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資産管理について

取得 除却管理

◆購入
◆寄附受
◆借受

◆所属換
◆貸付
◆実査

◆贈与
◆廃棄
◆所有権移転

２

など など など
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関する責任者

管理・監督



資産登録が必要なもの 取得 除却管理

取得価額

耐用年数（＝使用年数）

４

消耗品

10万円

50万円

1年

固定資産
（E000123456）

少額資産
（Z000123456）

換金性物品
（Y000123456）

1年未満 1年以上

平成28（2016）年4月1日
以降に取得した以下のもの
‣パソコン
‣タブレット型コンピュータ
‣デジタルカメラ
‣ビデオカメラ
‣テレビ
‣録画機器

※消耗品以外は全て資産登録が必要です

借用資産
（Z000123456）

※そのほか、他機関等
から借り受けている物品
も資産登録を行います



資産登録されるまで（購入）

５

取得 除却管理

契約決議 未払金伝票

研究室等 経理課各担当掛 管理課管理掛

資産登録

取得日の翌月末ごろに
お送りしますので、必ず
資産に貼付してください

資産シール

※発注者以外の方が使用責任者となる場合や、
個別の使用者がいる場合は、名前等を特記事項
に入力いただくと、資産登録内容に反映します



他機関より寄附受・借受する 取得 除却管理

６

①寄附受 ②借受

・異動に伴い、他機関から物品を持って
こられる場合

・京大の教育研究活動に貢献したいとい
う目的で、民間企業等から物品の提供
を受ける場合

・有償・無償を問わず、借入期間が
１ヶ月以上の場合

・資産登録を行い、実査の対象となる

京大で行う教育研究活動のために使用される場合、
書面による事務手続きが必要となります。
事前に管理課管理掛へご連絡ください。



実査について 取得 除却管理

７

固定資産
（E000123456）

少額資産
（Z000123456）

借用資産
（Z000123456）

対象

※前年度末までに取得した資産
例）2019年度の対象：2019年3月31日までに取得した資産

確認期間

７月中旬ごろ～９月下旬ごろ

目的

◆新しい物品を
購入するときの

設置スペースは確保
できていますか？

有効活用現品確認

整理整頓現状把握

◆登録されている
物品は本当に
ありますか？

◆老朽化した物品
がずっと放置されて
いないですか？

◆最近ほとんど使用
していない物品は

ないですか？



実査のスケジュール

８

取得 除却管理

７月中旬ごろ

使用簿の送付
【担当：管理掛】

現品と照合
【各使用責任者】

〇修正有
使用簿に朱書き修正
のうえ、使用簿に手
書きで✔をつける

〇修正なし
使用簿に手書きで✔
をつける

管理掛へ返送
（使用責任者の押印・

提出日記入）

９月下旬ごろ

※必要に応じて、所属換や不用決定の書類を別途提出
使用責任者
を変更する 廃棄する



現品確認の方法① 取得 除却管理

９

✔

✔

北部構内管理課管理掛

処分済

所属換済

①現品と使用簿（現品確認用）
を照合して、あれば手書き
で✔を入れる
※保有部署（＝分野名や設置場所など）が
変わっている場合は朱書き修正する

②資産シールが貼られている
ことを確認する
※法人化前のシールしか貼付されていない
ものや、なんらかの理由によりシールが
はがれてしまったものがあれば、
管理掛までご連絡ください
シールを再発行してお送り
します

※他機関に貸与中の物品は、貸与相手先に
現品があるかどうか、資産シールが貼られ
ているか確認を依頼する

✔
京大次郎

使用者が現品確認を行った場合は、
使用者本人に署名してもらう



現品確認の方法② 取得 除却管理

９

✔

✔

北部構内管理課管理掛

処分済

所属換済

✔
京大次郎

【処分済】
実査期間中（使用簿配布～提出）
に贈与・廃棄・返還等の手続きが
完了したもの
※目安となる書類
・贈与…贈与相手先からの受領書
・廃棄…マニフェストＡ票

【所属換済】
実査期間中（使用簿配布～提出）
に手続きを経て当該物品の使用責
任者ではなくなったもの 個別に使用者がいる

場合は、使用者本人
の署名も必要



使用責任者を変更する

１０

取得 除却管理

①部局間

②部局内

・先生が学内他部局へ異動される
こととなり、異動先で引き続き
使用される場合

・不用となった物品を、学内他部
局の別の先生に譲る場合

・先生が異動または退職されるこ
ととなり、同部局の別の先生に
物品を譲る場合

・専攻長などの交代があった場合

※保有部署のみの変更の場合はメールでOK 部局間 部局内



廃棄する（注意点）

１０

取得 除却管理

・資産シールが貼付されている場合は資産登録されています
・法人化前のシールが貼付されているものや、資産シールが
はがれてしまったままになっているものがある場合には、
現在の登録状況を管理掛までお問合せください

・学内手続きの前に、貸主に廃棄してもよいかどうかを確認
する必要があるので、管理掛までご連絡ください

・受託研究費や補助金等は財源ごとのルールで物品の取扱い
が定められている場合があるので、管理掛までお問合せく
ださい

①資産登録されていますか？

②他機関から借り受けている物品ですか？

③外部資金で取得した物品ですか？



廃棄する（フロー）

１１

取得 除却管理

不用決定申請書

修理不能
証明書が

供用公募
(３週間)

不用
決定

引き取り
希望が

使わなくなった物品

ある

ない

ある

ない

所属換

不用
決定

不用決定されるまで 不用決定された後

不用決定された物品については、
管理掛より不用決定承認通知書
をお送りします

不用決定承認通知書

廃棄報告書 マニフェストＡ票

★廃棄業者等への引き渡し後に、
・廃棄報告書
・マニフェストＡ票の写し等
を管理掛までご提出ください

※不用決定承認通知書を受領後、指定の
廃棄物倉庫等に物品を持ち込むことと
なっている専攻や施設の方は、廃棄物倉
庫に持ち込んだこと、持ち込んだ日付を
記入した廃棄報告書を管理掛までご提出
ください



研究代表者宛
に贈与

国
地方公共団体
国立大学法人
公立大学法人
大学共同利用機関法人
私立大学
その他

他機関に貸付・贈与する 取得 除却管理

１２

①貸付 ②贈与

取得財源上の制約がないことが前提条件となります

時期等

継続中
科研費相手方

教職員が他機関に
異動・採用された
後、引き続き
教育・研究に
使用する場合

学振
特別研究員

※原則、機関宛

ご自身が研究代表者
となっている課題

の経費で購入
した物品のみ貸付料期 間

相手方

最長１年間
※再度手続きを
行い、更新する
ことは可能

・国系の機関
・地方自治体
・私立大学
・民間企業

※原則、有償

＜無償となる場合＞
・相手方が国系の機関

や地方自治体
・京大と共同研究
を行っている

※設置場所が学外であっても、
京大の教職員が定期的に訪問
して現地で使用する場合など、
貸付としない場合もあります



よくある質問

１３

Ｑ．不用決定申請書を提出した後、
いつになったら廃棄できるのか

Ａ．管理課管理掛より不用決定承認通知書をお送りします。
受領後は速やかに廃棄をお願いします。

Ｑ．最新の資産一覧表が欲しい

Ａ．管理課管理掛へご連絡ください。

Ｑ．現在の使用責任者が誰か知りたい
Ａ．管理課管理掛へご連絡ください。お調べしてお返事します。



よくある質問

１４

Ｑ．物品が小さくて資産シールが貼れない
Ａ．購入時のケースや箱に貼ったり、シールをラミネートして

キーホルダーにするなどの工夫をお願いしています。

Ｑ．法人化前の資産シールしか貼っておらず、
現在の資産番号が分からない

Ａ．管理課管理掛へご連絡ください。お調べしてお返事します。

Ｑ．シールが傷んでしまった、剥がれてしまった
Ａ．再発行できますので、管理課管理掛へご連絡ください。



資産に関する問合せ先
管理課管理掛
E-mail：a60kanri@mail2.adm.kyoto-u.ac.jp

部局名 担当者 内線番号
理学研究科 小田 未央 7798
農学研究科 藤原 祥子 87798
基礎物理学研究所

籾井 佳奈美 83627
数理解析研究所
フィールド科学教育研究センター
野生動物研究センター

１５
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