　　年　　月　　日

　　　　
　　　　　　　　タイトル（記入要領を参照の上該当する表題を記入してください）　　　　　　　　　　　

	申請部署
	分任管理責任者
	印
	担当者

	
	分任管理補助者
	印
	


	品　　　　名
	規　格　・　形　状
	配　置　場　所

	
	
	

	備品番号
	数量
	単価
	金額
	取得年月日

	
	
	
	
	
	
	　　年　　月　　日

	　理　由

	

	


	記　　　　入　　　　不　　　　要
	勘　定　科　目
	売却・移管等相手方
	売　却　金　額
	処　理　日

	
	
	
	
	
	
	　　　月　　　日

	
	取　得　価　格
	改定取得価格
	前期末未償却残
	前期末償却累計

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	当期償却額
	期末償却累計
	期末未償却残
	残　存　価　額

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	　処　理

	
	

	
	決　済　日
	決裁番号
	

	
	
	
	


	担当理事
	管財部
	各キャンパス課
	

	
	
	
	


記入要領をお読みください。
　この書式は，固定資産・物品管理規程第１２条，第１４条乃至第１８条の機器備品，準備品移動に関する届出に使用するものです。

記　入　要　領

(1) １　標題は次の例にならって記入してください。

(2) 受贈，交換，解体，寄贈，売却及び廃棄については，「機器備品○○申請書」「準備品○○申請書」（○○部分に，案件に応じて受贈，交換，解体，寄贈，売却又は廃棄と記入。）

(3) 移管については，「機器備品移管請求書」「準備品移管請求書」

(4) 返納，滅失については，「機器備品○○報告書」「準備品○○報告書」（○○部分に， 

案件に応じて返納または，滅失と記入）

(5) 交換，解体，寄贈，売却及び廃棄の場合には，機器備品及び準備品に貼付されている「備品ラベル」をはがし，申請書とともに提出してください。

２　受贈，交換，寄贈，売却，移管の場合は，理由欄内に相手方名称等を記入してください。

３　この書式の提出先は，管財部　資産管理課です。
ただし，和泉・生田地区に係わる部署については各地区キャンパス課を経由して提出してください。

以　上

手書き用


（この文字は印刷されません）








