学校備品管理実施要領
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（平成１４年４月　施行）

（平成１８年７月　一部改正）
（平成２９年４月　一部改正）
第１節　　備　　　品

１．備　品（概念）

　　小郡市契約規則第６条及び第２５条に規定する物品の予定価格（単価）が１万円以上（消費税及び地方消費税の額を除いた単価とする。）であり、その性質又は形状を変えることなく比較的長期間にわたって使用に耐えるもの。ただし、机類（事務机、テーブル（会議用、ＯＡ用若しくは食堂用又は折りたたむことができるもの。）、カウンター、記載台、座卓、教卓等）、椅子類（事務用、会議用、ＯＡ用、乳幼児用又は児童生徒用）、事務用品類（公印、カメラ、ＩＣレコーダー、電話機、携帯電話）は金額にかかわらず備品とする。
また、理振備品については取得価格（税込価格）が小学校１万円以上、中学校２万円以上のものを備品とする。
２．備品分類表

　　（別紙「小郡市･三井郡 小･中学校備品分類表」のとおり）

第２節　　備品の整理

１．パソコンによる備品管理
備品は、「小郡市･三井郡 小･中学校備品管理ソフト」により管理する。

従来の備品カードについては、各分類ごとに整理・保管しておき、備品廃棄時に廃棄処分する。

（１）備品カードの作成
カードは備品１件につき１枚とし、同時に購入した同一規格のものは、数量にかかわらず原則として１枚で整理する。

　ア　備品番号

　　　取得年度（西暦４桁）と３桁の数字で表示　（例２００２００１）

　イ　取得年月日

　　　備品を購入、寄付、その他の事由により取得した年月日

　ウ　分　類

　　　別紙「小郡市･三井郡小･中学校備品分類表」による分類
　エ　財　源

　　　取得した財源（一般・教材・理振・管理費・寄付・特殊教育・その他）

　オ　保管場所

　　　備品を通常保管しておく場所

　カ　取得先

　　　備品を納入した業者等

　キ　数　量

　　　取得した備品の数量

　ク　単　価

　　　消費税を含まない金額

　ケ　品　名

　　　備品の名称

　コ　規格品質

　　　メーカー名及び型式等

　サ　付属品

　シ　備　考

　ス　処分区分

　　　備品処分の区分（廃棄・その他）

　セ　処分年月日

　　　処分申請の年月日

　ソ　処分理由

　　　備品処分の理由（廃棄・使用不能・その他）

（２）データの保護
　　　備品カード入力後、必ずバックアップを行う。

２．備品ラベル

（１）備品番号、分類、学校名を表示する。

（２）備品には備品ラベルを貼付する。

　　　（備品ラベルを貼付できないものには、別途表示する。）

（３）補助事業備品には備品ラベル及び各補助ラベルを貼付する。

３．備品の管理及び保管責任

（１）校長は、学校に属する備品について、適性かつ効率的に管理しなければならない。

（２）校長は、備品を使用する職員のうちから「保管責任者」を定め、常に良好な状態で保管させなければならない。

（３）備品の取扱上留意すべき事項

　ア　財務規則等にしたがい善良な管理者の注意義務を払うこと。

　イ　台帳等関係帳簿を正確に整理しておくこと。
　ウ　所管に属する備品はその用途にしたがい効率的に使用するとともに、常に関係帳簿と照合検査しておくこと。

　エ　備品は常に適性かつ良好な状態で保管し、亡失・棄損等の事故防止に万全を期すること。

　オ　季節的に使用する備品については，倉庫等適当な場所に保管すること。

　カ　貴重な備品や危険物は、鍵のかかる保管庫により厳重に保管すること。

　キ　不要な備品や危険物は、早急に廃棄手続を行うこと。

　ク　経費節減について留意し、備品の計画的購入及び活用につとめること。

第３節　　備品の出納

１．備品の出納

　　備品の出納とは購入・寄付・廃棄及びその他の理由により備品を受払いすることである。

（１）備品の購入

　　　　備品の購入は各市町の財務規則により行うこと。なお、教育委員会事務局で購入し配布したものについては、備品購入（送付）通知書（様式1）により学校へ通知する。
（２）備品の廃棄

　　　　不用な備品（使用に耐えなくなったもの及び使用する必要のなくなったもの）を廃棄する場合は、備品廃棄処分承認申請書（様式2）を教育委員会へ２部提出し承認を受ける。

（３）備品の寄付

　　　　校長は、備品の寄付の申し込みを受けたときは、寄付採納願い（様式3）を２部、教育委員会へ提出する。

　　　　教育委員会は、所定の手続きを行い、寄付採納が適当と認められた場合は、承認書を学校へ送付する。

（別紙）

小郡市･三井郡 小･中学校備品分類表
	番 号
	分　　類
	説　　　　明　　　（　例　　示　）

	1
	机･台類
	机・台等足つきの備品（各特別教室用机、事務用机、座卓、花台、演台、教卓、教壇、踏み台、式台、図書館用カウンターなど）

	2
	椅子類
	椅子類（事務椅子、パイプ椅子、折りたたみ椅子、長椅子、応接椅子、ソファーベット、ベンチなど）

	3
	保管庫・棚類
	保管庫・戸棚・箱類等（書庫、ロッカー、金庫、鍵保管庫、クリーンロッカー、戸棚、陳列戸棚、書架、書類箱、カード整理箱、器具整理箱、印箱、レターケース、電話台、回転本立て、机下棚、下駄箱など）

	4
	事務機器類
	事務用機器具で他に含まれないもの（印刷関連用品、コピー機関連用品、裁断機、紙折り機、丁合機、パウチ、製本機、電動ホッチキス、電動パンチ、大型ホッチキス、大型パンチ、公印類など）

	5
	校用諸用具類
	冷暖房器具、車両類、保健衛生、図書、テント等を含み他に分類されないもの（ストーブ、黒板、掲示板、鏡、衝立、傘立て、マット類、自転車、作業用一輪車、ホース、消火器、消火器収納ボックス、タンカ、身長計、体重計、座高計、視力計、オージオメーター、機器卓子、治療用足置台、寝具類、ベッド、法令集、辞令盆、校旗類、テーブル掛け、演台掛けなど）

	6
	機械器具類
	機械類、通信器具類、電気・ガス器具類、工具類（発電機、消毒機、噴霧器、草刈機、放送機、無線機、マイクロホン一式、スピーカー、アンプ、レピーター、ミキサー、チャイム、インターホン、扇風機、ラジオ、テレビ、ポット、冷蔵庫、洗濯機、掃除機、蛍光灯、湯沸し器、ウォータークーラー、ガスコンロ、除湿機など）

	7
	給食用機器類
	給食用機械器具類、作業用台類（教室用配膳台を含む）、食堂用備品含む

	8
	共通視聴覚
	教材機能別分類表に準ずる

	9
	国語
	教材機能別分類表に準ずる

	10
	社会
	教材機能別分類表に準ずる

	11
	算数・数学
	教材機能別分類表に準ずる

	12
	生活科
	教材機能別分類表に準ずる

	13
	音楽
	教材機能別分類表に準ずる

	14
	図工・美術
	教材機能別分類表に準ずる

	15
	家庭科
	教材機能別分類表に準ずる

	16
	技術
	教材機能別分類表に準ずる

	17
	保健体育
	教材機能別分類表に準ずる

	18
	外国語
	教材機能別分類表に準ずる

	19
	道徳
	教材機能別分類表に準ずる

	20
	特別活動
	

	21
	進路指導
	

	22
	ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ関連
	教材機能別分類表に準ずる

	23
	特殊教育
	

	24
	理科
	理振法基準に準ずる




（様式1）

　　　　第　　　　　号

平成　　年　　月　　日

小郡市立　　　　　　学校長　様
小郡市教育委員会

教育長　　　　　　　　㊞

備品購入（送付）通知書

　下記の備品を購入（送付）したので、所定の整理をされるよう通知します。

記

１．購入内訳

	購入年月日
	品　　名
	規格･形式等
	数量
	単 価
	金  額
	取得先

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


（様式2）

　　　　第　　　　　号

平成　　年　　月　　日

小郡市長　様

小郡市教育委員会教育長　様

小郡市立　　　　　　学校長　　　　　　　　　　　㊞

設備備品廃棄処分承認申請書

　下記（別紙）のとおり設備備品の廃棄処分をしたいので承認くださるよう申請します。

	備品番号
	財源
	分 類
	品　　名
	規格品質
	取得
年月日
	数量
	単 価
	処分理由

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



　上記の設備備品の廃棄を承認します。

　　　　　　平成　　年　　月　　日

小郡市長　　　　　　　　　　㊞
（様式3）

　　　　第　　　　　号

平成　　年　　月　　日

小郡市長　様

小郡市教育委員会教育長　様

小郡市立　　　　　　学校長　　　　　　　　　　　㊞

寄付採納願
　下記のとおり 小郡市 立　　　　　　学校設備備品の寄付採納の申し出があったので、承認くださるようお願いします。

記

	採納年月日
	品　　名
	規格形式等
	数量
	単 価
	金 額
	申出者

（住所・氏名）

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



　上記願出のとおり採納する。

なお、これらの管理運用については十分配慮されたい。

　　　　　　平成　　年　　月　　日

小郡市長　　　　　　　　　　㊞

※下線が引かれているものは、金額にかかわらず備品とする。
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