
 

コイン式複写機事務取扱要領 

 

１ 用 途 

コイン式複写機は、本館が所有する図書資料の複写を希望する閲覧者等の利用に供

することを原則とする。 

ただし、本館職員（以下「職員」という。）が、業務上必要な資料を速やかに複写し

なければならない場合に限り、コイン式複写機を利用することができるものとする。 

２ 故障等発生時の対応 

コイン式複写機に故障等が発生したときは、職員は、速やかに複写サービスに関す

る委託契約先に検査の依頼を行うものとする。 

ただし、紙詰まり等軽微なものについては、職員が対応するものとする。 

３ 複写枚数確認 

（１）本館の経理員（以下「経理員」という。）は、毎日、開館時間終了後、当日の複写

枚数の確認を有料利用・無料利用別に行うものとする。 

（２）経理員は、（１）による枚数確認終了後、コイン式複写機複写枚数確認簿（別紙様

式）に必要事項を記載の上、確認印を押印するものとする。 

４ 現金の払込 

複写機に投入された現金は、経理員が毎月２回、委任出納員に引き継ぐものとし、

その際、３の（２）のコイン式複写機複写枚数確認簿により確認を受けるものとする。 

引き継ぎを受けた委任出納員は、翌日の午前十時までに指定金融機関に払い込むも

のとする。 

５ 釣り銭 

釣り銭は、出納長から承認を受けた金額及び金種を釣り銭収納機に委任出納員又は

経理員が収納するものとする。 

経理員は、委任出納員へ現金を引き継ぐためにコイン収納機を開閉した際に釣り銭

の金額及び金種の確認を行うものとする。 

６ コイン収納機の開閉 

コイン収納機の開閉は、原則として委任出納員へ現金を引き継ぐ場合にのみ経理員

が行うことができるものとする。ただし、コイン収納機の故障時等やむを得ない場合

はこの限りでない。 

７ コイン収納機の鍵等の管理 

コイン収納機の開閉のための鍵及び無料作動のための磁気カードは、盗難等がない

よう委任出納員が厳重に管理するものとする。 

 

 

（附則） 

  この要領は、平成１８年５月１０日から施行する。
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