
業務
区分 業務項目

実施
☑

1 図書館玄関の開錠

2
カウンター端末、利用者用端末、自動貸出機、コピー機、入退館システム、
プリンターの起動

3 配達された新聞の配架及び整理

4 書架整理

5 照明･空調設備の電源ON、換気等館内環境調整

1 閉館時の館内放送

2 窓、出入り口の戸締まり確認

3 ブックポスト内の返却資料の回収と返却処理（通常返却）

4 各種受付記録の日次統計処理

5
カウンター端末、利用者用端末、自動貸出機、コピー機、入退館システム、
プリンターの電源OFF

6 照明･空調設備の電源OFF

7 図書館玄関の施錠

1資料の貸出及び返却
処理

1 図書館資料の貸出及び返却処理

2資料の予約処理 1 予約資料の確保　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　　　　　　冊）

3集密・閉架書庫資料の
出納

1 集密書庫及び閉架書庫内資料の出納

1 カウンター内資料の館内貸出（卒業論文、国試資料、DVD等）

2 設備貸出処理（グループ学習室、個室、ノートＰＣ）

1 学外利用者の登録処理（新規）　　　　　　　　　　　　　（　　　　　　　件）

2 学外利用者の登録処理（更新・変更・再発行）　　　　（　　　　　　　件）

3 学外利用者の登録処理（当日のみ）　　　　　　　　　　（　　　　　　　件）

6利用者用複写機の管
理

1 複写機(コピー機)の用紙補充

7寄贈図書の受付 1 持ち込み寄贈図書の受付

1 拾得物・遺失物の届出受付　　　　　　　　　　　　　　　（　　　　　　　件）

2 拾得物の持ち主の確認・引き渡し

9研究用図書貸出に係
る処理

1 研究用図書（備品費）の受付　　　　　　　　　　　　　　（　　　　　　　件）

1 汚破損資料の確認  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　　　　　　　件）

2 資料の毀損届受付

3 弁償資料の受取、受領書発行、汚破損資料の引き渡し

10資料弁償処理

業務内容

1開館準備作業

2閉館準備作業

土・日曜日及び平日夜間開館業務報告書

勤務者：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印　　　　　　（勤務時間　：　　　：　　　　～　　　　：　　　　　）

勤務者：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印　　　　　　（勤務時間　：　　　：　　　　～　　　　：　　　　　）

                  年　　　　月　　　　　日　（　　　　）

2
カ
ウ
ン
タ
業
務

4館内利用に係る処理

5学外利用者の入館に
係る処理

開館前ブックポスト返却　（　　　　　　　　冊）※ポスト返却処理

閉館前ブックポスト返却　（　　　　　　　　冊）※通常返却処理

１
開
館
準
備
・
閉
館
処
理
業
務

8拾得物の受付・管理

担当者確認

記入上の注意：報告書は実施した項目のみ☑し、記入の指示がある項目には適宜数値を記入すること。



業務
区分 業務項目

実施
☑

業務内容

1館内設備・機器の管理 1 プリンタ及びノートパソコンの不具合　　　　　　　　　　　（  　　　　　　台）

1 マナー違反者に対する注意喚起　　　　　　　　　　　　　（      　　　　件）

2 重大なマナー違反者に対する注意報告書作成

3書架整理 1 書架整理　　　　　　　　　　　　　（場所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

4館内環境整備 1 館内巡回

1 返却資料の排架

2 資料の修理及び再装備　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（　　　　　冊）

3 新着図書期限のチェック、新着シールはずし　　　　　　 （　　　　　冊）

4 汚破損資料の書架からの抜き出し　　　　　　　　　　　　 （　　　　　冊）

6新着図書・視聴覚資料
の装備

1 ブッカー,背ラベル、各種表示及びICタグ装備、付録装備、所蔵印

7館内危機管理 1 不測の事態への応急的対応　（別途報告すること）

8研究用図書返却に係
る処理

1 研究用図書（備品費）の返却受取　　　　　　　　　　　　　　（　　　　　　冊）

1 各種利用者申請書の補充（複写申込書、利用申請書等）

2 利用者消耗品の補充（カウンター内用紙、メモ用紙、筆記具）

1文献複写に係る処理 1 メディカルオンライン受付・引き渡し　　　　　　　　　　　　（　　　　　　　件）

2相互貸借に係る処理 1 相互貸借に係ること（納付書、文献等依頼物の引き渡し等）

1レファレンス 1 利用者からの問い合わせについて適切な助言・指導

2情報検索ツール 1 図書館が提供している各種情報検索ツールの利用案内、使用方法の説明

ラーニングコモンズに係
る業務

1 不測の事態への応急的対応　（別途報告すること）

5資料の配架・メンテナ
ンス

その他館内業務

※担当者記入欄

【特記事項】※記入者名必須

４
I
L
L
業
務

５
レ
フ
ァ
レ
ン
ス
業
務

3
館
内
業
務

2利用マナー指導

記入上の注意：報告書は実施した項目のみ☑し、記入の指示がある項目には適宜数値を記入すること。


