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学 校 図 書 館 実 務 の 手 引 き  ダ イ ジ ェ ス ト 

 

毎年，年度当初の司書部会で，初任者研修を行っています。 

当日まではこの資料を見ながら，図書館業務を行ってみてください。 

分からない点などは，司書部会 HP（http://okayama-hslibrary.com/）の 

【ネットワーク研究委員会】→【サポート校組み合わせ】の学校にお問い合わせください。 

 

              ←のサインは，手引きの該当する章を示しています。 

               より詳しく見たいときには，参照してください。 

 

 

 

■□■ 司書部会と組織 ■□■ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【司書部会】とは･･･？ 

  

岡山県下の県立，市立，私立高校の司書や司書教諭，図書館担当職員が研修

を行う組織です。 

備前支部・備中支部・美作支部の３つにわかれ，年数回の研修会を行ってい

ます。 

それぞれの支部で研修を重ね，学校司書研究協議会・学校司書研修会・高教

研学校図書館部会研究協議会等でその成果を発表しています。 

 また，おすすめ本の紹介や展示に使える工作等，学校に持ち帰ってすぐに役

立つ実践研修も行っています。 

これまでの研修内容やおすすめ本はホームページでも見ることができます。

ぜひ一度ホームページも開いてみてください。 

 

岡山県高等学校司書部会 HP     http://okayama-hslibrary.com 

 

手引き 1-2 
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学校図書館関係の組織 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
S L A 高教研学校図書館部会 

説明 全国学校図書館協議会（全国 SLA） 

全国の小・中・高校全部の 

学校図書館をまとめる組織 

    ↓↓↓ 

岡山県学校図書館協議会（県 SLA） 

岡山県の小・中・高校全部の 

学校図書館をまとめる組織 

読書感想文の取りまとめもする 

高校の各教科で教育研究を行う団体の一つ 

司書部会はこちらに属する 

組織図 全国学校図書館協議会（全国 SLA） 

 ↓ 

岡山県学校図書館協議会（県 SLA） 

事務局 

 ↓ 

備前支部事務局 

備中支部事務局 

美作支部事務局 

事務局 

 ↓ 

備前支部事務局 

備中支部事務局 

美作支部事務局 

 ↓ 

備前支部 

備中支部 

美作支部 

大会 ①学校司書研究協議会 or 研修会（７月頃） 

小中の司書と一緒の研修会 

■研究協議会･･･岡山と倉敷で隔年開催 

■研修会･･･研究協議会と隔年開催，半日 

 

②県 SLA 大会（１０月頃） 

高教研学校図書館部会研究協議会 

（１月頃） 

教員・司書の発表 

ネットワーク研究委員会の活動報告もある 

司書部会 

庶務 

事務局を担当す

る学校は 2 年ご

とに代わります 

 

各支部の司書部

会にも取りまと

め役がいます 
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■□■ 1 年間の流れ（例）■□■ 

 図書館・図書委員会の仕事 学校行事など 

4 月 図書委員会（当番，活動班の決定）      【司書部会①】 

新入生の図書館オリエンテーション 

こどもの読書週間（4/23～5/12）※子ども読書の日 4/23 

図書館だより・新着案内発行（毎月） 

県立図書館資料搬送事業の説明会 

【展示】「新入生におすすめの本」など 

始業式・入学式 

 

※職員会議や職員朝礼にも， 

可能な限り出たほうがよい 

5 月 図書費を把握し，予算の執行計画を立てる 

授業で図書館を使う際の，資料の準備など（通年） 

【展示】愛鳥週間など     

球技大会 

ゴールデンウィーク 

6 月 【展示】修学旅行・梅雨             修学旅行・定期考査 

英検１次・漢検 

7 月 学園祭準備 

読書感想文のための課題図書・推薦図書準備 

夏休みの開館 

【展示】読書感想文・七夕など 

定期考査 

英検２次 

オープンスクール 

8 月 蔵書点検                  【司書部会②】 夏休み中の補習 

9 月 図書委員等で学園祭に参加（出展） 

小論文対策の本の準備 

【展示】学園祭関係など 

学園祭 

専門学校などへの推薦入試  

10 月 読書週間（10/27～11/9） 

【展示】スポーツの秋，読書の秋，食欲の秋など 

定期考査 

英検１次・漢検  

11 月 【展示】読書月間など 英検２次 

12 月 図書館報の発行準備             【司書部会③】 

長期延滞者への督促や，３年生に貸し出している本の回収 

【展示】クリスマスなど 

定期考査 

1 月 【展示】お正月・百人一首など 共通テスト 

2 月 【展示】バレンタイン・卒業特集・新生活特集など 

                      【司書部会④】 

漢検 

3 月 図書館報発行                 

図書委員会の総括 

各種統計のまとめ（基本情報アンケート準備） 

新年度の準備，引き継ぎ 

【展示】春・ひなまつりなど  

卒業式 

 

 

 

 

各学校の年間行事予定表に，「ここで図書館だよりを出す」，「展示をする」など 

記入しておくと，計画も立てやすく，便利です。 

また，行ったことの記録（引き継ぎ）にも使えます。 

司書部会は，支部

ごとに開催時期

が違います。 
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 受入について 

●基本的な流れの例●    参考：『今日から図書委員』2004.4 発行 全国学校図書館協議会編 

 

① 購入候補図書リスト作成 → （② 選書会議 ）→ ③ 購入図書決定：注文書作成 →  

④ 書店へ発注：オンラインで注文することも → ⑤ 順次納入：落丁，乱丁の点検 → 

⑥ 蔵書印・登録印の捺印 → ⑦ 請求記号の決定・登録 → ⑧ 装備：ラベル貼付 → 

⑨ 排架（配架） 

 

■□■ 選 書 ■□■      

学校図書館の資料を選定する場合，次のものを柱に考えるとよい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

選書ツール 

【 印刷メディア 】 

新刊情報 ダ・ヴィンチ KADOKAWA 月刊  

MOE 白泉社 月刊 

これから出る本 全国書籍出版協会 月２回 無料 

雑誌・新聞の 

書評コーナー 

 

non・no Culture ほかにもいろいろあります。 

購読中の雑誌・新聞はチェッ

クしておきましょう。 

MEN’S NON-NO REVIEW BOOK 

音楽の友 新刊書評 

各新聞の書評欄 山陽新聞月曜掲載，朝日新聞土曜掲載など 

学校図書館 

向けの情報 

学校図書館速報版 全国学校図書館協議会 月２回  

学校図書館ブック 

クラブ（ＳＬＢＡ） 

年３回 セットになっているが，過信は厳禁！ 

単品注文を活用したほうがよい。 

※ほかにも，各出版社から目録やセットものの案内資料が送られてくるので参考に。 

※毎年たくさん送られてくるので，こまめに整理，更新する。 

 

 

 

 

◎生徒・職員の興味・関心に応える資料 

◎授業・学校行事に役立つ資料 

◎進路関係の資料 

◎図書館運営上必要な資料（蔵書構成を整えるための資料） 

 ◎郷土資料 

 ◎自校で作成された資料 

 

手引き 3-3 

手引き 3-1 
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【 電子メディア（インターネット） 】 

ｈｏｎｔｏ 

https://honto.jp/netstore.html 

書籍の検索ほか電子書籍の配信，販売サイト。 

Amazon.co.jp  

http://www.amazon.co.jp/ 

雑誌の情報，洋書も充実。なか見！検索がある。 

Honya Club 

https://www.honyaclub.com/shop/default.aspx 

近くの書店や宅配で本を受け取ることが出来

るインターネット書店。「本やタウン」から移

行。 

ｅ－ｈｏｎ 

http://www.e-hon.ne.jp/ 

文学賞の受賞作一覧が便利。予約ランキングが

あり，人気のシリーズものがチェックできる。

トーハンで在庫を持っている本が分かる。 

紀伊国屋書店 WEB STORE 

http://bookweb.kinokuniya.co.jp/ 

ＮＤＣが載っている。和書，電子書籍それぞれ

の売上ランキング，予約ランキングがある。 

新聞書評に載った本一覧も。 

新書マップ 

https://www.shinshomap.info/ 

漠然としたテーマや，時事用語から関連する新

書が検索できる。 

出版書誌データベース （通称：Books） 

http://www.books.or.jp 

出版業界唯一の出版情報の公開データベース。 

e-slip 

https://www.eslip.jp/ESlipSystem/ 

トーハンが発表した図書館ネットワークサー

ビス。無料で使え，NDC が載っている。 

 

 

【 その他 】 

書店に出かける 実際に本を手に取って，内容を確認して選ぶのは非常に参考にな

る。メモを忘れずに！ 

司書部会 研修会で交換した他校の図書だよりや，おすすめ本として紹介さ

れたものを参考にする。  

他校の図書館の HP 新着図書を載せている学校は多い。実業系の高校，進学校などの

特色を考えながら見ると良い。 

また，HP のデザイン・コンテンツなども参考になる。 

公共図書館の HP 図書館によってはテーマごとのブックリストなどをアップしてい

るので要チェック。 

出入の書店さんからの 

情報 

出版社の目録や，新刊のパンフレットをいただく。 

「ＳＬＢA」「これから出る本」も書店さんからもらえる。 

テレビ「王様のブランチ」 

の本のコーナー 

TBS 土曜日午前９：３０～ 

Web ページ：https://www.tbs.co.jp/brunch/book/ 
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■□■ 発 注 ■□■  

図書を選定したら，注文書（リスト）を作成して書店に発注する。発注の方法は，以下のものがある。 

 

① 直接出入りの書店に手渡す 
② FAX で送る 
③ 電子メールに添付して送る 
④ ネットから直接注文 
⑤ 店頭で直接購入 

 

＊注文書を作成する場合，「書名」「著者名」「出版者」「ISBN」「冊数」「金額」を記入する。 

＊県費登録業者「丸善」は，15000 円以上注文すれば送料無料になる。 

 

④ ネットから直接注文する場合  について 

 

a.「e-hon」・・・出入りの書店を e-hon 登録業者に指定しておくと発注がラク。 

「e-hon」HP 画面から注文⇒「配送サービス」を利用⇒図書館まで配送 

 

b.「紀伊國屋 BookWebPro」・・・県費登録業者。自校図書館が登録していれば，HP 画面から注文で

きる。納品は郵送（郵送費無料）。定価の５％引き。支払いは月末締めで翌月払いだ

が，相談すれば例外も可。 

 

■□■ 分 類 ■□■ 

分類とは？・・・『日本十進分類表（NDC）』を使って，その図書の内容に最も合った記号を付与する 

こと。 

 

        ・膨大な資料の中から利用者の求める資料をすぐに探し出すことができる。 

        ・同じ分野の図書をまとめることができる。 

 

 請求記号  資料の場所をあらわす記号で，主に分類記号と図書記号を合わせて請求記号という。 

 

         ←１段目：分類記号（本のジャンル） 

         ←２段目：図書記号（著者の頭文字）         

         ←３段目：巻冊記号（全集やシリーズの巻数） 

 

 

 分類記号  『日本十進分類表（ＮＤＣ）』を基に決定する。高校ではだいたい３～４桁で，ＮＤＣ 

     を利用しながら，各学校の実情にあった分類番号をつけている。そのために，各学校で分類 

     番号の付け方について一貫した方針が必要であり，各学校で基準を決めて記録しておく。 

 

913.6 

ア 

1 

ラベルを貼る位置は，本の下端から１cm の

ところにラベルの下端がくるようにすると，

見た目にも安定する。 

手引き 3-2 
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＜例＞ある高校では… 

＊コンピュータは 007？ 548？   → パソコン近くの書架００７コーナーにまとめている 

＊地球温暖化は 451？ 519？    → 環境学習のために，できるだけ 519 へまとめている 

＊エッセイは全部 914.6？       → 作家のエッセイは 914.6 だが，スポーツ選手のエッセイは 

７類（イチローのエッセイは 783.7）へ 

公共図書館や書店（紀伊国屋・e-slip）のサイトに頼っちゃえ♪ 

             図書館システムが導入されている学校では MARC（TRC）から分類番号 

             を入力することもできます。 

 

 図書記号  同じ分類番号の中で，個々の図書の順番を決めるための記号。 

       高校図書館では，たいてい著者の姓を与えるが，例外もある。 

     ＜例外の一例＞ 
       ・伝記の場合   → 被伝者（取り上げられている人物）の姓 
       ・シリーズもの  → 書名や出版社名の頭文字 
       ・監修者のみ記載 → 書名の頭文字     など 

 

 巻冊記号  巻数のほか，年を表示する場合もある ＜例＞2009 年度版 → 09 など 

 

 別置記号  一般図書とは別に排架する場合に使う記号 

     ＜例＞ 
・大きさで分ける → 大型本（Ｌ）・文庫本（Ｂ） 

       ・内容で分ける  → 参考図書（Ｒ）・絵本（Ｅ）・進路資料（Ｓ）など 
＊別置の種類が多いとかえって煩雑になるので，最小限にとどめるのが良い       
＊コンピュータ化している場合，統計などのデータに反映されないので注意！ 

 

■□■ 装 備 ■□■ 

装備とは？・・・分類が終了した資料に対し，排架する前に管理上の必要から行う加工のこと。 

〈参照文献〉『図書館学基礎資料 第七版』 今まど子/編著） 

 

Ａ．ラベル                  Ｂ．印 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ｃ．帯 

カバーの上に帯をかけた状態でフィルムコートをかけても良いし，必要な部分を切って表紙の内側に貼

って内容紹介にしても良い。そのままポップに使える帯がかけられていることもある。 

 

必
殺 

奥
の
手 

手引き 3-6 

バーコードラベル    ラベル 

案内ラベル    蔵書印     受入登録印   小口印  寄贈印 
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ブックコートのはりかた 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■□■ 排 架 ■□■    

排架とは？・・・図書を分類順に並べること。図書館界では「配架」ではなく「排架」を用いる。 

（“配”は配る，“排”には並べるという意味があるため） 

① 並び順 

 分類記号の小さい数字から大きい数字へ 

 同じ分類記号の中では， 

図書記号の五十音順・巻冊記号順 

 上から下へ，左から右へ 

② 排架の際に注意すること 

１）本の背を棚板の前縁に揃える 

  （本が棚の奥に入り込むと見えにくいため，棚奥に本のケースや木の板を置く） 

２）図書は増加していくので，ゆとりをもって入れていく 

３）利用されるに伴って本の場所が移動するため，定期的に書架の整理をする 

③ 別置する場合 

  参考図書（Ｒ），絵本（Ｅ）などを別置する場合は， 

 独立したコーナー（書架）を設け，その中で請求記号順に並べる 

 場合によっては請求記号が違っても，関連するものとして同一書架に並べる 

    （小論文参考図書コーナーとして，いろいろなジャンルの本をまとめるなど） 

★ 検索結果から書架へたどり着くことができるように分かりやすく分類し，分かりやすく排架する。 

 

 

手引き 3-7 

①フィルムを切る

②少しずつ裏紙を

はがしながら定規

などを使って密着

させる。 

③ 角 を カ ッ ト す

る。 

④背の部分に切り

こみを入れる。 

⑤あまった部分を

内側に折り返す。 

⑥背の部分の残り

を切り取る。 

 

Ｄ.視聴覚資料の装備 

CD・DVD などのディスクを入れたケースと空ケースに分け 

て装備する。ディスクを入れたケースはカウンター内に保管 

し，書架に並べてある空ケースと交換で貸出を行う。 

①表に出している空ケース・・ラベル 

②ディスクを入れて貸し出すケース・・ラベルとバーコード 

③中の解説書・・蔵書印とバーコードの番号 

④ディスク・・油性マジックでバーコードの番号を書いてお 

くのが一般的。 

 

Ｅ．ブックコート(左図参照) 

文庫やソフトカバーのような傷みやすい図書には，フィルム

カバーをかけて補強する（文庫やソフトカバーの図書以外に

も，利用頻度の高いものには優先的にカバーをかけると良

い）。 

【参考動画】https://www.youtube.com/watch?v=SACy1iFLQ0s 

【図書館用品の埼玉福祉会】ブックコートフィルムの正しい貼り方 
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●書架の配置● 

 図書館の大きさや形にもよるが，原則として入口の左側から右回りになるように，なおかつカウンタ

ーから図書館全体が見渡せるようになっていると良い。 

 

 

■□■ 除籍・廃棄 ■□■ 

除籍とは？・・・一回蔵書にした本を蔵書からはずすこと。その後その除籍図書を捨ててしまうことを

廃棄という。除籍資料には廃棄以外の用途（リサイクルや他施設への譲渡など）もあ

る。 

＊更新・除籍の仕事は後回しになりがちであるが，新鮮な資料を揃え魅力ある図書館にしていくために

は必須事項！利用頻度の落ちた図書，新資料によって代えられる資料，古くなって資料価値の乏しい資

料は，随時書庫に移すか除籍する。 

 

【除籍・廃棄基準例】 

学校図書館図書廃棄基準（全国 SLA）に準拠 【参考 URL】http://www.j-sla.or.jp/ 

① 劣化が激しい場合 

・ 汚損，破損，変色，シミ 

② 資料が紛失した場合 

・ 帯出者が紛失し，回収不可能なもの，弁償不可能なもの 
・ 所在不明資料 

③ 内容が資料的価値を失っている場合 

・ 経年後，社会事情を反映していないもの(時事・法律など)  
・ 記述に変更点があるもの(考古学・地理など) 
・ 経年後，著しく利用頻度が下がったもの 

④ 不要(複本) 

 

＊ 廃棄してはいけない図書の一覧も出しておいたほうが良い。 

 

【除籍・廃棄手順例】 

除籍候補図書選定→ 各教科の先生方に除籍伺い 現物を見てもらう→ 除籍  

【除籍例】①「除籍業務」画面でデータを除籍/カード式の場合はカードを抜く 

(カードはシュレッダーにかける) 

②見返しに廃棄印/カード式の場合はノートに書名，廃棄日を記録しておく 

③ラベル上に除籍シール，バーコードを黒マーカーで消す 

→ 教科保存 もしくは 廃棄 (個人利用またはリサイクル) 

 

 

 

 

 

【蔵書点検】 

所蔵資料を点検し，紛失資料・排架ミス・破損資料等の現状を把握する。 

把握することで資料を利用しやすく，新鮮な状態に保つことができる。 

点検は年に一度するのがベスト！(生徒と一緒に夏休みに) 

手引き 3-11 
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■□■ 広 報 ■□■    

広報とは？・・・図書館の利用者層を広げていく活動（対象：生徒，教職員） 

開館日・開館時間，新着図書，図書館方針，イベント情報，利用統計，委員会活動報告等 

・掲示物（新刊掲示板，ポスターなど） 

・印刷物（図書館だより，新着案内など） 

・インターネット（図書館 HP，メールなど） 

・人（利用者，委員会の生徒，教職員など） 

 

図書館だよりや新着案内などの印刷物について 

 どこに配布する？ 掲示は？  

配布･･･生徒用の配布物ボックス，教職員は直接机上に配布する 

掲示･･･図書館内やクラス，職員室，購買，図書館用掲示板など，生徒や教職員の動線上に 

 

 内容は？  

「新しい本が入りましたよ！」「図書館では今こんなことをしていますよ！」 

オススメ本の紹介，イベント案内，図書館の利用案内など。 

図書館に来たことがない人でも興味を持てるような記事，「旬」な話題を提供する。 

何を書くか迷ったら，他校の図書館だより・新着案内を参考に。 

 

 どうやって作る？ 印刷は？  

手書き，パソコン･･･ 使い慣れている方で作成すると良い。 

・手書き ･･･ ○：手書きならではの読みやすさ，温かさのある紙面が作れる。レイアウトは自由自在。 

       ×：作るのに時間がかかることも。字が汚いとかえって読みにくいこともある。 

・パソコン･･･○：テンプレート（雛型）利用で，短時間で作成できる。用意した情報を流し込むだけ。 

         手書き風のフォントなど様々な字体が利用できる。 

       ×：慣れていないと時間がかかる。画一的で冷たい印象になることも。 

用紙サイズは，B4 両面，A4 両面が比較的多い。２つ折りにしなくても良い B5 という選択肢もあり。 

 

*実践編* 

イラストや写真を効果的に使う。文字で埋まった紙面は敬遠されがち。「空白」部分も必要。  

雑誌やパンフレットなどのレイアウトも参考に。（オススメ本『レイアウトアイデア見本帳』石田 恭嗣） 

 

本の表紙を載せたい！ 

本の表紙にも著作権があるので，掲載する場合には出版社の許諾が必要。 

● 書影や書誌が自由に使えるサイト。 

版元ドットコム https://www.hanmoto.com/about_bookdata 
 各出版社が自社の本の宣伝やオンライン書店での利用に自由に使って良いという契約をして出版業

界の共通のデータベースに登録したものが掲載されている。 
ただし，縦横比率を変えない・トリミング不可・文字や画像載せする改変不可。 

手引き 2-4 
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● 本の表紙，写真，イラストなどを入れる方法 

① 画像データを用意する 

写真を撮る，スキャナで取り込むなど。 

② 用意した画像を左クリックしたまま Word の上に移動させる（または，Word のメニューから［挿

入］⇒［図］⇒［ファイルから］で，挿入したい画像を選択） 

③ 挿入した画像の大きさを変える 

  画像の上で一度クリックして，カーソルをどこかの角にある小さい「 □ 」に合わせてクリックし

て，そのまま好きなところまで大きくしたり小さくしたりする 

④ その他いろんな設定をして，好きな場所に動かす 

画像の上で右クリックをして[図の書式設定]で，だいたいこんなふうに設定してください。 

 ・[色と線]タブ・・・・・実線で囲むように設定する 

 ・[レイアウト]タブ・・・[折り返しの種類と配置]で「外周」「四角」などを選ぶ 

 ・[図]タブ・・・・・・・[イメージコントロール]で[色]を「グレースケール」にする 

 あとは，クリックしたまま好きなところに移動させれば OK！ 

 

■□■ レファレンス ■□■    

レファレンスサービスとは，利用者からの質問・相談を受けて，図書館員が資料に基づいて回答する

サービスのこと。利用者が納得できる回答にたどりつくまで，さまざまな方法で司書が支援する。 

 

  主なレファレンス内容 

図書館の利用方法や書架を案内します。（利用・配架案内） 

探している資料があるかどうか，無い場合は所蔵している図書館を案内します。（所蔵・所在検索） 

  学習・研究テーマなどに関する資料や機関を紹介します。（文献紹介，類縁機関紹介） 

  様々な質問について，資料に基づいてその情報を提供します。（事実調査） 

  
 

【レファレンスで使うもの】 

① 参考図書   ･･･百科事典，図鑑，辞書，年鑑，便覧，図録，地名事典など 

② インターネットサイト ･･･国会図書館の「リサーチ・ナビ」や「検索デスク」，「ceek.jp」 

などの検索サイト 

③ データベース  ･･･朝日新聞の「朝日けんさくくん」，「朝日新聞クロスサーチ」，山   

陽新聞の「総合データベース Sandex」などの新聞データベース 

や「Japan Knowledge」，「日経テレコン 21」などの知識 

データベース，「理科年表プレミアム」などの科学系データベー 

ス。（有料） 

④ 公共図書館のレファレンスサービス･･･自分では解決できそうに無いレファレンスをもらったら，         

県立図書館や市立図書館を頼りましょう！ 

 

ホームページ『県立図書館協力レファレンスサービス』☆レファレンス事例集もあるので参考に 

http://www.libnet.pref.okayama.jp/refa/index.htm 

手引き 1-2 
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*県立図書館資料搬送便*   

学校図書館を通じて，岡山県立図書館の資料が借りられます。また，県立図書館で個人的に借りた資

料の返却も行っています。授業でまとまった資料が必要なときや，リクエストされた本が自校に無い

ときなど，気軽に利用できます。（配送は週一回）詳しくは「県立図書館協力業務ハンドブックー学

校用―」に書いてあります。県立図書館による搬送便説明会があるので参加しておくとよい。 

 

*授業利用*    

 国語，保健，家庭科，社会，理科など多くの教科で図書館利用授業が行われ，学校図書館のメディア

センターとしての側面が発揮される。 

 

【授業利用の流れ】 

①広報    先生方に図書館利用授業を PR 

②授業者との打ち合わせ  必要な資料を収集するために授業内容を把握しておく 

③資料の収集   県立搬送便等を利用して，資料を収集する 

④資料リスト・資料の別置 調べ学習用の資料を別置しておくことも 

⑤授業       資料案内，利用法・著作権・コンピュータ利用の説明など 

⑥分析       授業者とともに成果と課題について総括 

 

ホームページ『授業に役立つ学校図書館活用データベース』 

http://www.u-gakugei.ac.jp/~schoolib/ 

図書館を使った授業事例を紹介しています。 

 

 

■□■ 図書委員会 ■□■      

図書課（図書館担当の先生）と協力し，各クラスから選出される図書委員と一緒に活動を行う 

 

 

【 係活動の例 】 

カウンター係 貸出・返却受付などを行う。利用者に接する態度，プライバシーの守秘などに留意。 

特に，誰が何を借りているかということについては，絶対にもらしてはならない。 

行事係 文化祭展示，読書会，各種イベントの企画運営 

広報係 図書館だより・図書館報などの編集発行や，図書館利用を促すための広報活動 

展示係 展示物作成，館内整理・美化などを行う 

 

 

手引き 1-3 
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【 委員会の一年 】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★ 文化祭という Big イベントの前に，何か一つイベントを消化して，委員の連携を深めておく。 

★ （委員の任期が通年の場合）同じイベントを年に 2 回企画することで，生徒の自主性やイベントの質が向上する。 

 

*文化祭*   

図書委員会として，文化祭に参加（出展）するのであれば，早めに準備をする。 

直前になると，生徒はクラスなどの準備に行ってしまい，委員会活動を行いにくいため。 

古本市，体験コーナー，大型本などさまざまな企画展示を行う学校が多い。 

 

■□■ オリエンテーション ■□■      

新入生や教職員に対して，図書館を知ってもらうのが目的。 

【内容】 

・施設設備に関する説明 

・資料の紹介（定期購読雑誌など） 

・分類のしくみや本の探し方 

・図書館サービス（貸出，返却，予約，レファレンス等） 

・利用マナーについて 

 

【工夫あれこれ】 

・ブックトーク（本紹介）を入れる 

・図書館クイズ（「図書館には何冊の本があるでしょう」など） 

・PowerPoint の利用 

・スマートボード（電子黒板）の利用 

・chromebook の利用 
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  文化祭 イベント① 
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スムーズな運営のために･･･ 

 ○
倉
敷
青
陵
高
校 

●
玉
野
光
南
高
校 

◎
津
山
工
業
高
校  

手引き 2-2 



2023.3.31 

                 学校図書館実務の手引き 

■□■ サイン ■□■    

サインとは？・・・利用者を的確に書架・図書館サービスに導くための表示。 

 

 利用表示  図書館を利用しやすくする 

・開閉館の案内…入口に下げるなど遠くからでもわかりやすく。 

・利用案内…貸出冊数や期間，予約・リクエストやレファレンスのサービスについての説明。 

・館内案内図…館内の目に付きやすいところに数箇所掲示。 

 

 分類別の書架表示  本を探す手助けをしてくれる 

・日本十進分類法の言葉に配慮しつつ生徒にもわかりやすい言葉を使う。 

・離れたところからでも見えやすい位置，配色にする。 

例１：ダンボールに色画用紙（色上質紙など）を貼り，デコパネルで文字を 

切り抜いたものをボンドで貼る。 

例２：印刷または手書きした紙をクリアケースなどに入れて貼る。 

 

 書架見出し  より細かく本を探す手伝いをしてくれる 

・冊数が多いところに可動の見出し板を作成する。 

・棚を見てわかりやすい配色にする。 

・必要以上に作るとごちゃごちゃしてしまうので状況に応じて加減する。 

例：表示内容をテプラ等で作成し，ダンボール・厚紙などに貼る。 

 

・基本的には分類 3 桁目くらいまでの表示でよいが，特に本が多い分類は探しやすいように配慮する。 

（日本・外国の小説は著者の 50 音順や人気のある著者別の見出し板を作成するなど） 

 

 

■□■ ディスプレイ・展示 ■□■    

館内資料のＰＲ，利用促進など図書館の魅力を利用者に伝える。 

【 コーナー例 】 

企画展示 学校行事関連展示 文化祭・体育祭・講演会・創立記念行事・修学旅行など 

季節関連展示 クリスマス・お正月・バレンタイン・梅雨・七夕など 

特別展示 図書委員お薦め本・ＴＶや映画の原作本・芥川賞受賞作など 

常設コーナー 進路・小論文・新着図書・漫画・洋書・ライトノベル・絵本・CD など 

・事前学習を行う場合があるので，行事関連のコーナーは早めに設置 

したほうが良い。 

・他の部署で借りられる物品の情報収集をしておく。 

 

 

 

手引き 2-6 

手引き 2-4 
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〇 どこに展示をするか 

・利用者の動線を考える。 

・必ず視界に入る場所に展示する。（入口・カウンター周辺など） 

 

〇 本を見せる工夫 

・ 小物を使用（ぬいぐるみ・折り紙で作った装飾グッズ・ 

１００円ショップで購入できるグッズなど）→立体的に！ 

・ ポスター・写真・関連新聞記事などを使用 

・ ポップ 

・ 机に布をひいて目立たせる            

など 

 

〇 無料提供の拡材 

・ 本屋大賞 https://www.hontai.or.jp/ 

特設サイトから看板ポスター，順位ボードなどの拡材をダ

ウンロードできる。図書館，学校での拡材利用については

許諾確認の連絡は不要。 

・ 科学道１００冊 https://kagakudo100.jp/ 

理化学研究所と編集工学研究所が，中高生に読んでもらい

たい科学系の本を選出。フェアを開催することが条件で，

見出しやポップなど拡材とブックレット１００冊を無料で

送ってもらえる。サイトから申請。 

 

〇 その他の工夫 

・ 展示の広報（広報紙に展示のＰＲ文を掲載・ポスターなどを作って多くの人が通る場所に貼るなど） 

・ 利用者が飽きないように，こまめに展示資料を見直す，季節感を出すなど変化をもたせる。 

 

〇 表示と展示に使う物品の購入について 

物品 目的 購入先 備考 

図書館関係用品（展示用イ
ーゼルなど） 

展示台として キハラ・埼玉福祉会など 普通の机でも代用 OK，
イーゼルは 100 円ショ
ップにもある 

ワイヤー・ひも・ピンチ・
キッチンラック・フック・
すのこ・クラフトパンチ・
折り紙などの小物 

POP・工作用，掲示用
に 

１００円ショップ・ホー
ムセンター・事務用品店
など 

 

布 展示台に，壁に 手芸用品など  
デコパネル・デコパネカッ
ター 

大き目の掲示物作成
や立体物作成に 

文具類を扱っている業
者，１００円ショップ，
ホームセンターなど 

 

テプラ 掲示物の表示に 
（「貸出 OK」など） 

文具類を扱っている業
者/消耗品費 

※他の部署（事務室な
ど）で借りてもよい 

 

＊ 学校と契約している業者があれば確認する。 
＊ 店頭購入可，不可など各学校で異なるので，前任者や事務担当者に事前に確認する。 
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●ディスプレイの参考図書● 

＊ 『すてきに本のディスプレイ』全国学校図書館協議会，2011 

『ちょっとの時間で魅力 Up!!本棚のディスプレイ』全国学校図書館協議会，2015 

→学校図書館の壁面掲示，コーナーづくり，模様替えなどを掲載。    

＊ 『学校図書館のアイデア&テクニック: 来館待ってます! 手軽にトライ』少年写真新聞社，2017 

→書架見出しの作り方や補強フィルムのかけ方のコツ，簡単展示工作などを紹介。 

＊『売りたい気持ちと買いたい気持ちをつなぐ技術 魔法のＰＯＰ＆ディスプレイ』 

主婦の友社，2016  

→滋賀県の書店チェーン「本のがんこ堂」唐崎店西原店長が POP とディスプレイ作りの細かいノ

ウハウを実例とともに解説。 

＊ 『書店ポップ術』試論社，2006 

→売り上げを伸ばしたポップ約１００作品を紹介。 

＊ 『売れる！つながる！「すごい販促ツール」のつくり方』同文舘出版，2022 

→POP，チラシ，ニューズレター，ブラックボードなどの事例紹介。文字やイラストのコツも解説。 

＊ 保育雑誌『PriPri』世界文化社 

→月刊雑誌。季節に合わせた壁面構成の型紙が掲載されている。 

＊ 『レイアウトデザインアイデア帖』エムディエヌコーポレーション，2012 

→雑誌・ポスター・広告などにつかえるサンプル集 

＊ 『１００円グッズで簡単おしゃれ！小さなお店のディスプレイ・アイデア帳』 

インプレスジャパン，2014 

→黒板＆ＰＯＰ，コーナー演出，店内オーナメントなど，時間をかけずにできるディスプレイ・ア

イデアを紹介。ディスプレイに使えるおすすめ１００円グッズも掲載。 
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選定から払出しまでの流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リクエスト，現物

購入，見計らい購

入，寄贈など 

書店，インターネ

ット，SLBA など

で発注 

選定会議，重複本のチェッ

ク，購入伺い，寄贈図書受

入伺い  

３－２，３－３ 

 

発注書作成 

３－２－３ 

 

照合，落丁チェック，未納

確認，事故伝票処理 

３－３－１ 

ＭＡＲＣ 

データ入力 

原簿登録，登

録番付与，分

類付与，寄贈

簿記載，寄贈

礼状 

３－３－３ 

３－４ 

 

ＮＤＣ，ＴＲＣ新

刊書籍検索などを

参考に分類を与え

る 

基本カード作成，カード複製

（書名，著者名，件名，分類），

標目記入 

３－５ 

 

カードは必要に応

じて作成する 

選定 

発注 

検収 

受入 

目録作成 

分類 

バーコード

貼付，自館

データ入力 

はコンピューター化されているところのみ。 

＊太字数字は手引きの該当箇所を示す。 



2023.3.31 

                 学校図書館実務の手引き 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貸出 

排架 

＊ イラストは『「ぱっちわーく」カット集ぱっちカット＊切ってカット』

（『ぱっちわーく』事務局 ２００１）より使用。 

新着コーナー展示，図書館

だより，新着案内，ポスタ

ーなどの作成，掲示 

３－４，３－７ 

 

県費，ＰＴＡ費支払いなど 

３－９ 

 

会計事務 

カード排列 

装備 
蔵書印，登録番号，ジャケ

ット糊付け，ブックポケッ

ト，返却期限票，背ラベル，

ブックコートなど 

３－６ 

装備は各図書館の

状況に合わせる 

目録カードの繰り込み 

３－５－６ 

貸出，返却，予約，督促 

２－１ 

統計 

２－８ 

必要な各種統計

をとる 

事務室担当者と

連絡 

蔵書点検， 

払い出し 

１年に１回程度 

３－１０，３－１１ 
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第１章  学校図書館の機能 

 

1-1 学校図書館とは 

 2003 年度から始まった総合的な学習の時間は「自ら課題を見つけ，自ら学び，自ら考え，よりよく 

問題を解決する資質や能力」を育み・「学び方やものの考え方を身につけ，問題の解決や探究活動に 

主体的，創造的に取り組む」力を持たせることをねらいとしている。 

これは目まぐるしい技術革新，多様化する価値観の時代にあって，人間らしく生きるために，生涯を

通して継続した学習が必要であること，そのために大量の情報の中から，必要な情報を効果的に探し 

だし評価・活用する力が求められていることと呼応している。学校図書館ではこうした課題に応える 

ために，誰でも必要な情報を入手できる手段を身につけられるよう，環境整備を図るとともに，情報の

存在と活用について知らせ，多様なメディアの利用を促進していかなければならない。 

このような新しい課題に対して真剣に取り組むことは学校図書館の緊急な課題ではあるが，このことは 

いままでの図書館の機能を否定するものではない。図書館は「一人一人の資料（情報）要求」に対して

「徹底して応える」ために培ってきたさまざまなサービスの方法をもっている。それは図書館間の 

ネットワークであり，貸出・予約制度，レファレンス等である。これらのサービスによって個々人の 

読みたい，知りたいという人間が基本的に持っている知的欲求に応えてきた。新しい時代にあって今一度， 

こうした図書館の理念を押さえ，図書館を利用する生徒，教職員への最善のサービスはどうあるべきかを 

考え，実践することが必要であろう。「学校図書館法」の成立過程・理念を記して，学校図書館の 

役割をおさえておこう。 

学校図書館法は昭和 28 年，憲法と教育基本法「真理と平和を希求し」「普遍的にしてしかも個性豊かな 

文化の創造をめざす」ことに基づいて制定された。 

 この第 1 条には学校図書館が「学校教育に欠くことのできない設備」であることが掲げられ，この法律の 

目的が，学校図書館の発達と充実を図ることであることが記されている。 

 第 2条には学校図書館は「学校教育の展開に寄与するとともに，児童生徒の健全な教養を育成」する

ことを目的とした設備であることが定義されている。 

 そして，この設備がどのような働きをなすものであるかは文部省の学校図書館基準（昭和 29 年）に

よって示されている。 

 学校図書館を構成する基本的要素を（１）図書館職員（２）図書館資料（３）図書館施設として， 

その機能を次のように定義している。 

（１）学校図書館は奉仕機関である。 

児童・生徒および教諭の必要に応じて資料を提供し，教育課程の展開に寄与し，教養・趣味の

助成にも役立たせなければならない。 

（２）学校図書館はまた指導機関である。 

問題解決のために図書館を有効に利用する方法を会得させ，読書指導によって読書の習慣づ

け・生活化を教え，図書館利用を通して社会的，民主的生活態度を経験させる。 

 以上のことから，学校図書館が単なる施設の呼称ではなく，児童生徒の全人的な成長に関わり，学校

教育の充実発展を支援するための有機的な機関であることが明らかにされている。半世紀近くを経た 

現在においてもこの理念はすこしも色褪せていない。 

 このような法に定められた学校図書館の機能を現場からみると，生徒や教諭が学習活動を展開する 

2005.3.31 
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ために有効な資料を求める場であり，各人が生活上知りたいことや楽しみのために資料を求める場である 

といえる。さらに本や他の情報源を媒介として友人や教師，学年を超えた生徒同士の交流を生み出す 

場にもなる。いずれの場合にも図書館は，それぞれの利用者にとって必要な資料が準備され，確実に 

手渡されることが期待されていて，そのことが人を図書館に向かわせる原動力となっている。これらの

ことから，学校図書館においても他の図書館と同じく，その根幹をなす働きは「資料提供」であると 

いえる。 

 いいかえれば，万全の資料提供をめざして，学校図書館の仕事は組織的に行われなければならないと

いうことになる。ではそのことがどのように行われるかをみてみよう。 

 

1-1-1 円滑な資料提供への準備 

（１） 学習内容･生徒の興味関心に基づく資料収集 

 図書館を利用して学習活動を展開するには，まず自校の学習内容に即した資料が十分に用意されて

いることが前提となる。そのためには職員会議等に出席するとともに，日頃から積極的に教諭との 

コミュニケーションを図り，自校の教育目標，教育内容について把握しておく。また，学校図書館は

学習にとどまらず，生徒の全人的な成長に伴走しなければならない。そのために生徒の読書傾向や 

趣味，生活上の関心事等にも注意を払い，彼らの資料要求に応えられるよう多種多様な資料の充実を

図らなければならない。 

（２） 他の図書館・機関との連携 

 生徒・教諭の多様な資料要求に応えるためには自校図書館のみでは限界がある。近隣の学校図書館，

公共図書館，その他専門機関との相互貸借を含む協力関係のあり方を検討し，いつでも援助協力が 

得られる体制を作ることが大切である。 

（３） 生徒にとって親しみやすく利用しやすい図書館づくり 

 図書館の資料が手際よく整理され，利用者にとって常に新しい資料との出会いが用意された図書館は， 

利用者の足を図書館に向かわせる。受入その他，図書館整理事務の効率化，見直しを図り，常に資料

の新陳代謝を図ることを目指すことである。そして，利用者が書架の前に立つことで好奇心が刺激 

され，新たな資料要求が生まれてくる図書館の棚づくりを心がける。 

 また，館内のレイアウトにも十分に心をくだき，どこにどんな資料があるのかがよくわかる書架の 

設置や館内表示等に気を配る。また，手にした資料を落ちついて利用できる空間や協力して調べ学習

をすすめることができるスペース等，空間の処理も利用の多様性に見合うものをつくる。 

（４） 資料・図書館活動のタイムリーな紹介・広報活動 

 日々更新される図書館資料を広く伝えることで潜在的な利用者に働きかける。また図書館行事， 

利用者の声を伝えることで，図書館をより学校生活の中で身近なものと感じてもらう。従来のように 

印刷物に頼るだけでなく，ホームページをたちあげ，ＰＴＡ・ 同窓生をも含む交流を考えることもできる。 
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1-1-2 資料の提供 

（１）司書が利用者から気軽に声をかけられる雰囲気づくり 

 司書は利用者と資料を結ぶメッセンジャーともいうべき仕事である。利用者から気軽に声をかけら 

れるよう，カウンター，図書館フロアに出て対応する。必要なときに適切なアドバイスをすることで 

利用者からの信頼を得，潜在的な利用も掘り起こすことにつながっていく。 

（２）図書館利用者のプライバシーを守ることを明確にする 

 資料相談は司書と利用者の間に信頼関係がなければ成立しない。図書館ではすべてのサービスが 

利用者のプライバシーを守ることを前提として行われていることを館内に明示しておく。 

（３）授業と連携した資料提供について 

 授業者が，その単元にどのようなねらいをもっているか，授業の進め方等，事前によく打合わせを

行い，授業中はどの程度の援助を行うのか，資料への導き方等を明確にしておく。また必要に応じて

ブックリストの作成，ブックトーク等授業の導入に効果的な方法，図書館ができるサービスを授業者

との打合わせの中で知らせる。 

（４）インターネット等コンピュータ関連メディア 

 メディアの効果的な利用やそれに伴う社会的なマナーを日常的な利用の中で知らせる。大量の情報

からどう取捨選択するのか，資料としての評価をどのように行うのか。また知的所有権についての 

知識と運用等情報の扱いを学校図書館での利用を通して習得が図られるよう配慮する。 
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1-2 学校図書館の経営 

 学校図書館の理念，機能を発揮するために次のような経営計画を作成し，図書館の経営にあたる。 

また，年度ごとに図書館活動を総括し，次年度の取組みの目標を明らかにしていく。 

 

（１）学校図書館運営の方針 

運営方針・年次目標・計画を策定する。 

（２）資料組織計画  

当該校の教育方針，教育活動，利用者の要求等をふまえて所蔵図書を点検し，収集，廃棄の 

計画を作成する。また，資料が利用者にとって使いやすく整理されているかどうか分類方法，排架 

等の点検を行う。 

（３）サービス計画 

前年度の利用状況（貸出・授業の利用度等）から図書館サービスの見直しを行い，利用者にとって 

より使いやすい図書館にするための改善計画をたてる。 

（４）利用指導計画 

生徒が図書館の有効な利用方法を身につけることができるよう，オリエンテーション・課題学習の 

中で一貫した利用指導計画を担当教諭とともに策定する。 

（５）行事計画 

生徒の資料要求を喚起させるという観点から，生徒の知的好奇心を刺激するような行事を企画し 

実施する。また，行事の担い手である図書委員が積極的に参加できるよう配慮する。 

（６）施設・設備計画 

コンピュータ導入等によって従来の施設設備では図書館活動がスムーズに行えない場合も生じる。

発注から納品まで時間を要することも多いので，早めに計画を立てる必要がある。 

（７）予算および執行計画 

充実した図書館経営を行うためには，必要な予算獲得が条件となる。日頃から予算要求のために 

参考となると思われる資料の入手を図り，経理担当者に理解が得られるような働きかけを行う。 

また，決定された図書館費を有効に使うためには，上記の計画をさらに検討し，執行計画を策定する。 

（８）図書館活動報告  

年度末には一年間の活動を総括し，活動報告を作成する。次年度に取組むべきことや改善点を 

把握する。また，これを教職員に報告することで学校図書館の活動に対する理解が生まれ，協力が 

得られやすくなる。 
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1-3 学校図書館の運営組織 

 学校図書館経営を効率よく行うためにその実行の母体となる組織を確立することが必要となる。学校

の実情に応じた活動しやすい組織編成を考えなければならないが，次のような事項を考慮して編成する。 

１．学校図書館の本質的基本的な業務である資料提供が，利用者である生徒・教職員に対して迅速に 

  行うことができる。 

２．各学年，教科との連携・協力がスムーズに行われ，様々な教育活動に生かされている。 

３．係職員・生徒図書委員が分担に責任をもち，自主的・創造的に図書館運営に携わる。 

４．係職員が独善性に陥らないよう外からの意見を受入れるシステムをつくる。 

 

1-3-1 図書課（係） 

 図書館運営全般を把握し，図書館の機能が教育活動に生かされるよう，様々な試みを企画し，学校全体に 

働きかける。図書主任・司書教諭・係教諭・学校司書によって構成される。 

 

1-3-2 生徒図書委員会 

 図書委員会は特別活動の一環である。図書委員は自主的・主体的に学校図書館に関わる行事活動を 

行う。また，利用者である生徒の代表として図書館に関する生徒の要望・意見を図書館の運営に反映 

させる。 

 

1-3-3 学校図書館の規定 

 学校図書館の経営に一貫性と平等性をもたせるために一定の規則や規定が必要である。 

 館則，利用規定，整理規定，収集方針等があるがこれらは成文化され，職員会議の承認を経て公開 

されなければならない。 

【館則】 

 図書館の運営・管理の大綱が示されるもので内容は次の事項が含まれる。 

１．当該図書館の目的 

２．図書館運営方針 

３．組織 

４．組織内分掌と事務規定 

【利用規定】 

 図書館がより有効に利用されるために利用者に示されるものである。 

１．開館日，開館時間 

２．利用できる資料や設備 

３．貸出冊数，貸出期間，貸出返却方法 

４．資料検索の方法 

５．レファレンス，予約，その他図書館サービスに関すること 

６．利用心得，機器利用の留意点，マナー等 
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【資料 学校司書の一日】 

時 間 仕 事 内 容 

8:15 図書館開館 
コンピュータ起動 
今日の図書館利用授業等確認 
室内点検 忘れ物点検・窓開け・机，椅子整頓 
当日の新聞に目を通し差し替え 

 貸出・返却・コピー依頼に対応 

8:35 職員朝礼 今日の校内行事日程の確認 

8:40 

 

前日の新聞 4～5 紙に目を通し，ニュースの概要や書評をチェックする 
図書館でなにか特集を組めたり展示ができそうな記事（文学賞発表，文豪・著名人の死，展覧会 
等）があればそれもあわせてチェック 
課題学習や小論文等に関する記事，本校に関連する記事の切抜きを作成・掲示 

9:20 

 

 

Web サーバの履歴や状態を確認しエラーをチェックする 
図書館あての E-mail（ご意見・ご要望および予約・リクエスト）を確認 
予約・リクエストボックスに入れられた予約・リクエスト票を確認 
予約図書をコンピュータで処理し，購入希望図書を購入するか相互貸借の依頼をするか決め，それ
ぞれの手続きをする 

9:40 

 

 

ブックポストに返却された本の返却処理をする 
予約の入っている本が返却されたら，予約している生徒へ連絡票を作成するかメールを送信する 
修理の必要な本を見つけたら補修する 
返却図書を排架するついでに，本の展示コーナー（最近のおすすめ本を平置きして展示している 
場所）に置く本をピックアップし，簡単な紹介文を付けて展示 

 業間 貸出・返却・コピー依頼に対応 

10:00 新着図書・雑誌の受入れ または会計事務 
リクエストで購入した本の連絡票を作成するかメールを送信する 
長期延滞者へ督促状を作成する 
予約・リクエストの連絡票，督促状等を生徒用の連絡ボックスに入れる 

10:35 図書館で授業が行なわれる場合は，生徒たちの求めに応じて，本を探したり，コピーサービスや 
インターネット情報のプリントアウト等を行なう 
先生が授業で生徒に見せたい写真資料を探すのを手伝う 
先生が授業で紹介したい詩が載っている本を探す 
2 週間後に図書館を使って授業を行なう先生と打合わせをする 
授業で役に立ちそうな所蔵図書・雑誌をチェックし，必要な図書の購入を検討，書店へ発注する 
一時的に必要なものや，購入できない場合は，岡山県立図書館の蔵書を検索し，E-mail で予約する 

11:30 昼食・休憩 
 

12:15 昼休み 生徒の図書館利用 貸出・返却 予約図書の受取り 
インターネットの利用方法を尋ねられる 何かおすすめの本を紹介するように頼まれる 
課題等のコピー 雑誌バックナンバーの閲覧依頼 
テストに出題された文学作品の出典のレファレンス 
図書委員といっしょに返却図書の排架作業をする 次の委員会活動について話をする 

13:00 授業がある場合は，フロアワーク 
昼休みに依頼されたレファレンス対応 
新着資料の受入れ再開 
先生がテストの問題を作るのに必要な資料を探すのを手伝う 

 業間 貸出・返却・コピー依頼に対応 

14:30 図書館行事について図書係の先生と相談 
図書館の備品や消耗品の購入，予算等について事務室の担当者と相談 

15:45 図書館清掃 

16:00 レポートを作成する課題を出された生徒が図書館で調べ物をしているのを手伝う 
進路や大学について調べている生徒に参考になる資料やホームページを紹介する 
生徒の使うパソコンに，よく分からないエラーが出たのでコンピュータの先生に助けを求める 
図書委員と一緒に返却図書の排架作業や書架整理をしたり，図書の装備をしたりする 
図書委員と次の広報について打合わせをする 
カウンターでサービスをしながら，次のテーマ別展示用の案内を作成する 

17:00 図書館の閉館を告げる 
本日のデータのバックアップを作成 
館内整理 観葉植物の水遣り 
勤務終了 
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【資料 学校図書館の一年】 

 

月 行  事 図書委員会の活動 

４月 前期図書委員の選出 
図書館オリエンテーション（新入生） 
図書費予算計画書提出 
図書館活動年次計画作成 
係内分掌決定 

第 1 回図書委員会 
当番，活動班の決定 
図書館だより発行（月 1 回） 
新着案内発行（月 1 回） 

５月 テーマ展示（毎月変更） 
教科別購入希望図書リスト提出依頼 
教科学習の内容把握 
図書費の執行計画 

展示物作成 
館内装飾 
学校関連記事切り抜き提示 
小論文，課題関連記事の切り抜き 
 

６月 修学旅行展示 
シンガポール・沖縄関連資料展示 
語学研修（イギリス）展示 
環境学習（2 年生）開始 

読書会，ミニ講演会等 
図書館訪問（他校図書委員との交流） 

７月 読書感想文用図書展示 
教科夏休み課題図書展示 
オープンスクール 中学生に向けて案内 
修学旅行報告展示（写真） 
語学研修（イギリス）報告 
館報発行 

夏休み中の生徒の活動を紹介 

８月 蔵書点検 
学園祭準備 
 

蔵書点検補助 
学園祭関連の生徒要求を図書館に連絡 
学園祭準備 

９月 後期図書委員選出 
学園祭参加 
読書感想文コンクール出品 
課題解決学習（1･2 年生）開始 
総合的な学習の時間（進路調べ・1 年生）開始 

後期 当番係活動決定 
テーマ展示 古本市 ビデオ上映 

10 月 読書週間に向けて図書館だより発行 
11 月図書館フェスティバル宣伝 
外国事情レポート作成（3 年生選択授業）開始 

 

11 月 図書館フェスティバル 
 連続ミニ講演会 
 ブックフェア 
 古本市 
 図書館クイズ 
 全校読書会 

全校・学年読書会準備 
図書館フェスティバル開催準備 

12 月 クリスマスフェア 
館報発行 
大掃除 
長期延滞者への督促強化 

クリスマス会 
問屋訪問 
図書現物購入 
大掃除補助 

１月 百人一首大会 
ミニ講演会 
図書館コンサート 
読書感想画コンクール出品 
現代文調べ学習（1 年）開始 

図書館だより発行 

２月 バレンタインフェア 
卒業特集号編集 
卒業生記念品準備 

読書会 

３月 校誌発行 
新年度の準備 
コンピュータの利用者データ更新 
図書課活動総括 
貸出実績等統計処理 

委員会活動総括 
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【資料 平成○○年度図書・視聴覚部活動のまとめ】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１）図書・視聴覚費運用状況 
＜ＰＴＡ会計＞ 
  費   目 予 算 額 支 出 額 予算残額 備      考 

図書館運営費 需 用 費 560，000 547，819 12，181 雑誌 新聞 消耗品 印刷 

 図 書 費 800，000 787，345 12，655 図書 844 冊 

 視聴覚費 380，000 345，545 34，455 インカム，ケーブル基本料金，ＣＤ 

 研究活動費 0 0 0  

 雑     費 0 0 0  

予  備  費 予 備 費 8，000 0 8，000   

 合   計 1，748，000 1，680，709 67，291   

＜県費：教育環境ステップアップ事業＞ 

  費  目 予 算 額 支 出 額 予算残額 備      考 

 図 書 費 600，000 599，898 102 図書購入冊数 401 冊 

  合  計 600，000 599，898 102   

 

２）分類別蔵書冊数（H15 増加分） 

分類 000 100 200 300 400 500 600 700 800 900 計 

項

目   総記 哲学 歴史 社会 自然 工学 産業 芸術 語学 文学 
 

前年末蔵書数  2，539  1，292  4，385  4，610  2，752  1，553  999  3，529  1，602  10，579  33，840 

本年増加数 
購入  89  34  56  185  102  95  42  259  42  341  1，245 

寄贈  13  0  6  88  3  4  0  13  4 85  216 

本年除籍数  22  41  38  136  32  4  22  24  11  818  1，148 

現 在 数 2，619 1，285 4，409 4，747 2，825 1，648 1，019 3，777 1，637 10，187 34，153 

％ 7.7% 3.8% 12.9% 13.9% 8.3% 4.8% 3.0% 11.1% 4.8% 29.8% 100% 

 

３）図書館利用状況 
①クラス別貸出状況               ②近年の貸出状況の推移 
 

 

 

 

 

 

 

 

貸出総冊数 １１，０９８冊（1 人平均 11.6 冊） 
 10 分間読書の定着によって，図書館の利用も順調に増えている。 
また，生徒の読書の幅も広がり，いろいろな分野の本が手にとられるようになった。 
本年度も教育環境スッテップアップ事業によって，60 万円の資料費がついたため，生徒の読書意欲を喚起 
する資料を，購入することができた。今後は，教科，特別活動等においても，図書館が利用されるよう 
取組んでいく必要がある。 
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 ③生徒からのリクエスト件数 

  ・返却待ちによる処理   246 件（昨年 323 件） 

・購入による処理     47 件 （昨年 54 件） 

  ・他館からの借入     5 件 （昨年 3 件） 

④生徒からのレファレンス<調査依頼＞  10 件  

・安全なダイエットの方法 

・フロイトの精神分析についてわかりやすく書いた本 

・日本の季節ごとの行事とその由来 

・未来を連想させる衣服のデザイン 

・その他（授業関連除く）  

 ⑤図書館の広報活動 

ないす・わん（図書委員作成） 6 回発行 
新着案内掲示用（図書委員会） 6 回作成 
新着案内           8 回発行 

   図書館報           1 回発行 

 ⑥ミニ講演会（集会行事） 

6/24 ミニコンサート（クラリネット・ファゴット演奏  

バンド演奏 ギター演奏） 

11/12 読書アドバイザー○○○○さんによる「こんなに楽しい，こんなに深い絵本の世界」 

1/21□□□□先生講演 夢を追い続けて 30 年目の金メダル 「敗北の中の勝利」 

毎回多くの参加者を得ることができた。いろいろなジャンルの方々に協力をしていただき，日ごろ 

図書館や本にあまり関心を持っていない生徒にも呼びかけができた。 

 ⑦文化祭参加 「人は何をたべてきたのか」－見る・食べる・知る－ 

  飽食日本とは裏腹に世界には飢餓に苦しむ多くの人々がいる。日本の食糧事情を調べ世界の状況と 

コミットして考えた。また，食物によるアレルギーを考えるために古来日本人が食していた穀類を展示 

すると同時に，その食べ方も提案した。その結果，文化祭「優秀企画」に選ばれた。 

 ⑧ブック・フェア  ２回 （修学旅行 お菓子つくり） 

  時事に関連したブックフェアが十分に行えていない。社会の動きに関心を持ってもらうためにも，回数を 

増やしていきたい。 

 ⑨平成１５年度芸術鑑賞 

  古典芸能 狂言 「柿山伏」「棒縛り」の鑑賞（京都 ●●狂言会）ワークショップの後，鑑賞をしたので， 

違和感なく作品世界に溶け込めたようだ。感想も狂言の面白さをしるすものが多くあった。 

 ⑩教科との連携 

  保健（1 年環境学習）国語表現（3 年小論）家庭科（世界の食事情，絵本製作）等で利用してもらえ 

たが，今後利用が増えるよう，先生方に対して，資料の案内・図書館の活用法等について，宣伝していく必要がある。 

 ⑪設備 

  H15 年度卒業生寄付により，閲覧用椅子 37 脚購入 

 

４）視聴覚部門のまとめ 

 ①新規受入機器 

DVD 再生機・・図書館内に設置。DVD 鑑賞に利用 

DVD 編集機・・教材作成等に使用 

カメラ・・・・学校行事等記録 

 ②視聴覚機器の利用法研修会 

・教材等がマルチメディア化してくる中，教職員を対象に本校の既存の機器を利用して，効果を上げ

る方法を研修した。（1 学期期末期間中：講師 ●●教諭） 

・スマートボード研修会 

コンピュータと接続し，効果的な教材資料提示ができるよう研修会をもった。 

（2 学期中間考査中：講師 ■■■■教諭） 

 ③整備事項 

  体育館：新規機種導入に伴い「利用マニュアル」の作成 

放送設備：導入ミキサー，インカム導入 照明スポット増設（H15 卒業寄付でピンスポット 2 個，500w

スポット 2 個新規購入） 

 ④委員会活動 

  ●●高祭における，音響，舞台設備等の設置・操作の補助 

よく読まれた本 
＜書籍＞ 
１.盲導犬クイールの一生 
２.ＧＯＴＨ 
３.ハリーポッターシリーズ 
４.ダレンシャンシリーズ 
５.青空のむこう 

＜マンガ＞ 
１.Ｍｏｎｓｔｅｒ 
２.バガボンド 
３.ブラックジャックによろしく 
４.20 世紀少年 
５.スラムダンク 

2005.3.31 
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                 学校図書館実務の手引き 

第 2 章 学校図書館の活動 

 

2-1 資料提供 

 学校図書館の第一義的な仕事は資料提供であり，それにつながる貸出業務は，図書館業務のうちで 

最も重要なものである。 

 

2-1-1 貸出 

 貸出業務とは，単なる事務的な貸出処理を行うだけのものではない。時には利用者からの資料相談に

応じたり，こちらから積極的に読書案内をしたりする仕事もその中に含まれる。つまり貸出業務は，図

書館員としての専門性がもっとも必要とされる業務のひとつなのである。 

 現状では，貸出業務の窓口であるカウンターを生徒図書委員に任せている学校が多い。しかし，上記

のような貸出業務の重要性と加えて利用者のプライバシーの保護という点も考え合わせ，十分な考慮が

必要な部分である。 

 

2-1-1-1 貸出条件の設定 

貸出期間 … 1 週間，2週間等。（必要なときには継続貸出を認める。） 

督促処理，読者の利用を考慮すると，2週間程度が適切かと思われる。 

貸出冊数 … 通常は 2～5冊，長期休業中は増やすところが多い。 

特に制限を設けなくてもよい。 

 また，館内のすべての資料を貸出すのが前提ではあるが，時には貸出制限を設ける場合もある。 

・校内一日貸出 … 教室で授業等に使う場合，その日だけ（もしくはその時間だけ）館外持ち出しを 

認める。 

・一夜貸出 … 貸出制限のある資料を特別に放課後から一晩だけ貸出す。 

これらの対象としては，以下のようなものが考えられる。 

・最新の雑誌，百科事典等の参考図書，貴重書，マンガ等。 

・授業・課題レポート等で多数の一時的利用が予測される資料等。 

 

2-1-1-2 貸出記録（貸出方式） 

 誰に，何を，いつまで貸し出したのかがわかるようにしておく必要がある。ただし，貸出・返却の 
手続きは簡略にし，利用者に煩わしい思いをさせないことが求められる。手続きの煩わしさから，資料を 
借りることを敬遠する生徒も多い。また，資料返却後はプライバシー保護のため，それらの個人情報は

残さない方式にすること。これらのことは，業務をコンピュータシステム化することによって解決できる場合が多い。（た

だし，ソフトの内容に注意することが必要）下記（１）（２）はともに個人情報を残さない 
方式で，多読者賞等の個人読書記録は残せない。 
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（１）ブラウン式（袋状の貸出券と，ブックカードを使う方式） 
 ブックカードには，登録番号，請求記号，書名等を記入し，それぞれの図書に貼りつけられたブック 
ポケットの中にいれておく。利用者は貸出制限冊数と同数の貸出券（袋状）を持っており，借りるとき 
には本と貸出券をカウンターへ持って行く。係りはブックカードをポケットから取り出し，返却期限票 
（図書に貼りつけてある）とブックカードに返却予定日の日付印を押し，本を貸出す。ブックカード＋ 
貸出券のセットは，返却期限日ごとに整理しておく。そのため，予約処理は該当する図書のブック 
カードを全ての中から探し出し，目印をつけなければならない。返却は，ブックカード＋貸出券のセットを探し出し，ブックカ
ー ドをブ ックポ ケットに戻し，利用者に貸出券を返せば終了である。利用者は何も 
記入しなくてよい，返却後は個人の貸出記録が残らない，貸出制限が設けやすいという利点があるが， 
貸出制限冊数と同数の貸出券が必要となり貸出券を紛失しやすい，返却処理の間利用者を待たせること 
になる，予約処理が面倒等のデメリットがある。学校図書館では変形方式として，貸出券をクラスごとに 
ファイルし管理することが多い。クラスごとの管理にすると貸出券（袋状）は１枚でよく，また，紛失 
も防げる。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【見本】 ブックカード           返却期限票            貸出券 

 

 

請求番号 

０１７ 

カ 

登録番号 

２５７２６ 

書名 学校図書館実務の手引き 

著者名 岡山県高等学校教育研究

会学校図書館部会 

返却日 返却日 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

返却期限票 

☆ 最後の日付がアナタの返却期限日で

す。 

☆ 返却期限を守りましょう。 

☆ 貸出を継続したいときは申し出てく

ださい。 

返却日 返却日 返却日 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

③返却予定日を捺印する ②貸出券（袋状）の中に入れる ①本からブックカードを抜き出す 

貸 出 

④ 貸 出 券 は 返 却 

予定日またはクラス 

ごとにファイルする 

貸出券 

氏名 

年   組   番 
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（２）短冊方式（使い捨ての貸出券とブックカードを使う方式） 

 使い捨てなので，貸出券は印刷紙裏面の再利用でも良い。利用者は，カウンターにおいてある貸出券に 

貸出日や氏名等必要事項を記入し，ブックポケットから抜き出したブックカードといっしょにクリップで 

留め，係りに渡す。貸出券は分類記号ごとに整理し，返却の時は該当する図書のブックカードを抜き 

出し，カードに返却日の日付印を押し，ブックポケットに戻す。貸出券は捨てる。複数冊借りた場合は， 

予約や継続貸出に備えるために貸出冊数分の貸出券を記入してもらうか，担当者が複数冊数分の貸出券を 

記入する必要はあるが，現行の貸出方法から移行したい場合，貸出券を用意するだけですぐにはじめられる 

方法である。数回に分けて借りられると，生徒１人がどれだけ借りているかがわからなくなるという 

デメリットがある。 

【貸出券見本】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

貸 出 

③クリップでひとまとめにして， 

受付カウンターへ 

④分類記号別に 

ファイル 

②貸出券に必要事項を記入 ①本からブックカードを抜き出す 

貸 出 
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2-1-1-3 延滞資料の督促 

 返却予定日を過ぎても返却されない本については，督促をする。月に１回を目安に，定期的に督促状

を出すとよい。ただし，予約がある資料，他館資料は早目に督促する。 

 督促状を出す際は，借りた本の書名が見えないようにする等，利用者のプライバシーに配慮する。 

督促状は司書が本人に直接渡すのが理想だが，難しい場合は，担任や部活動顧問，保護者を通して渡し

てもらう。 

 

 

【督促をする際に確認しておくべきこと】 

・館則（督促・弁償に関する記述） 

・長期休業中や入試の時期の生徒登校状況 

・3年生の最終貸出期限・年明けの登校状況 

・長期欠席者・転退学者情報（校内の手続きチェックに図書館の貸出状況チェックを含めてもらう） 

 

 

【督促をするのに適したタイミング】 

図書館 

・授業時や掃除の時間など，本人来館時に直接督促（「忘れないよう，帰宅したら玄関に 

本を出しておくように」と伝える） 

・内線電話が使える場合は，昼休みなどにクラスへ電話し，本人に直接伝える 

クラス 
・SHR（担任経由） 

・三者懇談（担任経由） 

校内 
・職員朝礼・職員会議で教員に呼びかける（特に長期休業明けや課題明け） 

・部活動（顧問経由） 

自宅 ・電話・FAX・手紙（学校の規則に従う） 

 

 

【督促状見本】 
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2-1-2 予約 

 利用者の求めに応じて一定期間内に何らかの方法でその資料を整え，提供するサービス。できる限り

努力して，利用者の「読みたい」「知りたい」気持ちに応えたい。その取組みや成果が，利用者の， 

図書館や司書への信頼を育むこととなる。 

 

2-1-2-1 予約サービスの方法 

・予  約 …  貸出中の資料の返却を待って，希望者に提供する。 

・リクエスト …  未所蔵の資料を購入して提供する。 

・相互貸借 …  購入できない資料（絶版，高価，利用度が低い等）をほかの図書館から借りて 

提供する。近隣校や公共図書館，類縁研究機関とあらかじめ相談しておくとよい。 

相互貸借により借りた資料の貸出については，自館で資料リストを作成するとともに 

誰が何をいつまで借りているかを明らかにした上で，希望者に提供するようにして 

おくとよい。詳細は「2-1-4 相互貸借･他機関との協力」を参照のこと。 

 

【予約カード見本】 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

【予約者に連絡するときの見本（書名などが見えないよう注意）】 
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2-1-3 レファレンス・サービス 

 何らかの情報や資料を求めている利用者に対して，図書館員が提供する人的援助のこと。質問に対する 

回答といった直接的サービスだけでなく，情報源の整備（レファレンス記録の整理や二次資料の作成等）， 

利用案内，図書館相互協力への参加といった間接的サービスもその業務に含まれる。とはいえ，質問への 

回答がレファレンス・サービスの中心業務であり，特に学校図書館では，メインの利用者である生徒と

直接接する大きなチャンスでもある。形式だけにならない，心のこもったサービスを行いたいものである。 

 

2-1-3-1 生徒へのレファレンス・サービス 

 学校図書館におけるレファレンス・サービスは，情報提供を行うことや調査・研究活動を援助する 

ことで資料と生徒を直接結びつける活動のほか，図書館資料の有効な利用の仕方を身につけてもらう 

ための指導的な活動が必要である。したがって，レファレンス・ツールを提示するだけで終わるような

やり方は望ましくない。資料や情報を検索する方法を伝えることによって，生徒の自主的な活動を促す

ようにしたい。そのためには，索引の使い方や代表的なツールの使い方等の手順を示しつつ，最後まで付き合って一緒に答

えを探すことも時には必要となる。 

他館や専門機関への問い合わせとなることもあり，いつまでに回答が必要かを確認し，即答できない

場合の対応の仕方まで考えておく。いつまでに回答することができるか大体の目安となる日時(期日)の

予告をし，途中経過について報告することが望ましい。 

 

2-1-3-2 教職員へのレファレンス・サービス 

大筋は生徒へのサービスと同じである。教員からの問い合わせで多いのは，以下のものである。 

 

・授業関連 … 特定資料の所蔵調査，特定テーマ関連資料の数量調査，授業内容に関する研究のため

の資料調査等。教員からの授業に関連する質問は生徒のニーズの前兆となることも 

多いため，必要に応じて文献リストの作成・資料の確保等を行っておくとよい。 

また，授業で生徒が利用する場合には，その資料の扱い方（貸出制限等）について 

教員と打合わせをしておく必要がある。 

・その他  … 学校行事（文化祭，修学旅行等），生徒会活動，委員会活動，クラス運営，生徒指導， 

部活動，各種資料集作り，研究活動等。 

 

2-1-3-3 レファレンス・サービスの手順（レファレンス・プロセス） 

 次にレファレンス・サービス一連の流れを示す。 
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① 質問の受付‥‥‥以下の内容について，レファレンス依頼は受けられないことを伝える。 

 

 

 

 

 
 

 

② 質問内容の確認‥‥‥レファレンス・インタビューにより質問内容を明確にする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 調査・検索方針の決定‥‥‥調査の基本を踏まえて方針を立てる。その際，回答までに時間が 

かかる質問は，その旨を質問者に知らせ，更なる調査を望むかどうか確認する。 

 

 

 

 

 

④ 調査・検索の実行‥‥‥自館資料だけで回答しきれない場合は，近隣学校図書館や公共図書館等に 

問い合わせる。（【2-1-3-6 他機関への調査依頼】参照） 

 

＜調査・検索の流れ＞ 

        所蔵調査の場合                  文献・事実調査の場合 

              

    所蔵あり       所蔵なし             回答可能      回答不可能 

                            

              購入    所蔵館調査                県内図書館等照会 

                      ＊県内公共図書館   貸出       類縁機関紹介 

                      ＊大学・類縁機関   複写 

    貸出       貸出      紹介           回答       回答提供 

 

⑤ 質問の回答‥‥‥質問者に調査結果を報告する。 

 

 

 

 
 
⑥ 結果の処理‥‥‥レファレンス記録の整理，統計，事例集の作成等を行う。 

・身上相談，法律相談，医療相談 
・個人の生命，名誉，財産等に損害を与えたり，社会に悪影響を 
 およぼすとみられる問題 
・宿題や懸賞問題の解答 
・図書の購入や売却の斡旋仲介 
・古文書，美術品等の鑑定および市場価格調査等。 

＜レファレンス・インタビューのポイント＞ 
・何が知りたいのか            ・どの程度知りたいのか。 
・既に何がわかっているのか。  ・いつまでに知りたいのか。 

＜レファレンス・インタビューにおける留意点＞ 
・利用者の自主性を尊重する。 
・尋問する雰囲気にならないようにする。 

 ・利用者のプライバシーに言及しない。 
・変わらない姿勢で丁寧に対応する。 

＜調査の基本＞ 
・身近な資料(自館)から調べ始める。 
・一般主題から専門主題へ。（例：百科事典→専門主題の事典へ） 

＜回答の基本＞ 
・記録された情報に基づき回答する。（司書の記憶で回答しない） 
・利用者に提示した記録情報に関する評価は行わない。 

 ・事実調査に関しては，必ず２つ以上の類似のレファレンスブック等を調べる。 

調査依頼 

調査依頼 
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2-1-3-4 レファレンス記録 

 レファレンスを行った後は，レファレンス記録を残すことが

大切である。レファレンス終了後，少なくとも翌日までには，

その調査プロセスや結果等の記録用紙を作成したい。レファレ

ンス記録には，次のような効果がある。 

 

・質問者に追加情報の提供をすることができる。すでに 

回答を提示してあっても，後日，より適切な資料を 

偶然発見することはよくある。 

・類似の質問にすばやく対応できる。 

・参考図書や所蔵資料の不足部分等に気がつきやすい。 

（選書のときの資料にできる） 

・整理・組織化すれば，それ自体がレファレンス･ツール

となる。→岡山県立図書館のレファレンスデータベース

を活用すれば，記録の蓄積が可能な上，レファレンス・

ツールとしても利用できるので大変便利。  

【レファレンス記録用紙見本】 

 

 なお，守秘義務の関係から，レファレンス記録の扱いには①質問者データ部分とレファレンス内容の

部分との切り離し方法，②記録自体の保存期間，等も考慮すべきである。 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

岡山県立図書館レファレンスデータベースについて 

 

＊レファレンスデータベース検索ページの URL  

 https://www.libnet.pref.okayama.jp/refa/index.htm 
＊レファレンスデータベース入力ページの URL 

http://digioka.libnet.pref.okayama.jp/ssearch-jp/G0000003reference 

＊レファレンス事例データベース データ入力マニュアル 第 1.0 版 
http://www.libnet.pref.okayama.jp/kyouryoku/dl_manual/ref_1_0.pdf 

＊レファレンスデータベース公開用レファレンス事例の選定に関するガイドライン 
https://crd.ndl.go.jp/jp/library/documents/guideline_all_v1.3.pdf 

 

なお，レファレンスデータベース入力に際してはＩＤ，ＰＷが必要になります。 

ＩＤ，ＰＷの発行ならびに利用の詳細については下記へお問い合わせください。 

 

＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 
岡山県立図書館 メディア・協力課メディア班 
〒700-0823 岡山市北区丸の内２－６－３０ 

TEL：086－224-1286 (内 2331，2332) 

E-MAIL：media@libnet.pref.okayama.jp 
＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊＊ 
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2-1-3-5 レファレンス・ツール 

 十分なレファレンス・サービスを行うためには，レファレンス・ツールとその使い方の習熟が欠かせない。 

特に｢使い方｣についての経験の積み重ねは必要である。レファレンス・ツールを知識として知っていても， 

それだけでは使いこなすことはできない。特異な検索方法をとるものや，同じようなテーマを扱っていても 

ツールによりそれぞれ特色が違うということはある。いざ利用しようとすると思うように調査できず，

思わぬ時間を要してしまうというケースは多い。日頃から実際に資料やツールを手にとり，使い慣れて

いくことが大切である。 

 広義には図書館内の全ての資料がレファレンス・ツールであるのだが，ここでは特にレファレンス用に 

作られているものを紹介する。 

 

・レファレンス・ブック（参考図書）… 辞書・百科事典・専門事典・年鑑・便覧・諸表・図録・ 

人名（住所）録・人名辞典・地名事典等が代表的。 

また，書誌・目録・索引等の二次資料も含まれる。

  

いずれにしても情報の正確さ・鮮度が問われるもので 

あるため，執筆年には注意すること。代表的なレファレンス・ 

ブックの特徴をつかみ，その使い方をマスターしておく。 

・自作資料 … 特定のテーマ（教科･学校行事に関すること等）についてのリスト，新聞や雑誌の 

切り抜き等。また，日頃からレファレンス記録を整理・収集してあれば，かなり 

役立つツールとなる。 

・コンピュータ … 資料検索用ＣＤ－ＲＯＭ（ＴＲＣＤ等）やインターネット・ホームページ 

等のデータベースを使って調査することもできる。書誌情報だけでなく， 

質問に対する回答そのものを探すのにも有効。 

日頃からどんなホームページが使いやすいか等を調べておくとよい。 

・一般図書 … 全集の索引・略歴等。 
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2-1-3-6 他機関への調査依頼 

自館資料だけで回答しきれない場合には，他機関へ文献複写や調査依頼を行う。依頼する際の注意点は 

次のとおり。 

① 照会事項について 

・調査依頼の質問の内容はできる限り詳しく，具体的に伝える。 

 ＜例＞ 

所蔵・所在調査の場合 

図書→書名，著者名，出版者，出版年 

雑誌・新聞→誌(紙)名，巻号，刊行年月(日)，掲載頁，論文タイトル 等を明確に。 

文献・事実調査の場合  

利用者へのインタビューを踏まえ，何を調べようとしているのかを具体的に。 

② 事前調査事項について 

・典拠(照会事項は何の資料に掲載されていたのか，または何によって知ったのか)を明確に伝える。 

＊資料名，著者名，出版者等，質問者の情報を鵜呑みにせず必ず確認をしてから依頼先に伝えること。 

・自館で調査済みの資料やその結果，問い合わせた機関等，調査結果を知らせる。 

③ その他 

・相手機関に特定の申込み様式がある場合はそれに従う。 

・回答の期限(至急の場合はその旨等)を伝える。 

・複写料金や手数料はいくらかかるのか，誰が負担するのか等，費用の確認をする。 

最近では，ホームページからレファレンスの受付をおこなう図書館も増えてきたので，その受付フォームを 

利用すると記入漏れ等が防げ，また，気軽に質問することができて便利である。ただし，あくまで自館

資料で調査した上で依頼すること。 
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2-1-4 相互貸借･他機関との協力 

 必要な資料は自館で所蔵することが望ましいが，絶版･品切れ等で入手不可能なとき，緊急に必要な 

場合や予算的に購入できないとき等には，所蔵館を調べて，相互貸借の依頼をする。 

依頼先は地域の公共図書館や県立図書館である場合が多いが，近年，県内の大学でも地域開放が進み，

相互貸借や高校生の図書館利用を受入れる大学も増えている。 

 また，レファレンスについても自館の資料では対応できない場合，自館が所属する地区の公共図書館や 

県立図書館等，他機関への調査依頼をする。（【2-1-3-6 他機関への調査依頼】参照） 

 

岡山県内の県立高校・私立高校では，岡山県立図書館の学校図書館支援システムを利用した相互貸

借・資料搬送を行うことができる。（『県立図書館協力業務ハンドブック』参照） 

 

2-1-4-1 所蔵館の調査 

 岡山県立図書館ＨＰの『岡山県図書館横断検索』には県内 36 の各種図書館が加盟（2022/7 現在）し，

所蔵館の調査を行うことができる。同ＨＰの『リンク集』から県内図書館の各ＨＰへのアクセスが可能。   

・岡山県立図書館  http://www.libnet.pref.okayama.jp 

・岡山県立図書館横断検索  http://oudan.libnet.pref.okayama.jp/gf/cgi/start 

 

 県外の図書館についても多くの公共図書館，大学図書館でＨＰを運営しており，インターネット上で

蔵書検索が可能になっている。横断的な検索ができるものに次のようなサイトがある。 

・国立情報学研究所 CiNii Books   http://ci.nii.ac.jp/books/ 

全国の大学図書館等で所蔵している図書・雑誌の最新情報が検索可能  

・国立国会図書館サーチ  http://iss.ndl.go.jp/ 

 国立国会図書館，公共図書館，公文書館，美術館や学術研究機関等のデータベースが検索可能 
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2-1-4-2 相互貸借依頼 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・県立図書館については，巻末資料「県内高等学校への貸出サービスについて」参照。 

・大学図書館については「岡山県大学図書館協議会 HP（http://www.lib.ous.ac.jp/okayama.html）」参照。 

・国立国会図書館の資料の取り寄せは公共図書館を通しての対応となる。方法③と同じ。 

※国立国会図書館の資料検索「国立国会図書館サーチ」（http://iss.ndl.go.jp/）へ。 

・県外図書館からの借用については個々の図書館に問い合わせる。多くの場合は，方法③と同じく公共

図書館を通じて申し込むようになるが，場合によっては学校図書館でも応じてくれる。 

岡山県立図書館に 地域の市町立図書館に 

岡山県立図書館ＨＰ→「横断検索」などを使って，資料がどこの図書館にあるか調査！ 

直接貸出を申し込む。 

（借りられる資料の範

囲・貸出冊数・貸出期間・

資料の受け渡し方法等，

詳細については各図書館

に確認すること。） 

県内の大学図書館に 

県内の他の地域の市

町立図書館に 

【 方 法 ① 】相手館に連絡し，直接貸出を申し込む。（資料の搬送は郵送か来館となる。） 

【 方 法 ② 】地域の市町立図書館に，資料の取寄せを依頼する。（資料は近隣の公共図書館ま

で搬送してもらえる。ただし，受付けてもらえない場合もある。） 

【 方 法 ③ 】学校図書館への相互貸借を行っていない図書館もある。取り寄せができない場

合は，資料がある図書館を利用者に伝え，最寄りの公共図書館から直接資料取り寄せの依頼をして

もらう。（この場合には，利用者個人の利用となる。） 

ある！ ない！ 

直接貸出を申し込む。 

＊私立・県立高校は搬送便を利用。 

＊市町立高校は地域の市町立図書

館までの搬送を依頼するか，県立

図書館に直接来館。（詳しくは県立

図書館ＨＰ内→「学校図書館の皆

さんへ」を参照。 

ある！ ない！ 

所蔵調査依頼 

もしくは購入依頼 

ある！ 

ない！ 
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2-1-4-3 相互貸借のマナー・注意事項 

・まずは地域の公共図書館の所蔵を調べること。 

・ベストセラーや出版後間もない資料など，所蔵館でも利用の多い資料に対して相互貸借を依頼しない。 

・申込みの際，学校名・部署名，借受けの責任者，借受け方法（郵送 or 来館），希望する資料の書誌 

情報（所蔵館での請求記号・資料番号等も）を確認・明示し，同時に貸出期間・冊数・貸出制限（館内 

閲覧のみ＝学校図書館内での閲覧のみ or 館外貸出可＝学校図書館外への貸出可），郵送の場合，送料の 

負担について等も担当者に確認すること。 

【相互貸借依頼メモの例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・返却期日を厳守し，遅れそうなときは事前に連絡をとる。（貸出の際，利用者に他館の資料であることを 

伝え，注意を促す。） 

・郵送の場合，送料は依頼館の負担になる場合が多く，事前に図書館運営費として予算に組み込める 

ようにすることが望ましい。 

・相互貸借資料の複写は，授業の過程における使用については著作権法第３５条が適用される。 

（【2-9 学校図書館と著作権】参照） 

 

担当者                 

受付日     年  月  日（  ） 

 相互貸借申込日     年  月  日（  ） 

 

●書名／著者名／出版者／出版年／所蔵館での資料番号／請求記号 

 

 

 

 

●所蔵館名／連絡先／担当者名 

 

 

●借受け方法（ 郵送してもらう or 取りに行く ）※郵送の場合，送料はどちらが負担するか確認。 

 

 

●貸出期間（ 郵送の場合，郵送期間込みで ）／返却期日／返却方法 

 

 

●借りた資料の取り扱い（ ①学校図書館内での閲覧のみ可 ②学校図書館利用者への貸出可 ） 

 

 

●その他 様式の有無（ 決まった書式での申込がいるかどうか。）紛失破損の際の扱いなど 
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2-1-5 フロア・ワーク 

 フロア・ワークとは，整理業務等（いわゆるデスク・ワーク）と対比する種類の業務のことであり， 

直接利用者と接して行うサービスをまとめた表現である。司書は常に利用者からの質問を受けやすい姿勢を 

とることが大切である。具体的には， 

・休み時間や放課後はカウンターに出ること。 

・仕事中で忙しい，という態度をとらないこと。 

・質問を受けることを面倒くさがったり無関心を装ったり横柄な対応をしないこと。 

・要領を得ない質問であっても，焦れたり打ち切ったりしないこと。辛抱強く対応し，要求の核心 

を引き出すようにすること。 

 

 特に学校図書館では，利用者の多くは多感な年頃の子どもたちである。生徒への対応には十分な配慮

をしたい。 

 

〈参考文献〉 
『カウンターの中では 学校図書館のしごと』浦信好／著 長崎県高等学校教育研究会 
学校図書館部会 1994 

『知っておきたい図書館の仕事』図書館の仕事作成委員会／編 エルアイユー 2003 

『図書館用語集 ３訂版』日本図書館協会用語委員会／編 日本図書館協会 2003 

『レファレンス・サービス 実践とその分析』大串夏身／著 青弓社 1993 
『情報サービス論 補訂版』（新編図書館学教育資料集成４） 阪田蓉子／編 教育

史料出版会 2003 

『情報サービス概説』（JLA 図書館情報学テキストシリーズ４） 小田光宏／編著  
日本図書館協会 1997 

『学校図書館・司書教諭講習資料 第４版』 全国学校図書館協議会 2004 

『学校図書館ＡＢＣ 運営から指導まで 改訂３版』 学校図書館研修資料編集委員会／編 

全国学校図書館協議会 2004 

 

〈参考 HP〉 

北海道立図書館 http://www.library.pref.hokkaido.jp 
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2-1-4-4 相互貸借資料の貸出方法 

 相互貸借した資料を利用者に貸し出す場合，次のような方法がある。 

 

方法１ あらかじめ相互貸借用の資料バーコードファイルを用意する 

・相互貸借用の資料バーコードを作成し，相互貸借した資料を貸し出す際にはその資料バーコードを読

み込む。資料バーコードはクリアファイルなどに貼付しておく。 

・相互貸借資料の書名や返却期限などを書いたメモをそのクリアファイルに入れておく。こうすること

で，その資料バーコードで貸し出した相互貸借資料が明確に分かる。方法３にある資料票を入れてお

くのも良い。 

・返却され次第，その資料バーコードで返却処理を行い，入れていたメモは破棄する。 

・相互貸借用のバーコードを１０枚用意し，０～９類までの分類をふっておくと，分類別貸出冊数など

の統計にも反映される。小説を２冊借りる場合等に対応するため，貸出が多い分類の資料バーコード

は複数用意しておくようにすると良い。 

 

方法２ Excel，手書きリストを作成する 

・Excel 等のリストを作成し，記入する。記入する際，貸出履歴などのプライバシーが他の生徒から見

えないように留意する。 

・リストに必要な項目は，貸出日，返却期限，学年，組，番号，氏名，貸し出した本の書名。 

・資料返却後は，そのリストから削除する。手書きの場合には，打消し線で消すなどする。 

・また，図書館システムを通じて貸出を行っていないため，システムの統計データなどには反映されな

い。そこで，相互貸借用の資料バーコードを作成しておき，リストに記入後，その資料バーコードを

使って貸出処理を行うと良い。 

・相互貸借用のバーコードを１０枚用意し，０～９類までの分類をふっておくと，分類別貸出冊数など

の統計にも反映される。 

 

方法３ 相互貸借時に挟んである資料票を利用する 

・岡山県立図書館の学校図書館支援システム（資料搬送事業）を利用して相互貸借した資料の場合，全

ての資料に資料票が挟んである。この資料票に，借りた人の名前を記入して控えとすることで，上記

の Excel 等のリストの代用とすることもできる。 

・統計に反映させるための資料バーコードを用意する点は，方法１や２と同様。 

 

方法４  図書館システムの相互貸借機能を使う 

・公共図書館等，他館のバーコードをそのまま登録して貸出返却する。 
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2-2 オリエンテーション 

 新入生や新任職員に対して，自校の図書館の概要やサービスについて説明し，自分の求める知識や 

情報を入手できる場所であること・楽しく居心地の良い場所であることを知ってもらうのが目的である。

そのために興味の持てる工夫が必要である。 

2-2-1 生徒へのオリエンテーション 

  時期 

   ・新年度 4，5月中に，1クラス毎に図書館で実施するのが望ましい。できれば１学期の行事予定 

    に入れてもらうよう計画しておくとよい。 

   ・時間を最低 1 時間は確保したい。ＬＨＲを利用させてもらうことも考えられる。 

 

  準備 

   ・資料を用意する。（「利用の手引き」「図書館案内」等）            【資料 1】 

   ・司書教諭・図書係や担任と司書が，事前に話し合って分担等を決めておく。 

   ・説明後，館内を自由に見て回り，貸出・返却の手続きを実際にしてみる時間もあるとよい。 

 

  内容 

   ・施設設備に関する説明 

   ・資料の紹介 

   ・分類のしくみや本の探し方 

   ・図書館サービス（貸出，返却，予約，レファレンス等） 

   ・利用マナーについて（禁止事項の強調はさける） 

   ・図書館活動の案内（広報，新着案内，読書会，講演会等） 

   ・その他（図書委員会の活用内容など） 

 

  興味をもたせる工夫のいろいろ 

   ・読み聞かせ（話題作やよく読まれているもの），ブックトークを入れる。 

   ・実際に館内を歩きながら資料の場所等示す。  

   ・図書館クイズ等で始める（全員あるいはグループ毎に）。その際は，解答を出すことより 

資料に行き着く過程を大切にする。                     【資料 2】 

   ・chromebook の利用 

・PowerPoint の利用 

PowerPoint は，Microsoft 社のプレゼンテーション用ソフト。写真やアニメーション・音楽等 

を取り入れた案内資料が作成できる。パソコンから，スクリーン等に投影して使用。視聴覚に 

うったえるので生徒の関心や興味をひきつけやすく，印刷資料や口頭での説明よりも効果的な

利用案内ができる。                            【資料 3】 

・スマートボードの利用 

スマートボードは，プロジェクターによって投影された画面上でパソコンを操作することが 

できる。PowerPoint を使ったオリエンテーションの時に使用することで，生徒の注意を集め 

やすくなる。 
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2-2-2 職員へのオリエンテーション 

 年度初めに職員会議等で「手引き」「図書館だより」等を配布する。          【資料 4】 

 図書館を利用した授業での利用方法についても広報し，打合わせ等がスムーズにできるようにする。 

 

【資料 1 配布する図書館案内】 

 

 

（内側） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（外側） 

 

※三つ折にして配布 
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【資料 2 図書館クイズ】 
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【資料 3  PowerPoint で作成したスライド】 
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【資料 4 教職員向け図書館案内】 
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2-3 授業との連携 

 平成１５年度より「総合的な学習の時間」が導入され，普通教科「情報」の授業も新設された。 

生徒たちが自らの課題を自らの力で解決するための能力を育成するさまざまな取組みが展開されている。 

学校図書館は，それらの学習を資料面から支えるメディアセンターとして，あるいは生徒たちが情報 

リテラシーを身に付ける実践的な場として，大いに期待されている。 

また，１２学級以上の規模の学校には司書教諭の配置が義務化された。授業との連携をより円滑に 

進めていくために，司書教諭と司書が協力できる体制づくりが求められている。 

 では，実際に学校図書館はどのような形で授業を支援することができるのだろうか。 

授業と連携して図書館が提供できるサービスとして，図書館内での調べ学習における資料や情報の 

提供，関連資料の館外（教室，特別教室等）貸出，資料リストの提供，ブックトーク等が考えられる。 

また，学習活動に沿った展示コーナーの設置や，学習活動での生徒の制作作品の展示という形で支援

することも考えられる。 

効果的な授業との連携を図るために次のような点に考慮する。 

（１）図書館を利用する授業をつくり出すために 

教諭に対して職員会議，学年・教科の打合わせ，校内研修等を通じて図書館の機能と有効性を伝える。 

図書館が授業支援できる例やそのために必要な準備等について，具体的な話をする機会を設ける。 

（２）授業者との打合わせ 

学習内容，授業のねらい，学習形態（グループ学習，個人学習等），授業時間数等を明確にする。 

司書が授業の中で果たす役割，資料の扱い方（貸出制限を設けるか）等についても話し合っておく。 

できれば教科書，テキストにも目を通し授業の概要，生徒の理解している内容等を押さえておく。 

（３）資料の収集 

課題解決に向けて必要な資料収集をする。まず自館の資料を点検し，不備なものについては購入， 

他館からの借用の手配をする。多くの生徒が必要とするものについては，複本の調達も行う。 

その際，生徒の多様な要求を考慮し，難易度にも幅をもたせることが必要である。児童書等への 

目配りも大切である。 

また，図書資料，逐次刊行物，視聴覚資料だけでなく，行政資料，各種団体・機関の資料（観光・ 

商店街・ＮＰＯ・ＮＧＯ・ボランティア団体・市民運動団体等）の収集も行う。また新聞，雑誌 

記事等も日頃から注意し，切抜き，タイトルの索引 等を作っておくことも大切になる。 

（４）資料リスト・資料の別置 

授業に沿った課題を探しやすくしたり，イメージを膨らませるために資料リストを作成したり，別置する。 

資料リストは資料の設置場所を記しただけのものから，内容の梗概を記したものまで授業内容に 

よって工夫が必要となる。いずれにしても，収集した資料に目を通し，内容を把握しておく。 

資料の別置については，授業者の意図，授業展開等を授業者に確認して行う必要がある。 

（５）インターネットの利用 

インターネットは，世界中から発信された情報を瞬時に検索でき，速報性に優れた便利なツールである。 

しかし，よく言われるようにその情報は玉石混交であり，情報の信頼性を見極める力が必要である。 

テーマに関連するサイトや調べ物に役立つサイトを紹介する場合にも，公的機関のホームページ等 

信頼性の高いサイトを紹介し，生徒たちがより確かな情報を入手できるように支援したいものである。 

また，インターネット上のデータや写真は，パソコン上で容易にコピーしたり編集したりできる 

ため，著作権やプライバシーに関してルーズになりやすい。他の図書館資料同様，利用する際には 
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著作権等への配慮等，図書館側からも生徒たちに注意を促す必要がある。 

（６）授業の中での司書の役割 

事前に資料収集しておくだけでは，十分に資料を活用できない。授業者の指導の下に授業が進め 

られていくことは当然であるが，司書が授業者の求めに応じて資料の検索・収集，資料の特性に 

応じた利用方法，著作権，コンピュータ利用に関する説明，ブックトークを行なうなど，授業者と 

司書の協働により，授業が適度な緊張感をもって進められていく。生徒に対しては，フロア・ワークを 

通じて迅速に資料を提供したり，次のステップのために資料案内をすることが欠かせない。 

（７）授業の成果の分析 

課題授業が終了したところで授業者とともに，図書館利用に伴う成果と今後の課題について総括をし， 

次回からの授業での図書館利用に生かしていく。 

 

【参考】 

岡山県ＳＬＡ司書部会備中地区高校司書部会では「授業を支援する図書館の仕事‐チェックリスト 

作成を通して考える‐」として，次のようなチェック項目をあげている。 

１．授業者との打合わせ      

２．自館資料の確認と補充  

３．学習活動と著作権  

４．評価と反省                

 

 

 

 

【チェックリスト見本】 

 

 

 

 

〈参考文献〉 

『新・学校図書館入門－子どもと教師の学びを支える』

黒澤浩／編 草土文化 2001 

『「総合的な学習」を支える学校図書館 小学校・中学

校編』 全国学校図書館協議会 2001 
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2-4 広報活動・集会活動 

様々な方法を使って，図書館のはたらきや活動等に関する情報を提供する。 

生徒・教職員に，図書館への興味・関心を深めてもらい，図書館の利用へとつなげていくことをめざす。 

 

2-4-1 広報紙 

図書館で開催するイベント，新着図書・ＣＤ・ＤＶＤ等の資料の案内，生徒・教職員による読書の 

すすめ，利用状況等図書館を身近に感じてもらえるよう記事にして定期的に発行する。 

パソコンを使って作成，温かみのある手書きなど，表現方法や図書館の特徴に応じて選択すると良い。 

なお，本の表紙を掲載する場合は著作権に注意する（表紙の著作権については【2-9 学校図書館と

著作権】参照）。 

 

※版元ドットコム https://www.hanmoto.com/ 
 書影や書誌が自由に使えるサイト。各出版社が自社の本の宣伝やオンライン書店での利用に自由に
使って良いという契約をして出版業界の共通のデータベースに登録したものが掲載されている。 
ただし，縦横比率を変えない・トリミング不可・文字や画像載せする改変不可。 

（ https://www.hanmoto.com/about_bookdata 注意事項引用 ） 

 

例：新着案内・生徒作成による図書だより・特定のテーマに関する資料案内（学校行事・進路・小論文）・

図書館報 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新着案内の例               図書委員作成の図書館だよりの例 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

特定のテーマに関する資料の紹介例              図書館報の例 
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2-4-2 掲示 

 季節感等を取り入れて楽しい雰囲気を作り出し，図書館をアピールするものにする。 

 定期的に出す広報紙や読書に関するもの，行事への参加を呼びかけるポスター等がある。 

 掲示する場所は，生徒が集まる広場や食堂，職員室，昇降口等多くの人の目に触れるところがよい。 

 
例：新着案内    新着図書,雑誌の表紙など 

手作りポスター   図書館行事や集会の案内等（読書週間，読書会等） 

お知らせ      司書不在や長期休暇による閉館，特別貸出，人気図書ランキング 

その他       館内の利用規則や案内表，外部から送られてきたポスター，新聞記事の切抜き 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
図書館フェアのポスター            おすすめの本のポスター 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
図書委員によるマナー向上活動のポスター       図書館案内図      新聞記事の切抜きを用いた掲示 

 

2-4-3 展示・陳列 

展示台やコーナーを設けて，館内の雰囲気作りに役立てる。 

新着図書や授業関連資料，特定のテーマに基づいた図書等を実際に並べて，読書意欲を促す。 

カバーや帯，小物等を飾り，楽しい空間作りを目指す。 

生徒が教科活動で作った作品等の展示をすることで，来館者の興味をひく。 

県立図書館搬送便で学校セットを利用し，展示に活用する方法もある。 

 

例：新着図書，課題図書，学校行事（講演会や文化祭，修学旅行等）資料（図書・パンフレット・実物資料

等），授業関連資料，季節感・話題性を感じさせる資料 
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話題の作家についての展示    図書委員や先生のオススメ本のコーナー  クリスマスに関する本の展示 

 

 

2-4-4 ホームページ 

ホームページを開設し，学校内外に向けて図書館の情報を発信する。 
魅力的なものにするために，情報の更新はこまめに行う。 
起案が必要な場合があるので校内での手続きを確認する。 
写真を掲載する場合は個人情報に配慮する。特に生徒の写真を掲載する場合は校内の規定に従って細

心の注意を払う必要がある。 

 

例：利用案内，行事案内，新着案内，貸出ベストテン，図書館活動や特集展示，リンク集等 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

○○高校図書館のホームページ          ■■高校図書館の利用案内のページ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●●高校図書館の新着案内のページ        □□高校図書館の資料検索のページ 
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2-4-5 放送 

校内放送を利用して行事案内や新着案内，生徒・教職員によるおすすめの本の紹介等を行う。 

 

 

2-4-6 集会活動 

読書会，ミニ講演会，読書週間の行事，文化祭への参加，文学散歩(史跡や文化施設めぐり)等。 

他にもストーリーテリングやブックトーク等が考えられる。 
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2-5 図書委員会活動 

学校図書館活動の主役はいうまでもなく生徒である。生徒のための図書館運営がなされるために， 

図書委員が中心となって自主的，自発的な活動が行われることが望まれる。 

 

2-5-1 図書委員会の組織 

 

 

※図書館活動の希望者からなる図書部員制度を設けることもある。 

 

2-5-2 活動の内容 

・カウンター係･･･貸出・返却受付や簡単なレファレンス・サービス等を行う。利用者と接するので， 

接遇態度･利用者のプライバシー事項の守秘について留意する。 

・行事係･･･読書会，講演会，討論会，学園祭展示等学校における文化活動を企画運営する。 

・広報係･･･図書館報の編集発行や図書館利用を促すための広報活動を行う。 

・展示係･･･図書整理，館内整理・美化，展示物作成を担当する。 

他にも，資料係（資料の購入，装備，払出し）などが考えられる。 

 

【テーマ展示】 

 図書委員の企画により，生徒の興味をひくテーマを決め，所蔵本または相互貸借によって本を集め 

展示する。 

 コーナーをもりたてる関連グッズ，テーマ展示本リストを作成するとよい。 

 季節にあった新鮮な展示になるよう 1 ヶ月を目安に展示内容を変える。 

（テーマの例） 

4 月…1年団の先生がすすめる本  

5 月…水に関する本  

6 月…スポーツの本  

7 月…野外活動の本・読書感想文におすすめの本  

9 月…学園祭関係  

10 月…環境問題の本 

11 月…食べ物の本  

12 月…クリスマスの本  

1 月…進路特集 

2 月…チョコレートとプレゼントの本  

3 月…旅の本  
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2-5-3 図書委員会による企画行事 

 参考にいくつかの例を挙げておく。 

【文化祭企画展示「マンガの歴史」】 

（企画から実施までの流れ） 
 6/25 図書委員会開催。文化祭テーマ決定。次回までに展示内容を考えてくる。 
 7/2  図書委員会開催。展示内容の決定。作業の班分けは企画係に一任。 
 7/19  「文化祭参加申込書・計画書」を生徒会に提出。 
 9/2  図書委員会企画係打合わせ。おおまかに作業内容，班分けを決定。  
  9/5  図書委員会開催。班分け発表。班長決定。細かい作業内容・日程を決定。 
   マンガの歴史 …年代別に流行ったマンガを調べ，時代背景との関連性についてまとめる。 

   プロフィール  …マンガ家数人を挙げて，プロフィールや作品について調べ，まとめる。 
   マンガ家の部屋  …マンガ家の部屋の模型（ミニチュア）を作成する。 
   アンケート  …生徒・教員にアンケート実施（好きなマンガ等）。 
   イラスト  …看板の製作，他の班の展示物にイラストを加える。 
   作品製作  …マンガの登場人物の立体模型（紙粘土）を作る。材料の買出し。 

 9/29 文化祭当日の当番決定。 
 9/30 展示飾りつけ。 
 10/1 文化祭当日。交代で展示会場の当番。 
 
 

【図書委員による選書と本の紹介】 

 各学期一度，委員が書店にて選書をし，『図書委員のおすすめ本』と題した広報誌を作成し，全校に

配布する。 

（内容）①１学期…３年生 ２学期…２年生 ３学期…１年生の順で， 

近隣の書店に委員と司書・図書課教員が行き，選書をする。 

②選書の対象となる本は，成人向け，マンガ，雑誌以外。 

③選んだ本はその場で各自持ちかえり，事前に渡している用紙に本の紹介を書く。 

④『図書委員のおすすめ本』として広報誌を作成し，配布する。 

 

【読書会】 

 読書会とは，複数の参加者が読書による感想や感動を話し合う会のこと。各教科の授業や総合的な学

習の時間，ＬＨＲなど生徒が全員参加する形，課外活動として学校図書館の行事や有志の会として実施

する形がある。実施方法も読み聞かせの後に話し合いの時間を持つ方法，前もって指定された本を読ん

できて話し合いを持つ方法，好きな本を持ち寄り，感想を紹介し合う方法（ビブリオバトル形式）など

がある。 

図書委員会の行事とする場合は，図書委員が選書や司会，運営，広報を行う。      
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【推薦図書 30選】 

 「何か面白い本ない？」という声に応えるために始まった企画。『高校生が読んで面白い本』を図書

委員と図書課が中心となってその年の推薦書を選定する。５０冊のリストのうち３０冊を読破し，その

感想を提出すれば全校表彰される。リストは毎年一部を更新。 

（企画から実施までの流れ） 

4/28 委員長・副委員長・書記・推薦図書選考係長・担当教員による活動計画。 

5/1  図書委員会開催。全図書委員に概要説明。昨年の資料を配布。 

   推薦図書に入れたい本の調査用紙を配布。（国語科・図書課の先生にも協力を要請。） 

 5/8～ 毎週水曜・金曜のお昼休みに司書室にて推薦図書選考委員会開催。 

 6/19 推薦図書選考終了。広報係…図書館広報作成準備。展示係・推薦図書選考係…ポスターの作成。 

 6/30 図書委員会開催。推薦図書用紙と図書館広報を各クラス図書委員に渡し，全校への発表準備。 

    ポスター(本の内容紹介)を人通りの多い廊下へ展示。 

 7/1  ＳＨＲにてクラスの図書委員による今年度図書委員推薦図書を発表。   

    １年国語科と連携し，推薦図書より３冊読むことが夏休みの宿題になる。  

 9/1  推薦図書記録用紙を図書委員が回収。統計をとる。 

 1/9  推薦図書記録用紙を図書委員が回収。統計をとる。 

2/29 全校集会にて，３０冊を読了した人の表彰。図書館報に達成者の感想文を載せる。 

  

【ミニ講演会】 

（企画から実施までの流れ） 

5 月  企画係と担当教員でミニ講演会のテーマ協議。 

9 月  担当教員は講師依頼，内諾を得る。 

10 月初旬 担当教員は校内起案文書作成，決裁を得て，派遣文書送付。 

10 月下旬 図書委員会企画係会議。役割分担を決める。 

ポスターＢ4版（各クラス分＋20枚）作成。チラシＢ5版（全校生徒＋教職員分）作成。 

記録，ビデオ撮影，録音（放送部依頼），写真撮影の各係。 

機器準備（マイク，ＤＶＤ，スクリーン，プロジェクター，ホワイトボード，カメラ） 

司会（講師紹介，進行） 

11/8 図書委員会開催。ミニ講演会の内容説明と参加者を募ることを伝える。 

各クラスにポスター，チラシを持ちかえり教室内に掲示，配布。 

11/15 チラシを再度，全校生徒に配布するとともに，ＳＨＲで図書委員から参加を呼びかける。 

11/17 昼食休憩時に図書委員全員で会場設営。机・椅子の移動。マイク，ＤＶＤ上映準備，ホワイト 

ボード設置。15 時 30 分開演。 

 

 

〈参考文献〉 

「学校図書館 No．619 2002 年 5 月号 特集：図書委員会の役割と活動」全国学校図書館 

協議会 

『新･学校図書館入門－子どもと教師の学びをささえる』 黒澤浩編／著 草土文化 2001 
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2-6 施設・設備・館内レイアウト 

 施設は，資料，職員とともに学校図書館を構成する三要素の一つである。あたたかく，親しみやすい

そして，図書館活動が円滑に行える施設を整備する。 

 

2-6-1 位置 

すべての生徒が来館しやすいよう，教室，職員室，昇降口からの動線を考慮し，学校の中心的な位置

が望ましい。不便な場所にある図書館の場合は，生徒の昇降口に開館・閉館の札を掲げたり，写真のよ

うな工夫をしたりするとよい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【離れた教室から見える図書館 開館時には◎のサインを出す】 

 

2-6-2 広さ 

  学校図書館の諸活動が展開できる十分な広さが必要である。全国学校図書館協議会制定の「学校図書館 

施設基準」では，２２学級以上の場合は３．５学級が同時に利用できる広さとしている。 

全国学校図書館協議会制定の規模別各スペースは次のとおり。 

 

 高等学校の規模別各スペースの最低面積（ｍ2）  

スペース 

学級数  

(1) 

学 習 読

書試聴 

(2) 

ブ ラ ウ

ジング  

(3) 

コンピュ

ータ  

(4) 

排架  
(5) 

受付  
(6) 

スタッフ 

(7) 

保 存 収

納  

(8) 

検索  
(9) 

展示  
(10) 

委員会 

(11) 

教 員 研

究  

(12) 

制作  
(13) 

ネット面

積  

(14) 

交 通 部

分  

合計 

5 以下 

6 

7～12 

13～15 

16～18 

19～21 

22～24 

25～27 

28～30  

110

130

150

160

175

190

225

240

255

15

15

20

30

30

35

35

40

40

20

35

40

45

50

55

60

65

70

55

65

80

85

95

100

110

120

125

20

25

30

30

30

35

35

35

40

25

25

30

30

30

30

30

35

35

20

20

25

30

30

35

35

35

40

-

-

-

10

10

10

15

15

15

-

-

-

-

-

-

20

20

20

-

-

-

20

20

25

25

25

30

-

-

-

-

-

15

15

15

20

-

-

-

-

20

20

20

20

20

265

315

375

440

490

550

625

665

710

115

135

160

190

210

235

270

285

305

380

450

535

630

700

785

895

950

1015

 

                          （1999 年改訂） 



2023.3.31 

                 学校図書館実務の手引き 

2-6-3 建築および構造 

（１）空間構成 

間仕切り，設備は将来にわたって配置が変化できるよう計画する。 

（２）床および壁面 

図書館資料，備品の増加に対応できる床荷重を算出する。床の素材は吸音性に優れ，衛生的で 

丈夫なものがよい。段差のない床面とする。 

壁面は，展示スペースとして活用できるようにしたい。 

入口は図書館内の雰囲気が見えるようにし，入りやすさを考慮する。 

（３）色彩と仕上げ 

全体的に明るい色調，低い彩度を採用する。柔らか味のある仕上げが望ましい。 

（４）吸音と遮音 

外部からの騒音を防ぐとともに，内部での騒音発生を少なくするために，床や天井は吸音性の高い 

素材を採用する。ＢＧＭを導入することも考えられる。 

（５）換気・冷暖房・空調 

常に適当な温湿度を保ち，快適に利用できる換気設備や冷暖房で空調を整える。 

（６）照明 

学習や読書，その他の活動に必要な明るさを確保する。人工照明による机上照度は 300 ルクス 

以上にする。照明器具は机や書架の位置を変えてもよいよう均等に配置する。窓面による自然採光

も活用する。 

（７）搬送 

二層以上の図書館の場合は，リフトもしくはエレベータを設置することも考えられる。 

（８）放送・通信 

校内放送設備および校内・校外に連絡できる電話設備を設ける。コンピュータ用通信設備を設ける。 

（９）電源・コンセント 

各種機器に対応できる電気容量を見込んでおく。コンセントも十分数を設ける。コンピュータ， 

移動書架，コピー機等には専用電源を設ける。 

（１０）給排水 

閲覧室周辺に手洗い設備を設ける。スタッフ・スペースには流しおよび湯沸しの設備を設ける。 

 

2-6-4 必要なスペース 

（１）学習・読書・視聴スペース 
落ち着いて学習したり，読書したり，視聴覚機器を利用して視聴することができるスペース。 
グループでの利用も考慮する。 

（２）ブラウジング・スペース 
リラックスして自由に雑誌，新聞や軽い読み物等を読むことができるスペース。雑誌架の近くに 
ソファ等を設置する。畳やカーペットを敷くこともある。 

（３）コンピュータ・スペース 
インターネットを使って検索したり，学習ソフトを利用したりするためのスペース。管理者の 

目の届く位置にもってくる。 
（４）排架スペース 

図書，逐次刊行物，ファイル資料，視聴覚資料，コンピュータ資料等を排架するためのスペース。 
（５）カウンター・スペース 

貸出，返却，資料相談等を行うスペース。図書館全体の様子がわかる位置に置く。しっかりと 
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した存在感と親しみやすさをもって設置する。 
（６）スタッフ・スペース 

スタッフが図書館活動を支える仕事をするスペース。事務机や作業台，納品されてから排架する 
までの資料，図書館関係資料を置く。閲覧室が見通せ，すぐにカウンターに出られる位置に置く。 
また，スタッフの休憩室を兼ねる場合が多い。 

（７）保存・収納スペース 
貴重な資料や保存が必要な古い資料を収納するスペース。 

（８）検索スペース 
各種資料を検索するカード目録やコンピュータを置くスペース。カウンター近くに置く。 

（９）展示スペース 
利用促進や雰囲気づくりのための展示，ディスプレイをするスペース。来館者の動線を考慮して 
入口付近等の目につく位置に設置する。 

（10）委員会スペース 

委員会活動を展開するスペース。 

（11）教員研究スペース 

教職員が図書館資料を使って教材研究等を行うスペース。 

（12）製作スペース 

生徒および教職員が発表物や教材を製作するスペース。 

（13）交通スペース 

書架間隔等は，人と車イスがすれちがうことができる幅を基本とする。 
 

2-6-5 館内レイアウト 

（１）配置 

各スペースの目的を考慮し，効果的な配置にしたい。 

入口からは，館内全体が見渡せ，どこに何があるのかわかりやすく，さらに奥まで誘い込まれる 

ような配置を工夫する。そのためには，他校の図書館や公共図書館，書店等のレイアウトも参考にする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【書架を斜めに配置】              【掲示を天井から吊す】 
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  【○○高校】 

閲覧室       ２４０㎡ 

    開架冊数  約２８，０００冊 

    座席数        ５０席  

 

 

 

400
自
然
科
学

300
社
会
科
学

200
歴
史

９００～９１９　文学

700
～

759

美
術

大
型
本

726
マン
ガ

カウンター パソコンコーナー

文学
全集

日本
文学

（文庫）

日本
文学・
外国
文学

（文庫）

920～
999
外国
文学

文学

絵本

この本
読んだ
コーナー

８人掛け
テーブル

美術大型本

雑誌

映画

パンフレット

CD

文学
全集

８００
言語

760～799
芸術

500・600
工学・産業

進路
コーナー

小論文
コーナー

閲覧席

参考
図書

　新刊
展示台

新聞スクラップ

大
型
本

人
権

環
境

新

聞

絵本

914～916
（文庫）

閲覧席

閲覧席 閲覧席

閲覧席 閲覧席

入
口
／
出
口

な
ど
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【△△高校】 

 閲覧室       ２１７㎡       

 開架冊数  約２８，０００冊 

 座席数        ５０席 
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（２）館内表示 

案内・誘導・説明・規制の機能をもつサインが必要である。デコパネル，プラスチック段ボール

パネル，針金，布等様々なものを使って作ると親しみやすさが生まれる。 

・館内の全体図 

・分類別の書架表示 

・棚表示（日本文学等の著者による仕切り） 

・利用規程（カウンターの近くに簡単なもの） 

・十進分類表 
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2-6-6  図書館の設備 

 備品入れ替え，増設にあたっては，図書館内全体がトータルでコーディネイトできるよう，長期的 

展望にたって，選択していく。 

（１）書架 

開架用の書架には，木製，スチール製，木とスチールを組み合わせたものがある。安全性，耐久性， 

見た目の感じ，感触等を考慮して選ぶ。木製が望ましい。 

本が埋もれてしまわない奥行きのもの，下２～３段が傾斜式になっているものが使いやすい。 

書架の高さは，採光，見通し等を考慮して決める。壁面以外はなるべく低い書架が望ましい。  

（２）雑誌架 

表紙，雑誌名，巻数がよく見え，取出しやすく 

返納しやすいものがよい。各種サイズに対応できる 

もの，バックナンバーの保管ができるものが 

望ましい。 

（３）展示架 

新着図書，テーマ図書等が視覚的に見やすく 

展示でき，手に取って見られるものが望ましい。 

（４）新聞架 

当日分をいれる新聞差しと，過去１ヶ月分が 

置いておける新聞棚の組み合わせが使いやすい。  

（５）カウンター 

大きさはカウンターで行う種々の業務を考慮した高さ６５～７０ｃｍ前後，奥行７５ｃｍ前後が 

目安となる。引き出し，戸棚等も必要である。コンピュータの設置場所も確保しておく。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（６）閲覧机・椅子 

剛性が十分で堅牢なもの，作りが単純で壊れにくいもの，汚れが目立たず清掃が容易であるもの 

がよい。グループで使用できる机と個人で落ち着いて学習できる机を用意する。また，書架サイド 

等に腰掛けて読書できるスツールやベンチ等を置くとよい。 

椅子は座り心地の良いもの，長時間座っても疲れにくいものがよい。脚部は床面の材質等を考えて 

床面を痛めない，音の出ないものを選ぶ。 

部屋全体の色調を考慮して，明るく落着きのある色にするとよい。 
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（７）ブラウジングコーナー用机・椅子 

楽しい雰囲気を作り出す丸テーブルと椅子， 

ベンチ，ソファ等を用意する。 

（８）コンピュータ用机・椅子 

ケーブル等がすっきりと納まる専用の机・ 

椅子を用意する。 

（９）視聴覚資料視聴機器 

１人または２人で視聴できる機器を用意す 

る。音や光が他の利用者の妨げにならないよ 

う配慮する。 

（１０）作業机・事務机 

堅牢で，作業に十分な広さのものを用意する。 

（１１）整理棚・書架 

カウンター内，スタッフ・スペース等に必要な棚や書架を用意する。 

（１２）ブックポスト 

閉館時に利用者が返却資料を入れる箱。郵便ポスト式に図書館外から図書館内に資料が返せる 

ものが望ましい。 

（１３）その他 

ブックトラック，踏み台，はしご，ホワイトボード，掃除道具入れ，手洗い，防火用備品等が 

必要である。図書館内の雰囲気作りのために植物や適当な装飾も工夫したい。 

 

2-6-7 保守･管理 

（１）清掃 

毎日の清掃をきちんと行う。 

（２）点検 

定期的に点検を行い，不良個所は速やかに修理する。不足分は補充する。 

（３）換気・照明の調整 

通気に注意し，図書館内の空気の清浄を保つ。また，定期的に照度を測定し，机上照度 300 ルクスを 

確保する。 

（４）戸締り 

閉館時に責任者が必ず点検する。責任者不在の場合は代理人を依頼する。 
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2-7 図書館とコンピュータ 

 

2-7-1 コンピュータの利用と保守 

授業や課題研究等，インターネットによる情報収集が学校図書館において増えつつあるため，端末の 

セキュリティ管理には細心の注意を要する。生徒に対しては，コンピュータ利用のマナーとルールを 

守るよう指導する必要がある。また，日頃より各校のネットワーク管理者とは緊密に連絡をとり，障害が 

発生した際にも常に相談可能な関係を築いておく。 

 

2-7-1-1 コンピュータ利用上の注意 

（１）インターネット 

情報検索および閲覧を基本とする。メール等は許可制により，利用可能にする場合もある。 

（望ましくない利用例） 

・オンラインゲーム 

・掲示板（ＢＢＳ）への書き込み 

・ソフトウェア，プログラム等のダウンロード，インストール 

・チャット，フリーメール 

・ショッピング，オークション 

・アダルトサイト 

（２）プリントアウト（印刷） 

自動複写機と同様に課金することも考えられる。知的所有権を侵害する恐れのある利用については 

注意を促す。 

（３）データの保存・読み込み 

リムーバブルディスク（ＵＳＢメモリ等）の持ち込みはウィルス侵入の恐れもあり，好ましくない。 

やむをえず利用する際には必ず職員が立ち会い，ウイルスチェック後に読み込む。 

（４）設定の変更 

パソコンの設定を無断で変更させないよう，工夫する。 

（５）利用時間 

設置台数と利用希望者数に応じて各校で定める。 

 

以上をふまえた「コンピュータ利用規定」を策定し，生徒の目にふれやすい場所へ掲示するとよい。 
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2-7-1-2 コンピュータ利用の手続き 

個人利用の場合，利用申込票（利用簿）への記入を義務づける。 

授業時間内では職員の立ち会いにより，記入を省略する場合もある。 

（必要な項目例） 

・学年，組，番号，氏名 

・利用パソコン番号 

・利用開始・終了時刻 

 

【利用規程と利用申込票の例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

コンピュータ利用申込書 

 

申込み日     年     月     日    開始時間（     ：   ）終了時間（     ：    ） 

私は使用上の注意を守り，適切に使用しますので，使用を許可ください。 

年 組 番 氏名 

ＰＣ番号   利用目的   

利用した機能，ＨＰアドレス等(該当のものに○，または必要事項記入） 

  インターネット（http://www.                           ） 

  インターネット（http://www.                           ） 

  Ｗｏｒｄ   Ｅｘｃｅｌ   

  一太郎   その他   

  プリンター   印刷枚数 枚 

授業で使用の場合は授業名と先生のお名前を記入してください。 

授業名     担当者 先生 

  

 
図書館コンピュータの利用について 

岡山県立○○高等学校図書館 

 

図書館のコンピュータでは，インターネット，ワープロソフト（Word，一太郎）表計算 

ソフト（Excel）等が利用できます。 

利用の際は，よく以下の注意を読み，申込み用紙に必要事項を記入後，担当者の許可を得

てからご利用ください。 

 

＊ コンピュータの設定を変更してはいけません。 

＊ ＨＰの閲覧は，○○高校生徒としての品位を損なわないものに限ります。 

＊ すべてのゲームは禁止します。 

＊ ソフトウェア，プログラム等のハードディスクへのダウンロード，インストール，有料

データベースの利用，インターネット上のアンケートへ応募，オンラインショッピング

の利用は禁止です。 

＊ 情報の保存等は個人の USB メモリ，CD-R，CD-RW に限ります。個人でご持参くだ

さい。（新品が望ましい。ウイルスチェックをすること。） 

＊ 授業等で特別に許可した場合を除き，プリンター，カラーコピー，スキャナー，音楽

CD の利用はできません。 

＊ 不正アクセス等，ネットワークの正常な運用を阻害する行為はしてはいけません。 

＊ 他人の著作権を侵害するような行為はしてはいけません。 

＊ インターネットでの発言の内容については，自らの責任の持てる内容に限ります。他人

への誹謗中傷等はかたく禁じます。発言の内容は，国内にとどまらず，全世界に伝送さ

れる可能性があることに留意してください。 

＊ インターネットの利用の際は，ネチケットを守りましょう。 

＊ 利用時間は，おおむね２０分以内とします。 
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2-7-1-3 日常的なコンピュータの保守・管理 

 

機器は水・ゴミ・ほこり等に注意して，日常的な掃除をする。 

 

１．日々必ずやらなければならない保守 

ネットワークにつなぐパソコンの場合，ウィルス対策は必須である。 

OS が Windows のパソコンのウィルス対策としては 

（１）Windows update の実施 

（２）ウィルス対策（アンチウィルス）ソフトのアップデート 

等が 2022 年度現在では常套手段となっている。なお，これらについては「Windows の設定」 

→「更新とセキュリティ」で設定することができる。 

 

（１）Windows Update の実施 

Windows の場合，部分的な OSの更新は“Windows update”という形でなされる。通常は Windows

内で推奨されている設定でかまわない。 

 

（２）ウィルス対策（アンチウィルス）ソフトのアップデート 

ウィルス対策ソフトについては，県立高校であれば情報ハイウェイで指定されたソフトが導入 

済みである。ウィルス対策ソフトはバックグラウンドで動作するので放置しておいてよいが， 

パソコンの起動後５分程度は，ウィルス対策ソフト以外のソフトのインターネット接続をしない

ことが望ましい。（それ以外にも定番の対策ソフトやフリーソフト，廉価なものも多数あるが， 

いずれのソフトでもアップデートの確認は怠らないようにする。） 

＊なお，ウィルス対策はウィルス・ワーム等（以下，ウィルス）が出回ってからの対応になる 

ため，アップデートの確認をしても最新のウィルスに感染することは十分ありえる。感染が疑わしい 

場合は，感染の拡大を防ぐためにも，すぐにインターネットから切断し，ネットワーク管理者に

報告する必要がある。最新のウィルスはＯＳを始めソフトの欠陥をつくものであり，ソフトの 

アップデート（上記①の Windows Update 等）を抜かりなくやっていれば大半は防ぐことができる。 

ただし，ウィルス対策ソフトですべてのウィルスが防げるわけではない。トロイの木馬や一部の

ワーム等には，ウィルス対策ソフトが反応しないものがある。パソコンの動作がおかしい場合は

必ずネットワーク管理者に相談するよう，徹底する。ウィルス感染が疑わしい動作の例として， 

“特にふれていないのに，パソコンが動く。（ほぼ間違いなく感染中）”“ネット接続が極端に遅い

（LAN の場合は他人との競合も考えられる。）”“「タスクマネージャ」内の「プロセス」に見慣れない 

プログラムがある。（知識がないと判断できないが，名前に「kyloger」等あれば即ネットワーク

遮断）”等がある。このほかにも怪しい動きがあれば，注意をすること。 
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２．月に 1 回程度はやっておきたい保守 

（１）ディスククリーンアップ 

パソコン内の不要ファイルの掃除のこと。ゴミ箱や一時ファイル等の削除をこの動作一つでできる。 

 

（２）ディスクデフラグ 

ディスク内で切れ切れになったデータを物理的に並べ替えて一つのデータファイルを一箇所に 

集約することでデータへのアクセスを早くする作業である。 

 

（３）チェックディスク（以前のスキャンディスク） 

パソコン内のデータの破損部分を検索し，場合によってはその場での修復もできる。 

 

３．その他の知っておきたい保守 

（１）データのバックアップ 

パソコンが突如動かなくなることは十分あり得る。確率としては低いものの，日常業務を全面的に 

パソコン上で動くシステムに頼っている場合，全くそのことを想定外とすべきではない。よって，

データはこまめにバックアップを取って，不測の事態にも対応できるようにしておきたい。 

バックアップの方法や手段について，マニュアル化しておくと便利である。 

 

（２）オートコンプリート機能の解除 

最近のブラウザには，オートコンプリート機能といって，前回入力したとおりにすぐ入力できる仕組み

が組み込まれている。便利な機能ではあるが，たとえば，認証ページの閲覧の際に入力する ID・パスワー

ド等も，この機能で簡単に呼び出せるので，不特定多数が使用する学校図書館のインターネット

端末では不適切なことになる。よって，設定画面で解除しておく必要がある。 

 

（３）デスクトップ画面の維持 

デスクトップが改変された場合，どのようにしたら元に戻るのか，知っておく必要がある。 

Windows の場合，デスクトップ上で右クリックして出てくる設定画面で，ほとんどの改変に対応 

できるはずである。 

 

（４）復元ポイントの作成 

順調に動作していた状態を保存し，将来何らかの不具合が生じたときにその時の設定に戻す 

ポイントを作成する作業。何かのソフトをインストールした場合，パソコンが自動で作成してい

るが，もし余裕があるようなら作成してみてもよい。ただし，この復元でファイルが復元するこ

とはないので注意すること。 

＊復元ポイントの作成は「スタート」→「すべてのプログラム」→「アクセサリ」→「システム 

ツール」→「システムの復元」から行える。 
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2-7-2 図書館のシステム化 

 情報社会の中では，多様な情報を，迅速に提供することが求められる。学校図書館においてもこの 

ことは例外ではない。資料の整理に当たっては，煩雑な作業の繰り返しが必要となるが，系統だった 

作業であるゆえに，コンピュータが大きな力を発揮することとなる。コンピュータを導入することに 

より，事務的な作業量の軽減を図り，資料を有効利用することができる。そして，生徒・教職員と資料を 

結ぶ司書本来の仕事に，時間と力を注ぐことができるようになる。 

 図書の発注・受入から貸出まで図書館の仕事をコンピュータによってシステム化するための， 

いくつかの留意点をあげてみよう。 

 

１．システム化の中味について考える。 

システム化するとき，どのようなソフトを選ぶかを考えなければならないが，日常の図書館の 
仕事をよく考え，その図書館の特性にあったものをえらぶ。発注の形式，予算管理，貸出・返却， 
予約，返却請求，統計，蔵書点検等がどういう内容・方法で行えるものがよいのか，あらかじめ 
シュミレーションしてから，ソフトをチェックする必要がある。 

 

２．市販の書誌データを使ってデータベースをつくる。 

システム化の中でもっとも時間と労力を必要とするのが，蔵書データを入力しデータベースを 
作り上げることである。一度作り上げたデータベースは，その後ソフトを変更しても，使用し続ける 
ことができなければならない。そのためには，どのような形式で蔵書データを作るかは非常に大切な 
ことである。現在開発されているソフトはＭＡＲＣ（マーク）と呼ばれるコンピュータが読み込む

ことができるスタイルの書誌データに対応したものとなっている。これはＴＲＣマーク，ニッパン

マーク，大阪屋マーク等市販のものがある。これらのマークをダウンロードして，それにローカル

データを加え，自館のデータベースを作るのが望ましい。 

 

３．作業の手順をよく考える。 

データ入力の無駄を省くためにも，まず館内の不用図書の廃棄をする。学校図書館はその性質上，

最新の情報が必要とされる。この際，多少思い切った廃棄を行う。 
バーコードを貼らずして，資料の管理はできない。バーコードの書式は採用するソフト会社と早い 

段階で打合わせをし，バーコードを必ず資料に貼ってからデータ入力を開始しよう。また，資料の 
どこにどのように添付するかも，きちんときめておく。貸出・返却，蔵書点検のことを考え一定の 
法則性をつくる。（例：背を左にして，背から２ｃｍ。地から２ｃｍ。） 

 

４．システム化はできるだけ短時間で済ませるよう事前に手当てをする。 

データ入力の要員を確保し，1 年以内には完全稼動ができるよう，計画を立てる必要がある。 
短時間で変わっていく図書館の姿に，生徒の期待も高まり利用が増してくる。だらだらと時間を 
かけると，生徒への図書館サービスが低下し利用も落ちてくる。生徒は 3 年間しか在籍しないので

あるから，生徒の損失は大きくなる。 

 

５．システムは生き物，メンテナンスの体制をとっておく。 

トラブルが生じると，よく利用されている図書館ほど大きな支障が生じる。保守契約等の確認を忘れずに 
しておく。また，５～６年を目途に機器の買替え等を考えながら備品の予算要求をしていくことが

必要である。 
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2-7-3 システム化に必要なもの 
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項  目 数量 

パソコン 

（図書業務端末用・利用者開放端末用・サーバ機含む） 
３ 

ディスプレイ ３ 

OS ３ 

図書館用管理ソフト 

（約 20 万円～90 万円のものがある） 
１ 

レーザープリンタ １ 

プリンタケーブル １ 

外部記憶装置 １ 

バーコードリーダー ２ 

市販ＭＡＲＣ １ 

市販 MARC 

学校図書館 

データ登録 

スイッチングハブ 

図書業務端末 図書業務端末 利用者開放端末 

サーバ 

外部記憶装置 

レーザープリンタ 
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【参考 システム導入提案資料の例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
○○高等学校図書館コンピュータ化について 

図書・視聴覚部 
ねらい 

・資料検索の方法，手段を容易にすることで生徒の知的好奇心，勉学意欲の慎重を図る。 
・インターネット等の利用と合わせて。コンピュータによってシステム化された環境の中で自分に必要な情報を取得する方法を 
学ぶとともに，情報社会におけるモラル（ネチケット）を具体的に学習する場とする。 

・総合学習をはじめとして，図書館資料を使った授業を積極的に支援する。 
・図書館事務を効率化させ，生徒の読書推進，課題解決の支援に積極的に取り組む。 

 
システム化のメリット 

①校内 LAN によって，どこからでも図書館の蔵書を検索・予約することができる。 
蔵書データをインターネット上に載せることができるので，図書館から離れた教室からでも図書館の情報を知ることができる。

新着図書案内，教科課題図書リスト，○○先生の進める本などの情報を載せることも可能。 
②自校 HP とリンクさせ図書館の情報を地域に発信できる。 
③一冊の本について様々な要素（書名・著者名・件名・キーワード（内容）・出版社・発行年）から検索できるため資料効率が増大する。 

④貸出・返却・検索がスピディーに行われるため生徒の学習意欲・読書意欲を阻害しない。 
⑤図書館および図書館資料を利用した授業が行ない易くなる。 
⑥一度のデータ入力で資料の管理運営が行えるので，事務作業の大幅な効率化が図れる。 

 
システム化に向けて重要ポイント 

・蔵書データの構築が最大の課題 
図書館のシステム化にあたっては，蔵書データの構築が最も重要なポイントになる。これを適性に行っていれば今後急速に進歩，
変化するコンピュータ環境にもスムーズに適応できる。そのために，MARC と呼ばれる機械可読式目録のスタイルをもった市販

データを取り込むことが，最も効率的な方法となる。今後の図書館システム開発は MARC を無視して行われることはない。 
 
・図書館のシステム化はできるだけ短い期間でやり遂げる。 

作業中はどのようにしても従来の図書館サービスを維持することは難しい。システム化を長引かせると，図書館の運営が停滞し
秩序が乱れる。そのため利用者（生徒）の図書館に対する興味や期待感を失わせる結果となる。３年間しか在籍しない生徒の 
ことを考慮すれば，できるだけ効率的に集中した作業で早く稼動できる努力をしなければならない。 

 
・データ入力のための人員確保 
データ入力には多くの時間を費やす。司書がこの作業に従事してしまうと，日常的なサービスが停滞してしまう。また，効率的

に適正に進めていくためには司書以外にデータ入力に当たる人員を確保する必要がある。司書は日々の作業の事前準備，入力 
データの内容チェックなどにあたり，作業の効率化を図る。 

〈データ入力の人的補填の可能性〉 

＊情報教育支援員の方に一定期間入力を担当していただくことは可能か 
＊生徒から「図書館システム化ボランティア」を募ることはできないか 
＊夏季休業中にアルバイトを入れることはできないか 

〈他校の実例から入力ペースを試算〉 
  館内の図書数           約２０，０００冊 
  司書１人での入力冊数          平均３０冊 

  専任者１時間入力冊数          平均５０冊 
２０，０００冊÷２００日（年間作業可能日）＝１００冊 

１日平均して１００冊の入力が可能であれば，１年間でデータ入力を終え，稼動できる。 

 
・図書館システム管理ソフトは保守体制が整っているものであること 
ソフトを決定するにあたっては，利用しやすく，機能的であることが第１条件であるが，トラブル時に速やかに対応できる体制

が整っているかどうかの確認が必要。また，以後のバージョンアップの計画なども考慮する必要がある。 

 

システム化への手順 

 自館蔵書データの構築 
①システム会社とバーコードの書式，システムに組み込む自校のローカルデータなどについて綿密な打合せを行う。バーコードを 
外部印刷に出す場合は，発注する。その他，バーコードキーパー，バーコード打出しのためのシールなど必要な物品の発注を 

する。この時点でソフト会社からバーコード作成ソフトを入れてもらうこともできる。 
②開架図書の点検をして不要図書を廃棄する。（無駄な手間と経費を削減するため） 
③表紙カバーを本体に糊付け（カバーと本体が離れてしまうことを防ぐ） 

④図書にバーコード，バーコードキーパーを貼っていく。すべての図書に貼っておくか入力するときに貼るという二つの方法が考えられる。 
⑤市販の書籍データベース（CD－ROM）を購入し，自館の蔵書のデータをダウンロードしていく。書籍に印刷されているバーコードを 
バーコードリーダーで読取れば，個別のデータを抽出できる。 

⑥請求ラベルを貼りかえる必要があれば，ここで変える。 

 
 図書館システムの稼動 

①１５，０００冊程度データが入ったところで，試行も兼ねて稼動の準備をする。図書データ 利用者データを入れて，貸出し 

返却などの日常業務を行う。 

②未入力図書のデータを遡及入力しながら，日常業務を行う。 

③校内の情報担当者と協議しながら，校内 LAN などへの加入，図書館が有効活用される環境を整えていく。 
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2-8 統計と調査 

 図書館活動の現状とその問題点を把握し，業務の評価・改善に向けての指標とする。また，図書館 

活動について理解してもらい，利用を促進するためにも年度ごとの活動報告は必ず行いたい。活動報告は 

単なる集計結果だけでなく，分析の結果をも知らせることが重要である。報告する際には年度間で蔵書

冊数の増加・減少に整合性があるか必ず確認し，内容の履歴を残す。 

統計は目的にあわせて必要最小限で行い，カウンター係の図書委員にも理解しやすい簡素な方法を 

とる。図書館システム導入にあたっては各種統計処理を含んでいるものが望ましい。未導入の図書館の

場合，Excel 等表計算ソフトを利用することで各種集計に関する手間を省ける。 

 

2-8-1 必ずとっておきたい統計 

（１）貸出冊数→ a（日・月・年毎）b（学年・クラス・男女別）c（分類別） 

システム化されていない場合は，下記の（見本）日計表を参照のこと。 

（２）分類別蔵書冊数（当該年度の購入・寄贈・除籍冊数を含む） 

システム化されていない場合，図書原簿（登録番号等）を参考にする。 

（３）図書館経費に関する統計  

会計事務が適正であるかを判断する。 

なお，（２），（３）は県立学校の場合「学校図書館に関する調査」として毎年夏頃提出を 

求められる。 

 

2-8-2 その他の統計（あると役立つ） 

・開館日数 

・貸出者人数 

・予約・リクエスト数および処理数 

・授業時間利用数 

・貸出上位本 

 

2-8-3 読書と図書館に関する記録・調査 

①図書館行事の記録 （【2-5-3 図書委員会による企画行事】参照） 

図書館で行った行事等の記録を残しておくと，次年度以降の参考になる。 

②読書実態調査 

読書量や読書志向を調査し，選書等

に生かす。（毎日新聞実施の学校読

書調査との比較） 

③図書館への要望調査 

 

 

【日計表の例】 

 

 

2005.3.31 
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2-9 学校図書館と著作権 

 ＣＤ－ＲＯＭやＤＶＤの貸出，複写サービス，図書館だよりの作成等の図書館業務を行う際には，著

作権法に反しないよう気を付けることが必要である。実際の業務に照らし合わせ，具体的事例を示した。

以下，質問＆回答方式で学校図書館業務の中で著作権に関わってくると思われるケースを 

取り上げた。なお，これらは，平成１５年の改正を受け，平成１６年１月１日に施行，平成３０年一部

改正（第３５条）された著作権法をもとにした記述である。 

  

質問 1 学校において，著作権者の了解を得ずに著作物を複製できるのはどのような場合か。 

 

回答 1 著作権法第３５条では，「授業の過程における使用に供することを目的とする場合には，必要と 

認められる限度において」複製できるとしている。この「授業の過程」には，通常の授業の 

ほか，教育活動の一環として，文化祭や運動会のような学校行事が含まれる。ただし，趣味や 

自宅学習，任意の部活動や自主ゼミナール，広報への利用等は「授業の過程における使用」 

でないため，改めて著作権者の許諾を得る必要が出てくる。 

 

質問 2 誰でも複製ができるのか。 

回答 2 著作権法第３５条では，「教育を担当する者」及び「授業を受ける者」，つまり担当教員や児 

童・生徒自身が複写をすることができる。また，事務職員である学校司書が，担当教員から複 

製の箇所や部数等について具体的な指示を受けて複製をすることは認められると考えられる。 

 

質問 3 教員から，国語の授業で読書会をするので作品集の中から一つの短編小説の全文コピーを 

クラス人数分してほしい，と言われた。してもよいか？ 

回答 3 全文コピーは認められない。 

このケースは，著作権法第３５条の「部数及び態様に照らし，著作権者の利益を不当に害すること」

の条文に触れるものと思われる。そのため，たとえ読書会が授業の過程で行われるとしても， 

認められないことになる。また，全文ではなく，一部分ずつをコピーして回数を重ねても，結局は

全文をコピーしたことになり，同様に認められない。ちなみに，「著作権者の利益を不当に害する

こと」にならない限度とは，一つの著作物の半分を超えない程度，とされている。作品集の中の作

品は，その一つずつがそれぞれ独立した著作物であるので，その全文コピーは違法。 

 

質問 4 ある教員に，授業の教材として使うため，今日の朝刊のコラム記事をコピーさせてほしいと 

言われた。これはよいか？ 

回答 4 基本的には，その記事の半分を超えない程度での複製に限られる。 

新聞や雑誌等の記事もほとんどの場合その一つ一つがそれぞれ独立した著作物であり，著作権が 

働く。そのため，授業での使用であっても，ある記事の全文コピーは違法となる。基本的にはその 

記事の半分を超えない程度での複製に限られる。 

ただし，「改正著作権法第３５条運用指針 令和３年度版（著作物の教育利用に関する関係者フォ 

ーラム）」ｐ17 に下記解説がある。 

（全部を複製又は公衆送信しても著作権者等の利益を不当に害することとはならない可能性が高

い例） 
 

●新聞に掲載された記事等の言語の著作物  
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質問 5 生徒に負担をかけないため，書店で買ったドリルの一部をコピーして授業での教材に使っても 

よいか？ 

回答 5 著作権者の利益を不当に害するため，コピーをとることは認められない。 

いくら授業で使用するためであっても，著作権３５条の但し書きにより，その著作物の種類や用途，

複製の部数や態様に照らして，著作権者の利益を不当に害することとなる場合は，コピーをとるこ

とは認められていない。ドリルのようなものの場合は，もともと生徒たちの利用を目的として 

販売されているものであるから，先生が１部だけ買って生徒の数だけコピーされたのでは，売れ行きに重大な影響を与えか

ねない。したがって，いくら教育のためといっても，市販のドリル等のコピーは認められない。 

 

質問 6 生徒に出す宿題で使用するため，図書についている歴史の年表をコピーしてプリントをつく 

る，というのはよいか？ 

回答 6 基本的には可能。 

宿題に際して著作物を複製することについては，授業の一環として｢授業の過程における使用｣の 

中に含めて考えることができるため，複写は可能。だが，その場合も，授業の副教材としての利用を 

目的として販売されているワークブックやドリル等は，著作者の経済的利益が損なわれると考えら

れるため，その複製は認められない。 

   

質問 7 ある教員に，教育雑誌や新聞等からコピーをとって職員室にいる教員に配りたいのだが，と 

いわれた。これはよいか？ 

回答 7 権利者の許諾を得る必要があると考えられる。 

著作権法第３０条の規定では，私的使用の目的のための複製は認められているが，私的使用という

のは「個人的に，または家庭内その他これに準ずる限られた範囲内」における使用目的でなくては

ならない。利用者の求めに応じて，その調査研究用に供するために，公表された著作物の一部の 

複製物を一人につき一部提供するため，複製する場合等については，権利者の許諾を得なくても 

自由に行うことができる。ただし，職員室にいる教職員に配布するような場合は私的使用の範囲を 

超えており，権利者の許諾を得る必要があると考えられる。 

 

質問 8 校内の合唱コンクールで使用するために，学校図書館所蔵の楽譜をコピーして使用しても 

よいか？ 

回答 8 認められない。 

楽譜のコピーは，どんな場合でも原則的に禁止されている。楽譜は，多くの種類を小部数印刷し， 

販売しているものであるから，これをコピーで済ませてしまうことは，楽譜の著作権者に大きな 

経済的損失を与えていることになる（著作権法第３５条の但し書き以下適用）。いくら学校教育の 

ためとはいえ，この場合にはコピーは認められない。 

 

質問 9 図書館だよりに，人気マンガのキャラクターをカットとして使いたいが，これはよいか？ 

回答 9 著作権者の許諾が必要。 

このような場合には，原則として著作権者の許諾が必要。マンガのキャラクターは，基本的には 

美術の著作物にあたり，マンガの著作者の複製権が働く。したがって，どの雑誌のどの号に載って 

いるか等を特定できなくても，そのキャラクターの絵は著作権で保護されていることになる。 

ただし，市販のカット集は，コピーして利用されることを前提として出版されているので，自由に 

利用できる。 
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質問 10 図書館だよりに新刊書の紹介を載せるときには，何か許可が必要か？ 

回答 10 題名，著者名，あらすじ等だけを書くのであれば許可を得る必要はない。 

図書館だよりに図書の紹介を載せる場合，題名，著者名，あらすじ等だけを書くのであれば何の 

問題もない。しかし，あらすじの範囲を超えて，いわゆるダイジェストといえるようなものにして 

しまうと，それは二次的著作物のうちの翻案と考えられることもあり（法第２７条），無許可で 

行うと違法となるので気を付けたい。 

 

質問 11 図書館だよりに本の表紙の画像をつけようと思う。本の表紙をコピー機でコピーしたり，便利 

で速いので，ウェブサイト上で表示された表紙の画像をコピーしてプリントアウトしたりして

得たものを利用したいが，これはよいか？ 

回答 11 出版社の許可を得ることが必要となる。 

本の表紙にイラストや写真が使われていれば，そこに著作権が存在することになるため，出版社の 

許可を得ることが必要となる。また，ホームページから画像をコピーする場合，著作権者の権利を 

侵していることになるため，許可が必要になる。勝手にホームページからの“切り取り／貼りつけ” 

を行ってはいけない。 

 

質問 12 新聞・雑誌の記事や写真をコピーしたものを学校図書館ファイル資料としてもよいか？ 

回答 12 一部許諾の必要がない場合もあるが，ほとんどの場合に許諾を得る必要がある。 

新聞や雑誌の記事もほとんどの場合著作物であり，新聞・雑誌自体が編集著作物になる。そのため， 

そのコピーは複製権の侵害（法第１２条）である。 

ちなみに，コピーをしないで，新聞・雑誌の記事そのものをスクラップとしてファイル資料にする

ことは，複製ではないので自由にできる。 

 

質問 13 テレビで放送された番組を録画して，学校図書館の視聴覚資料として保存してもよいか？ 

また，ビデオライブラリーとして利用してもよいか？ 

回答 13 著作権者の許諾が必要になる。 

テレビ番組を録画して学校図書館の資料とするには，著作権者の許諾が必要。担任や教科の担当者が 

授業の課程で録画・利用することを条件に一定の限度内で許されているが，その場合も，利用後は 

すぐに消去することが求められる。 

学習に利用する内容の番組とはいえ，学校図書館であらかじめ録画して保存しておくことや 

フィルムライブラリーを作ることも許されていない。ただし，教育委員会等の教育関係機関が 

作成して放送するものには，許諾を得なくても学校で複製・保存をすることが認められている 

場合もある。 

 

質問 14 市販のビデオや音楽のＣＤをダビングしたものを，学校図書館の資料として保存してもよいか？ 

回答 14 オリジナルを購入して資料とすることは自由であるが，複製を資料として保存するために 

は，許諾が必要である。 
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質問 15 では，オリジナルのＤＶＤや音楽のＣＤやテープなら館外貸出をすることはできるか？ 

回答 15 音楽のＣＤやテープは館外貸出ができるが，ＤＶＤは場合により違ってくる。 

音楽のＣＤやテープは，無料で貸出すことを条件に貸与が認められているので，自由に館外貸出を 

することができる。ところが市販のＤＶＤ（中古で売られているものを含む）は，著作権者の 

許諾を得なければ貸出をすることができない。許諾を得ずにＤＶＤの館外貸出が認められている 

のは，公共図書館，公共の視聴覚ライブラリー等である（法第３８条第５項）。しかしこれらの 

施設も，無料で貸出すこと，著作権者に補償金を支払うこと等の条件がある。学校図書館では 

映画等のＤＶＤは，館内視聴であれば著作権法第３８条第１項の範囲内になるため利用 

できるが，貸出は自由には行えない。また例えば，団体から広報やＰＲのために無料で学校に 

配布されるＤＶＤも，いくら無料とはいえ，許諾を得る必要がある。ただし以下の場合は，学校 

図書館でも許諾なしに館外貸出が行える。 

 

①(社)日本図書館協会から｢著作権補償金処理済み｣のＤＶＤを購入した場合。これは，公共 

図書館の補償金を支払うシステムが学校図書館にも適用されるからである。これにより購入 

したＤＶＤには，｢個人視聴用貸与承認｣というシールが貼られている。 

②館外貸出をあらかじめ許諾している市販のＤＶＤ。パッケージにただし，公共図書館，学校内での無償上

映については許可いたします。また，公共図書館，学校の個人利用者に対してのみ無償貸出ができ

ます。」と明記されている。 

③貸出を前提として使用料を上乗せしてあるＤＶＤ。このようなものを販売している会社もある。 

 

質問 16 「朝の読書の時間」を設けているが，その時間にＢＧＭを流すことは可能か？ 

回答 16  市販のものであれば認められる。 

非営利・無料の利用であるため，著作権法第３８条第１項により，ＢＧＭを流すことは可能である。 

ただし，市販のＣＤ等をダビングしたものを使うことは認められない。 

 

質問 17 レンタルＤＶＤを使って図書館行事としてＤＶＤ上映会をすることはよいか？ 

回答 17 認められない。 

レンタル店から借りたＤＶＤは，家庭内での個人の視聴を前提としたものであるので， 

学校図書館での上映は契約違反に問われることになる。 

著作権法第３８条で，営利目的ではなく無料の場合であればＤＶＤ上映も許されるとされているが， 

それはあくまでオリジナルのＤＶＤに限ったことである。オリジナルであれば， 

学校図書館での上映も可能である。ただし，どんなＤＶＤでも上映できるわけではないことに 

注意する必要がある。日本図書館協会を通して購入した「著作権補償金処理済」のＤＶＤは， 

館外貸出は認めていても，上映は認めていないものもある。 

 

質問 18 最近，本や雑誌に付録としてＣＤ－ＲＯＭがついていることが多いが，これらも貸出が 

できるのか？ 

回答 18 動画が含まれていなければ，貸出は可能。 

ＣＤ－ＲＯＭ等電子媒体資料には，映像，音声，文字等マルチメディアを内容とするものがある。

著作権法では，著作物が記録されている媒体ではなく，言語，音楽，映画，美術等，その著作物の性質に

よって取扱いを変えているため，“ＣＤ－ＲＯＭだからダメ”というものではない。取扱いの違いはあくまでも

中身の違いによって生じるのであり，中身に動く映像（動画）が含まれているか否かが判断基準となる。中身

に映画の著作物が含まれていなければ自由に閲覧・貸出を行うことができる。映画（動画）が含まれてい

る場合は，映画のＤＶＤ等と同じで，館内視聴に関しては自由に行えるが，館外貸出を行うと法第３８条第５項に

触れる恐れがあるため，控えるべきである。 

 



2023.3.31 

学校図書館実務の手引き 

 

質問 19 利用者の要求により，ＣＤ－ＲＯＭの情報をプリントアウトして提供する，というのは 

可能か？ 

回答 19 学校図書館では認められない。 

プリントアウトというのは複製行為であり，これを行うには著作権法第 31 条の規定をすべて満たして 

いなくてはいけない。学校図書館ではこの条件をクリアできないため，プリントアウトをしての 

提供は違法になる。 

 

質問 20 著作権について情報が得られる窓口にはどのようなものがあるか。 

回答 20 主に，以下のようなものが挙げられる。無料の電話相談を実施している場合もある。 

【国の機関】 

・文化庁（http://www.bunka.go.jp） 

【集中処理機構】 

・日本複写権センター（http://www.jrrc.or.jp） 

【関連団体】 

・社団法人著作権情報センター（http://www.cric.or.jp）   

＊著作権電話相談室 (著作権テレホンガイド） 

 03-5333-0393  ※受付時間 10:00～12:00, 13:00～16:00（土日，祝日を除く） 
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【参考 著作権使用許諾を得る】 

 実際に著作物使用許諾を得るまでの流れを示す。内容は書籍の場合なので，他メディアに関しては 

若干異なる箇所があると思われるので注意してほしい。 

 

１． 各出版社の代表，もしくは著作権担当部署の電話番号に電話。 

２． 各社の著作権担当部署で，口頭で使用する著作物とそれを収録する書籍，収録する目的について説明。

この時点で出版社側からその旨を文書で送付するよう言われるので，下記の要項を含む文書を作成。 

このときに文書ではなく，発行後に著作物の送付をと言われる出版社もあるが，許可書の発行をして 

もらえないことも考えられるので，文書のやり取りは必須。 

ファックスで返信できる形で作成しておくとよい。 

    ○文書に記述する内容 

 収録したい図書の書籍名，著者名の書誌事項 

 収録する著作物，編著者名，販売目的の有無，印刷部数，収録媒体，収録する箇所・場面 

（必要ならば収録する頁枚数） 

 主な配布対象者と配布の目的（一般販売の場合は不要？） 

 その他，出版社側が要求する内容 

３． 数日中に使用許可書が郵送またはファックスで送られてくるので以下の内容に注意し，著作物に収録する。 

   ○扱いの注意点 

 製作物の適当箇所に出典を明記する。 

 申し出た内容は厳守する。 

 他への転用，流用をしない。 

 それ以外，出版社側が要請する内容 

 

 

 

 

〈参考文献〉 

『著作権テキスト』文化庁長官官房著作権課 2004 

『学校教育と著作権』(ケーススタディ著作権 第１集) 

『学校図書館と著作権質問＆回答 改訂版』 森田盛行／著 全国学校図書館協議会 2001 

『明解になる著作権 201 答』 吉田大輔／著 出版ニュース社 2001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2023.3.31 

学校図書館実務の手引き 

【参考 著作権の許諾願いについて】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

著作物使用許可申請書 

                                    令和●年●月●日 
株式会社 ○○社 
●● ●様 

岡山県立□□高等学校 
司書  ■■ ■■ 

tel 086-XXX-XXXX  fax 086- XXX-XXXX 
〒710-XXXX 岡山県●区●●市△△町０００ 

 
下記のように著作物を利用したく，申請いたします。 

 

１．利用したい著作物 
『△△△△△△』 ＩＳＢＮ 4-00-000000-X 

XXX XX さく ■■ ■ やく 
 
２．掲載する書籍について 

『学校図書館実務の手引き』ＣＤ付属 
岡山県高等学校教育研究会学校図書館部会が著作・編集。 
販売目的はない。 
印刷は１００部程度 

 
３．掲載する媒体 

  書籍に付属したＣＤ 
 
４．登場する場面 

ブックトークの実例として映像をＣＤ媒体に入れて図書に添付。内，図書の紹介として 
表紙と文章の一部（数行程度）の朗読のシーンが映されている。 

 
５．配布対象者 

県内の学校図書館 

 
６．配布の目的 

県高等学校司書の仕事内容の確認及び学校司書不在の高等学校の図書担当教諭の仕事の 
一助として。 

 

 

 
 ・上記の著作物利用については，著作権者に無許諾で使用できます。 

 ・上記の著作物利用許可申請について，著作権者より回答がありました。 

・許諾します。         ・許諾しません。 

 

但し，下記のことを条件とします。 

 

年  月  日  貴社名：                       

            ご住所：                       

            TEL：         FAX：            

            ご担当者名：                     
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第 3 章 資料の選択・収集・整理 
 

3-1 学校図書館が収集する資料 

 図書館は，自校の生徒ならびに教職員に対し，「読む喜び」「知る自由」「学ぶ権利」を保障するために， 

また教職員の教育活動をサポートし教育の展開に寄与するため，収集方針，選定基準に則った以下の 

資料を収集し提供する。 

 

3-1-1 資料の種類 

 図書館における資料とは，図書・新聞・雑誌・視聴覚資料等を指す。 

・生徒，教職員の興味･関心に応える資料 

・授業，学校行事等，学習活動に必要な資料 

・人権教育，平和教育のための資料 

・生徒の人間形成に必要な資料 

・進路を考えるための資料 

・自校で作成された資料 

・郷土資料 

・図書館運営上必要な資料 

 

3-1-2 資料収集の留意点 

 資料の選択，及び収集を行う際には，『図書館の自由に関する宣言』（１９７９年改訂日本図書館協会） 
に基づき収集する。各校図書館で定めた選定基準，収集方針に従い，司書を含め図書課（係）で構成す

る資料選定委員会で資料収集を決定する。予算を有効に使い，図書館を活性化し，利用者の要求に 

応じた資料の収集ができるよう以下の点に留意する。 
①多様な，対立する意見のある問題については，それぞれの観点に立つ資料を幅広く収集する。 

②著者の思想的，宗教的，党派的立場にとらわれたり，個人・組織団体からの圧力や干渉に左右 

されたりすることなく，係の責任において収集する自由を守る。 

③生徒，保護者，教職員の意見，要望を積極的に取り入れること。司書，係教諭の個人的な関心や 

好みによって選択することはしない。 

④利用者の要求を反映させ，リクエストにできる限り応じる。また，生徒の読書意欲を損なわない 

ためにも，すみやかに対応する。 

⑤予算を考慮に入れつつ，年度ごとの計画的収集を心がけること。 

⑥自校の教育方針に基づき，授業，特別活動等あらゆる教育課程の展開に寄与できること。蔵書の 

構成バランスを考慮しつつ，教育課程の展開にそって必要度・要求度の高い物から収集する。 

⑦需要の多い分野については，難易度，分類の異なる面からの考察も含めて資料の購入に努める。 

⑧利用目的の多様さを考慮し，専門機関誌，パンフレット，ＣＤ－ＲＯＭ等幅広い収集に努める。 

⑨地域の特色を考慮した郷土資料の充実に努める。 

⑩できるだけ新しい情報に基づく資料の収集を行う。 

＊寄贈図書の受入についても同様に行う。 

＊教諭用・研究室用図書として，長期別置される性格の図書は，図書館の管理外とするとよい。 

 

 

 

 

 

2005.3.31 
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3-2 選定と購入 

 

3-2-1 選定の方法 

 ・各校の選定委員会等に諮る 

・各種書評・目録を活用する 

 ・書店で現物にあたる 

 ・公共図書館で現物にあたる（県立・私立高校であれば，県立図書館の搬送便を利用して，取り寄せ

ることができる） 

・研修会等で他校と情報交換をする 

・購入する前に自館に所蔵がないか確認する 
 

＊各校で取引のある書店以外からの購入依頼について 

予算，内容，金額を確かめ，適切でない場合は断りを入れる。現物を見て判断したい場合は，返品の 

際の送料の相手方負担，返品期間，方法について確認する。 

＊利用者からのリクエストがあった場合 

すみやかな対応が重要となる。特に，授業者からのリクエストの選定・購入については，選定委員会，

事務室担当者とあらかじめ対応の仕方を決めておくとよい。購入しない場合は，相互貸借等を利用し，

対応する。 

 

3-2-2 選定のツールとその特徴 

（１）印刷物のツール 

①学校図書館向けの本を選ぶには 

「ＳＬＢＡ選定図書案内」 
（年３回） 
 

全国ＳＬＡが組織する図書選定委員が選んだ良質な新刊を購入で
きるシステム。学校図書館の蔵書構成を重視した選定ツールで，
品切れがないのが特長 

「学校図書館速報版」  
全国学校図書館協議会（月２回） 

全国ＳＬＡ選定図書リストおよび選定図書を紹介した学校図書館
向けの新刊案内 

「ヤングアダルト図書総目録」 
（年刊） 

出版社がＹＡ世代にすすめる書籍を多数紹介した図書目録で，「朝
の読書」実践校に無料配布 

 

②新刊書を選ぶには 

「週刊 新刊全点案内」 
 図書館流通センター 
 

図書館に特化した新刊図書を発売と同時に掲載する書誌情報誌 
「紙芝居」や「ビックブック」なども網羅され，そのすべての表
紙写真，内容を紹介 

「これから出る本」 
日本書籍出版協会（月２回） 

出版の最新情報が得られる近刊情報誌で，書店で無料配布 

「日販速報」 
日本出版販売 

書店向けの新刊情報誌 注目の新刊紹介等 
 

「ダ・ヴィンチ」 
ＫＡＤＯＫＡＷＡ（月刊） 

ジャンル別出版社推薦本のほか，文庫，新書，コミックなどの新
刊情報，話題の本を幅広く紹介 

その他，「週刊読書人」「図書新聞」など 各出版社の出版案内，新聞の書評欄，広告等 

専門書はその分野の専門雑誌，ヤングア
ダルト図書は中高生向けファッション
誌等，目的に応じて，各雑誌の読書案内
を参考にするという方法もある。 

例：絵本→「月刊 MOE」 
ヤングアダルト→「ｎｏｎ・ｎｏ」「ＭＥＮ‘Ｓ ＮＯＮ－ＮＯ」など 
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（２）インターネット上のツール  

ａｍａｚｏｎ 
（http://www.amazon.co.jp/） 

本，洋書，ＤＶＤなどの通販サイト。中を見て選書できる「な
か見！検索」がある。 

セブン＆アイ 
（http://www.7netshopping.jp/books/） 

新刊情報。売れ筋や予約，年代別のランキングが一時間ごとに
更新される。 

紀伊国屋書店ＷＥＢ ＳＴＯＲＥ  
（http://bookweb.kinokuniya.co.jp） 

和書，洋書，海外マガジン，それぞれのおすすめ本やベストセ  
ラーを紹介。  

丸善＆ジュンク堂 
（http://www.junkudo.co.jp） 

新刊や話題本，書店員のおすすめ本が表紙で一覧できるほか，
ジャンル別で新刊を紹介。 

ダ・ヴィンチ Ｗｅｂ 
（http://ddnavi.com/davinci/） 

雑誌ダ・ヴィンチのバックナンバーに掲載の本を著者名，テー
マ等で検索可。 

e-hon  
（http://www.e-hon.ne.jp/） 

トーハンサイト。在庫，定価の確認可能。写真付き。 

ＷＥＢ本の雑誌 
（http://www.webdoku.jp/） 

書店員による新刊紹介や書評，作家インタビューなど。 

ｈｏｎｔｏ 
（https://honto.jp/netstore.html） 

書籍の検索ほか電子書籍の配信，販売サイト。 

新書マップ 
（http://shinshomap.info/） 

入力した検索語より連想されるテーマの新書が一覧としてリス
トアップ。 

出版書誌データベース 
通称「Books」 
（https://www.books.or.jp/） 

出版業界唯一の出版情報の公開データベース。 
紙の書籍，電子書籍，定期刊行物などの出版情報を検索できる。 

政府刊行物 
（http://www.gov-book.or.jp/） 

全官報が扱う幅広い政府刊行物を検索・購入できる。 

国立国会図書館 
（http://iss.ndl.go.jp/） 

ＮＤＣ－ＯＰＡＣに由来した書誌データ。 

楽譜ネット 
（http://www.gakufu.ne.jp/） 

楽譜の検索。キーワードや楽器別など詳細検索もできる。 

Ｗｅｂｃａｔ Ｐｌｕｓ 
（http://webcatplus.nii.ac.jp/） 

連想検索，一致検索。連想検索とは，文書と文書の言葉の重な
り具合から，ある文書に近い文書を探し出す検索技術。 

e-slip 
（https://www.eslip.jp/ESlipSystem/） 

トーハンが発表した図書館ネットワークサービス。無料で使え，
NDC が載っている。 

HONLINE（ホンライン） 
（https://honline.jp/） 

トーハンのサービスで，出版社が学校図書館向けとして選定し
た本を Web 上で閲覧できる。2022 年 6 月にサービス開始。 

 

 

（３）その他  

司書部会 研修会で交換した他校の図書だよりや，おすすめ本として紹介
されたものを参考にする。 

他校図書館の HP 新着図書を載せている学校は多い。実業系の高校，進学校など
の特色を考えながら見ると良い。 

公共図書館の HP 図書館によってはテーマごとのブックリストなどをアップして
いる。 
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3-2-3 購入 

 図書を選定し，校内で回覧するなどの必要な手続きを終えたら，注文書を作成して，以下の方法で書

店へ発注する。注文書は，控えを必ず手元に残す。 

 

・取引先の書店に手渡す 

・ＦＡＸで送る 

・電子メールに添付して送る 

 

【注文書の書式例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

その他， 

・インターネットから直接注文（取引先の書店に確認・要契約） 

・店頭で直接購入 

の場合もある。品切れや絶版の場合は古本屋で購入する場合もあるが，購入のための決裁手続きについ

ては各校で様式があるので，事務室担当者に確認するとよい。 

また，予算の執行状況等についても適宜事務室担当者と連絡をとるようにする。 

（【3-9 会計事務】参照） 

 

【ネット注文の例】 
 

ＴＯＯＬｉ 
（https://tooli.trc.co.jp） 

ＴＲＣの新刊案内を検索しながら注文できる。 

紀伊国屋書店 
（http://bookweb.kinokuniya.co.jp） 

県費登録業者。登録していればＨＰ画面から注文できる。送
料無料で郵送。 

丸善＆ジュンク堂 
（http://www.junkudo.co.jp） 

県費登録業者のため，県立高校は 15000 円以上注文すれば送
料無料。 

e-hon 
（http://www.e-hon.ne.jp/bec/EB/Top） 

取引先書店を e-hon 登録業者にしておくと発注しやすい。Ｈ
Ｐ画面から注文し，「配送サービス」を利用すると，図書館
まで配送してくれる。 

 

注  文  書  年 月 日         Ｎｏ． 

  

○○書店 御中                        岡山県立○○高等学校図書館 

 

下記のとおりご注文申し上げます。 

 

書      名 著 者 名 出 版 社 ＩＳＢＮ 冊数 金額 
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3-3 検収・受入 

 

3-3-1 検収とは 

 注文した図書が届いた際に，それが注文した図書に間違いないか，異常はないかを調べることをいう。 

 

3-3-2 検収の流れ 

① 注文書・納品書との照合…現品と注文書控え，納品書を照合して，間違いがないか確認する。 

納品書控えには納品日をメモしておく。 

↓ 

② 落丁・乱丁・汚損調べ……落丁・乱丁・汚損の有無を調べる。事故があれば，書店に連絡し， 

取り替えてもらう。 
↓ 

③未納図書の確認・催促…注文からかなりの日数（１ヶ月半～２ヶ月）が経過しても納品されない 

場合は，書店に連絡する。 

↓ 

④事故伝票の処理…………「品切れ」「絶版」等を知らせる事故伝票は，内容を確認の上保存し， 

店頭で該当の図書を見かけたときには購入するようにする。 

 

【ちょっとした工夫】  

  図書委員に落丁・乱丁を点検する手伝いをしてもらっている。検収が済んだものにはすぐに蔵書印を押し，

２度チェックすることがないようにしている。 

 

3-3-3 受入 

 受入とは，図書館に所蔵した図書を，会計上あるいは管理上の必要から，図書原簿（図書館管理シス

テム）に登録することをいう。 

 

3-3-4 受入の種別（主なもの） 

 購入受入…学校図書館の経費で購入した図書の受入 

 寄贈受入…個人，または団体から寄贈を受けた図書の受入 

 

3-3-5 図書原簿の作成 

図書館のシステム化がされている場合には，図書館管理システムが原簿を兼ねているので，別に図書

原簿を作る必要はない。年度ごとに受入原簿を印刷する場合もある。 

図書館のシステム化がされていないところでも，事務用のパソコンがあれば，Excel 等で図書のデー 

タを作っておくと便利である。発注時に図書の書誌情報を入力して，注文書を作り，受入時に登録番号

や請求記号等を加え自館の蔵書データとして保存していく。未納のチェックもでき，登録番号順に並べ

ると図書原簿となる。また，目録カードの作成や新着図書案内，蔵書統計等にも利用できる。 

（【巻末資料６目録 ５ Excel と Word で作る簡単な目録カード作成例】参照。） 
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【図書原簿の記入例】 

 

（左頁） 

 

 

（右頁） 

 

 

 

財源や受入の種類を問わず，１種類の台帳で処理するのを基本とする。（寄贈簿を作成したい場合は，

原簿とは別に作成する。） 

 １冊に１番号を当てる冊数受入法を採用し，登録番号欄には通し番号を与える。 

 受入の日付順に記入する。 

 

3-3-6 寄贈図書の取り扱い 

受入れる際の注意……図書館の収集方針に基づいて，受入を検討する。 
破損・汚損・内容が古くなり利用価値の失われたものは辞退する。 
受入は図書館の裁量に任せてもらえるよう，事前に断っておくか，礼状に 
その旨記す。受入れないものでも書庫に一定期間保存しておく。 

 

受入方法……購入図書と同様の受入をする。 
図書には，寄贈印を押印。寄贈簿を作成している場合には，寄贈簿にも記入する。 

 

礼状発送……受け入れない場合には，礼状は必ずしも発送する必要はない。 

 

【礼状の例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

受入月日 登録番号 著者 書名・巻次 

2005.1.10 ２３４５ 関野 吉晴 グレートジャーニー ４ 

2005.1.10 ２３４６ 志村 ふくみ 母なる色 

出版社 出版年 判型 頁数 受入種別 財源 受入価格 受入先 請求記号 備考 

毎日新聞社 1998 29cm 95p 購入 ＰＴＡ 4,050 ○○書店 L290.9／セ／4  

求龍堂 1999 22cm 244p 寄贈 寄贈 
( 定 価

2200) 
○○○様 914.6／シ ○○町 

 

令和 年 月 日 

 

 拝啓 時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げ

ます。 

このたびは，下記の資料のご恵贈を賜りまして 

まことにありがとうございました。 

 い ただき ま し た資料 は本 校の教 育 に 大 いに 

役立てたいと存じます。 

今後とも何卒よろしくお願い申し上げます。 

敬具 

 

記 

 

 

 

 

〒●●●‐●●●● 倉敷市○○町１２３ 

岡山県立○○高等学校図書館 
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3-4 分類 

 

3-4-1 分類とは 

 決められた分類表を使って，受入する図書の主題や形式にもっともふさわしい分類記号をつけること。 

図書を分類記号順に並べることで，同じ主題や関連する分野の図書をまとめることができる。 

分類作業には，分類記号のほか，図書記号，巻冊記号等をつけて，請求記号を決めることも含める。 

 

3-4-2 分類作業の手順 

①分類表の決定（3-4-3） 

②分類方針の確認（3-4-4） 

③分類表の理解（分類規程，各類概説等）（3-4-5） 

④分類する図書の内容（主題）の把握 

⑤分類記号の決定（3-4-6） 

⑥図書記号・巻冊記号・別置記号・複本記号の付与（3-4-7～3-4-10） 

 

←別置記号＋分類記号       ＊学校図書館では，その規模に応じた 

        ←図書記号       請求記号  複雑すぎない請求記号に留意する。 

        ←巻冊記号＋複本記号 

 

 

3-4-3 分類表の決定 

 通常『日本十進分類法（ＮＤＣ）』が使われる。最新版は「新訂 10 版」（日本図書館協会発行 2014）。

各校で今まで使われている版を使用すればよい。 

 

 

【ＮＤＣ構成の展開図（４類の例）】 

 

 

 

3-4-4 分類方針の確認 

 各校の実情にあわせて分類の方針を決める。 

たとえば，学校図書館では通常は第３次区分表（３桁）の分類記号まででよいとされるが，蔵書の 

多い分野では，より詳しい小数点以下の記号を使うことも考えられる。（同じ分類記号の図書は，書架

１段４０冊くらいまでが使いやすい）また，コンピュータ関係の図書は，ＮＤＣでは０類と５類に 

わかれるが，まとめた方が使いやすければ，各校の判断でどちらかにまとめて分類してもよい。 

このように各校で独自に決めたことは，記録を残しておき，担当者が変わっても統一のとれた分類が

できるようにする。 

 

 

L933 

た 

２a 
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3-4-5 分類規程（『日本十進分類法 新訂９版』より） 

（１） 主題と形式 

図書は主題によって分類し，その上で主題を表す形式によって細分する。 

 例： 教育名著叢書 →教育叢書 370.8（×一般叢書 080，社会科学叢書 308） 

ただし，総記（０類）の「030，040，050，080」と文学（９類）は形式によって分類する。 

（２） 複数主題 

１冊で複数の主題を扱った図書は，中心となる主題で分類する。 

２または３個の主題を扱っていて，特に中心となる主題がなければ，最初の主題に分類する。 

４以上の主題を扱っていて，特に中心となる主題がなければ，それらを含む上位の分類項目で分類する。 

（３） 主題と主題の関連 

① 影響関係 影響を受けた側へ 

  例： 浮世絵のフランス絵画への影響 →フランス絵画 723.5 

 個人の思想・業績が多数人に及ぼした影響については個人の側に分類する。 

  例： 白楽天の日本文学への影響 →唐詩 921.43 

② 因果関係 結果へ 

 例：地震と鉄道(日本鉄道施設協会) →鉄道建設 516（×456） 

③ 上下関係 上位へ 

  例：原子力・原子炉・核燃料 →原子力工学 539 

 ただし，上位概念が漠然としているときは下位概念で分類する。 

  例：禅と日本文化（鈴木大拙）→禅 188.8 

④ 比較対照 比較されている対象の側（著者の重点）に分類する。 

  例：イギリス人と日本人（ピーター・ミルワード） →日本人 302.1 

⑤並列する主題間の優先順位 一般から特殊へ 

（４） 理論と応用 

① 特定主題の理論と応用を扱ったものは，応用に分類する。 

  例： 液晶とディスプレイ応用の基礎（吉野勝美・尾崎雅則） →電子装置の応用 549.9 

② 特定理論の特定主題への応用は，その応用に分類する。 

  例： 推計学による寿命実験と推計法（田口玄一） →生命表 339.43 

（５） 主題と材料 

特定の主題を説明するために，材料として取り扱われたものは，特定主題によって分類する。 

  例： ショウジョウバエの遺伝と実験（駒井卓） →実験遺伝学 467.2 

（６） 多数の観点からみた主題 

著者の観点が２以上となったときには，主になる観点から分類する。 

観点の主となるものが不明なときは，最もその主題にとって基本となる分類項目に分類する。 

  例： 花の文化史（春山行夫） →花卉園芸 627 

（７） 主題と読書対象 

特定の読者層を対象に書かれた特定主題の図書は，読者層を示す特定の分類項目に分類する。 

  例： 警察官会話手帳 6 カ国語でコミュニケーション（職業会話研究会） →警察官 317.7 

ただし一般の読者にとっても活用できるものは，主題により分類する。 

  例： ナースのためのイラスト生理学（A.B.McNaught 他） →生理学 491.3 

（８） 原著作とその関連著作 

①特定著作の翻訳，批評，研究，辞典，索引等は，原著の分類項目に分類する。 

②語学学習書は，主題または文学形式にかかわらず，学習される言語の解釈，読本として分類する。 
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③ 翻案，脚色は，原作の分類項目とは独立して，翻案作家，脚色家の作品として分類する。 

④ 特定意図による抄録は，その意図する主題で分類する。 

（９） 新主題 

最も関連の深い分類項目に収めるか，新しい分類項目を設ける。 

 

3-4-6 分類記号の決定 

 図書の内容（主題）や形式にもっともふさわしい分類記号をみつける。ＮＤＣの相関索引を参照する。 

 図書館システムから直接ＴＲＣマークをダウンロードして使うと分類が記載されている。 

また，他の図書館の分類も参考になる。（インターネットで検索できる。） 

例：岡山県立図書館         

http://www.libnet.pref.okayama.jp 

分類記号が決まったら，これまでの蔵書と統一がとれているかどうか，書架で確認する。 

 分類記号は「913.6（キュウ・イチ・サン・テン・ロク）」「210（ニ・イチ・レイ）」のように読む。 

 

3-4-7 図書記号 

  同じ分類記号の図書の排列順を決めるためにつける。通常，図書ラベルの２段目に置く。著者の姓（著

者がとれないものは書名）の頭文字をとる。著者の記号をとる場合は，同じ著者の作品を集めて並べる

ことができる。→分類記号のみで排列する場合もある。 

 ＊著者記号をつけるときの注意点 

 ・複数の著者 

   代表者か最初の１人をとる 

 ・伝記 

   著者ではなく被伝者（とりあげられている人物名）をとる 

 ・著者不明の古典 

   書名をとる 

 ・翻訳書や注釈書 

   原著者か原書名をとる 

 ・監修者のみ記されている図書 

   監修者ではなく，書名をとる 

 ・年鑑等 

   書名をとる 

 

3-4-8 巻冊記号 

 全集，年鑑，上下本等には，巻冊記号をつける。「第１巻→１」「2004 年版→０４」「上→１，下→２」

のようにアラビア数字で表す。通常，図書ラベルの３段目に置く。 
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3-4-9 別置記号 

 参考図書（辞典類）や大型本等を，一般図書とは別に置く場合に使用する。 

ローマ字１字を分類記号の前につける方法（参考図書→Ｒ，大型本→Ｌ）や，分類記号を別置記号に

置き換える方法（日本小説 913.6→Ｆ，絵本 726→Ｅ）がある。記号を使わずラベルの色や形を変えて

区別する場合もある。別置の種類が多いとかえって煩雑になるので，最小限にとどめる。なお，コンピ

ュータ化している場合，統計処理上，データでは分類記号のほうが適している。 

 

3-4-10 複本記号 

 同一図書が２冊以上あるときには，必要に応じて複本記号をつける。受入順にプラス記号とアラビア

数字で表す方法（２冊目→＋１，３冊目→＋２）や，アルファベットで表す方法（２冊目→ａ，３冊目

→ｂ）等がある。 
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3-5 目録 

 図書館の蔵書を検索，管理するため作成する。 

 各校の状況によるが，ここでは MARC（機械可読目録）の利用について説明する。なお，「記述ユニッ

ト・カード方式」については，巻末資料もしくは『日本目録規則 1987 年版改訂 3版』（2006 日本図書

館協会）を参照のこと。 

 

3-5-1 目録データのダウンロード 

図書館の蔵書を検索,管理するために,図書館の本を受け入れる際には,ＭＡＲＣをダウンロードする。 

このとき,手入力でＭＡＲＣ作成を行うと,記述にぶれが生じるとともに,膨大な手間がかかる。その

ため外部のＭＡＲＣ作成団体と契約を行い,インターネット上からデータをダウンロードすることが一

般的である。各校の採用するシステムに合ったＭＡＲＣ形式をダウンロードする。 

 

【一般的なＭＡＲＣ作成団体】 

①ＴＯＯＬｉ（ツールアイ） （https://tooli.trc.co.jp/） 

株式会社図書館流通センター（ＴＲＣ）が作成しているＭＡＲＣをダウンロードできる。ダウンロー

ドフォーマットをＵタイプ（新分解型）,Ｕタイプ（TRCD 型）,Ｔタイプ（UTF8 版）,Ｔタイプ（SJIS 版）

等から選ぶことができる。 

② 国立国会図書館ＪＡＰＡＮ／ＭＡＲＣ提供サービス （https://ndlopac.ndl.go.jp） 

平成 24年 1月より,国立国会図書館が収集整理した国内刊行出版物の全国書誌を機械可読目録ＪＡＰ

ＡＮ／ＭＡＲＣとして提供している。国立国会図書館の利用登録を行うと,ＮＤＬ－ＯＰＡＣでＭＡＲ

Ｃを無料でダウンロードすることができる。ただし,ダウンロードデータの形式が各校で採用している

システムに対応しているか,慎重に確認する必要がある。  

 

3-5-2 ダウンロードしたМＡＲＣの取り込み・編集 

ここでは，一般的な流れを紹介する。詳細については，各校採用の学校図書館システム取扱説明書を

参照。 

 

① 新本のＭＡＲＣをＩＳＢＮ等から検索する。 

② 本のデータがヒットしたら，自校で採用する分類番号や価格等の必要なローカル情報を入力して，

ＭＡＲＣを保存する。登録する本が複数ある場合は，①,②の作業を,本の冊数分だけ繰り返す。ロ

ーカルデータの入力は，各校の実情や蔵書数に合わせて,できるだけ一貫性を持って行う。 

③ ②で保存した本のＭＡＲＣデータをダウンロードする。ＭＡＲＣファイルは,保存場所としてデスク

トップ等の分かりやすい場所のフォルダを指定し,ダウンロードを行う。 

④ ダウンロードしたＭＡＲＣを図書館管理システムに取り込む。 

 

 

 

 

 

2013.1.29 
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3-6 図書の装備 

 図書を受入れると，分類や目録作成等種々の作業があるが，それらの中で図書本体に施す作業が装備

である。図書には本体と別に付帯ものがあるので，はじめに，それらの処理について要点をあげておく。 

・ブックケースは，出し入れが頻繁な図書では，原則として除去する。閲覧のあまりない貴重書は 
この限りではない。 

・帯は取り除くが，解説や書評等の有用なものは，表紙裏に貼り付ける。 
・利用者の目をひき，利用頻度の高いものはブックコートで覆う。（【3-12-4 ブックコートの貼り方】参照） 

・正誤表がある時は，図書本体に貼り付けておく。 
・月報はその図書に糊付けするか，まとめて綴って保存しておく。 
 ※月報（げっぽう）…全集などに挟み込まれる付録の小冊子のこと。 

 

3-6-1 各種の印と捺印 

 受入登録印は，最低，館名，受入年月日， 

登録番号を組み合わせた印で蔵書印の機能を持つ。 

 捺印の場所は，原則として表題紙とする。 

 寄贈印は，購入した本と異なることがわかる

よう捺印するもの。捺印場所は，表題紙，また

は，表題紙の裏。寄贈者の意向により，氏名を

記入する場合（主に団体），氏名を省略する場合（「『匿名』氏寄贈」印，もしくは「寄贈図書」印）が

ある。 

 小口印は，図書館や固有のマークの入った印。天・地，または，小口等に押す。 

 

3-6-2 ラベル 

 図書には，請求記号等記入したラベルを貼

付する。位置は本の下端から 1cm のところに

ラベルの下端がくるのが，見た目にも安定し

ている。記入にあたっては，見えやすく 

消えないように，またラベルがはがれたり， 

汚れたりしないように配慮する。 

 

3-6-3 バーコード 

 本の背を左にして，下端、のどから２ｃｍあたりに貼付する。書名や著者名など，大切な情報に重な

る場合は上下にずらして調節してもよいが，蔵書点検や除籍処理のように大量のバーコードを読み取る

作業の効率を考慮し，できるだけ統一した位置に貼付するのが望ましい。 

ブッカーをかけずカバーの糊付けのみ行う場合、バーコードが古くなったり，破損・汚損のために読

みにくくなったりした時のために，１枚余分に作って汚れにくい位置に貼っておくのもよい。また、外

箱付きの図書の箱を残したい時に、本体と箱にバーコードを貼るパターンもある。 
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3-7 排架  
  排架は図書の主題（分類順）によって分けて排架する。 

 館内の左から右へ十進分類の順に排架する。 

 排架順は図に示したとおりである。 

  図書は絶えず受入れられて増加していくため主題の末 

尾に握りこぶしひとつ分ほどの空間をあけておかなけれ 

ばならない。 

  書架に排架するときは「本の背」を棚板の前縁に揃える。 

 

3-7-1 図書を別置する場合 

 辞書・事典等の参考図書や郷土資料，大型本等を別置する場合は通常の排架の主題からは独立して，

参考図書，郷土資料，大型本のそれぞれのなかで十進分類順に排架する。前述のほか，「007」の情報科

学と「547，548」の通信工学・情報工学を一緒にし，パソコン関連の資料を別置することも考えられる。  

別置を永続する場合は，ラベルの色を変えたり，分類記号の前に別置記号を付けたりして排架しやすく

する。 

 コンピュータ管理をしている場合，別置記号のままでは統計データ上で蔵書構成や貸出統計等に分類

記号が正しく反映されない場合があるので，注意を要する。 
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3-8 図書以外の資料の選択・収集・整理 
 

3-8-1 雑誌 

選定   各校のカリキュラムや生徒・教職員の興味・関心等に応じた選択をする。各種の出版 

広告が参考になる。「雑誌のオンライン書店 Fujisan.co.jp」（https://www.fujisan.co.jp/）

などのサイトもある。また，書店や公共図書館で現物を確認するとよい。 

受入   雑誌用受入簿に記入する。その際に，受入日と受入号を記入すると良い。システム化 

している場合は，コンピュータ上に雑誌の各号のデータを追加入力する。 

装備   雑誌の表紙、もしくは天・地・小口などのわかりやすい場所に校名印を押す。館外貸出

をしない場合は，禁帯出シールを貼る。付録は取りはずすか，本の後ろに袋をつけて入

れておくとよい。 

分類   「雑誌」として分類する。しかし，臨時増刊号や別冊で，内容によって一般図書と並び 

利用される価値のあるものは，受入れして書架に排架してもよい。 

保存   1 年を目安に廃棄する。雑誌に応じて別途保存期間を定める。教科等で必要であれば 

できるだけ保存に努める。その際に，場合によっては図書の受入にすると利用しやすい。 

貸出   通常バックナンバーは，図書と同じ要領で行う。しかし，最新号であっても一夜貸出       

とする等自校の実情に合わせて工夫すればよい。 

 

 

3-8-2 新聞 

 1 年間を目安に保存する。必要に応じて切抜きをして，主題ごとにまとめてファイルし，資料とする。 

その際には，自校に関するものや課題学習等に利用されるものを切抜くと良い。 

 

 

3-8-3 パンフレット・リーフレット類 

探究学習や調べ学習など学習しようとする教材に適した資料が見つかるとは限らないため，各学校の

教育課程や探究学習の自校の人気テーマによって，市町村の刊行物や地図などを集めておく必要がある。 

種類   パンフレット（仮綴じの小冊子），リーフレット（１枚の紙に印刷したものを折った刊行

物），広報誌・PR 誌，写真ニュース・ポスター，地図 

排架   ファイル（インフォメーション・ファイル）やフォルダーに入れて，整理・配列する。 

テーマ  郷土資料 

電子書籍になったものは「okayama e-books」のサイトで見ることができる。 

 

 

3-8-4 校内作成資料 

 学校誌・紀要・卒業アルバム・学校新聞等は図書資料として整理，保管しておくことにより，学校の 

歴史を知る貴重な資料である。したがって書庫内に場所を定めて永年の保存が望ましい。 
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3-8-5 視聴覚資料 

ここでは，音を記録したＣＤ等の録音資料と，動画を記録したＤＶＤやビデオテープ等の映像 

資料というふたつのメディアを視聴覚資料として扱う。 

選定   市販されている視聴覚資料は『週刊新刊全点案内』（図書館流通センター）や『ソフト 

ウェアカタログ』（日教販）等の雑誌の紹介を参考に選択するとよい。 

受入   視聴覚資料用受入簿に記入するか，市販ＭＡＲＣ等を使用して，コンピュータ上にデー

タを入力する。 

装備   図書館名等を記したラベルや貸出用バーコードをケースに貼る。本体にはラベル等を 

貼らないようにする。 

分類   図書と同様にＮＤＣに準じて分類すると，資料が増えた際に検索が便利である。また， 

ＣＤは「Ｃ」，ＤＶＤは「Ｄ」，ビデオテープは「Ｖ」等に分類にする等の方法がある。 

 

排架   資料は別置し，書架に立てて，見やすいように排架する。 

紛失の恐れがある場合は，本体ディスクを抜き取り，カウンター等で保存し，解説書の

みが入ったケースを排架する。 

貸出   ＣＤの館外貸出は可能であるが，映像資料については著作権に留意し，校内貸出の可・ 

不可を確かめた上で貸出を行う。 

 

 

3-8-6 コンピュータ・ソフト資料（ＣＤ－ＲＯＭ） 

選定   雑誌を参考にしたり，全国学校図書館協議会のホームページ（http://www.j-sla.or.jp） 

に選定合格ソフト一覧やソフトの紹介があるので，参考にしたりして選択するとよい。 

受入・装備   上記の視聴覚資料と同様とする。 

排架   ＣＤ－ＲＯＭの校内貸出は不可であるため，ソフトを図書館内のパソコンでそのまま 

使用させる。または，内容のすべてをインストールすることが可能なソフトは，パソコンに 

取りこんで使用させる。 

ソフトのケースはパソコンの周りに排架しておくとソフトの内容がわかりやすい。 

 

 

 

 

 
〈参考文献〉 

         『学校図書館システムガイド２ 活用事例編』 大木実／著 日外アソシエーツ 2003 

『学校図書館のための視聴覚資料の組織化』 山田知【つぐ】／著 全国学校図書館協議会 2002 

『今日から図書委員 中高校版』 全国学校図書館協議会／編 全国学校図書館協議会 2004 
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3-9 会計事務 

 

3-9-1 予算・決算 

年度末に図書課の会議を開き，次年度の図書館運営目標等を決定する。目標達成に必要な金額を検討

し，予算要求する。 

事務室の会計担当者に図書費の予算を聞き，予算書を作成する。具体的な方法については事務室の予

算担当者に確認すること。 

予算額決定後，図書館関係職員で構成される委員会等に諮る。 

決算書は年度終了後にまとめ，報告する。決算書は，予算要求の根拠としても活用できる。 

 

3-9-2 支払い 

県立高校の場合，県費は10 万円未満のものは需用費，10 万円以上のものは備品費となる。 

各校によって相違はあるが，県費で支払いをする場合は県費支払い用紙に必要事項を記入し，見積

書・納品書・請求書を添付する。 

ＰＴＡ費で支払いをする場合はＰＴＡ費支払い用紙に必要事項を記入し，請求書と納品書，もしくは

領収書等を添付する。 

具体的な方法については各校で確認すること。 

 

＊「学校図書館用図書平均単価」（http://www.j-sla.or.jp/material/research/heikin-tanka.html） 

算出方法：全国学校図書館協議会が，月2 回定例で行っている図書選定に合格した図書で，その年の 

1 月から6 月までの図書を対象とし，合格図書を小学校，中学校，高等学校の3 つのグレ

ードに分けて，それぞれの図書の本体価格を合計し，グレード別に合計された金額を，そ

れぞれの図書の冊数で除する。その結果得られた金額が「平均単価」となる。 

 

＊全国学校図書館協議会制定の「学校図書館メディア基準」 

（http://www.j-sla.or.jp/material/kijun/post-37.html）も参考にするとよい。 
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3-10 蔵書点検 

図書館蔵書の調査と運営の是正を図るため，所蔵資料の状況を明らかにする。所蔵資料を点検し， 

紛失資料，排架ミス，破損・汚損図書等資料の状態を把握し，資料を利用しやすく新鮮な状態に保つ 

ために行う。 

 

3-10-1 内容 

年1 回程度，図書館を閉館にして実施する。図書館管理システムによっては、閉館にしなくても実施

できる。合わせて，書架の移動等日頃できない大規模な作業を行うこともある。 

 

3-10-2 点検方法 

（コンピュータの場合） 

① 点検を始める前に，書架上の本を請求記号順にきちんと整頓する。  

  ※この時点で, 除籍を予定している図書（情報が古いなど）を抜いておくと良い。  

② バーコードリーダーで１冊ずつ読み取る。  

③ 紛失データ処理を行う。  

   

（カードの場合） 

① 点検を始める前に，書架上の本を請求記号順にきちんと整頓する。 

② 2 人1 組になり，書架目録（書架に並べられた図書と同じ順序に排列した目録）をもとに１冊 

ずつ点検する。 

③ ひとりはカードの書名を読みあげていき，もうひとりはその図書が実際にあるかどうか確認する。 

④ 本とカードがあれば，カードはそのままカードボックスに収める。 

⑤ カードがあって本がない場合は，カードに付箋やクリップ等印を付ける。 

⑥ 貸出のチェックをし，貸出されていれば，付箋やクリップ等印を外す。 

⑦ カードが無くて本がある場合は本を手前に倒す。この場合，前年以前の不明図書カードボックス 

のカードを調べる。カードが無ければ新たにカードを作る。 

 

点検作業後の処理 

＊不明図書一覧を作り回収につとめる。 

＊一定の年数が経っても本が見つからない場合は払出しの手続きをとる。 

＊図書のないカードは，不明図書のカードボックスにまとめ，手前に点検年月日を記入した見出しカー

ドを入れる。 

＊資料価値の落ちた本，汚損・破損で利用不可能な本があった場合は，書架から抜き取り，書庫入れ， 

修理，あるいは払出し等の処理をする。 

 

 

 

 

 

2013.1.29 
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3-11 資料の払出し 

図書館の限られたスペースを有効に利用し，使いやすくするためには，常に蔵書を見直す必要がある。

汚損・破損した資料，内容が古く資料価値が低くなった資料，寄贈図書等で自館の方針とあわない資料

等，不用な資料は廃棄し，必要なものは新たに買替える等して，新鮮で魅力的な，利用価値の高い蔵書

構成を保つようにしたい。  

対象となる資料があれば，資料の登録を抹消し（＝除籍），目録カードを抜き，資料を廃棄したり， 

売却，贈与したり，他の部署に移管するという一連の作業（＝払出し）を行う。 

「払出し」とは，資料が図書館の管理から離れることをいう。厳密には「除籍」した資料を，「廃棄」 

「払出し」するが，広い意味では「除籍」「廃棄」「払出し」を同じ意味の用語として使っている。資

料を新しいものと取り替えるという意味で，「更新」ということもある。どの用語を使用しても，作業

内容は同じである。 

また，見つかる見込みのない不明図書や長期未返却図書を払出しして，実際に現物が利用できる蔵書

の冊数を知ることも必要である。 

払出しは，単に不用なものを処分するという消極的な考えでなく，図書館を利用しやすく，魅力的な

ものにするという大切な作業であり，学校図書館においては量より質であると考えて積極的に行いたい。 

 

3-11-1 払出しの規準 

次のようなものを払出しの対象にする。 

・内容が古くなり，不正確になったもの。（たとえば自然科学関係・地理・法律等） 

・修理ができないくらい汚損・破損したもの。 

・修理はできるが，その費用が新本を購入するのと大差ないもの。 

・乱丁，落丁の多いもの。 

・ほとんど利用がなく，今後も利用されないと思われるもの。 

・必要でない複本（全く同じ本）が何冊かあるもの。 

・長期間（３年程度）行方不明のもの。 

・返却される見込みのないもの。 

 

 

 

 

 

 

 

 

全国学校図書館協議会の「学校図書館図書廃棄規準」 

(http://www.j-sla.or.jp/material/kijun/post-36.html）を参考に払出しの規準を作成しておくことが望ま

しい。 

 

 

・郷土資料や自校関係資料，貴重資料は保存する。 

・各教科担当者（教員）の意見も参考にする。 

・自館の運営方針，収集方針，利用状況と照らし合わせ，蔵書構成を考

えて行う。 

・必要な資料は買い換える等必ず補充する。 
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3-11-2 図書の払出し方法 

（コンピュータの場合） 

①払出す図書を選ぶ。 

②必要ならば起案して，払出しの許可を得る。 

（学校によって扱いが異なる。図書課教員，事務室担当者に相談する。） 

③コンピュータで払出し（除籍）処理をする。 

方法は図書館ソフトにより異なるので，ソフトのマニュアルを参照する。 

④コンピュータ内のデータで作成した原簿等の資料があればあわせて削除する。 

⑤図書に払出し印（除籍印・廃棄印）を押す。  

⑥図書のラベル等をはがして，資源ごみとして廃棄する。  

 他の部署で再利用する場合は，そちらに渡す。リサイクル図書として寄贈したり，あるいは売却  

したりすることもある。いずれの場合も，図書館の管理外となったことが明らかな状態にしてお

くこと。 また，事務室担当者に連絡して処理すること。 

⑦必要な図書は再購入する。  

⑧蔵書冊数（統計）を訂正する。 

 

（カードの場合） 

①払出す図書を選ぶ。 

②必要ならば起案して，払出しの許可を得る。（コンピュータの場合と同じ） 

③払出す図書を，除籍簿（払出簿）に記入する。 

１冊ずつ除籍番号をつけて，登録番号・請求記号・書名・著者名・出版者・価格・除籍年月日・ 

除籍理由等を記録する。市販されてはいるが，なければ手作りの一覧表でもよい。 

④図書原簿で払出す図書を探し，線で消して，除籍年月日・除籍番号・除籍理由等を記入する。 

⑤基本カードを抜く。 

⑥基本カードをもとにして，目録カード（書名・著者名・件名目録カード等）を抜く。 

抜いたカードは不用なら捨てる。（裏面を再利用してもよい） 

⑦図書に払出し印（除籍印・廃棄印）を押す。 

⑧貸出カードを抜き，図書のラベル等をはがして，資源ごみとして廃棄する。 

抜き取った貸出カードに個人の情報が残っている場合は裁断機にかける等扱いに注意する。 

他の部署で再利用する場合は，そちらに渡す。リサイクル図書として寄贈したり，あるいは売却 

したりすることもある。いずれの場合も，図書館の管理外となったことが明らかな状態にしてお

くこと。また，事務室担当者に連絡して処理すること。 

⑨必要な図書は再購入する。 

⑩蔵書冊数（統計）を訂正する。 
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3-11-3 備品図書の払出し方法 

備品扱いの図書（「岡山県備品」等のシールがはってあるもの）は，事務室の備品台帳に登録されて 

いる県の財産であるため，事前に事務室担当者に必ず相談して許可を得る。 

処理は3-11-2 と同様にする。 

備品シールをはがして，備品台帳から抹消する。 

なお，岡山県備品は10万円以上のものが該当する。（令和4年度現在） 

 

3-11-4 視聴覚資料の払出し方法 

図書の払出しと同様にする。その資料が備品であれば，備品図書の払出しと同様にする。 

 

〈参考文献〉 

『図書の払出し』（学校図書館入門シリーズ） 森田盛行／著全国学校図書館協議会 1994 
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3-12 修理・製本 

 利用されている図書が破損した場合，さらなる消耗を食い止め，再び利用するため修理・製本する。 

 また，製本については，これら以外に作成資料の製本等もある。 

 

3-12-1 修理 

 ページが１ページだけ抜け落ちた時は，ページの端１㎜の幅にのりを塗り，そのまま差し込むとよい。 

本ののど部分の破損やページの破れはページヘルパーで補修する。接着溶剤が資料に悪いので，絶対に 

セロハンテープでは修理しない。 

 

3-12-2 製本 

 作成資料の場合，簡単なものは，表紙を付け，ホッチキスで止め，その上をクロステープで補強する。 

 簡易製本機がある場合は，表紙を付け，製本機で背を糊付けし，その上をクロステープで補強する。 

 製本用セットが各種市販されているので，そういったものを利用するとよい。 

 

3-12-3 ブックコート 

 ブックコートを貼ることにより，図書の破損や汚れを防ぐことができる。また，紫外線をカットし，

色褪せや日焼けを防ぐことができるものもある。受入したすべての図書に貼るには大変な時間と手間が

かかるので，利用頻度が高いものから優先的に作業をすすめるとよい。ブックコートを貼らない場合，

カバーと本体とを糊や製本用テープで固定するとカバーの傷みが少ない。 

【参考動画】https://www.youtube.com/watch?v=SACy1iFLQ0s 

【図書館用品の埼玉福祉会】ブックコートフィルムの正しい貼り方 
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3-12-4 ブックコートの貼り方 

 

 

 

 

 

 

社会福祉法人 埼玉福祉会『図書館用品総合カタログ Vol.2』より 
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学校図書館用語集 

 

『学校図書館実務の手引き』の中に出てくる用語で，説明が必要と思われるものをアルファベット 

５０音順に挙げています。用語のあとの（ ）は手引きの該当箇所を示します。さらに詳しく知りた

い時はそちらをご覧下さい。 

 また， → は をみよ →： は をもみよ 参照を示します。 

 

ISBN（あいえすびーえぬ）（3-2-3 購入） 

図書の識別に利用するためにつくられた，10 桁の数字からなる国際的な識別番号。なお，２００７年 

からは書籍に印刷されたバーコードと同じ 13 桁になった。図書の注文の際，この番号を書店に 

伝えると正確な発注ができる。 

   ISBN 4(日本国を識別)-xxxx(出版社の識別)-yyyy(出版社内図書の識別)-z(ｴﾗｰﾁｪｯｸ) 

 

ＭＡＲＣ（まーく）（2-7-2 図書館のシステム化） 

Ｍａｃｈｉｎｅ Ｒｅａｄａｂｌｅ Ｃａｔａｌｏｇｉｎｇ「機械可読目録」の略。書名・著者名・

分類記号などの書誌データを電子化し，コンピュータ処理ができるようにしたもの。 

 

NDC（えぬでぃーしー）（3-4-3 分類表の決定） 

Ｎｉｐｐｏｎ Ｄｅｃｉｍａｌ Ｃｌａｓｓｉｆｉｃａｔｉｏｎ「日本十進分類法」の略。日本 

の多くの図書館で使われている本の分類法。 

 

ＮＣＲ（えぬしーあーる）（3-5 目録） 

 Ｎｉｐｐｏｎ Ｃａｔａｌｏｇｉｎｇ Ｒｕｌｅｓ「日本目録規則」の略。日本における標準的な 

目録規則。最新版は『日本目録規則 １９８７年版 改訂２版』 ２００１年 日本図書館協会発行 

 

移動書架＜集密書架＞（いどうしょか；しゅうみつしょか）（2-6-3 建築および構造） 

限られた書庫の収蔵能力を高めるために考えられた移動可能な書架。手動式，電動式があり，利用 

頻度の低い資料の保管に適している。岡山県内の学校図書館では，ほとんどが手動式。 

 

横断検索（おうだんけんさく）（2-1-4-1 所蔵館の調査） 

複数の図書館の蔵書を一度に検索できるシステム。 

岡山県立図書館は岡山県下の公共図書館などと横断検索システムを構築している。 

URL：http://oudan.libnet.pref.okayama.jp/ 

 

大型本（大型図書）（おおがたぼん；おおがたとしょ）（3-4-9 別置記号）（2-6-6 館内レイアウト）（3-7 排架） 

通常より大きな本。どのくらいからを大型本（大型図書）とするかは各館で異なるが，排架の都合

上，本の背の高さが 30ｃｍ以上のもの（A4 判よりも大きな本）を大型本として別置する館が多い。 

 →：新書  
→：別置 
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学校司書（がっこうししょ）（1-1 学校図書館とは）（2-3 授業との連携） 

学校図書館担当の事務職員のこと。「司書教諭」とは異なる。自治体により職名はさまざまであり， 

学校図書館に関する諸事務の処理に当たっている職員の総称として用いられることが多い。 

「図書館サービスの提供及び学校図書館の庶務・会計等の職務に従事しているものであり，その役割は， 

司書教諭の役割とは別個のものであることに留意する」（文部省初等中等教育局長「学校図書館法の 

一部を改正する法律等の試行について（通知）」1997 年６月）とされており，学校司書と司書教諭

が互いの専門性を活かしながら図書館運営にあたることが望まれている。 

→：司書教諭 

 

館内整理（かんないせいり）（2-6-7 保守・管理） 

図書館が機能的に運営でき，利用者が使いやすいよう，図書館全体を整理すること。日常業務の中

では，書架上の図書が常に正しく配置されているよう整理し，本の破損やラベルのはがれなど，修理

を必要とする本がないかチェックするなどの書架整頓や小規模な資料の配置換え，机椅子の整頓など

を行う。書架整頓は自館の資料を把握し，資料を探しやすくするためにも有効な作業である。また，

年に一度は蔵書点検を行うことが望ましい。 

長期休業中などで比較的大がかりな作業が行えるなら，書架や机の移動やパソコン位置の変更など

レイアウトを変えると，図書館に新鮮味が生まれる。 

 

記述ユニット・カード＜ユニット・カード＞（きじゅつゆにっとかーど；ゆにっとかーど）（3-5 目録） 

カード式目録を作成する場合に基となるその資料の検索と識別に必要なすべての書誌的事項が記入

されたカード。各種カード目録を作成する場合は，このカードを複製し，標目を記入し，排列する。 

全てのカード目録の基であり，事務用目録の基本カードとなるため，「基本カード」と呼ぶこともある。

また，学校図書館の場合はこの事務用目録を書架目録とすることが多い。最近では，コンピュータ化

に伴いカードを作成しない学校図書館が増えている。 

 →：標目 

→：書架目録 

 

机上照度３００ルクス（きじょうしょうど）（2-6-7 保守・管理） 

本を読むために必要とされる明るさ。照度計（ルクス計）を用い明るさをはかる。通常，照度計は，

保健室，物理教室などにある。 

 

基本カード（きほんかーど） 

→記述ユニット・カード 

 

行政資料（ぎょうせいしりょう）（2-3 授業との連携） 

地方公共団体や国などの行政機関が発行している印刷物のこと。例として，白書，広報誌，県史， 

人名録，統計資料などがある。発行部数が少数であるなど入手が難しい場合もあるが，特にデータ資

料は調べ学習の際などに参考資料として活用できる場合もあるので，収集しておくと便利である。 
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禁帯出資料（きんたいしゅつしりょう）（2-1-1 貸出） 

原則として図書館外への貸出を認めない資料。一般には参考図書や貴重書，紛失後の補充がきかない 

郷土資料などをいう。 

学校図書館では，調べ学習や進路調べなどで多くの生徒が同時に同じ資料を利用する場合は，それ

らの資料を一定の期間貸出禁止にすることがある。禁帯出資料でも，授業などのために教室などで利 

用したいという場合は一時的に持ち出しを認めることがある。 

利用者にもよく分かるように，参考図書や貴重書の背には「禁帯出」と書かれた赤いシールなどを 

貼っておく。 

 

月報（げっぽう）（3-6 図書の装備） 

主にシリーズ物や全集などに付属している小冊子。付属の図書と内容の関連性があるので，保存し

ておくと便利である。 

 

サイン（さいん）（2-6-5 館内レイアウト） 

 利用者が図書館で目的を達成しやすいように，図書館の機能や資料の所在などを示す案内・看板・ 

掲示類のこと。利用者を的確に導くために，天井から下げたり，書架に貼り付けたり，書架の中に差

し込んだりと，さまざまな工夫が考えられる。全体で統一感を持たせる。 

 

参考業務（さんこうぎょうむ） 

→レファレンス 

 

参考図書（さんこうとしょ） 

→レファレンス・ブック 

 

司書教諭（ししょきょうゆ）（1-1 学校図書館とは）（2-3 授業との連携） 

「学校図書館法」の規定に基づいて設けられる職。また，その職にあるもの。教諭として発令され 

ていることを前提として，学校図書館司書教諭講習規定による科目を履修し，任命権者による発令を受けた者がその職 

に当たる。「学校司書」とは異なる。 

 →：学校司書 

 

集密書架（しゅうみつしょか） 

 →移動書架 

 

守秘義務（しゅひぎむ）（1-1-2 資料の提供にあたって） 

職務上知りえた秘密を漏らしてはならない義務。 

図書館員は利用者の秘密を守る義務を負っている。 

「図書館の自由に関する宣言」第３「図書館は利用者の秘密を守る」，「図書館員の倫理綱領」 

第３「図書館員は利用者の秘密を漏らさない。」と明示されている。 
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情報リテラシー（じょうほうりてらしー）（2-3 授業との連携） 

 様々な情報・メディアを自在に使いこなす能力のこと。情報活用能力。 

「情報リテラシーとは，情報が必要なとき，それを認識する能力，および，必要な情報の発見，評

価，利用を効果的に行う能力である…」（米国図書館協会情報リテラシー諮問委員会最終報告書 1989） 

 

書架目録（しょかもくろく）（3-5 目録）（3-10 蔵書点検） 

事務用目録のうち書架に並べられた図書と同じ順序に排列した目録。カード式が採られることが多 

く，蔵書点検のとき現物と照合する。 

 →：記述ユニット・カード 

 

書誌（しょし）（3-5 目録）（2-1-3-5 レファレンス・ツール） 

 ①ひとつひとつの資料を明確に識別するために，目録等に記載された事項。 

 ②ある主題の元に集められた文献リスト 

 

除籍（じょせき）（3-11 資料の払出し） 

図書館に受入登録されている資料の図書原簿や目録等の記録を抹消し，図書館の資料から除くこ 

と。払出しとほぼ同じ意味。除籍した資料をその理由とともに記録しておく帳簿を除籍簿という。 

 →：払出し 

 

新書（しんしょ）（3-4-9 別置記号）（3-7 排架） 

 Ｂ６判よりもやや小型で，解説的教養書や，比較的軽い読み物を収めたシリーズ。『岩波新書』『ジ

ュニア新書』など小論文試験対策によく利用される場合などは，別置することも考えられる。 

その際「０８０」の「叢書」で分類してしまうと探しにくいので，主題で分類するほうがよい。 

 →：別置 
 →：大型本 

 

ストーリーテリング（すとーりーてりんぐ）（2-4 広報活動・集会活動） 

語り手（ストーリーテラー）が物語を覚えて語り聞かせること。場合によっては，語り手が自分な 

りのアレンジを加えることもあり，「読み聞かせ」とは区別される。 

 

整理（せいり）（第３章 資料の選択・収集・整理） 

 通常図書館業務において整理という場合は，資料の受入，登録，分類，目録，装備，排架の一連の 

作業をさしていう。 

 

全国ＳＬＡ（ぜんこくえすえるえい）（3-2-2 選定のツールとその特徴）（3-9-2 支払い）（2-6-2 広さ） 

全国学校図書館協議会（Ｓｃｈｏｏｌ Ｌｉｂｒａｒｙ Ａｓｓｏｃｉａｔｉｏｎ）の略。主に小・

中・高等学校の学校図書館関係者からなる全国組織である。岡山県には岡山県学校図書館協議会があ

り，そのなかに司書部会も設けられている。 
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相関索引（そうかんさくいん）（3-4 分類） 

日本十進分類法新訂９版の相関索引編にあるように，同一主題でも，観点や扱い方の違いにより本表中に 

分類記号が分散している場合，これを主題名の下に集めて相互の関連が一覧できるようになっている。 

 

相互貸借（そうごたいしゃく）（2-1-4 相互貸借・他機関との協力） 

 利用者が求める資料（本など）が無く，購入できなかったり，収集方針に適さず，自館に置くこと

ができない資料を他の図書館から借りたり，複写依頼をすること。 

 

叢書（そうしょ）（3-4-5 分類規定） 

継続的に同一出版者によって同じ装丁や同じ形態で出版されるものを指す。 

「双書」とも書かれるが意味は同じ。 

 

装備（そうび）（3-6 図書の装備） 

受入した本を，利用をしやすいように準備する一連の作業。 

蔵書印を押す，バーコードや図書ラベルの貼付，ブックポケットや返却期限表の貼付，表紙の保護

用フィルムコートなどがある。 

 

知的所有権／著作権（ちてきしょゆうけん／ちょさくけん）（2-9 図書館と著作権） 

 知的所有権とは知的活動により何かを創作した人が持つ「他人に無断で利用されない」権利。著作

権，工業所有権，そのほかノウハウなども含まれる。これらの権利のうち著作権以外のものは，「申請」 

「登録」などの手続きを経て権利が取得できる。 

 著作権は言語の著作物，音楽の著作物，美術の著作物，映画の著作物，プログラムの著作物など文

化的創作物が対象。著作者の人権，著作物の内容を保護する著作者人格権と財産的な利益を保護する

著作権（財産権）からなる。この権利は創られた時点で自動的に発生する。その保護期間は著作者の 

死後７０年が原則である。 

 著作物を利用する際には，「著作権法」に留意するとともに，生徒教職員に著作権の意味，利用の 

仕方について知らせることが学校図書館の役目でもあろう。 

 

著作権法第３０条（ちょさくけんほうだい３０じょう）（2-9 図書館と著作権） 

（私的使用のための複製）「個人的に又は家庭内その他これに準ずる限られた範囲内において使用 

すること」を「私的使用」とし，その場合一定の条件下で自由な複製が認められている。 

（条件）ア 家庭内など限られた範囲内で，仕事以外の目的に使用すること 
イ 使用する本人がコピーすること 
ウ 誰でも使える状態で設置してあるダビング機などを用いないこと 

（当分の間は，コンビニのコピー機など「文献複写」のみに用いるものは除く） 
エ コピープロテクションを解除して（又は解除されていることを知りつつ）コピーする 

ものでないこと 

インターネットを通じて得た著作物のダウンロード・プリントアウトも複製（コピー）にあたり， 

この条件は適用される。又，学校の児童生徒などが本人の「学習」のために行う複製（コピー）もこ

の条件は適用される。 

 

学校図書館用語集 5 



2023.3.31 

学校図書館実務の手引き 

著作権法第３５条（ちょさくけんほうだい３５じょう）（2-9 図書館と著作権） 

学校その他の教育機関における複製等について規定した条文。 

 

ツール＜トゥール＞（つーる）（3-2-2 選定のツールとその特徴）（2-1-3-5 レファレンス・ツール） 

集書・選書のために用いられる書誌類，分類表・目録規則・件名標目表などや，その他分類作業， 

目録作業に用いられる各種の参考図書類など。レファレンス･サービスのために用いられる〈レファレ

ンス･ツール〉のことを特にいう場合もある。 

→：レファレンス 

→：レファレンス・ブック 

 

動線（どうせん）（2-6 施設・設備・館内レイアウト） 

 目的を持った行動をするときに動く軌跡。利用者が利用しやすく，職員が働きやすくするために， 

建物の構造，館内のレイアウトに注意をはらう必要がある。 

 

登録（とうろく）（3-3-3 受入） 

「図書館に受入れた資料を図書原簿に記載すること。一定の番号（登録番号）を与える。」 

（図書館用語辞典編集委員会（2004）『最新図書館用語大辞典』．東京：柏書房．360p．） 

資料を図書館の蔵書として登録することで，貸出ができる状態になる。 

 

督促（とくそく）（2-1-1-3 延滞資料督促の手続き） 

返却期限を過ぎた図書について，その本を借りた人に「早く返してください」という連絡をすること。 

 

図書原簿（としょげんぼ）（3-3-5 図書原簿の記入のしかた） 

図書館に受け入れられた図書を受入順に登録する帳簿。最近では，コンピュータ化に伴い図書原簿 

を作成しない学校図書館が増えている。 

 

日本十進分類法（にほんじっしん（じゅっしん）ぶんるいほう） 

 →ＮＤＣ 

 

日本目録規則（にほんもくろくきそく） 

 →ＮＣＲ 

 

排架（はいか）（3-7 排架） 

 資料を請求記号に基づいて，書架に並べること。 

 

廃棄（はいき）（3-11 払出し） 

雑誌や新聞，図書などが，資料として物理的に使用不能となったり，内容的に利用価値が低くなっ 

た場合に，不用なものとして処分すること。 

→：除籍 

→：払出し 
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排列（はいれつ）（3-5-6 排列） 

 目録を一定規則に従い順序に並べること。カードを使用している場合は，通常「日本目録規則」を 

採用する。 

 

バックナンバー（ばっくなんばー）（3-8-1 雑誌）（2-6-6 図書館の設備） 

雑誌類の旧号。 

 

払出し（はらいだし）（3-11 払出し） 

図書館では，資料が図書館の管理から離れること。その一連の作業と事務手続きをいう。 

“払出し”の事由として，消耗・毀損・亡失・贈与・保管転換・廃棄などがある。 

→：除籍 

→：廃棄 

 

標目（ひょうもく）（3-5 目録） 

カード式目録の検索用見出しのこと。 

 

複本（ふくほん）（2-3 授業との連携）（3-4-10 複本記号） 

 同じ本が２冊以上ある時，２冊目からを複本という。学校図書館では読書会用図書や調べ学習用 

図書として，同一図書を複数揃えることがある。複本であっても，図書原簿への登録は一冊ずつ行い 

一図書一登録番号とする。 

 

ブックコート（ぶっくこーと）（3-6 図書の装備）（3-12 修理・製本） 

図書その他資料の表面の保護に使われる，透明フィルムのブックカバー。 

・ロール状のものや，本のサイズに合わせてカットしてあるものもある。 

・商品名であるブッカー，Ｂコートなどともよばれる。 

・図書館用品を扱っている業者（伊藤伊，キハラ，規文堂，埼玉福祉会，丸善など）に発注する。

図書を注文する書店に尋ねるとよい。 

 

ブックトーク（ぶっくとーく）（2-3 授業との連携）（2-4 広報活動・集会活動） 

ある一つのテーマに沿って，数冊の本を順序よく組み合わせ，紹介すること。学校図書館では読書 

指導の一環として行われる。本やテーマに興味を持たせ，読書意欲を喚起させることが目的。 

 

ブックトラック（ブックトラック）（2-6-6 図書館の設備） 

図書館内で資料の運搬用に利用する台車。脚部にキャスターが付いた２～３段の棚の形態をしてお 

り，その棚に資料を積み，手で押して運搬する｡木製とスチール製のものがある。資料の運搬以外に 

も，返却された資料や新着図書資料の一時的な展示，返却台，整理中の資料の積載など，多様な利用方法がある。 
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ブックリスト（ぶっくりすと）（2-3 授業との連携） 

あるテーマに関連する本のリスト。あるいは研究課題に対して参考となる本のリスト。 

これにパンフレットやリーフレット類，新聞記事や雑誌記事，視聴覚資料などの本以外の資料を含

むと資料リストになる。 

 

ブラウジング（ぶらうじんぐ）（2-6 施設・設備・館内レイアウト） 

特定のものではなく，関心のあるいろいろな資料に目を通すこと。雑誌や新聞をめくるほか，背表

紙を眺めながら書架を歩く，といったこともブラウジングと言えるだろう。ブラウジングスペースといった 

使い方もする。新聞，雑誌，写真集など気軽に読めるものを置くスペースを指して言うことが多い。 

ここではソファを配置したりして，くつろいだ雰囲気作りにつとめる。 

 

ページヘルパー（ぺーじへるぱー）（3-12 修理・製本） 

破れたページの補修などに使われる透明フィルムテープ。発注についてはブックコートと同様。 

→：ブックコート 

 

別置（べっち）（3-7-1 図書を別置する場合） 

 特定の主題・大きさ・機能を持つ資料（郷土資料・大型本・文庫・参考図書など）を，一般の図書とは 

別にして，一箇所に集めて排架すること。 

 →：大型本 
 →：新書 

→：レファレンス・ブック 

 

メディア（めでぃあ）（1-1 学校図書館とは） 

新聞や書籍，雑誌，テレビ，ラジオ，ＣＡＴＶ，電話，有線放送・インターネットなど，各種各様

の情報を発信・伝達する道具・装置のこと。 

 

目録（もくろく）（3-5 目録） 

 蔵書を検索するために，書誌事項（書名・著者名・出版社・分類番号など）と請求記号を記録し， 

排列したリスト。カードを用いる場合は，複数種類（書名目録・著者名目録分類目録など）が必要。 

コンピュータに目録データを蓄積すれば，加工，検索が容易。 

 

ヤングアダルト図書（やんぐあだるととしょ）（3-2-2 選定のツールとその特徴） 

ＹＡと略されることもある。特に中・高校生向けに書かれた本を，ヤングアダルト図書，ヤングア 

ダルト資料と呼ぶ。 

 

ユニット・カード（ゆにっとかーど） 

 →記述ユニット・カード 
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読み聞かせ（よみきかせ）（2-2-1 生徒へのオリエンテーション） 

主として子どもたちに対して，本を読んで聞かせること。絵本の絵を見せながら読んで聞かせるの 

が一般的であるが，物語を朗読する場合もある。 

 

落丁（らくちょう）（3-3-2 検収の流れ） 

ページに脱落があること。無料で交換してくれる。  

 →：乱丁 

 

乱丁（らんちょう）（3-3-2 検収の流れ） 

ページの順序が乱れていること。無料で交換してくれる。 

 →：落丁 

 

類縁研究機関（るいえんけんきゅうきかん）（2-1-3-6 他機関への調査依頼）（2-1-4 相互貸借・ 

他機関との協力） 

博物館・美術館・資料館・大学など，専門的な分野に関する資料を所蔵している研究機関。自館の 

資料だけでは不十分な場合に，より専門的に調べるために利用できる。 

 

レファレンス＜参考業務＞（れふぁれんす；さんこうぎょうむ）（2-1-3 レファレンス・サービス） 

利用者からの質問に対し，図書館員が図書館の資料と機能を活用して資料の検索を援助し，資料を 

提供し，あるいは回答を与えるなど，利用者と資料とを結び付ける業務。 

 

レファレンス・ブック＜参考図書＞（れふぁれんすぶっく；さんこうとしょ）（2-1-3-5 レファレ 

ンス・ツール）（3-7 排架） 

辞書，辞典，百科事典，年鑑，便覧など調べものをするための図書。別置されることが多い。 

  →：レファレンス 

  →：別置 

 

ローカルデータ（ろーかるでーた）（2-7-2 図書館のシステム化）（3-4 分類） 

各図書館によってそれぞれに決める独自のデータ。請求記号，登録番号などのほかに保管場所など

がそれに当たる。 
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１．運営方針の例 １ 

 

２．運営方針の例 ２ 

 

３．図書館利用規程の例 

 

４．収集方針の例 

 

５．参考文献・参考ＨＰ 

 

６．目録について 

 

７．県立・私立学校へのサービスについて 
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学校図書館実務の手引き 

【巻末資料 1 運営方針の例（例：1）】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○年○月○日 

令和○年度図書課基本計画 

 

＊生徒の読書習慣の養成 

＊魅力ある図書・視聴覚機材の購入・整備 

＊環境・設備の整備 

 

１．読書指導 

図書との触れ合いを大切にさせ，望ましい読書習慣を形成させ，創造性豊かでみずから学ぶ生徒

の育成をはかる。 

(1) 学年の重点目標 

1 年 図書館の利用に慣れさせ，図書に親しませる。 

2 年 幅広い読書をさせ，図書を進んで学習に役立たせる。 

3 年 進路選択に役立つ読書力を身につけさせる。 

(2) 読書への誘い 

蔵書の充実・PR，イベントの企画などの方法で図書への関心を喚起し，読書意欲の高揚・読

書の質的向上をはかる。 

図書館担当者の創意工夫はもちろんであるが，全職員の共通理解が何よりも不可欠で，教科や

特活などあらゆる機会をとらえての多面的指導が必要である。 

(3) HR 読書会 

学習に追われがちになる高校生活での読書会の意義を今一度認識し，十分な準備をし，活発な

意見の交換ができるよう図書館でも委員の指導を徹底させるとともに，担任の先生にも準備・展

開・反省への適切な助言をお願いしたい。 

 

２．利用指導 

全職員の協力をお願いして教科指導を通じての読書指導や図書館の資料を活用する自主学習など 

を積極的に推進していただく。 

(1)知識・情報を単に獲得するだけでなく，それを的確に使いこなし， 自分で考え創造する能力 

を身につけさせる。 

(2)時間的にも精神的にもゆとりを失いがちな生徒たちに，生涯学習につながる自己教育力をつけ

させる。 
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３．図書館活動の活性化 

(1)図書委員の意識の高揚と自主活動の督励 

1.図書委員を班編成し，年間を通じて同じ仕事を分担させる。 

2.クラスの生徒と図書館をつなぐパイプ役の自覚を持たせ，自主的な活動を促す。 

3.カウンター当番の任務を励行させる。 

(2)コンピューター処理による迅速かつ詳しい検索サービスを行う。 

1.図書データ管理 

2.コンピューター入力作業および企画 

3.窓口業務管理 

4.図書委員へのコンピューター基本操作(貸出・返却)の指導 

 

４．利用できる生きた図書館づくり 

教材資料センターとしての図書館をめざし，教科学習の展開や特活の指導に役立つ資料を整備

し，機能の充実をはかる。 

(1)教科書の学習だけでは満たされない面を補い，教科書教材を発展させ，関心を深め，理解を助

ける資料を収集する。 

(2)各教科担任より，教科書や授業内容に関連のある図書と授業実施時期を連絡してもらい間に合

うように整備する。 

(3)進路選択に役立つ資料の整備  

1.将来の職業を考えるための書籍 

2.小論文の学習のための基本的評論・論説文 

(4)生徒の読書傾向を考慮して，図書委員の選書活動を通じて可能な限り希望図書を揃える。  

 

５．視聴覚機器の充実と視聴覚関係行事の企画・運営 

(1)各教科・各課との連携のもとに，将来への展望にたって AV 機器を整備し，利用に供する。 

(2)ＡV 機器目録の改編 

(3)ビデオライブラリーの充実と内容紹介 

(4)開校記念行事として上演する芸術鑑賞の企画・交渉 
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【巻末資料 2 運営方針の例(２)】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○年○月○日 

 

令和○年度図書・視聴覚部 方針と取り組み 

 

本

年

度

の

方

針 

１、教科との連携を密にし，有効な図書館利用を目指す。 

①資料の充実を図る 

②各教科・特別活動での利用促進を図る 

２、生徒の利用促進を図るため，生徒の要求に即した資料の充実を目指す。 

３、学校内外に向けて，図書館から必要な情報の発信を行う。 

４、文化活動を促進する。 

５、視聴覚機器の有効利用，及び操作技術の向上を図る。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

取 

 

組 

 

事 

 

項 

図書館関係 

１、図書館活動を活性化するため，図書委員会の指導援助 

２、図書及び視聴覚教材を計画的に収集し，教科学習・特別活動に有効に利用さ

れるよう適切な情報を流す。 

３、利用を促進するよう広報活動の充実を図る。 

・ 新着利用案内（月１～２回）の定期的な発行 

・ 図書館報（月１回）の発行 

・ ＨＰ（月１回更新）上で活動・催し等の紹介 

４、利用しやすい環境作り 

・ インターネット環境の保守に努める。 

・ わかりやすい表示・棚作りをさらに進める。 

・ 季節感あふれる館内整備。 

５、子ども読書の日，読書週間，読書感想文コンクールの実施 

６、ミニ講演会（年３回程度）を実施し，生徒の興味関心の幅を広げる。 

７、１年生ＬＨＲ読書会に変わる，ディベート大会を開催し，生徒の表現力を育

てる。 

 

視聴覚関係 

１、芸術鑑賞会の実施（１０／２９ ○○市民会館 「音楽鑑賞」） 

２、視聴覚機器の整備と利用拡大 

教員図書室を整備し，教材の作成・編集等を行いやすくする。 

スマートボード等新しい機器の利用講習会を開催する。 

学年の集会活動は所属する図書部員があたる。 
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【巻末資料 3 図書館利用規程の例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

図書館利用規定 
 

（１） 本校生徒はこの規定に従い図書館を利用することができる。 

 

（２） 学校の休日以外は毎日開館し，利用時間は平日午後５時までを原則とする。 

休日の場合は別途指示する。 

 

（３） 図書館においては次のエチケットを必ず守ること。 

ア 図書館に入る時は，カバン類を所定の場所に置くこと。 

イ 本を大切に取り扱い，汚損しないこと。 

ウ 本の配列を乱さないこと。閲覧後，元の正しい位置に返すこと。 

エ 私語を慎み，静粛にすること。 

オ 館内では飲食をしないこと。 

カ 退館する時は，椅子を元の位置に整頓し，机上をきれいに片づけること。 

キ 冷暖房の操作盤には手をふれないこと。 

ク その他，他人の迷惑になるようなことはしないこと。 

 

（４） 図書の帯出にあたって 

ア 本を借りるときは，借りたい本と生徒手帳（バーコード）とをカウンター当番に提出す

る。 

イ 本を返却する時は，カウンター当番に，返却する本だけ手渡し，確認を受ける。 

ウ 帯出期間は１週間以内，一度に２冊までとする。引き続き借りたい時は，改めて手続き

をする。 

エ 帯出中の本を破損・紛失しないように注意し，万一紛失した場合は弁償することを原則

とする。 

オ 授業で本を利用する時は，責任者を決めて借用を申し出る。 

カ コピーサービスは所定の手続きにより行う。 
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【巻末資料 4 収集方針の例】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○○高等学校図書館収集方針 

平成○年○月○日 

○○高等学校図書館制定 

令和○年○月○日改訂 

 

○○高等学校図書館は，○○高等学校の教育方針に基づき，教育活動を支えるため，また，生徒・教職員の知

る自由を保障するために，図書・視聴覚資料はじめ様々な資料を収集し，提供する。 

１．図書館の収集する資料 

1. 図書 

2. 逐次刊行物 

3. 視聴覚資料（ＣＤ・ＣＤ－ＲＯＭ・ビデオ・ＤＶＤなど） 

4. パンフレット・リーフレット・チラシなど 

２．図書館の基本資料 

幅広い観点に立ち偏りのない蔵書構成になるよう留意する。教養を涵養し，知識を広め，また，問題解決

の助けとなるような資料を提供する。 

①レファレンス・ツール 

各分野の基本的な参考図書（辞書・事典・年鑑・白書など）や各種データベースを収集する。 

②各部門資料 

各種賞の受賞作など，資料としての評価が高いもの，図版などが豊富で記述が適切なもの，造本等が

しっかりとしており図書館資料としての利用に耐えうるものを収集する。以下についてはコーナーを設

け，積極的に収集する。 

1. 教員推薦図書 

2. 自校関係資料 

3. 進路関連資料 

4. 小論文関連資料 

5. 郷土資料 

③授業関連資料 

課題図書や教員が授業時に示した参考文献，調べ学習の際に必要な資料など，教育課程の展開に

寄与する資料を収集する。 

④教育研究資料 

授業研究，教育研究に役立つ資料を収集する。授業研究上必要な資料を各教科の依頼を受けて購入

する。 

⑤リクエスト 

リクエストには利用者の知る自由を保障するためにも，原則として応えるものとする。提供できなかった

資料については，他館からの借用や所蔵館の紹介などで応えるものとする。 

 

この収集方針を改訂する際は，図書課で検討し，職員会議で報告する。 
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【巻末資料 5 目録について】 

 

1 目録の種類 

目録の種類は管理用として事務用目録，書架目録が，利用者用として書名目録，著者名目録，件名目録， 

分類目録がある。利用者用は上記の全ての目録作成が望ましいが，各校の実情に合わせた目録の作成を行う。 

 

2 目録カードの作成 

目録は記述の部分（資料識別に必要な内容）に標目を付ける。この資料識別に必要な記述が

なされたカードを記述ユニット・カードまたは基本カードという。このカードを複製し，標

目（書名，著者名，件名，分類）を付けたものが目録となる。また，記述ユニット・カード

（基本カード）は事務用目録として利用する。 

記述に必要な項目と，その項目の情報源は以下のとおりとする。 

・書名，著者名，版，出版者，出版年・・・標題紙，奥付，背，表紙から（優先順） 

・ページ数，大きさ，叢書名，ＩＳＢＮ（または書籍）コード，装丁，定価・・・その図書から 

・注記・・・どこからでもよい 

 

記述ユニット・カードの記入の仕方は次のとおり。 

 

 

出版地，ＩＳＢＮ，定価， 

登録番号，受入日は省略 

することもある。 

 

 

 

 

 

 

 

①記述ユニット・ 

カードの記入例 

 

 

 

 

 

分類記号

図書記号
巻冊記号

登録番号

受入月日

　書名　　　　　　　　　　　副書名　　　　　巻次
著者表示　　　　　　　　　　　　版表示　　　　　その版
にのみ関係ある著者表示

　　　　　○

　　標目指示

ＩＳＢＮ　　　　　：　定価　￥

出版地　　　出版者　　　　出版年
ページ数　　　　大きさ　　　（叢書名）
注記

014.3 ①
キ

12345

2000.2.20

分類・目録法入門　　メディアの構成　　木原通
夫，志保田務著　新改訂第２版　志保田務[ほか
改訂]
東京　第一法規　1999

Ⅹ，168p　21cm

付属資料　：　目録記入実例集（39p　21cm）

ISBN　4-474-00872-3　　：　￥2000

t1．ﾌﾞﾝﾙｲ　ﾓｸﾛｸﾎｳ　ﾆｭｳﾓﾝ　a1．ｷﾊﾗ，ﾐﾁｵ　a2．ｼﾎﾀ，ﾂﾄﾑ

s1．資料分類法　s2．資料目録法　①014.3 ②014.4

　　　　　　○
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3 記述 

（書名） 

・書名は表示されている形を転記する。 

・副書名がある場合は書名に続けてその図書に表示された形をそのまま記載する。 

ただし，副書名の長いものは注記の位置に記載してもよい。 

・巻次，回次，年次等は書名（副書名も含む）につづけて記載する。 

・多巻もの（全集等）の書名等は注記の位置に記載する。 

（著者表示） 

・著者表示は書名につづけて著者（個人，団体），もしくはその著作に関連した編者，訳

者，校訂者等に著作を示す語（著，共著，作，文，画，撮影，作曲，編等）を付けて記

載する。ただし監修者，監訳者，校閲者，解説者等は記載しない。 

・記載順序は２人以上の著者の場合は標題紙等の表示の順にする。 

なお，著者の省略は可能で，２人以上の著者のとき２人の場合はそのまま記載し，３人

以上の場合は最初または主な著者を記載し，［ほか］と補記し，あとは省略する。 

（版次） 

・版次は著者表示につづけて記載する。ただし初版の表示は記載しない。 

（出版者） 

・その図書に表示されている名称を記載する。ただし，法人組織を示す語は記載しない。 

・2つ以上の出版者がある場合は，主な出版者，最初に記載されている出版者を記載する。 

・発売者，製作者，印刷者は記載しない。 

（出版年） 

・その図書に表示されている最新の出版年を西暦で記載する。 

（ページ数，丁数，枚数） 

・印刷された最終数をアラビア数字で記載し，「ｐ」，「丁」，「枚」と付記する。 

・ページが 2 種以上に分かれている場合はコンマで区切って記載する。 

・ページ数の記載が繁雑にわたる場合は「１冊」と記載する。 

・ページ数が無い場合は全体のページ数を数えるが，大量の場合は「１冊」と記載する。 

（大きさ） 

・表紙の高さをセンチメートルの単位で端数は切り上げて記載する。 

・変形本の場合は縦，横の長さを「×」で結んで記載する。 

（叢書名） 

・叢書名は図書に表示されている形を大きさの次に丸括弧に入れて記載する。 

（注記に関する事項） 

・各記述の説明を加える必要がある場合は記載する。 

・付属資料があるときは，これを注記する。 

（ＩＳＢＮコード，装丁，定価に関する事項） 

・最初に【ＩＳＢＮ】と記載し，つづけて数字の部分を記載する。 

・コンピュータ化の計画がある場合は【ＩＳＢＮ】を記載しておくと便利である。 

・特殊な装丁があればＩＳＢＮコードにつづけて種類を記載する。 

・定価はＩＳＢＮコード，装丁につづけて「〇〇〇円」と記載する。 
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（請求記号，登録番号） 

・これらは目録カードの必須記入項目ではないが，余白に書き込んでおくと便利である。 

 

4 標目 

標目は次の範囲にする。 

・書名（叢書名を含む） 

・著者名，団体名 

・主題を示す件名標目 

・主題を示す分類標目 

 

（書名標目）→図② 

・標目は図書に記載されて 

いる通り書く。 

・標目は片仮名で表記する。巻次の 

ある場合は簡略な形で付加する。 

（著者標目）→図③ 

・図書に記載された形で統一する。 

・姓，名の順に記載し，両者の間を 

コンマ（，）で区切る。 

・2 語以上からなる姓の各語間には中点（・）を付ける。 

・外国人名で名がイニシアルの場合，名はそのままの文字で記載する。 

・外国の人名および団体名で原綴しか表示されていないものは，原綴を発音に従ってかな

表記し，原綴を丸括弧に入れて付記する。 

・同じ著者が 2 つ以上の名前を使用している場合はそれぞれに標目をとる。 

（件名標目）→図④ 

・原則として件名標目表に収録されている文字で記載する。 

（分類標目） 

・分類表に用いられている記号で記載する。 

（標目付則） 

片仮名表記法 

・標目の形が和語，漢語で表記されているときは，その発音に従い表記する。 

・旧仮名使いはその現代語音によって表記する。 

・助詞「ハ」「へ」「ヲ」は「ワ」「エ」「オ」と表記する。 

・二語の連合または同音の連呼によって生じた「ヂ」「ヅ」は「ジ」「ズ」と表記する。 

 

 

014.3 ②
キ

12345

2000.2.20

東京　第一法規　1999

Ⅹ，168p　21cm

付属資料　：　目録記入実例集（39p　21cm）

ISBN　4-474-00872-3　　：　￥2000

s1．資料分類法　s2．資料目録法　①014.3 ②014.4

分類・目録法入門　　メディアの構成　　木原通夫，
志保田務著　新改訂第２版　志保田務[ほか改訂]

　　　　　　○

t1．ﾌﾞﾝﾙｲ　ﾓｸﾛｸﾎｳ　ﾆｭｳﾓﾝ　a1．ｷﾊﾗ，ﾐﾁｵ　a2．ｼﾎﾀ，ﾂﾄﾑ

ブンルイ　モクロクホウ　ニュウモ
ン

014.3 ③
キ

12345

2000.2.20

ISBN　4-474-00872-3　　：　￥2000

t1．ﾌﾞﾝﾙｲ　ﾓｸﾛｸﾎｳ　ﾆｭｳﾓﾝ　a1．ｷﾊﾗ，ﾐﾁｵ　a2．ｼﾎﾀ，ﾂﾄﾑ

分類・目録法入門　　メディアの構成　　木原通
夫，志保田務著　新改訂第２版　志保田務[ほか
改訂]
東京　第一法規　1999

Ⅹ，168p　21cm

付属資料　：　目録記入実例集（39p　21cm）

s1．資料分類法　s2．資料目録法　①014.3 ②014.4

　　　　　　○

キハラ　，　ミチオ

014.3 ④
キ

12345

2000.2.20

分類・目録法入門　　メディアの構成　　木原通
夫，志保田務著　新改訂第２版　志保田務[ほか
改訂]
東京　第一法規　1999

Ⅹ，168p　21cm

付属資料　：　目録記入実例集（39p　21cm）

ISBN　4-474-00872-3　　：　￥2000

t1．ﾌﾞﾝﾙｲ　ﾓｸﾛｸﾎｳ　ﾆｭｳﾓﾝ　a1．ｷﾊﾗ，ﾐﾁｵ　a2．ｼﾎﾀ，ﾂﾄﾑ

s1．資料分類法　s2．資料目録法　①014.3 ②014.4

　　　　　　○

資料分類法　　　（シリョウ　ブンルイホウ）

②書名目録 

③著者目録 

④件名目録 

②③④は①を複製し，それぞれに標目をつけた目録 
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5 Excel と Word で作る簡単な目録カード作成例 

 この項目では Excel と Word を使っての簡単な目録カードの作成の例を示す。図書原簿として Excel に 

入力したデータを，Word の「差し込み印刷」機能を使って市販のラベルシートに打ち出し，そ

れを目録カードに貼り付ける方法である。また，この方法以外にも作り方はあるので，よりや

り易い方法を模索するのもよいかと思う。 

 

○ Excel で目録データ作成 

Excel でデータを作る際には極力詳しいデータの入力が望ましい。具体的には 3-5-3 の

各項目に加えて，ＩＳＢＮ，書名カタカナ，著者名カタカナ（カタカナは「半角カタカ

ナ」で入力するのが望ましい）等のデータも必要に応じて入力する。（図１）また，この

データは今後とその後に電算化するときに図書館管理ソフトに取込むことができる可能

性があるので，データファイルの形でも蓄積しておくとよい。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

図１．目録データ作成具体例 
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○ Word を使っての目録ラベル作成 

① Word のウィンドウ上にある「表示」→「ツールバー」→「差し込み印刷」で「差し

込み印刷」バーを表示する。 

② 「差し込み印刷」バーの最も左にある「メイン文書の設定」で 

            ・「メイン文書の種類」で「ラベル」を選択 

            ・「ラベルオプション」で適当なラベルを選択（ここでは，目

録カードのサイズに適した一例として，「コクヨ ＬＢＰ 

Ａ６９１」を使用） 

③ その隣にある「データソースを開く」で上記において作成した適当なデータファイ

ル（この場合は前項で作成した Excel データ）を選択。 

④ 「差し込み印刷フィールドの挿入」でラベルを適当な形に整える。このときに挿入

するフィールド（「書名」や「編著者」等のデータ）の間にスペースを空ける場合は，

一度「差し込みフィールドの挿入」ウィンドウを閉じてから再度フィールドの挿入

を行う。色の付いていないスペースが空けば印刷時にスペースが反映されます。体

裁は例として 3-5-2 で紹介された目録カードを参考。 

⑤ 「複数ラベルに反映」で《Next Record》に反映させる。このときにラベルの最初に

《Next Record》と表記されているが，印刷時には出てこないのでそのままでよい。 

⑥ 「差し込みデータの表示」でデータがきちんと表示されているか確認する（図２）         

この時に全てのデータは表示されないので注意。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 「新規文書へ差し込み」または「プリンタへ差し込み」で印刷。この時に通常の印

刷をすると画面に表示されているラベルシート一枚分しか印刷されないので，必ず

「新規文書へ差し込み」または「プリンタへ差し込み」から印刷する。 

⑧ ラベルシートを目録カードに貼り付け，必要な標目を書き加える。 

なお，この項目ではすべて Microsoft Office XP で作成されているため， 

それ以外のバージョンでは多少異なる場合がある。 

図２．レイアウト完成予定図 
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6 排列 

 作成した目録を一定の順序に編成することで検索が可能となる。 
 
1. 排列の原則 

 目録カード排列は片仮名で表記された標目の五十音順とする。 
 
2. 排列文字・記号 

 濁音，半濁音は清音に，よう音，促音の小字は直音として排列する。 

キジュツ ニュウモン       奇術入門 

ギジュツ ノ レキシ       技術の歴史 

キショウ             気象 
 
 

 外来語の拗音，促音以外の小字は，直音として排列する。 

ファシズム            ファシズム 

フアン カラ ノ カイホウ    不安からの解放 

ファンタジア           ふぁんたじあ 

フアン ノ ケンキュウ      不安の研究 

 

 長音符（－）は排列の際，無視する。 

ローマ ノ キュウジツ      ローマの休日 

ローマホウ ノ セイシン     ローマ法の精神 

ロマンチック ジダイ       ロマンチック時代 
 
 排列は字順（標目の語に関係なく，全体を一単位として文字の音順に排列する方法）を原則

とする。 

 ただし，著者目録の排列は，人名の姓と名を各々一単位とする。 

 ただし，件名標目は標目とその細目を各々一単位とする。 

ケイザイ エンジョ ノ ケンキュウ  経済援助の研究 

ケイザイガク           経済学 

ケイザイトシャカイ        経済と社会 

 

 句読点は無視する 

イ ショク ジュウ キホン ノ キホン 衣・食・住基本のきほん 
 
3. 同一排列順位の標目 

 標目が同一排列の場合は片かな，平仮名，仮名まじり，漢字，ローマ字の順にする。 

ツレズレグサ           つれづれぐさ 

ツレズレグサ           つれづれ草 

ツレズレグサ           つれづれ種 

ツレズレグサ           徒然草 

カガクノ ジテン         化学の事典 

カガクノ ジテン         Ｋａｇａｋｕ ｎｏ ｚｉｔｅｎ 
 
4. 同一標目 

 標目が同じ場合，著者名，出版者，叢書名の順にする。 

ナツメ ソウセキ         夏目漱石 

荒正人著 

江藤淳著 角川書店 

江藤淳著 講談社（講談社文庫） 

江藤淳著 講談社（ミリオン・ブックス） 

唐木順三著 
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5. 同一著作の諸版 

 同一著作の諸版は，版次または出版年の順による。 

サイシン コンサイス エイワ ジテン 最新コンサイス英和辞典 三省堂 

平成 2 年 

改訂版 平成 6 年 

新版 平成 11 年 

 

6. 多巻もの 

 多巻ものは，巻次の順による。 

シズマヌ タイヨウ 1      沈まぬ太陽 1 山崎豊子著 

シズマヌ タイヨウ 2      沈まぬ太陽 2 山崎豊子著 

ソウゲン ノ イス 1      草原の椅子 上 宮本輝著 

ソウゲン ノ イス 2      草原の椅子 下 宮本輝著 

 

7. 同一叢書名 

 同一の叢書名は，巻次の順，巻次のないものは書名の順にする。 

デンキコウガクキソコウザ 1   電気工学基礎講座 1 

デンキコウガクキソコウザ 2   電気工学基礎講座 2 

ホウリツガクニュウモンソウショ  法律学入門叢書 

要説行政法 

要説民事訴訟法 

要説労働法 

 

〈参考文献〉 

『日本目録規則 新版 予備版』日本図書館協会目録委員会／編 日本図書館協会1977 
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【巻末資料６】 

 

＜県立・私立高等学校へのサービスについて＞ 

１） 資料の貸出（※岡山県立図書館では「協力貸出し」と呼んでいます） 
 岡山県立図書館（以下県立図書館）で所蔵している館内用資料について，学校図書館支
援システムにより，貸し出し予約インターネット予約貸出をすると，宅配便により原則水
曜日に各学校で資料を受け取ることができる。 
県立図書館ホームページより，県立・私立学校に交付されている ID・パスワードを入力

して，学校図書館支援システムにより，貸出予約する。 
貸出資料，貸出期間，貸出・返却方法，申込のキャンセル，延長手続き等については「岡

山県立図書館協力業務ハンドブック 学校図書館用」（県立図書館ホームページ→＜学校図
書館の皆さんへ＞→＜県立学校・私立学校図書館の方へ＞→＜「岡山県立図書館協力業務
ハンドブック 学校図書館用」で閲覧可能）を参照。 
２） 学校図書館支援用図書（学校セット）の貸出 
 県立図書館で所蔵しているテーマ別の図書セットを調べ学習，学習活動，特別活動，図
書館での資料展示，学校行事等，必要に応じて利用できる。１）と同じく，学校図書館支
援システムで貸出予約する。 
 学校セットの内容については，県立図書館ホームページで＜学校図書館の皆さんへ＞→
＜県立学校・私立学校図書館の方へ＞で閲覧可能。貸出資料，貸出期間，貸出・返却方法，
申込のキャンセル，延長手続き等については，「岡山県立図書館協力業務ハンドブック 学
校図書館用」を参照。 
 
※ 上記以外にも学校図書館が県立図書館より受けることができるサービスで，資料相互

返却システム（個人で県立図書館で直接借りた資料を，学校図書館を窓口にして返却
することができる）等がある。その他のサービスについては，「岡山県立図書館協力業
務ハンドブック 学校図書館用」を参照。 

 

＜市町村立学校へのサービスについて＞ 
１）資料の貸出 
 市町村立学校については，県立図書館で所蔵している館内用資料の貸出を希望する場合は，
下記の３つの方法がある。 
① 近くの公立図書館まで取り寄せる 
② 図書館担当者が県立図書館に直接来館して借りる 
詳細については，県立図書館ホームページ→＜学校図書館の皆さんへ＞→＜ 市町村立

学校図書館（搬送実施施設以外）を参照。 
※ 市町村立学校に学校図書館支援用図書（学校セット）は貸し出ししていません。 
 

 

 

 

 

 

 

県内高等学校への貸出サービスについて 

＜お問い合わせ先＞ 

岡山県立図書館 サービス第一課 総合サービス班 

        図書館振興課 図書館協力班 

〒700-0823 岡山市北区丸の内 2-6-30 

電話 086-224-1286 FAX 086-224-1208 
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＜参考文献・参考 HP＞ 
 
図書 
１．『カウンターの中では 学校図書館のしごと』浦信 好/著 長崎県高等学校教育研究会学校図書館 

部会 １９９４ 
２．『学校教育と著作権』（ケーススタディ著作権 第１集） 著作権情報センター  

２００４ 
３．『学校図書館ＡＢＣ 運営から指導まで 改訂３版』 学校図書館研修資料編集委員会

/編 全国学校図書館協議会 ２００４ 
４．『学校図書館システムガイド １ 入門・システム編』 大木 実/著 日外アソシエーツ ２００３ 
５．『学校図書館システムガイド ２ 活用事例編』 大木 実/著 日外アソシエーツ  

２００３ 
６．『学校図書館・司書教諭講習資料 第４版』 全国学校図書館協議会 ２００４ 
７．『学校図書館と著作権質問＆回答 改訂版』 森田 盛行/著 全国学校図書館協議会 

２００１ 
８．『学校図書館のための楚聴覚資料の組織化』 山田 知/著 全国学校図書館協議会  

２００２ 
９．『学校図書館のための図書の分類法 学校図書館入門シリーズ８』 芦谷 清/著 全国学校図書館協議会 

２００４ 
10．『最新図書館用語大辞典』図書館用語辞典編集委員会/編 柏書房 ２００４ 
11．『知っておきたい図書館の仕事』図書館の仕事作成委員会/編 エルアイユー  

２００３ 
12．『情報サービス概説』（JLA 図書館情報学テキストシリーズ４） 小田 光宏/編著 日

本図書館協会 １９９７ 
13．『情報サービス論 補訂版』（新編図書館学教育資料集成４） 阪田 蓉子/編  

教育史料出版会 ２００３ 
14．『新・学校図書館入門―子どもと教師の学びをささえる』 黒澤 浩/編 草土文化  

２００１ 
15．『著作権テキスト』 文化庁長官官房著作権課 ２００４ 
16．『図書館用語集 ３訂版』日本図書館協会用語委員会/編 日本図書館協会 ２００３ 
17．『図書館用品総合カタログ Vol.2』 埼玉福祉会 
18．『図書の払出し 学校図書館入門シリーズ１』 森田盛行/著 全国学校図書館協議会 

１９９４ 
19．『日本十進分類法 新訂９版』 日本図書館協会 １９９５ 
20．『日本目録規則 １９８７年版 改訂２版』 日本図書館協会 ２００１ 
21．『「ぱっちわーく」カット集ぱっちカット＊切ってカット』 『ぱっちわーく』事務局  

２００１ 
22．『分類・目録法入門 新改訂第３版』 木原 通夫，志保田 務/著 第一法規  

２００２ 
23．『明解になる著作権２０１答』 吉田 大輔/著 出版ニュース社 ２００１ 
24．『レファレンス・サービス 実践とその分析』 大串 夏身/著 青弓社 １９９３ 
 
 
雑誌 
「学校図書館 Ｎｏ，６１９ 2002年５月号 特集：図書委員会の役割と活動」 全国学校図書館協議会 
 
ＨＰ 
岡山県高教研学校図書館部会司書部会 http://okayama-hslibrary.com/ 
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岡山県高等学校教育研究会学校図書館部会 備前支部協議会司書部会  

岡山県高等学校教育研究会学校図書館部会 備中支部協議会司書部会 

岡山県高等学校教育研究会学校図書館部会 美作支部協議会司書部会 
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平成１２年７月２７日  初版発行 

平成１７年３月３１日  改訂版発行 

平成２５年１月２９日  改訂新版発行 

令和５年３月３１日   改訂新版発行 
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