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1. オンラインサービスの紹介 

(1) オンライサービスとは︖ 

図書館に直接⾜を運ぶことなく、web から各種サービスを利⽤することが出来るサービス
です。web 上にある⾃分の図書館と思ってください。例えば、商⼤図書館の蔵書検索
「OPAC」上で貸出期限の延⻑や予約が出来るサービスもあり、図書館に直接来館して
返却・延⻑をすることが難しい⽅は、オンラインサービスへの登録をおすすめします。 

(2) オンライサービスで出来ることは︖ 

① 借りている資料を⼀覧で確認することが出来、貸出中の図書の返却期限を確認・延⻑（更
新）出来る 
※ 延⻑（更新）は、返却期限内で次の予約が⼊っていない場合のみ出来ます。 
➡ 7 ページへ 

② 貸出中の図書を予約出来る 
➡ 9 ページへ 

③ 検索結果の中で気に⼊った本をブックマークとして登録することが出来、リストも作れます。 
➡ 15 ページへ 

④ 検索をするときに使⽤した検索語を登録出来る 
（繰り返し使⽤する検索語を登録しておくと便利） 
➡ 16 ページへ 

⑤ 他の図書館から図書や⽂献コピーの取寄せを申し込むことが出来る 
➡ 17 ページへ 

⑥ 図書の購⼊リクエストが出来る 
（教員の⽅のみ、学⽣さんはカウンターにてお申込みください） 
➡ 学⽣の⽅は 26 ページへ（カウンターでの申込⽅法） 
➡ 教員の⽅は 27 ページへ 
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宛先: lib-ej★office.otaru-uc.ac.jp 
（★を@に置き換えてください） 

件名: オンライサービス利⽤申し込み 

⽒名: 商⼤太郎 
学籍番号:12345678 
利⽤者 ID:12345678 

・学⽣証または⾝分証明証の左下に記載のある８桁の番号 
メールアドレス:○○○★□□□.××××.△△.jp 

（★を@に置き換えてください） 

2. 利⽤登録の⼿順 

(1) 図書館にメールで申し込みます。 

※ ⼟⽇、祝⽇、平⽇夜間にご連絡があった場合、翌平⽇の受付となります。 
※ 操作⽅法等何かわからないことがありましたら図書館 2 階カウンターへお越しください。 
※ 学外者はサービス対象外（⼀部の例外あり）。 

(2) 初期パスワード発⾏ 
 

① 初期パスワードをメールにてお知らします。 
② パスワードは必ずご⾃⾝で設定し直してください。 

（変更⽅法は「利⽤状況の確認」の「利⽤者情報の確認・修正」から変更で
きます。➡6 ページ参照 

※ お申込みの際にご記⼊いただいた個⼈情報は、貸出・統計及び連絡のためのみ
に利⽤します。 

(3) ID・パスワードに関するお問合せ先 
 
パスワードを忘れてしまった場合は、附属図書館（学術情報課）カウンター（0134-27-
6541, lib-ej★office.otaru-uc.ac.jp）へご連絡ください。設定を初期化し、初期パスワー
ドを再発⾏いたします。 
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どちらかのログインボタンをクリックしてください。 
ログアウトする時は、画⾯右上の「ログアウト」をクリックしてください。 
※セキュリティのため利⽤終了時に必ずログアウトしてください。 

3. ログイン・ログアウト⽅法 

(１) ⼩樽商科⼤学附属図書館のホームページにアクセスしてください。 
http://www.otaru-uc.ac.jp/htosyo1/ 

(２) OPAC 画⾯の「蔵書検索」をクリックしてください。 

(1) 

(2) 
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(3) 利⽤者認証画⾯に利⽤者 ID とパスワードを⼊⼒して、ログインします。 
 
① 利⽤者 ID の欄に、8 桁の利⽤者 ID を⼊⼒をしてください。 

・学⽣証・⾝分証明証左下に記載のある 8 桁の番号 
② パスワードの欄に、図書館よりメールにてお知らせをしましたパスワードを⼊⼒してください。 
③ 「ログイン」をクリックしてください。 

（ログインをクリックすると、Now Loading…と表⽰が出ますが、そのままお待ちください。 
④ ログイン完了後、次のページの画⾯が開きます 

 
(4) 上の     の中に、「⽒名（利⽤者 ID）｜ ログアウト」の表⽰が出ましたらログイン成功です。 

(3) 

(4) 
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4. オンラインサービスにログイン後の画⾯ 

オンラインサービスにログインをすると「利⽤状況の確認」が表⽰されます。主なオンライサービス
の利⽤⽅法を次ページ以降でご説明します 

オンラインサービスに登録をして、ログインを⾏うと、ユーザー個⼈の利⽤
状況を確認することが出来ます。 
(１)図書館からあなた宛ての各種お知らせを確認出来ます。 
(２)現在、貸出中の資料のタイトルや資料 ID、返却期限⽇などが表

⽰されます。 
また、1 冊につき 3 回まで延⻑（更新）が出来ます。但し、予約
が⼊っているとき、延滞の図書があるときは、延⻑（更新）が出
来ません。 

(３)予約をしている資料の状況が確認出来ます。 
(４)他⼤学、他機関に複写依頼中の資料の状況が確認できます。 
(５)他⼤学、他機関に貸借依頼中の資料の状況が確認できます。 
(６)購⼊依頼中の資料の状況が確認できます。 
(７)過去に貸出を⾏った資料のタイトルや巻号、貸出⽇の確認が出

来、貸出⽇の降順、昇順を指定して並べかえることも出来ます。 

オンラインサービスに登録
をして、ログインを⾏うと、
上記のメニューを web
からご利⽤が出来ます。 

オ
ン
ラ
イ
ン
サ
␗
ビ
ス
の
メ
ニ
⑃
␗ 

ログインをすると⽒名が表⽰されて、オンライサービスを利
⽤中の件数と左の緑⾊の⽂字のメニューをクリックして状
況を確認することが出来ます。 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

(1) ・・・・・・ 

(2) 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 

(3) 

(4) 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ (5) 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 
(6) 

・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ (7) 

利
⽤
状
況
の
確
認
の
メ
ニ
⑃
␗ 

⼩樽商科⼤学附属図書館から 商⼤ さんへのお知らせ 



6 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⼩樽商科⼤学附属図書館から 商⼤ さんへのお知らせ 

5. 利⽤状況の確認 

利⽤状況の確認をするためには、下記       の 2 つのうち、どちらかをクリックしてください 
（どちらをクリックしても同じ画⾯が開きます）。 

既に、図書の予約、⽂献の依頼中の
⽅は、左の緑⾊の⽂字のメニューを 
クリックして確認をすることもできます。 

各⼀覧ボタンをクリック
すると、各サービスの 
状況が確認できます。 

⼩樽商科⼤学附属図書館から 商⼤ さんへのお知らせ 
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6. 返却期限⽇の延⻑（更新） 

(１)「利⽤状況の確認」から「借りている資料」をクリック
してください。 

(２)「貸出⼀覧画⾯」が表⽰されたら、返却期限⽇の
延⻑（更新）を⾏いたい資料をチェック「✔」を⼊れ
てください。 

(３)「貸出更新」をクリックしてください。 

① 貸出中の図書の返却⽇を延⻑（更新）できる回数は 1 冊につき３回まで出来ます。 
※ 予約が⼊ってる場合は、延⻑が出来ません。 
※ 延滞の図書がある場合、延⻑（更新）は出来ません。 

② 予約はその本が貸出されているときのみ出来ます。 
③ 延⻑（更新）は処理を実⾏した⽇を起点に延⻑（更新）します。返却期限⽇から起算

して期間追加をするのではありませんので、ご注意ください。 

(1) 

(2) 

(3) 
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(４)ポップアップの「OK」をクリックしてください。 

(５)返却期限⽇が延⻑（更新）されて延⻑（更新）完了です。 

(4) 

(5) 
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7. 予約（依頼） 

   

(１)OPAC で蔵書検索を⾏い、 貸出
中になっている資料を予約したい
場合は、書誌詳細画⾯の所蔵⼀
覧にある「予約」ボタンをクリッしてく
ださい。 

※ この時、OPAC にログインしていな
い状態であれば、「利⽤者認証」
画⾯に移るので、利⽤者 ID とパス
ワードを⼊⼒して、ログインします。
➡6 ページ参照 

(２)「資料情報」、「予約依頼者情
報」、「予約内容」を確認して、「申
込」をクリックしてください。 

予約解除⽇を⼊⼒しておくと（任意）、
その⽇までに資料が確保されないと、予
約が⾃動的に解除されます。 

ここには⼊⼒しない
でください。 

(1) 

(2) 
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(３)「資料情報」、「依頼内容」を確認して、
「決定」をクリックしてください。 

(４)「資料情報」、「依頼条件の選択」を確認
して、「終了する」をクリックしてください。 

(５)「はい」をクリックして画⾯を終了。 

※ 図書館から予約資料到着の連絡が来ま
たしたら、速やかに貸出の⼿続きを⾏って
ください。 

(3) 

(5) 

(4) 
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予約（依頼）をしていた本が返却されたとき 

(６)予約（依頼）をしていた本が返却されたときは、次の⽅法でわかります。 
① ログインをすると状態が「予約棚」の表⽰が出ます。 

この時、OPAC にログインしていない状態であれば、ログインをして利⽤状況の確認を
してください。➡6 ページ参照 

② 図書館よりメールで貸出可能になった旨の連絡をします。 
 

※ 受取期限⽇までに貸出を⾏ってください。 
受取期限⽇の⽇付までに受取らないと⾃動的に予約が取消しになります。 

(6) 

塩の街 / 有川浩 [著]. -- ⾓川書店, 2010. -- (⾓川
⽂庫 ; 16082). 
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8. 予約（取消） 

(１)OPAC にログインをして、利⽤状況
の確認画⾯から「予約をしている
資料」をクリックしてください。 

(２)「予約⼀覧」画⾯から予約状況の
確認と予約の取消が出来ます。予
約を解除したい資料に「✔」を⼊れ
て「予約の取消」をクリックしてくださ
い。 

(３)ポップアップの「OK」をクリックしてくだ
さい。 

(４)予約が取消され、状態が「取消」
になりました。 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 
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9. パスワードの変更 

(１)OPACにログインをして、「利⽤状況の確認」または「⼩樽商科⼤
学附属図書館から○○さんへのお知らせ」をクリックして「利⽤⼀
覧」画⾯を開いてください。 

(２)「利⽤者情報の確認・修正」の「利⽤者情報へ」をクリックしてくだ
さい。 

(３)「パスワードの変更」をクリックしてください。 

(1) 

(2) 

(3) 
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(４)現在のパスワードと新パスワードを 2 回⼊⼒して「決定」をクリックしてください 

(５)「パスワードの変更が完了しました」のメッセージが表⽰され、パスワードが変更されました。 

(4) 

(5) 

新パスワードとして使⽤できる
⽂字の範囲です。 
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10. ブックマーク（マイフォルダ） 

・ 「ブックマーク」とは、オンラインサービスのブックマークの中に、OPAC の検索結果の中か
ら、気になるものにチェックを付けて保存をすると資料リストが作成されて、web 上に⾃分
だけの仮想本棚を作ることが出来る機能です。 

・ ブックマークした資料の⼀覧は、オンラインサービスの「マイフォルダ」で確認出来ます。 

(1) 

(2) 

(１)ブックマークしたい資料のチェックボック
スをクリックして✔を付けてください。 

(２)「ブックマーク」をクリックすると、ブック
マーク完了です。 

(３)OPAC トップ画⾯の「ブックマーク」をクリッ
クしてください。 

(４)ブックマークの⼀覧から、選択した資料の
基 本 情 報 を 「 出 ⼒ 」 、 「 EndNote 
basic」をクリックして出⼒することが出来
ます。 

(3) 
                                  

(4) 

・ 「出⼒」:テキスト（タブ区切り）形式で出⼒出来
ます。 

・ ⽂献管理ツール「EndNote basic」形式で出⼒
出来ます。 
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  11. 検索履歴（マイフォルダ） 

お気に⼊り検索とは、検索条件を
保存するための機能です。⼀度⾒
つけた資料や、最適な検索条件
を保存できる便利な機能です。検
索時間を短縮出来るので、ぜひ
活⽤してみてください。 

(１)「検索条件を登録」すると次回以降同じ条件で検索することが出来ます。 

※ 蔵書検索の「書誌検索結果⼀覧」右上にある 「検索条件を登録」をクリッすれば、「マイフォ
ルダ」の「お気に⼊り検索」に検索条件が登録され、次回以降に同じ検索条件で検索するこ
とが出来ます。 

(２)登録した条件をクリックすると、検索をすることが出来ます。 

(３)チェックボックスに「✔」を⼊れ、「⼀覧から削除」をクリックすると、お気に⼊り検索から削除されます。 

(４)「組合せ条件検索」では、複数の検索条件を組合せて検索出来ます。 

(4) 

(3) 

(2) 

(1) 
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 「国内」から取寄せる場合 「国外」から取寄せる場合 

料⾦ 時間 料⾦ 時間 
⽂
献 
複
写 

1 枚 30〜60 円程度
+郵送料 
複写料⾦は依頼先によ
りばらつきがあります 

通常 1 週間程度 1 ⽂献につき 600 円〜
4,000 円程度 
複写料⾦は依頼先によ
りばらつきがあります 

通常 1〜2 ヶ⽉程度 

図
書 
借
⽤ 

往復の郵送料 
（ゆうメール＋簡易書
留、またはゆうパック） 
1,000 円〜2,500 円
程度 

通常 1 週間程度 
 
借⽤期間:通常約 1〜
2 週間（相⼿館からの
指⽰により異なります） 

貸借料（郵送料含）
＋返送料（航空印刷
物＋書留） 
3,000 円〜7,000 円
程度 

通常 1〜3 ヶ⽉程度 
 
借⽤期間:通常約 1〜
3 週間（相⼿館からの
指⽰により異なります） 

12. ILL 複写依頼・貸借依頼 

(１)複写依頼を申込む前に、必ず OPAC で蔵書検索を⾏い商⼤の図書館で利⽤出来ないか、確認

をしてください。 

(２)以下の資料は⼀般に借⽤することはできません。複写サービスをご利⽤下さい。 

① 雑誌、参考図書、貴重書 

② マイクロフィルム、マイクロフィッシュ 

(３)コピーの取寄せは、著作権法で認められた条件下でのみ可能です。その条件は次のとおりです。 

① 発⾏後相当期間（次号の発⾏、または発⾏後３か⽉）を経過した雑誌に掲載された論⽂

または図書の⼀部分（原則、図書の全⾴複写は不可）であること。 

② 調査研究⽤に 1 ⼈１部であること。有償無償を問わず、再複写したり頒布したりしないこと。 

(４)図書を取寄せる場合、館内利⽤、コピー禁⽌等の利⽤条件を伴うことがあります。利⽤条件や返

却期限⽇は必ず遵守してください。 

(５)キャンセルは原則、出来ません。 

(６)時間に余裕をもってお申込みください。 

(７)取寄せには料⾦と時間がかかります。その⽬安は次のとおりです。 
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1. 「NACSIS-CAT」検索から 2. オンライサービスから 

次の場合は、「NACSIS-CAT 検索から」依頼をする
と「依頼情報の⼊⼒」画⾯に書誌詳細の情報がコピー
され、⼊⼒の⼿間（スペルミスなど）を防⽌することが
できます。 
・ 資料名、⾴数、巻号（雑誌）等の詳細情報が

判明している場合 

次の場合は、オンラインサービスからご依頼ください 
・ 国内の図書館に所蔵が無い 
・ 取寄せたい資料の情報に不明な点がある 

（依頼情報⼊⼒画⾯の「備考」に補⾜事項を
記⼊してください） 

OPAC の「蔵書検索」で学内に所蔵が無い場合は、
「NACSIS-CAT」のタブをクリックすると、他機関の蔵書
検索が⾏われて所蔵が表⽰されます。無いときは「指定
された条件に該当する資料がありませんでした。」と表⽰
されます。 
 

 

  

画⾯右側の 
ILL 複写依頼（コピー取り寄せ） 
ILL 貸借依頼（現物借⽤） 
から申込みを開始します 
 

画⾯左側下の 
ILL 複写依頼 
ILL 貸借依頼 

から申込みを開始します 

■オンラインでの申込みには、次の 2 通りの⽅法があります 
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利⽤者認証画⾯に「利⽤者 ID」と「パスワー
ド」を⼊⼒して、「ログイン」をクリックしてください 

12-2 依頼条件選択 
（この画⾯は表⽰されないことがあります。その場合は気にせず、次の 12-3 へ進んでください） 

複写依頼の画⾯ 

上の画⾯が表⽰されたら、取寄せるものに応じて、「図書または雑誌」を選択して、 

「次へ」をクリックします 

貸借依頼の画⾯ 

12-1 ログイン 
（この画⾯は表⽰されないことがあります。その場合は気にせず、次の 12-2 へ進んでください） 



20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(１)資料情報の⼊⼒ 
 ⽂献複写:1 申込 1 論⽂ 
 図書借⽤:1 申込１図書 

で、お申込みください。 
判明している情報はできる限り詳しく、正確
に記⼊してください。どうしても判らない項⽬
には「不明」と記⼊してください。資料情報が
不明確な場合は、取り寄せに時間がかかっ
たり、取寄せられないことがあります。 

(２)依頼者情報の⼊⼒ 
メールアドレスを選択または記⼊してくださ
い。 
資料到着のご連絡はメールでご連絡します。 

(３)依頼情報の⼊⼒ 
 複写種別 

普通のコピーの場合は「電⼦複写」を選択し
てください。 

 ⼊⼿範囲 
コピーや図書はこの範囲から取り寄せることに
なります。海外までの場合は、国内のみの場
合より、料⾦も時間もかかることがあります。
初めて海外までを選択する場合は、あらかじ
め図書館にご相談ください。 

 送付⽅法 
お急ぎの場合は「速達」を選択してください
（その場合、別途、速達料⾦が加算されま
す）。通常は空欄のままで構いません。 

(４)⽀払⽅法の⼊⼒ 
教員の⽅で⽀払を「全学共通経費」希望の
場合は、⽀払区分を「公費」、「公費
（項）国⽴学校」を選択してください。 

(５)通信欄の⼊⼒ 
「備考」にその他、補⾜事項があれば、記⼊
してください。 

⼊⼒後、「申込」をクリックしてください。 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

12-3 依頼情報⼊⼒ 
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(６)「複写依頼の内容確認」の画⾯が表

⽰されたら、依頼内容を確認して、間
違いがなければ、「決定」をクリックしてく
ださい。 
 
間違いがあれば、「⼊⼒画⾯に戻る」を
クリックして、依頼内容を⼊⼒し直してく
ださい。 
 
申込を取りやめる場合は、画⾯右下の
「処理の中⽌（ウインドウを閉じる）」
をクリックしてください。 
 
 

※ ここで「決定」をクリックすると、料⾦の⽀
払義務が発⽣します 

※ 調査開始前であれば、オンラインサービ
スから依頼を取り消すことができます。 

※ 調査開始後は、原則、依頼を取り消
せませんので、ご注意ください。 

※ 詳しくは、27 ページの「12-７進捗状
況の確認」をご覧ください。 

 

12-4 依頼内容確認 

(6) 
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12-5 依頼完了 

(７)上の「複写依頼完了通知」の画⾯が表⽰されたら申込完了です。 
 
確認メールが、「12-3 依頼情報⼊⼒」の「(２)依頼者情報の⼊⼒」で選択または記⼊したメールアド
レス宛に届きます。 
 

※ 申し込みが済んだら、必ずログアウトしてください。 
※ コピーや図書の受渡し準備ができましたら、メールでお知らせしますので、速やかにお受け取りください。 
※ 申込みに関するお問い合わせの際は、ILL 依頼番号（例 IL038993）をお知らせください。 

 
このまま終了する場合には「終了する」をクリックしてください。別の資料を続けて依頼する場合には「続け
て依頼する」をクリックしてください。 

(7) 
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12-6 依頼の取消⽅法 

(2) 

複写依頼⼀覧の画⾯ 

(1) 

(3) 

※ 利⽤状況の確認の画⾯にて、 
状態が「申込中」のときは取消が出来ま
す。 

(１)オンラインサービスにログインをして、「利⽤状

況の確認」の「複写依頼をしている資料」をク

リックしてください。 

(２)「複写依頼⼀覧」の画⾯で状態が「申込中」

であることを確認をする 

※ 「複写依頼⼀覧」の画⾯でも「依頼の取消」

をクリックすると取消をすることが出来ますが、

「複写⼀覧」では資料情報（書名、雑誌

名、巻号、年⽉⽇）が表⽰されないので、

「複写依頼詳細」の画⾯まで進んでから「依

頼の取消」を⾏ってください。 

(３)書名・雑誌名をクリックして「複写依頼詳細

の画⾯」に移動をして依頼情報を確認。 

(４)「依頼の取消」をクリックしてください。 

複写依頼詳細の画⾯ 

(4) 

依頼の取消を⾏う前に、資
料情報（書名、雑誌名、
巻号、年⽉⽇など）の確認
をしてください。 
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(５)ポップアップの「OK」をクリックしてください。 

(６)予約が取消され、状態が「取消」になりました。 (5) 

チェックボックスにチェックを⼊れて、ボタンをク
リックすると、⼀覧からの削除または⽂献管
理ツールへのダウンロードができます。 

(6) 
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12-7 進捗状況の確認 

進捗状況を確認するには、オンラインサービスにログインしてください。 

・ 書誌事項をクリックすると、依頼内
容の詳細を確認することができま
す。 

・ チェックボックスにチェックを⼊れて、
画⾯下部のボタンをクリックすると、
依頼の取消、⼀覧からの削除また
は⽂献管理ツールへのダウンロード
ができます。 

複写・貸借依頼⼀覧の画⾯ 

【複写依頼・貸借依頼共通】 
 申込中︓申込を受け付けました。この状態の間はオンラインサービスから依頼を取り消すことができます。 
 調査中︓処理を開始しました。 
 到着待︓コピーや図書が発送されました。依頼を取消すことはできません。 
 取消︓申込を取消しました。 
 謝絶︓申込がキャンセルされました。依頼詳細の「図書館からの通知」欄で理由をご確認ください。 
 
【複写依頼】 
 受取可︓コピーが届きました。図書館で受取可能です。 
 受渡済︓コピーを受渡しました。 
 
【貸借依頼】 
 借⽤可︓図書が届きました。図書館で受取可能です。 
 貸出中︓図書を借⽤中です。返却期限⽇までに図書館へ返却してください。 
 返却済︓図書が返却されました。 

「状態」の⾒⽅ 

※ 依頼を取消せるのは、状態が「申込中」のとき
に限ります。 

※ 「依頼の取消」は、「複写・貸借依頼⼀覧」、
「複写・貸借依頼詳細」画⾯の両⽅で出来
ますが、誤った依頼の取消を防⽌するために、
詳細画⾯で資料の詳細を確認してから取消
をしてください。 

詳細の画⾯では、依頼中の資料の書
名・論⽂名、巻号、ページ、年次等が 
表⽰されます。

・ 画⾯下部のボタンをクリックすると、
表⽰している依頼の取消または⽂
献管理ツールへのダウンロードがで
きます。 

                                       

複写・貸借依頼詳細の画⾯ 
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13. 新規購⼊依頼 

新規購⼊依頼とは 
OPAC の画⾯からオンラインサービスを利⽤して、図書購⼊の⼿続きを⾏う機能です。 

13-1 申込み⽅法 

※ 学⽣の⽅は、オンラインサービスからの新規購⼊依頼は出来ませんが、 
次の⽅法で購⼊リクエストを出来ますので、どうぞご利⽤ください。 

【申込み条件】 
・ 本学の学⽣に限り申込み可能です。 
・ 1 回につき 1 冊としますが、上下巻などは複数冊でも可です。 
・ 何回でも申込みできます。ただし、次回の申込みまで１週間以上あけてください。 
【対象図書】 
・ 学習・研究に必要な図書で図書館にないもの。ただし、ご希望に沿えない場合もあります。 

特に以下等に該当する図書は購⼊の対象としません。 
 
 
 
 
【申込み⼿順】 
① 商⼤蔵書検索(OPAC)で本学図書館に所蔵がないことを確認 
② 以下のどちらかの⽅法で申し込む 

i. 図書館カウンターにある購⼊申込⽤紙に必要事項を記⼊して提出 
ii. 購⼊申込⽤紙に必要事項を記⼊して図書館図書係へメールを送付 

購⼊申込⽤紙はは図書館ホームページの「図書の購⼊⼿続き(学内限定)」からダウンロード
出来ます。 
※ 希望理由・連絡先(メールアドレス等)を必ず記⼊してください。 
※ １件２万円以上の場合、購⼊理由書の提出をお願いする場合があります。 

【結果通知】 
・ 利⽤可能となった時にメールにて連絡をします。 
・ 附属図書館による選考の結果、購⼊対象とならなかった場合は、その旨メールにて連絡をします。 

・ 極めて⾼額な図書・全集など 
・ 実⽤書・受験参考書など 
・ 新聞・雑誌・マンガ 

学⽣の⽅ 
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教員の⽅ 

(１)OPAC トップページの          や             のタブで資料検索をします。 
(２)書誌検索結果⼀覧画⾯で資料を確認後、タイトルをクリックして書誌詳細画⾯に進みます。 
(３)画⾯右メニューの関連情報にある「図書購⼊依頼」をクリックします。 
(４)この時、OPAC にログインしていない状態であれば、「利⽤者認証」画⾯に移るので、利⽤者 ID と

パスワードを⼊⼒して、ログインします。 
(５)「発注依頼(教員研究⽤)」を選択して、クリックします。 

(1) 

(3) 

(2) 

(4) 
(5) 

※ 丸善雄松堂に在庫が有る図書の場合は、丸善 Knowledge Worker 
   から発注いただけます。 
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13-2 依頼情報の⼊⼒ 

(１)資料情報を⼊⼒してください 
OPAC 検索結果からの申込み⽅法で
は、資料情報は⾃動⼊⼒されます。 

※ ⾃分で情報を全て⼊⼒する場合は、「書
名+ISBN」または「書名+著者+出版
者」を必ず⼊⼒してください。 
 

(２)E-mail を選択してください。 
画⾯に出ているメールアドレス宛に購⼊
依頼受付完了メールが送信されます。ま
た、購⼊図書が到着したときや、図書館
が依頼について依頼者に問い合わせたい
ときも、この連絡先を使います。 

※ 希望する E-mail が無い場合は、「E-
mail の変更」欄に⼊⼒してください。ここ
で新しい E-mail を⼊⼒しても、図書館
に登録されている連絡先は変更されませ
ん。 

 
(３)購⼊申込館、部数を⼊⼒してください。 

・ 購⼊申込館︓「図書館」を選択 
・ 購⼊部数︓部数を⼊⼒してください 

 
(４)⽀払⽅法を選択してください。 

「予算選択」ボタンをクリックして、 
「個⼈研究費」、「科学研究費」、「その
他（備考欄に記⼊）を選択をして、「決
定ボタン」をクリックしてください。 

 
(５)通信欄にご記⼊ください。 

図書館に何か連絡することが有る場合
は、ここにご記⼊ください。 

 
(６)「申込」ボタンを押してください。 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 
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13-3 依頼内容確認と依頼完了通知 

                                     

                                     

依頼内容確認の画⾯が表⽰された
ら、内容を確認し、間違いがなければ、
「決定」をクリックしてください。 
間違いがあれば、「⼊⼒画⾯に戻る」を
クリックして、依頼内容を訂正してくださ
い。 

依頼完了通知の画⾯が表⽰された
ら、申込完了です。オンライン購⼊依
頼を終了する場合は「終了する」をクリ
ックします。 
続けて同じ図書の依頼をする場合は
「続けて依頼する」をクリックしてくださ
い。 
別の図書の依頼をする場合は「終了す
る」をクリックして、図書を再検索してく
ださい。 
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状態 内容 

発注 
準備 

購⼊依頼後、図書館が発注する
前の状態。 

発注済 
購⼊依頼後、図書館が図書を書
店等に発注して、図書が納品され
る前の状態。 

到着済 

書店等から納品されていますが、図
書館でお渡しをするための作業中の
状態。図書館より連絡があるまで
今しばらくお待ちください。 

取消 図書館が購⼊依頼を取消した状
態。 

謝絶 
品切れによる⼊⼿不可等の理由に
より、購⼊依頼がキャンセルとなった
状態。 

(1) 

(3) 

13-4 購⼊依頼状況の確認 

(１)OPAC にログインをしてください。 
(２)利⽤者認証画⾯に「利⽤者 ID」と「パスワード」を⼊⼒して、「ログイン」をクリックしてください 
(３)「購⼊依頼をしている資料」をクリックしてください。「購⼊依頼⼀覧」の画⾯が開きます。 

(2) 

                                        

書誌事項項⽬のタイトル等をクリックすると、
購⼊依頼詳細画⾯が表⽰されます。 

「状態」の⾒⽅ 


