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(目的) 

第１条 この金庫管守規則（以下「規則」という。）は、独立行政法人国立青少年教

育振興機構（以下「機構」という。）会計事務取扱規則（以下「会計規則」とい

う。）第１１条第３項の規定に基づき、機構における金庫の取扱いについて必要な

事項を定め、金庫を安全かつ確実に管守することを目的とする。 

 

（適用範囲） 

第２条 この規則は、機構の金庫を管守すべき者又は金庫内に保管する物を管理すべ

き者が、機構の金庫をもって第６条に掲げる物を保管し、その金庫の鍵を管理する

際に適用する。 

 

（定 義） 

第３条 この規則において、次に掲げる用語の意義は、次の各号の定めるところによ

る。 

 一 金庫 別表に掲げる金庫をいう。 

 二 管守責任者 金庫を管守する者をいう。 

 三 保管責任者 金庫内に保管する物を管理する者をいう。 

 

（管守責任者及び管守責任者代理） 

第４条 金庫の管守責任者及び管守責任者代理(以下「管守責任者等」という。)は、別

表に定める職にある者とする。 

２ 管守責任者等は、金庫を常に安全かつ確実に管守しなければならない。 

３ 管守責任者代理は、管守責任者が出張又は休暇等の理由により職務を行うことが

できない場合に、その職務を代理する。 

 

 



（保管責任者及び保管責任者代理） 

第５条 保管責任者及び保管責任者代理(以下「保管責任者等」という。)は、別表に定

める職にある者とする。 

２ 保管責任者は、金庫内に保管するそれぞれの手提金庫及び重要な書類を、善良な

管理者の注意をもって管理しなければならない。 

３ 保管責任者代理は、保管責任者が出張又は休暇等の理由により職務を行うことが

できない場合に、その職務を代理する。 

 

（金庫の保管物） 

第６条 金庫には、出納責任者及び出納担当者の出納業務に関わる現金、小口現金、つ

り銭準備金、預貯金通帳、有価証券、証書、金融機関への届出印その他重要な書類な

らびに管守責任者が必要と認めるものを保管する。 

２ 管守責任者等は、現金、小口現金、つり銭準備金及びその他前項に掲げる物のうち

出納責任者が手提金庫に格納すべきと判断する物については、手提金庫に格納のうえ

金庫に保管しなければならない。 

３ 管守責任者等は、会計規則第１０条第 4項に規定する物については、別々に格納し

て保管しなければならない。 

 

（鍵の保管） 

第７条 金庫の鍵は、管守責任者等が保管する。 

２ 手提金庫の鍵は、保管責任者等が保管する。 

 

（金庫の開閉） 

第８条 金庫の開閉は、管守責任者等が自ら行い、閉めた後は、必ず施錠（ダイヤル

等の回転を含む。）する。 

 

（交替及び引継） 

第９条 管守責任者等又は保管責任者等が交替するときは、それぞれの前任者は、保

管にかかる鍵等を後任者へ引き継ぐ。 

２ 管守責任者等が交替したときは、後任者はダイヤル符号又は暗証番号を変更しな

ければならない。 

３ 管守責任者代理又は保管責任者代理が職務を開始し、又は終始した場合には、鍵

等を後任者へ引き継ぐ。 

 

（事故発生時の措置） 

第１０条 管守責任者等は、管守する金庫又は保管物に異状又は事故があることを発

見したときは、直ちに出納責任者に報告しなければならない。 

 



（金庫の異動報告） 

第１１条 管守責任者等は、金庫の異動（新設又は廃止等）があったときは、出納責

任者に報告しなければならない。 

 

（改廃） 

第１２条 この規則の改廃は、理事長が行う。 

 

附 則 

この規則は、平成１８年４月１日から施行する。 

附 則 

この規則は、平成２２年４月１日から施行する。 

附 則 

この規則は、平成２４年４月１日から施行する。 

附 則 

この規則は、令和３年４月１日から施行する。 
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