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１　備　品
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（１）物品の区分について（石狩市物品管理規則第４条）
　　次により、物品を備品と消耗品に区分する。
備　品
その性質又は形態を変えることなく、比較的長期にわたって継続して使用でき、
購入価格又は取得時の評価価格が１万円以上及び償却期間が３年を超える物。
ただし、消耗品的な物でありながら、標本陳列品等として保管する物は備品と

する。なお、備品は学校において備品台帳により管理し、備品ラベルを貼付して
保管します。
消耗品
使用により、その形態を変え、又はその全部若しくは一部を消耗する物で、購入価格又は取得時の評価価格が１万円未満の物及び償却期間が３年以内の物。
※学校配分予算で物品を購入し、備品か消耗品かの判別が難しい場合は、教育委員会へご相談
ください。
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（２）備品の分類について
備品は、学校において教材以外の効用を持つ｢学校管理備品｣と教材としての効用を持つ｢教材備品｣の大きく２つに分けられます。また、｢教材備品｣については、さらに｢一般教材備品｣「特別支援学級教材備品」｢理振教材備品｣｢算数(数学)教材備品｣の４つに分けられます。
２　備品台帳
（１）備品台帳について
納入された備品は、次のルールにより備品台帳に登載します。
｢学校管理備品｣は、｢学校管理備品台帳｣に登載。
｢一般教材備品｣は、｢一般教材備品台帳｣に登載。
｢特別支援学級教材備品｣は、｢特別支援学級教材備品台帳｣に登載。（一般教材備品台帳に登載可だが、備考欄等にその旨記載すること。理振及び算数(数学)はそれぞれの台帳に登載すること｡）
｢理振教材備品｣は、｢理振教材備品台帳｣及び｢小(中)学校理科教育設備台帳｣に登載。
｢算数(数学)教材備品｣は、｢算数(数学)教材備品台帳｣及び｢小(中)学校算数(数学)
教育設備台帳｣に登載。
	備品の種類
	備品の種類（詳細）
	整備すべき台帳

	学校管理備品
	
	学校管理備品台帳
	

	教材備品
	一般教材備品
	一般教材備品台帳
	

	
	特別支援学級教材備品
	特別支援学級教材備品台帳
	

	
	理振教材備品
	理振教材備品台帳
	小(中)学校理科教育設備台帳※

	
	算数(数学)教材備品
	算数(数学)教材備品台帳
	小(中)学校算数(数学)教育設備台帳※


　※｢小(中)学校理科教育設備台帳｣及び｢小(中)学校算数(数学)教育設備台帳｣は、小(中)学校理科教育等設備台帳作成要領により定められている備品台帳です。
（２）備品購入と備品台帳への登載
備品台帳に登載する手順は、次のとおりとします。なお、購入方法によって手順が異なります。
a）学校配分予算(庁用器具費)で購入　　　b）教育委員会予算で購入
①執行決議書作成(完了月日が納入日)　　 ①備品納品
②備品納品                             ②備品台帳整備(仮)
③備品台帳整備                         ③備品配置

④備品ラベル貼付                       ④教育委員会から購入備品通知後、備品台帳整備
⑤備品配置                             ⑤備品ラベル貼付
（３）備品台帳の様式
　＜１＞学校管理備品台帳
① 項目：該当項目（大分類）を選択する。
② 中分類番号：中分類表から該当するもの（番号）を入力する。
③ 中分類：②に入力したことによって自動的に表示される。
④ 品名：具体的品名を入力する。フィルタ（▼）をかけると抽出が可能にな
るので、同じ備品でも販売会社によって名称が異なる場合があるが

できるだけ同一の品名をつけると便利です。
⑤ 規格：規格（サイズ）や型番を入力する。
⑥ 購入年月日：a）学校配分予算(庁用器具費)で購入した場合
執行決議書の完了月日を入力する。
b）教育委員会予算で購入した場合
教育委員会が指定する納入年月日を入力する。
⑦ 数量：その品名にかかる数量を入力する。複数年にわたって同じ物を購入

している場合でも購入年月日ごとに作成し、累計では入力しないこと。
同一品名の現有数量を知りたいときはフィルタ（▼）で抽出する。
また、複数個あり、その一部を廃棄する場合は廃棄後の残数を入力
する。廃棄分は廃棄台帳に入力する。廃棄により数量が０になった
場合はその台帳の行ごと削除（抹消）し、廃棄台帳に入力する。
なお、廃棄台帳に関しては、「＜４＞廃棄台帳」を参照してください。
⑧ 単価：１個あたりの単価を入力する。（消費税込）
⑨ 購入先：購入先を入力する。
⑩ 保管場所：校内（外）での保管場所を明示・入力する。
⑪ 廃棄年月日・数量：空欄でも可。
⑫ 現有数量：空欄でも可。
⑬ 備考：特筆すべき事項を入力する。
＜２＞一般教材備品台帳、特別支援学級教材備品台帳
【例】一般教材備品台帳

① 項目（教科）：該当項目又は教科を選択する。
② 中分類番号：中分類表から該当するもの（番号）を入力する。
③ 中分類：②に入力したことによって自動的に表示される。
④ 品名：具体的品名を入力する。フィルタ（▼）をかけると抽出が可能にな
るので、同じ備品でも販売会社によって名称が異なる場合があるが

できるだけ同一の品名をつけると便利です。
⑤ 規格：規格（サイズ）や型番を入力する。
⑥ 購入年月日：a）学校配分予算(庁用器具費)で購入した場合
執行決議書の完了月日を入力する。
b）教育委員会予算で購入した場合
教育委員会が指定する納入年月日を入力する。
⑦ 数量：その品名にかかる数量を入力する。複数年にわたって同じ物を購入

している場合でも購入年月日ごとに作成し、累計では入力しないこと。
同一品名の現有数量を知りたいときはフィルタ（▼）で抽出する。
また、複数個あり、その一部を廃棄する場合は廃棄後の残数を入力
する。廃棄分は廃棄台帳に入力する。廃棄により数量が０になった
場合はその台帳の行ごと削除（抹消）し、廃棄台帳に入力する。
なお、廃棄台帳に関しては、「＜４＞廃棄台帳」を参照してください。
⑧ 単価：１個あたりの単価を入力する。（消費税込）
⑨ 購入先：購入先を入力する。
⑩ 保管場所：校内（外）での保管場所を明示・入力する。
⑪ 現有数量：空欄でも可。
⑫ 備考：特筆すべき事項を入力する。
※1 中分類表は旧備品台帳の分類
※2 教材整備指針（平成23年４月策定 文部科学省）で中分類表と重複する物及び
新規に増えた物（一般教材備品台帳のみ）
＜３＞理振教材備品台帳、算数・数学教材備品台帳
　理　科
算数･数学
項目は理科、算数・数学共通です。
① 大分類番号：大分類表から該当するもの（番号）を入力する。
② 大分類：①に入力したことによって自動的に表示される。
③ 中分類番号：中分類表から該当するもの（番号）を入力する。
④ 中分類：③に入力したことによって自動的に表示される。
⑤ 小分類番号：小分類表から該当するもの（番号）を入力する。
⑥ 小分類：⑤に入力したことによって自動的に表示される。
⑦ 品名：具体的品名を入力する。フィルタ（▼）をかけると抽出が可能にな
るので、同じ備品でも販売会社によって名称が異なる場合があるが

できるだけ同一の品名をつけると便利です。
⑧ 規格：規格（サイズ）や型番を入力する。
⑨ 購入年月日：a）学校配分予算(庁用器具費)で購入した場合
執行決議書の完了月日を入力する。
b）教育委員会予算で購入した場合
教育委員会が指定する納入年月日を入力する。
⑩ 数量：その品名にかかる数量を入力する。複数年にわたって同じ物を購入

している場合でも購入年月日ごとに作成し、累計では入力しないこと。
同一品名の現有数量を知りたいときはフィルタ（▼）で抽出する。
また、複数個あり、その一部を廃棄する場合は廃棄後の残数を入力
する。廃棄分は廃棄台帳に入力する。廃棄により数量が０になった
場合はその台帳の行ごと削除（抹消）し、廃棄台帳に入力する。
なお、廃棄台帳に関しては、「＜４＞廃棄台帳」を参照してください。
⑪ 単価：１個あたりの単価を入力する。（消費税込）
⑫ 購入先：購入先を入力する。
⑬ 保管場所：校内（外）での保管場所を明示・入力する。
⑭ 現有数量：空欄でも可。
⑮ 備考：特筆すべき事項を入力（理振に関しては国庫補助の有無も記入する｡）
※1～3 大分類表、中分類表、小分類表は、小(中)学校理科教育設備台帳及び小(中)学校算数(数学)教育設備台帳と同様の項目となっています。（現有状況等の把握に
便利です｡）
※4 具体名に関しては、従前からあったものに加え、新規に増えた物等を明記してい
ます。
＜４＞廃棄台帳

【例】学校管理備品台帳の「廃棄台帳」のシート
各台帳との相違点：各台帳の項目は中分類だが廃棄台帳は大分類で分けられています。
　備品の廃棄は、学校管理備品廃棄処分申請（承認）書又は教材備品廃棄処分申請（承認）書にて教育委員会へ申請します。教育委員会から承認があったら、各台帳内（学校管理備品台帳、一般教材備品台帳、特別支援学級教材備品台帳、理振教材備品台帳、算数(数学)教材備品台帳）にある廃棄台帳のエクセルシートに入力してください。
また、備品の廃棄については、様々なシチュエーションが考えられますが、基本的な決まりとして、
① 複数個あり、その一部を廃棄する場合は廃棄後の残数を本台帳に入力します。廃棄分は廃棄台帳に入力します。（この段階では、同じ項目で本台帳に残りの数量が入ったもの、廃棄台帳に廃棄した数量が入ったものが存在することになります｡）

② 廃棄により本台帳の現有数量が0になった場合は、本台帳から行ごと削除（抹消）し、廃棄台帳に入力してください。
３　備品ラベル
　台帳の整備と同時に備品ラベルを貼り、管理してください。基本的には従前と同じく、データを様式に打ち込み作成して、保護シールを上から貼ってください。なお、備品が小さかったり、材質が合わない場合は、テプラ等で作成しても問題ありません。（ただし、表示する項目は備品ラベルと同一とします。）
ラベル様式（例）                         テプラで作成の場合（例）
	  石狩市立　　　　　小学校       　①
	
	 石狩市立八幡小学校
 Ｈ２５／７／１７ 
 分類番号：１－６　　管理備品　
  裁断機

	取得年月日
	  Ｈ２５／７／１７       　②
	
	

	分類番号
	 1-6　 ③
	　区 分
	 管理  ④
	
	

	品 名

	 裁断機                    ⑤

	
	

	
	
	


① 学校名：学校名を入力する。
② 取得年月日：a）学校配分予算(庁用器具費)で購入した場合
執行決議書の完了月日を入力する。
b）教育委員会予算で購入した場合
教育委員会が指定する納入年月日を入力する。
③ 分類番号：学校管理備品、一般教材備品、特別支援学級教材備品は旧分類番号
も生かしてあるので、今までとほぼ同様に「大分類－中分類」を入力し
ます。（例～裁断機：１－６、国語の短冊黒板：２－２）
               理科、算数・数学は今回から区分を変更したので、今後は「大分類－
　　　　　　　中分類－小分類」を入力します。（例～円グラフ指導板：１－４－３１）
④ 区分：管理(学校管理備品)、教材(一般教材備品)、特学(特別支援学級教材

備品)、理科(理振教材備品)、算数又は数学(算数(数学)教材備品)
（国庫補助の場合、その旨も明示する｡）、寄付の６つとする。
⑤ 品名：品名を入力。品番等細かいデータの入力があるとなおよい。
４　備品の廃棄・寄附
（１）備品の廃棄処分について　　
　　備品が破損、耐用年数経過により使用に支障が生じて廃棄をする場合は、学校管理備品廃棄処分申請（承認）書（第３号様式）又は教材備品廃棄処分申請（承認）書（第４号様式）を教育委員会に提出し、承認を受けた後、廃棄し、台帳の整備をすることになります。
（２）寄附採納の取扱について　　
　　備品の寄附の申出があった場合は、学校物品寄附採納申込届（第６号様式）に寄附者の学校物品寄附採納申込書（第５号様式）を添付して、学校長名で教育委員会に提出してください。これにより寄附の受入を決定した場合、寄附者・学校に対して、学校物品寄附受入書（第７号様式）・学校物品寄附受入決定通知書（第８号様式）を送付することになります。学校では決定通知書の日付をもって備品の受入年月日とし、備品台帳及び備品ラベルの整備をすることになります。
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