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経緯・目的

不要な物品 廃棄

売却

処分したい

検討（業者査定） するものの 売却経験に乏しい

研究の目的
①売却事務：理解・整理→シート化
②事例収集

実務に活用



取扱規則第２５条

物品管理者は、前条の規定により不用の決定をした物品は、解体その

他の方法により使用することができる部分を除き、当該物品管理者におい

て売却しなければならない。ただし、売り払うことが不利又は不適当と

認めるものについては、焼却又は廃棄をすることができる。

原則：売却
例外：焼却又は廃棄

不利 →売却価値がない。
不適当→個人情報等。



処分までの流れ

①現物確認

②保管転換

③不用決定 査定（参考見積）

④処分（売却・廃棄）

⑤処分後の事務処理

【凡例】
総合財務会計システム → 総合財務
廃棄物の処理及び清掃に関する法律 → 廃掃法



①現物確認

毎年度確認
損傷・亡失 → 物品き損・亡失届書（使用責任者）

報告書（物品管理者）

所在・現状の確認

必要な人がいる場合（引継）
備品 → 使用者一括変更（総合財務）
消耗品 → 物品により特定消耗品管理簿等へ記載

誰も必要ない場合
物品管理者へ返納

使用責任者が不要と判断した場合



②保管転換

場所：ライブラリ→意見交換→不要物品フォルダ
期間：基本１か月

「不要物品譲ります」フォルダへ掲載

※再利用（修理）不可の場合は対象外
※保管転換の検討は、消耗品・切手等も同様



欲しい所属があったら…（備品）

受入先払出（所属） 保管転換依頼書

備品異動申請書

保管転換送付書（案）

等

決裁・伝票確認

※払出日＝受入日
受入先と要調整

物品
保管転換送付書

検収

備品異動申請書

保管転換受領書（案）

等

決裁・伝票確認
保管転換受領書

双方で使用備品整理簿の整理

物品出納簿記載済
記載・押印



③不用決定・不用物品処分伺い

①備品異動申請書の作成（総合財務）
②決裁
③備品伝票確認処理

備品の場合

【重要備品の場合】
予め不用決定承認申請書を作成・決裁
その後、予算主管課へ提出、教育長の承認を受ける
【消耗品の場合】
物品不用決定書の作成・決裁

処分方法の検討
原則売却。不可の場合、廃棄又は焼却

不用物品処分伺い



参考見積

売却の場合
中古品取扱業者→古物商許可業者等

貴金属等リサイクルの場合
廃棄→産廃業者

産業廃棄物収集運搬業許可証
産業廃棄物処分業許可証

業者から参考見積を徴取

不用決定・処分方法の検討は計画的に



④売却・廃棄

①売却価値が高い場合【売却】

所属 業者
見積書

予定価格により３者から予定価格以上・最高額の

業者と契約

受領書

物品

収入調定
(納入通知書or現金受領)

不用物品処分調書作成
(備品異動申請書余白記載可)

収入調定・科目
不用品売払収入
（学校人事課・高校教育課）



②売却価値がない場合【廃棄（産廃）】

所属 業者
見積書

予定価格により３者から予定価格以下・最低額の

業者と契約

完了報告
マニフェスト伝票
家電リサイクル券

物品

検査・支出命令

不用物品処分調書作成
(備品異動申請書余白記載可)

契約書省略不可
廃掃法特有の記載有

運搬・収集
処分

年間契約の産廃業者に引き取って
もらい個別契約をしない場合は、
廃棄報告書を作成する。



※売却価値はあるが、運搬等経費を合わせるとマイナス

③売却価値があまりない場合

売却と運搬を分けて契約
売却分：収入
運搬分：支出（役務費）
※収入・支出の科目併合は不可

経費が上回った時点で
「売却価値無し」とし、廃棄

売却

廃棄

どちらも可能



⑤売却・処分後

①備品異動申請書の作成・決裁
備品（削除）登記のため
不用物品処分調書の内容を余白に記載

②伝票確認
備品異動申請書の余白に
「物品出納簿登記済」と記載・担当者押印

③使用備品整理簿の整理

備品の場合

物品により特定消耗品管理簿、物品出納簿等へ記載

消耗品の場合



売却実績の収集

物品調達・業務委託等随意契約情報公開資料（Ｈ２８～Ｈ２９）

県立学校 61 件

その他 111 件

全体 172 件

最高額：948,000円
最低額： 88円

1万円未満：74件（43%）
うち 5千円未満：54件（31%）



種類ごとの件数（県全体）

県立学校では
金属くず（13件）、ＰＣ・プリンタ（27件） が多かった

種類 件数 例

車両 57 件 自動車・原付・自転車

金属くず 32 件 金属くず・鋼製棚

ＰＣ・プリンタ 28 件 ＰＣ・プリンタ・スキャナー

紙類 7 件 書籍・新聞紙・不用紙

その他 48 件 顕微鏡・印刷機・冷蔵庫

全体 172 件

古物商：木製品 レターボックス 理科用品
古本屋：書籍



ここからは実例集です。

１ パソコン売却
２ テレビ処分



１ パソコン売却



〇実例集（パソコン売却） 備品異動申請書



〇実例集（パソコン売却） 異動備品詳細一覧



〇実例集（パソコン売却） 異動備品詳細一覧



〇実例集（パソコン売却）

企業名
住所
ＴＥＬ・ＦＡＸ番号等

印

参考見積書



〇実例集① （パソコン売却） 不用物品処分伺



〇実例集（パソコン売却） 見積り依頼

１ 見積金額は消費税及び地方消費税を含む金額を記載してください。
２ 見積書には別添「校務用コンピュータ等の買取に係る同意書」を添付
ください。
３ 物品の受渡し時には「受領書」を提出ください。「受領書」は任意様式と
します。
４ ハードディスク装置の破壊後は破壊証明書を提出ください。



〇実例集（パソコン売却）
校務用コンピュータ等
の買取に係る同意書



〇実例集（パソコン売却）
ハードディスク装置破壊

証明書



〇実例集（パソコン売却）

企業名
住所
ＴＥＬ・ＦＡＸ番号等

印

見積書等



〇実例集（パソコン売却）

印

校務用コンピュータ等
の買取に係る同意書



〇実例集（パソコン売却）

住所
企業名等

企業名
住所
ＴＥＬ・ＦＡＸ番号等

印

←現金領収書
↓物品受領書



〇実例集（パソコン売却）
←収入調定書



〇実例集（パソコン売却） ←備品異動申請書


