 備考欄は亡失（損傷）の発見に至る経緯その他参考となる事項を記入すること。 

 

亡失（損傷）年月日  使用職員の職位氏名  

品         名 規    格 数  量 資産管理番号  

     

原        因     

亡失（損傷）時における 

管理保管状況 

    

亡失（損傷）発見後の処理状況     

備       考     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



別紙第 14 号様式 

 
 
 

 
発 生 材 通 知 書 

第     号 

平成  年  月  日 

  物品管理役  殿 

契約等担当職員 

職位氏名       ○印  

 
下記のとおり通知します。 

記 

 
１ 工事名等 

２ 請負人等 

３ 引渡年月日   平成  年  月  日 

４ 物品の明細 

品   名 規  格 単  位 数  量 備  考 

     

     

     

     



別紙第 15号様式  

 

 

                               物  品  検  査  書 

 

                                                                    奈良工業高等専門学校 

                                                                                                 

 

 

 

 

  

 物品管理機関名

  

 職   位

  

  氏   名 

  

   管理期間        備  考  

 

 

               

 

                  

   

 平成  年   月  日から 

                              

平成  年  月  日まで 

 定期      

 交替       

臨時     

 

  物品の管理についての検査の結果は，下記のとおりである。 

 

                                            記 

 

 １．物品管理状況 

                                   

  ２．帳簿記載の正否 

                                    

  ３．現品と帳簿の照査 

                                    

  ４．亡失損傷の有無 

                                     

  ５．証拠書類の整理の状況 

                                    

  ６．その他の事項 

                                    

 

                                       検査年月日 平成  年  月  日 

 

                                        検 査 員             
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