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１ 趣旨 

本処理要領は、契約会社が契約の履行に必要な図書の貸付申請及び会

社での管理要領並びに第４補給処（以下「４補」という。）における貸

付処理等について必要な事項を定める。  

２ 無償貸付  

防衛省所管に属する物品の無償貸付及び譲与等に関する省令 (昭和３３

年総理府令第１号。以下「省令」という。）第２条に規定する貸付けを

いう。 

無償貸付の流れは、無償貸付処理図（別図第１～別図第３）に示すと

おりとする。 

３ 貸付条件  

省令第５条及び第５項第４号に規定する無償貸付承認書に示すとおり

とする。 

４ 貸付申請  

契約会社が図書の貸付けを受けようとする場合は、次に示す要領によ

り貸付申請をさせる。 

（１）貸付申請の手続は、次により無償貸付（新規・更新）申請書（別紙

様式第１。以下「申請書」という。）を第４補給処長(以下「４補長」

という。）に提出させるものとする。  

ア 装備品等秘密、特定秘密及び特別防衛秘密（以下「秘等」とい

う。）に指定された図書（以下「秘等図書」という。）の申請書に

ついては調達部長気付とし、原則として借受希望日の１か月前まで

に２部を提出させるものとする。  

イ 秘等以外の図書の申請書については整備部長気付とし、原則とし

て借受希望日の２週間前までに１部を提出させるものとする。  

（２）無償貸付の期間は１年以内とし、引続き貸付けを要する場合は、貸

付期間終了の１か月前までに申請書（更新）により手続を行わせるも

のとする。  

（３）他補給処又は防衛装備庁との契約において、当該契約会社が４補か

ら図書の貸付けを受けようとする場合、契約書等により貸付けが定め

られている図書については、申請書に契約書等の写しを添付させ、第

１号又は前号に準じて申請させるものとする。  

（４）契約書等により貸付けが定められていない場合で、当該契約会社が  

４補、他補給処又は防衛装備庁との契約履行に必要な図書の貸付けを

受けようとするときは、当該契約担当官等を経由させ、第１号又は第

２号に準じて申請させるものとする。  

５ 貸付承認  



 

２ 

前項に規定する申請書を受理した場合、次により承認手続を行う。  

（１）調達部長は、秘等図書の申請書を受け付けて内容を審査し、貸し付

けることが適当と認めた場合、申請書１部を添付して整備部長（品質

管理課長気付）へ業務連絡により処置を依頼する。  

（２）整備部品質管理課長（以下「品管課図書供用責任者」という。 )は、

前号の貸付依頼を受理した場合、秘等に係る関係規則（以下「秘等関

係規則」という。）による送達等に係る手続を経た後、承認手続を実

施する。  

（３）品管課図書供用責任者は、秘等以外の図書の申請書を受け付けて内

容を審査し、貸し付けることが適当と認めた場合、承認手続を実施す

る。 

（４）貸付承認の契約会社への通知手続は、品管課図書供用責任者が次の

文書により行うものとする。  

ア 秘等図書は、秘等図書の無償貸付承認書（別紙様式第２）  

イ 秘等以外の図書は、図書の無償貸付承認書（別紙様式第３）  

６ 図書貸付  

貸付けを承認した契約会社へ図書を貸し付ける際には、図書借受証

（別紙様式第４）を４補長（整備部長気付）へ提出させるものとし、受

渡場所は整備部第１ＴＯルームとする。  

なお、工場補給単位番号を付与した契約工場（以下「ＯＨ工場」とい

う。）に対しては、原則として航空自衛隊物品管理補給手続（以下「Ｊ

ＡＦＲ１２５」という。）を常時貸付するものとし、貸付けの際、ＪＡ

ＦＲ１２５常時貸与借受証（別紙様式第５）を提出させるものとする。  

７ 貸付図書の維持管理  

貸付図書（４補が貸付けしている図書をいう。以下同じ。）は、次に

より当該契約会社に維持管理を行わせるものとする。  

（１）次に掲げる事項を含めた社内規定の作成  

ア 図書管理責任者（借受図書の管理及び保全措置全般に責任を負う

者）及び図書使用責任者（借受図書の適切な使用について責任を負

う者）（以下「図書管理責任者等」という。）の指定  

イ 受入、返納要領  

ウ 保管要領  

エ 点検要領（３か月ごと及び随時）  

オ 使用要領  

カ 複製要領  

（２）社内規定の４補長（整備部長気付）への提出（改正した時も同様と

する。）  



 

３  

（３）図書管理責任者等を指定又は変更したときの図書管理責任者等指定 

（変更）通知書 (別紙様式第６)による４補長 (整備部長気付 )への通知  

（４）貸付図書の変更版の差し替え等によって不用となった部分の速やか

な４補長（整備部長気付）への返納処置  

８ 貸付図書の管理状況の提出  

貸付図書を保有する契約会社に、貸付図書について毎年１回、１月末

の管理状況を翌月１５日までに図書管理状況報告書（別紙様式第７）に

より、４補長（整備部長気付）に提出させるものとする。  

また、必要に応じ貸付図書を保有する契約会社に閲覧、貸出し、保

管、点検、使用及び複製の状況を求めるときについても、図書管理状況

報告書（別紙様式第７）により４補長（整備部長気付）に提出させるも

のとする。  

９ 複製の制限  

貸付図書を保有する契約会社による複製は、ＥＣＰ（技術変更提案 )、

ＭＥＯ（修理標準指示）の作成のために使用し、４補に提出する場合を

除いて禁止させ、秘等図書はいかなる場合も禁止させるものとする。  

10 複製の記録  

貸付図書を保有する契約会社が複製を行う場合は、図書複製記録簿

（別紙様式第８）に記録させるものとする。  

11 図書の返納  

次に示す場合は、貸付図書を保有する契約会社に、借受図書返納書

（別紙様式第９）により速やかに４補長（整備部長気付）へ返納させる

ものとする。また、ＯＨ工場に常時貸与しているＪＡＦＲ１２５を返納

させる際は、常時貸与ＪＡＦＲ１２５返納書（別紙様式第１０）により

行わせるものとする。 

（１）貸付期間が満了した場合  

（２）貸付図書が不用となった場合  

（３）品管課長から返納要求があった場合  

12 貸付図書の亡失又は損傷  

貸付図書を保有する契約会社が図書を亡失又は損傷した場合は、ＪＡ

ＦＲ１２５に準じて処理させるものとする。また、秘等図書のときは、

次に掲げる事項についても調査させ、４補長（整備部長気付）に結果を

速やかに通知させるものとする。  

（１）事故発生の日時及び場所  

（２）秘等の名称等  

（３）事故の当事者  

（４）事故の原因及び経過 



 

４  

（５）事故発生に際して講じた措置  

（６）その他参考となる事項  

13 閲覧 

契約会社又は契約候補会社から技術指令書等（秘等区分なし）の閲覧

の申し出があった場合は、品管課図書供用責任者の閲覧許可を得て、整

備部第１ＴＯルームにおいて閲覧させるものとする。  

14 図書管理状況検査  

（１）品管課図書供用責任者は、貸付図書を保有する契約会社に対し、次

に掲げる事項について計画的に検査を実施するものとする。  

  ア 管理規定の整備状況  

  イ 必要簿冊の整備状況  

  ウ 貸付図書の使用、整理及び保管（識別表示を含む。）状況  

  エ 貸出図書の管理状況  

  オ 各施設（使用、鍵の管理）の状況  

  カ その他必要な事項  

（２）品管課図書供用責任者は、検査時に不具合事項を発見した場合、速

やかに是正させるとともに、是正処置表（別紙様式第１１）により是

正結果を報告させるものとする。  

15 保存期間  

この達の規定に基づく貸付関連文書の保存期間については、１年とす

る。ただし、ＪＡＦＲ１２５常時貸与借受証の保存期間については、特

定日（ＪＡＦＲ１２５の返納日）以後１年とする。  
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別図第１

契約会社 整備部

無償貸付処理図（秘等以外の図書）

無償貸付

申請書

無償貸付

承認書

受付

受付

承認借受図書の

維持管理

図書管理状況

報告書

貸付図書
審査

不用図書

借受図書返納書

図書借受証 受付

受付 各社保有現況の掌握

図書の状態確認、受付
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別図第２

契約会社（ＯＨ工場） 整備部

無償貸付処理図（ＯＨ工場に対するＪＡＦＲ１２５）

受付
借受図書の

維持管理

ＪＡＦＲ１２５の状態確認、受付

図書管理状況

報告書

ＪＡＦＲ１２５

ＯＨ工場に対し必要性、

部数等の確認

（ＯＨ工場でなくなった場合）

ＪＡＦＲ１２５

ＪＡＦＲ１２５返納書

ＪＡＦＲ１２５

常時貸与借受証
受付

受付 各社保有現況の掌握
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別図第３

契約会社 調達部 整備部
無償貸付処理図（秘等図書）

※点線部は、秘等関係規則による手続を示す。

無償貸付

申請書

借受図書の

維持管理

図書管理状況

報告書

無償貸付

承認書

貸付図書

図書借受証

受付

審査

受付

承認

外部送達手続

送達申請手続
(装備品等秘密)

（特定秘密及び

特別防衛秘密）処置依頼

受付

受付

不用図書

借受図書返納書

図書の状態確認、受付

受付

接受報告手続
（特別防衛秘密のみ）

各社保有現況の掌握



 

 ８ 

別紙様式第１

　航空自衛隊第４補給処長

　　〇　〇　〇　〇　殿

　　（〇〇部長気付）

１　名称又は図書番号及び数量等

２　使用目的

（例）〇〇の修理（令和〇年国債第〇〇〇号）の契約履行のため。

３　借り受けを必要とする理由

（例）契約履行に当たり、検査の参照とする。

４　借受希望期間

　　令和　年　月　日～令和　年　月　日

５　使用計画

６　使用場所

（例）〇〇社〇〇工場（所在地）

７　管理責任者、職位、氏名

８　その他参考となる事項

（例）４補整第〇〇号（〇.〇.〇）にて承認されているものを併用使用します。

（例）担当者：営業部営業１課　〇〇　〇〇（TEL:　　　　　　　　）

注：各項に記載することが困難な場合は、別表等に記載し添付することができる。

記　

発 簡 番 号

年　月　日

住　　　　　所　　

会社名及び氏名　　

無償貸付（新規・更新）申請書

　防衛省所管に属する物品の無償貸付及び譲与等に関する省令（昭和３３年総理
府令第１号）第６条の規定により、下記のとおり申請します。



 

 

 

９ 

別紙様式第２

　契約会社名

　代表者名　　　　　　殿

１　名称又は図書番号及び数量等

２　貸付期間

　　令和　年　月　日～令和　年　月　日

３　貸付目的

　

４　使用場所

５　契約名

６　貸付条件
　　昭和３３年総理府令第１号第５条によるほか、関連規則による。

関連文書：（契約会社提出の無償貸付申請書）

記

発 簡 番 号

年　月　日

航空自衛隊第４補給処長　　

〇　〇　〇　〇　　　

秘等図書の無償貸付承認書

　防衛省所管に属する物品の無償貸付及び譲与等に関する省令（昭和３３年総理
府令第１号）第７条の規定により、下記のとおり承認します。
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別紙様式第３

　契約会社名

　代表者名　　　　　　殿

１　名称又は図書番号及び数量等

２　貸付期間

　　令和　年　月　日～令和　年　月　日

３　貸付目的

４　使用場所

５　契約名

６　貸付条件
　　昭和３３年総理府令第１号第５条のとおり。

関連文書：（本件に係る契約会社提出の無償貸付申請書）

記

発 簡 番 号

年　月　日

航空自衛隊第４補給処長　　

〇　〇　〇　〇　　　

図書の無償貸付承認書

　防衛省所管に属する物品の無償貸付及び譲与等に関する省令（昭和３３年総理
府令第１号）第７条の規定により、下記のとおり承認します。
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別紙様式第４

　航空自衛隊第４補給処長

　　〇　〇　〇　〇　殿

　　（整備部長気付）

１　名称又は図書番号及び数量等

２　借受期間

　　令和　年　月　日～令和　年　月　日

３　返納場所

　　第４補給処整備部品質管理課

４　借受図書を借受期間満了の日までに返納します。

７　無償貸付承認書の貸付条件に従います。

関連文書：（本件に係る４補発簡の無償貸付承認書）

注：各項に記載することが困難な場合は、別表等に記載し添付することができる。

　亡失又は損傷の事実及び理由を証する関係官公署の発行する証明書を提出しま

　す。

　詳細を報告して指示に従うほか、原因が火災又は盗難に係るものである時は、

会社名及び氏名　　

５　借受図書の管理に当たっては、第４補給処図書の貸付等処理要領に記載され

６　借受図書を亡失又は損傷した時は、直ちに、書面をもってその旨及び理由の

発 簡 番 号

年　月　日

住　　　　　所　　

図　書　借　受　証

　た事項に従います。



 

 12 

別紙様式第５

発 簡 番 号

年  月  日

　航空自衛隊第４補給処長

〇　〇　〇　〇　　　殿

　　（整備部長気付）

住　　　　　所　　

会社名及び氏名　　

ＪＡＦＲ１２５常時貸与借受証

１　名称又は図書番号及び数量

　　ＪＡＦＲ１２５（令和〇年〇月〇日）　基本版　　　〇部

　（※工場補給単位番号が付与された工場１箇所に対して１部貸与）

２　借受期間

　　　年　月　日から別途指示があるまで

    （ＪＡＦＲ１２５配布区分表に基づく常時貸与）

３　使用場所

４　返納場所

    第４補給処整備部品質管理課

５　借受図書の管理に当たっては、第４補給処図書の貸付等処理要領に記載され

　た事項に従います。

６　借受図書を亡失又は損傷した時は、直ちに、書面をもってその旨及び理由の

　詳細を報告して指示に従うほか、原因が火災又は盗難に係るものである時は、

　亡失又は損傷の事実及び理由を証する関係官公署の発行する証明書を提出しま

　す。

関連文書：ＪＡＦＲ１２５



 

別紙様式第６

受領開梱場所

責任者等

氏名等

責任者等

氏名等

図書管理責任者等指定（変更）通知書

保全責任者 保全責任者補助者

図書管理責任者 図書使用責任者

令和　　年　　月　　日現在

図書管理（使用）場所

管理（保管）場所

使用場所

申請会社名
住
所

秘等以外の
図書

職名、氏名

秘等図書

職名、氏名

管理者 総括保全責任者

1
3
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別紙様式第７

　航空自衛隊第４補給処長

　　〇　〇　〇　〇　殿

　　（整備部長気付）

１　名称又は図書番号及び数量等

２　点検、検査の状況

３　点検者氏名

注：各項に記載することが困難な場合は、別表等に記載し添付することができる。

発 簡 番 号

年　月　日

住　　　　　所   

会社名及び氏名 　

図書管理状況報告書



 

1
5
 

別紙様式第８

年月日 図書番号又は表題
複写
ページ

部数 目的 実施者 図書管理責任者 備考

図書複製記録簿
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別紙様式第９

　航空自衛隊第４補給処長

　　〇　〇　〇　〇　殿

　　（整備部長気付）

Ｎｏ 図書番号 版分類 刊行日付 数量 備考

注：版分類は例にならって記入する。

　　Ｂ＝基本版及び改訂版、Ｃ=変更版、Ｓ＝追録版を示す。

例
　Ｂ
　Ｃ
　Ｓ

住　　　　　所　 

会社名及び氏名　 

発 簡 番 号

年　月　日

借受図書返納書
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別紙様式第１０

　航空自衛隊第４補給処長
　〇　〇　〇　〇　　　殿

Ｎｏ 図書番号 刊行日付 数量 使用場所
1 ＪＡＦＲ１２５

常時貸与ＪＡＦＲ１２５返納書

発 簡 番 号

年　月　日

　（整備部長気付）

住　　　　　所　　
会社名及び氏名　　
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別紙様式第１１

会社名

処置者

No

是正処置表

検査年月日

是正年月日

不具合事項 処置


