
Q8 棚卸伝票（棚卸原票）方式により実地棚卸を行う場合の留意点を教えてください。 

 

A8  現品や棚に貼付する棚卸原票（棚卸伝票）や棚卸表には、配布した棚卸原票等を全て

回収できたかどうかの管理や、不正な混入・使用の防止の観点から、連番を振ることが望まし

いと考えられます。 

  そのうえで、担当者の割当、カウントの進行状況の確認、カウント漏れの防止、不正の防止

などを目的として、連番を管理するためのコントロールシートを作成することが望ましいと考えられ

ます。 

 

解説 

 

ⅰ）棚卸原票について 

 

・棚卸原票（棚卸伝票）の一般的な書式イメージは、以下の通りです。 

 

 

・棚卸原票（棚卸伝票）は、各品番と 1 対１に対応させて在庫の現物を確認した結果を記載後、

回収するものであり、現物の代わりとなる重要な証拠資料です。そのため、メモ書き程度では不十分

であり、統一した様式を設定することが望ましいと考えられます。 

 

No. 00010

実施日 2015年3月31日 読上者 記録者

保管場所 第1工場

ロケーション A-XX

コード 名称 規格 単位 数量

入力者 責任者 内部監査人

摘要

棚卸原票カウント時は2人1組になり、1人がカウント数を読
上げ、もう1人が記録する方式が一般的。

内部監査人による棚卸立会のサンプ
リング対象となった場合に記入

在庫管理システムへの棚卸結果の
インプットが完了したことを示すため

に記入

連番を振る

在庫管理システムから棚卸原票を出力
する場合、帳簿数量が棚卸原票上に明
示される場合もある。



・貯蔵品や消耗品などに対しては、それらを一定の場所にまとめた上で実地棚卸することを前提に、1

枚の棚卸原票（棚卸伝票）に複数の品目を記載する方法を併用する場合があります。 

 

ⅱ）コントロールシートについて 

 

・コントロールシートの一般的な書式イメージは、以下の通りです。 

 

 

・配布された正規の棚卸原票（棚卸伝票）が全て回収されたことを確かめるため、棚卸原票（棚卸

伝票）には連番を振ると同時に、各部署に配布された棚卸原票（棚卸伝票）の番号や枚数を記

録・管理するコントロールシートが必要になります。 

 

・棚卸原票（棚卸伝票）の発行が在庫管理システムにより行われ、回収後の入力を OCR 等による

読取で行っている場合などには、棚卸原票（棚卸伝票）の配布・回収の管理が在庫管理システム

上で行われることもあります。 

 

実施日：2015年3月31日

番号 枚数 使用 未使用 書き損じ 枚数

第1工場
0001～
   0100

100 80 15 5 100

A倉庫
0101～
   0200

100 90 5 5 100

… … … … … … …

配布 回収
場所

棚卸原票コントロールシート


