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　注　1　価格の欄は、購入価格(価格不明なものについては、取得時の評価額)を記入すること。
　　　2　使用保管の欄に記入できなくなったときは、備品番号の欄に「消」と朱記し、備考の欄に「移記」と朱記し、別欄に移記すること。
　　　3　管理換え、売却、廃棄等により払出しをしたときは、備品番号の欄に「消」と朱記し、備考の欄に払出年月日を記入すること。
　　　4　品質・形状、価格、調製年月日及び使用(責任)者が同一の場合は、備品番号の欄に例えば1～50とし、とりまとめ記入することができる。この場合には、価格の欄に単価を、かっこ書すること。
　　　5　物品出納員が保管するときは、使用(責任)者印の欄に「物品出納員保管」と記入すること。
　　　6　貸付けを目的とする事業所の備品にあっては、使用(責任)者印の欄に「貸付け」と記入し、別に規則等で定める貸付台帳等により整理すること。


