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図書館ガイダンス

予約・取り寄せコース

2024年4月更新



予約

★借りたい本が貸出中の時

順番待ち（返却されるのを待つこと）が

できる

★借りられるようになったら、

図書館から連絡が来る



図書館トップページ
↓

メニュー
「蔵書検索・資料検索」

予約の手順①



予約の手順②

青のボタンから
マイライブラリに

ログインしておくと便利

黄色または青のボタンから

蔵書検索（OPAC）画面へ
オーパック



予約の手順③ 簡易検索/詳細検索で
資料を検索する



予約の手順④ 状況が「貸出中」なら

「予約」ボタンを押す



予約の手順⑤
ログイン画面

↓
受取場所を選ぶ

↓
連絡先を入力

↓
確認画面

↓
予約完了画面

本が届いたら、連絡があります

図書館に伝えたいことがあれば
書いてください



★予約した本が借りられる状態になったら、
図書館から連絡が来る

★マイライブラリからも
予約した本の状況を確認できる！

予約した本はいつ借りられる？

→連絡が来たら、受取場所（選んだ館）に行って
本を借りる

※資料の取り置き期間は原則2週間です

★前に借りている人が返却した後に、
借りることができる



予約した本が借りられる状態になると
「マイライブラリ」にお知らせが届く

⇒「受取館」に行って本を借りる



取り寄せ
中京大学内の他の図書館にある本を、

受け取りたい図書館に取り寄せできる

名古屋図書館（NL）

ライブラリー
サービス
センター
（LSC）

法学文献センター
（LLC）

豊田図書館
（TL）



取り寄せ

★結果詳細画面の「所在」がTL
借りたい本がTL（NC）の時

申込方法は2つ

①受取館に資料請求票
書名、所在、ID、請求記号

申し込み方法は 3 種類

②メールで申し込む

①図書館カウンターで申し込む

③OPACから申し込む



①図書館カウンターで申し込む

申込の手順

① 資料を調べる

② 資料請求票へ記入する

③ 図書館カウンターへ申込む

④ 申込完了



蔵書検索（OPAC）で
資料を検索し、

を資料請求票に記入

・本のタイトル
・所在
・請求記号
・資料ID

※資料IDについては、
OPACに表示がない場合は空欄でOK

①図書館カウンターで申し込む



資料請求票
（図書館内の各所に設置されています）

氏名・学籍番号・連絡先・申込年月日と
取り寄せたい資料の情報を記入して
学生証と一緒に
資料を受け取りたい館のカウンターに提出

①図書館カウンターで申し込む



取り寄せ

★結果詳細画面の「所在」がTL
借りたい本がTL（NC）の時

申込方法は2つ

①受取館に資料請求票
書名、所在、ID、請求記号

申し込み方法は 3 種類

②メールで申し込む

①図書館カウンターで申し込む

③OPACから申し込む



②メールで申し込む

申込の手順

① 資料を調べる

② 申込書をダウンロードし、入力する

③ 図書館宛にメールする

④ 図書館から申込完了メールが届く



②メールで申し込む

【申込書ダウンロード方法】

図書館トップページ
↓

メニュー「利用方法」
↓

●学内他館資料の貸出



「受取申込書」を
ダウンロードして
本の情報を入力

②メールで申し込む

各図書館のメールアドレス



受取申込書

氏名・学籍番号・連絡先・申込年月日と
取り寄せたい資料の情報を入力して
メールに添付

→受取希望館にメールを送る

②メールで申し込む



取り寄せ

★結果詳細画面の「所在」がTL
借りたい本がTL（NC）の時

申込方法は2つ

①受取館に資料請求票
書名、所在、ID、請求記号

申し込み方法は 3 種類

②メールで申し込む

①図書館カウンターで申し込む

③OPACから申し込む



③OPACから申し込む

申込の手順

① 資料を調べる

※マイライブラリへログインする

② 予約ボタンを押す

③ 必要情報を入力する



③OPACから申し込む

状況が「空欄」の場合

「予約」ボタンから取り寄せ可能



③OPACから申し込む
ログイン画面

↓
受取場所を選ぶ

↓
連絡先を入力

↓
確認画面

↓
予約完了画面

図書館から連絡事項がある場合に使用されます

図書館に伝えたいことがあれば
書いてください



取り寄せた本の受取

申し込んだときに到着日時がわかる

※
※

→到着日から2週間以内に

受取館まで取りに行く



取り寄せできない資料

【取り寄せできない資料の例】

•雑誌の最新号 ※バックナンバーの取り寄せは可能（館内閲覧のみ）

•視聴覚資料(DVDなど）

•指定図書

•新聞（原紙）

→所蔵館に直接行って利用しよう



検索演習
下記QRコード、URLから演習問題にアクセス

してください。機器類の関係でアクセスできな
い方は、ガイダンス後に図書館HPから解いて
みてくださいね。

https://forms.gle/iEmpEZ5FScY1BbpL9




