
「教育研究用図書」は、附属図書館HP → 図書購入依頼 → MyLibrary からログインして
依頼をしてください。※9頁「利用上の注意事項」をご覧ください。

教育研究用図書の購入依頼について

統合認証システムのID、パスワードで
ログインします。

情報図書館課
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教員研究用図書の利用方法

未受付
情報図書館課でまだ処理を行っていない状態
（この状態では、依頼内容の修正、取消をすることができます）

準備中 発注の準備中

発注中 発注中の状態

整理中 整理中の状態

受渡可 図書を受け渡しできる状態

発注取消 購入依頼がキャンセルされた状態

① 新規に購入依頼する場合

状態の種類
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ISBNを入力して「CiNii Books
検索」で検索してください。

CiNiiBooksを検索して、データが表示
されたら「取込」を押してください。
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ISBNのない図書はチェックを入れてください。

本体価格（税抜）を入力ください。

発注済の場合のみ
大学生協の場合は「生協」にチェックを入
れ、それ以外は上段の「連絡事項」に業者
名を入力してください。

未発注の場合
情報図書館課で発注業者を割り振ります。

学内所蔵を確認後、「はい」を
クリックしてください。

財源を選択してください。利用したい財源がない場合は、図書管理担当
toshozasshi@mail.admin.saga-u.ac.jp までご連絡ください。

「未発注」 →情報図書館課に発注を依頼する分
「発注済」→ すでに書店等に発注している分
を区別して入力してください。
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mailto:図書管理担当toshozasshi@mail.admin.saga-u.ac.jp


発注済の場合は、「図書購入請求票」
を出力し、購入した図書と納品書の3点
を附属図書館1F（事務室2）で検収し
てください。
検収は平日16：00までにお願いします。

未発注の場合は、図書購入請求票は出
力されません。

依頼内容を確認のうえ、「入力内容
確定」をクリックしてください。
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未受付の状態にある場合は、依頼内容の修正が可能です。
未受付の状態にある場合は、依頼内容の修正、取消を
することができます。

② 依頼内容修正、取消

取消をする図書にチェックを入れ、「依頼取消」を
クリックしてください。
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③ 依頼内容確認

「受渡可」、「処理中・発注取消」で、
内容の確認ができます。

「受渡可」で、受渡可能となった図書を確認できます。
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5.予算執行状況の確認

財源を指定して集計すると、処理状
態ごとに執行額が確認できます。
確定額は受入済額、支払済額になり
ます。
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利用上の注意事項

1
教育・研究のために購入する図書（雑誌、ブルーレイ、CD、CD-ROM、DVD、マイクロ資料等
含む）は、図書館システムを利用して購入してください。
なお、事務用の図書等は財務会計システムをご利用ください。

2
図書館システムで利用できる財源は、財務会計システムと同じです。
希望する財源がない場合には登録をしますので、情報図書館課図書管理担当
toshozasshi@mail.admin.saga-u.ac.jp へ連絡をお願いします。

3 ユーザーIＤ、パスワードは統合認証システムと同じです。

4
図書の発注は原則として情報図書館課が行います。「未発注」として、図書館システムに購入依
頼の入力をお願いします。
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書店等へ直接発注した場合は、以下のとおり処理をしてください。
大学生協へ発注した場合
• 店舗での購入、書店を通して出版社等から取り寄せる場合、いずれも「発注済」として入力し、

「図書購入請求票」を出力する。
• 図書、納品書、図書購入請求票の３点を情報図書館課（附属図書館1階事務室2）で検収する。

大学生協以外の書店へ発注した場合
• 「発注済」として入力し、「図書購入請求票」を出力する。
• 直接教員に納品があった場合は、原則として納品のあった月のうちに、出力した「図書購入

請求票」と図書、納品書の３点を情報図書館課（附属図書館1階事務室2）で検収する。
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購入依頼データ作成時は、次のことに留意してください。
① 新刊図書の場合は、原則としてISBNから書籍データベース で検索して依

頼データを作成します。検索しても見つからない図書のみ手入力で作成する。
② 「発注済」の依頼データを作成する場合は、大学生協であれば業者名に☑、生協以外は連絡

事項欄に業者名を入力する。
③ 手入力で依頼データを作成するときは、原則として次のとおりとする。

新刊図書以外の古書、雑誌（単品購入）、CD-ROM、DVD等の場合は基本的に手入力で作成
する。その場合、新刊図書と区別するため、書名の冒頭にかっこつきで資料の種別を入力す
る。【例】（DVD）タイトル名 （古書）タイトル名

④ 1冊ごとに入力する。例えば「○○○」の上巻、下巻の購入依頼時は、「○○〇・上」「○○
〇・下」の２枚に分けて作成する。

⑤ 本体価格（税抜）を入力する。
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受入済、支払済の金額（予算差引見込額）は以下の計算式で算出しています。
① 和書：税抜本体価格×0.9×1.1
② 洋書：外貨×為替レート×1.1

為替レートは、情報図書館課が取引業者と交渉して各通貨ごとに定めているレート
円貨の場合は、為替レートは１円で計算
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