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１．ログイン 

図書館専用のページにログインします。 

１ １ 岐阜県図書館ホ

ームページ右の「図書

館専用ページ」をクリ

ックします。 

２ ２ 「県内公共図書館の方はこち

ら」をクリックします。 

 

※公民館図書室の方もこのボタン

をクリックしてください。 
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３ ３ 「非公開エリアの URL です。・・・」

のメッセージが出ますので、画面が変

わるまでお待ちください。 

４ ４ ログイン画面が出ますので、「ログイン ID」「パ

スワード」を入力し、「ログイン」をクリックします。 

 

※ログイン ID とパスワードはこれまでと同じです。 

 

 

５ ５ 図書館ごとのペ

ージにログインでき

ます。 

ログインしている図書館名が 
表示されています。 
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２．ログアウト 

図書館専用のページをログアウトします。 

１ １ 画面右上の「ロ

グアウト」をクリッ

クします。 

２ ２ ログアウトする

と、「ログイン」画面

に変わります。 
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       ● 横断検索 ： 横断検索画面が開きます。 

 

              ● 貸出条件一覧 ： 各県内図書館の相互貸借貸出条件一覧を見ることができます。 

 

       ● 県図書館業務ハンドブック ： 図書館業務ハンドブックを見ることができます。 

 

 

 

 

 

３．画面説明  

図書館専用のページの画面を説明します。 

１ 

２ 

１ 

掲示板【→p.35】に投稿された 

お知らせなどが表示されます。 

相互貸借の依頼状況が表示され

ます。【→p.14】 

。 
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       ● 横断検索 ： 横断検索画面が開きます。 

 

              ● 相互貸借 ： 相互貸借で借受・貸出している資料を確認できます。 

 

       ● 参加館情報 ： このシステムに参加している図書館の情報を見ることができます。 

【→ p.42 参照】 

 

       ● 情報交換掲示板 ： 図書館どうしで情報の交換ができる掲示板機能です。 

【→ p.35 参照】 

 

       ● お知らせ通知フォーム ： 県図書館ホームページに掲載するお知らせを入力する 

フォームです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２

ｓ 

 

■図書館用メニューが全て表示されていないときは？ 

 

図書館専用メニューが下図のようになっているときは、「図書館向けページ」をクリック 

することで、相互貸借などのメニューが表示されます。 
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 □業務の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4．相互貸借の申込 

横断検索で所蔵館を検索して、そのまま相互貸借の申込ができます。 

横断検索で所蔵している図書館を探す 

所蔵館へ借受要求をする 
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横断検索をする 

１ 画面上の「横断

検索」または画面左

のメニューにある

「横断検索」をクリ

ックします。 

 

１ 

２ ２ 探している資料

を検索します。 

 

横断検索のヒント 

□初期設定では、検索先の図書館は公共図書館だけになっています。岐阜大学図書館や中部学院

大学附属図書館などを検索先とする場合は、「全ての図書館」にチェックを入れて検索します。 

 ※大学図書館への貸出申込は、これまでどおり、ＦＡＸ等でお願いします。 

□簡易検索では、入力したキーワードはタイトルを検索します。著者名等で検索する場合は、詳 

細検索をご利用ください。 

□県図書館の雑誌を検索される場合は、「タイトル 発行年」（例：土木技術 2014）で検索す

ると検索しやすいです。ただし、システムの都合上、検索結果では巻号のみが表示されてしま

いますのでご注意ください。 
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恵那市と中津川市の所蔵情報が他の図書館と別々になっていますが、 

      所蔵確認が完了すると、恵那市や中津川市も所蔵館に含まれています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

所蔵館を探す 

３ ３ すべての図書館

の結果を表示させる

ため、画面左の「全て

の図書館を表示する」

をクリックします。 

 

４ ４ 貸出申込したい

資料の所蔵情報が複

数に分かれている場

合は、「所蔵確認」を

クリックしてくださ

い。所蔵館をまとめる

ことができます。 

 

※「所蔵確認」は ISBN

で検索をし直します。 
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貸出の申込をする 

５ ５ 「この本を借受

要求する」ボタンを

クリックします。 

６ 

１ 

２ 

３ 

４ 

５ 

６ 借受依頼内容を

確認して、「確認」ボ

タンをクリックしま

す。 
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①書誌情報 

借受依頼する資料の書誌情報です。 

 

②依頼先館選択 

複数の図書館が所蔵している場合は、

ここに表示された順に依頼をします。 

依頼する図書館の優先順位を↑↓で

変更します。 

 所蔵館を一覧からはずす場合は、削除

蘭の□にチェックを入れます。         

 

③＊＊図書館の受取希望者情報 

入力の必要はありません。 

（個人利用者が直接貸出申込をするときに利用します） 

 

④備考 

依頼先の図書館に伝えたいことなどを

入力します。 

 定型文を選択することができます。 

 

定型文 

貸出依頼通常 ： いつもお世話になっております。貸出をお願いします。  

予約依頼   ： 貴館 OPAC で確認しましたところ、貸出中でしたので予約をお願いします。 

長期延滞   ： 自館で長期延滞のため、お手数ですが、貸出をお願いいたします。 

⑤予約了承は不要 

 □にチェックは入れません。 

※タイトルの情報が不足している場合

は、この画面で追加情報を入力します。 

※雑誌の借受要求の場合は、雑誌のタイ

トルを追加してください。 
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７ 依頼内容を確認

し、よければ「依頼」

ボタンをクリックし

ます。 

７ 

８ ８ 「依頼を終了」ボ

タンをクリックする

と、横断検索画面に

戻ります。 
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貸出依頼内容を確認する ＜※横断検索から相互貸借の申し込みをした直後の場合＞ 

11 画面左のメニ

ューにある「図書館

向けページ」をクリ

ックします。 

12 「借受業務」に

は、自館が他の図書

館へ相互貸借の貸出

を依頼している件数

が表示されます。 

９

８ 

9 画面右の図書館

名をクリックしま

す。 

10 「○○○’s room へ」をク

リックします。 

10 

11 

12 
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13 13 「依頼中の資

料」をクリックする

と、現在貸出依頼し

ている資料が表示さ

れます。 

 

 

※状態の見方 

 【→ p.16 参照】 

14 14 タイトルをク

リックすると、依頼

している資料の詳細

が分かります。 

依頼先のすべての図書館で貸出不可の場合 

依頼したすべての図書館で貸出不可となった場合は、依頼中の資料の一覧からはなくなり、メ

ッセージ欄に「「□□□□」は借受出来ませんでした」と表示されます。 
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 □相互貸借画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

５．相互貸借画面の見方 

相互貸借画面の見方をご説明します。 

１ ２ 

３ 
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借受レコード一覧 これまでに相互貸借で貸出依

頼をした資料の一覧が表示さ

れます 

依頼中の資料 現在、貸出依頼をしている資料

の一覧が表示されます 

借受中の資料 現在、相互貸借で借りている資

料の一覧が表示されます 

借受資料の検索 これまでに相互貸借で借りた

資料を検索することができま

す 

 

 

 

 

 

貸出レコード一覧 これまでに相互貸借で貸出し

た資料の一覧が表示されます 

依頼された資料 現在、貸出依頼がきている資料

の一覧が表示されます 

予約中の資料 貸出依頼がきた資料を予約と

して受け付けた資料の一覧が

表示されます 

貸出中の資料 現在、相互貸借で貸出している

資料の一覧が表示されます 

貸出資料の検索 これまでに相互貸借で貸した

資料を検索することができま

す 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 
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「メッセージ」では、貸出の申込や依頼した資料の状況が分かります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

借受要求中 相互貸借の貸出申込をしているところです 

貸出発送前 依頼先の図書館が貸出を了承し、発送します 

貸借中 
依頼元の図書館が資料を受け取り、利用者へ提供していると

ころです 

返却発送前 
依頼元の図書館で利用者から資料が返却され、返送されると

ころです 

完了 

・依頼先の図書館に返却され相互貸借が終了しています 

・貸出了承が得られなかったなどで相互貸借の申込が終了 

しています 

 

３ 

相互貸借の「状態」の見方 
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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】 
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 □業務の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

７．借受資料が届いたとき 

相互貸借を依頼した資料が届いたときの操作です。 

定期便で依頼していた資料が届く 

システムで「借受受領」とする 
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届いた資料の状態を「貸出発送前」から「貸借中」に変更します 

１ １ 借受業務のなか

の「依頼中の資料」を

クリックします。 

２ ２ 借りた資料の書

名の前の□にチェッ

クが入っていること

を確認し、「借受受

領」ボタンをクリッ

クします。 

 

 

３ ３ 借受受領した資

料は一覧から消えま

すので、「メインへ」

をクリックして、相

互貸借画面に戻りま

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。 



25 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■■ここまで終わったら、借りた資料を利用者に提供してください。■■ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４ 
４ 借受業務のなか

の「借受中の資料」を

クリックします。 

 

５ ５ 借受受領をした

資料の状態が「貸借

中」になっています。 
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 □業務の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

８．借受資料を返却するとき 

相互貸借で借りた資料を返却するときの操作です。 

システムで「返却資料確保」とする 

定期便で資料を返送する 
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■■ここまで作業が終わりましたら、定期便で返送してください。■■ 

 

返却する資料の状態を「貸借中」から「返却発送前」に変更します 

１ １ 借受業務のなか

の「借受中の資料」を

クリックします。 

 

２ ２ 返却する資料の

□にチェックを入

れ、「返却資料確保」

をクリックします。 

 

※借受時に資料には

さまっていた単票の

バーコードを使用し

てもかまいません。 

 

３ ３  資料の状態が

「返却発送前」にな

ります。 
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 □業務の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

９．貸出した資料が返却されたとき 

相互貸借で貸出した資料が届いたときの操作です。 

定期便で貸出していた資料が届く 

システムで「返却受領」とする 
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返却された資料を「返却受領」します 

１ １ 貸出業務のなか

の「貸出中の資料」を

クリックします。 

 

２ ２ 返却された資料

の□にチェックを入

れ、「返却受領」をク

リックします。 

 

※借受時に資料には

さんだ単票のバーコ

ードを使用してもか

まいません。 

 

 

 

３ ３ 一覧から資料は

消えますので、「メイ

ンへ」をクリックし

て前に戻ります。 
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■■これでシステム上の処理はすべて終了しました。■■ 

 

 

４ 
４ 貸出業務のなか

の「貸出レコード一

覧」をクリックしま

す。 

５ ５ 状態を「完了」に

し、「絞り込み」をク

リックします。 

６ ６ 返却受領した資

料が表示され、状態

が「完了」になってい

ます。 
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１０．申込取消のしかた 

貸出申込などを取り消します。 

依頼要求を取り消す 

１ １ 借受業務のなか

の「依頼中の資料」を

クリックします。 

 

２ ２ 取り消ししたい

資料の書名をクリッ

クします。 

 

 

 

※状態が「借受要求中」になっていることを確認してください。 

 「貸出発送前」の状態は、定期便に載せる前か、すでに発送済みですので、 

 依頼先の図書館へお問合せください。 
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３ ３ 取り消しをする

本を確認し、「要求取

消」ボタンをクリッ

クします。 

４ ４ 依頼が取り消さ

れ、依頼状態は「完

了」となります。 
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貸出了承を取り消す 

１ １ 貸出業務のなか

の「貸出中の資料」を

クリックします。 

 

２ ２ 取り消ししたい

書名の書名をクリッ

クします。 

 

 

 

※状態が「貸出発送前」になっていることを確認してください。 
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３ ３ 「貸出了承取消」

ボタンをクリックし

ます。 

 

４ ４ 了承が取り消さ

れ、依頼状態は「貸出

了承取消確認」とな

ります。 
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１１．掲示板機能 

図書館からのお知らせや情報提供などが書き込めます。 

※掲示板の表示にはメニューの「情報交換掲示板」をクリックします。 
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掲示板に書き込む 

１ 「新しい話題の

投稿」をクリックしま

す。 

 

１ 

２ 投稿内容を入力

します。 

 

２ 
「件名」は掲示板の一覧で表示され
る見出しです 

投稿内容の入力が終わったら、「投稿
する」をクリックします。 

３ ３ 投稿内容が掲示

板に反映されます。 
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４ 
４ 見出しをクリッ

クすると、先ほど投

稿した内容が表示さ

れます。 
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 投稿内容の詳細を表示させた画面の「編集」をクリックすると、編集画面に移動します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 投稿内容の詳細を表示させた画面の「削除」をクリックすると、削除できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

投稿した内容を修正するには 

 

投稿した内容を削除するには 
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 掲示板に投稿された内容に対して、返事を書くことができます。この機能を使うことで、他の図書館 

 の方へ尋ねたいことなどを投稿し、回答を求めることができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

投稿内容に返事を書き込む 

１ １ 「返事を書く」を

クリックします。 

 

 

２ ２ 投稿欄が表示さ

れますので、返事を書

き、「投稿する」をク

リックします。 
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３ ３ 返事を投稿した

ため、件数が「（１件）」

となっています。 

 

 

４ ４ 見出しをクリッ

クすると、先ほどの返

事が「Re:児童書を探

しています。」として

追加されました。 

 

５ ５ 追加された「Re:

児童書を探していま

す。」をクリックする

と、先ほどの返事の内

容が表示されます。 
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※「フラット表示へ」をクリックすると、最初の投稿からすべて表示することができます。 
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１２．参加館情報  

相互貸借システムに参加している図書館の情報を確認・修正できます。 

１ １ メニューのなか

の「参加館情報」をク

リックします。 

 

２ ２ 参加館の一覧が

表示されます。 

 

ご自分の図書館名を

クリックすると、内

容の修正ができま

す。 
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   ※「相互貸借運用」から「相互貸借受付上限」までの設定は変更しないでください。 

 

   ※蔵書点検など長期休館により相互貸借の受付を停止する場合は、右上の「相互貸借 

    受付状態」の「一時停止」をクリックしてください。 

    休館後、受付を再開する場合は、「停止解除」をクリックしてください。 

    

 

 

 

 

参加館情報の修正 

 

設定の変更はしないでください。 
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１３．会員情報  

ログインしている図書館（会員）の情報を修正できます。 

１ １ 画面右上の「管

理」をクリックしま

す。 

 

２ 会員情報のアイ

コンをクリックしま

す。 

 

２ 

３ 

３ 会員情報のポッ

プアップが表示され

ます。 

 

パスワードの変更や

e メールの登録がで

きます。 

 

メールアドレスの登録 

□会員情報にメールアドレスを登録されると、登録されたアドレス宛てに相互貸借の申込みが

あったことをお知らせするメールが送信されます。 

 

 

 

 

 

 

① e メールの隣のスペース部分をクリックします。 

② 入力欄が表示されます。 

③ メールアドレスを入力して Enter を押すと、

アドレスが登録されます。 
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【１】ポップアップ右上の×印をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【２】画面右上の「管理終了」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

終了するには 

 


