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 □業務の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６．貸出依頼があったとき 

相互貸借システムを通して申し込みされた依頼の取り扱いです。 

貸出依頼があった資料を確認し、単票を印刷する 

貸出可能かどうかを依頼館に回答する 

貸出可能のとき 貸出不可のとき 貸出中のとき 

システムで「貸出了承」とする システムで「貸出不可」とする 

予約する 予約不可 

定期便で発送 

貸出処理 
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貸出依頼があった資料を確認し、単票を印刷する 

１ １ 貸出業務のなか

にある「依頼された資

料」をクリックしま

す。 

２ ２ 申込のあった書

名、申込館などが一

覧で表示されます。 

※申込があった資料の【状態】には、「借受要求中」と表示されています。 

３ 書名の前の□に

チェックを入れ、 

   をクリックし 

 

ます。 

３ 
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■単票を切り取り、申込があった資料の貸出手続きを行ってください。 

■単票は貸出資料にはさんで、貸出してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ ４ 「単票印刷画面」が表示されますの

で、単票を印刷します。 

相互貸借の手続きに変更があります！ 
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［１］貸出可能な場合 

 

＜資料の申込を「貸出了承」にします＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■■ここまで終わったら、定期便で発送してください。■■ 

 

 

貸出可能かどうかを依頼館に回答する 

１ １ 定期便で発送する

資料の□にチェックを

入れます。 

 

 

 

単票のバーコード（相互貸借 ID）を、相互貸借 No.に
入力すると、該当資料の□だけにチェックを入れるこ
とができます。 

２ ２ 「貸出了承」ボタン

をクリックします。 

 

３ ３ 貸出了承された資料

は「貸出中の資料」のなか

に、「貸出発送前」の状態

で表示されます。 
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［２］貸出不可の場合 

 

＜資料の申込を「貸出不可」にします＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※依頼先が１館、または最後の依頼先の場合は、依頼状態は「完了」となります。 

 

 

 

 

１ １ 書名をクリックし

ます。 

２ ２ 「相互貸借メモ」に

貸出不可の理由を入力

し、「貸出不可」をクリッ

クします。 

３ ３ 依頼状態は「貸出不

可」となり、借受要求は次

の図書館へ移ります。 
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［3］貸出中の場合 

 

  貸出中の場合、予約として受け付けるか、受け付けないかによって、以下の回答になります。 

 

  ○予約として受付する場合 → 貸出了承 【p.21 参照】 

 

  ○予約として受付しない場合 → 貸出不可 【p.22 参照】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


