
学外利用（図書主体）ガイダンス 

附属図書館 情報サービス係 

＊ガイダンスの解説＊ 

ここでは、主に図書について、外大に資料がなかった場合の手段と手順について学習します 

 

ステップ 1：附属図書館の所蔵確認方法、おさらい。 

       メイン：OPAC（http://www-lib.tufs.ac.jp/opac/） 

              サブ：カード目録 

ステップ 2：他大学の所蔵を確認する。 

                       

                      

 

ステップ 3-1：紹介状（直接来館） ステップ 3-2：相互貸借（図書の取り寄せ） ステップ 3-3：文献複写 

 
‘ステップ１：附属図書館の所蔵確認方法、おさらい。’ 

1963 年以降に出版された図書： 

1.OPAC→2.新分類カード目録（２Ｆ左奥）→3.AA 研カード目録（アジア・アフリカ関連資料）→4.※その他のコ

レクションのカード/冊子体目録（言語・分野による）   

1962 年以前に出版された図書：        

1.OPAC→2.新分類カード目録（２Ｆ左奥）→3.旧分類カード目録→4.AA研カード目録（アジア・アフリカ関連資

料）→5. ※その他のコレクションのカード/冊子体目録（言語・分野による） 

 

‘ステップ 2：他大学の所蔵を確認する。’ 

Webcat（http://webcat.nii.ac.jp/）を使いましょう 

※他に、WebcatPlus（http://webcatplus.nii.ac.jp/）も有力な検索サイトですが、2010 年 6 月のリニューアル

後、学外所蔵の検索ツールとしては使いにくくなりましたので、Webcat の利用をおすすめしています。 

WebcatPlus では、図書の概要や目次が確認できたり、連想検索や人物情報検索など、Webcat とは異

なる柔軟な検索ができます。（検索した図書をバーチャルな書棚に保存することもできます。）様々な切

り口での検索や関連語句をキーワードとした検索をしたい場合は、WebcatPlus を活用してください。 

○Webcat                      ○WebcatPlus    

NACSIS-Webcat（http://webcat.nii.ac.jp/） 

他大学 OPAC（http://www.slis.keio.ac.jp/~ueda/libwww/libwww.html） 

※印は、「附属図書館コレクション概要」で詳細を参照 
http://www.tufs.ac.jp/common/library/guide/guidance/collection.pdf 
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○Webcat（http://webcat.nii.ac.jp/）での検索方法 

Ex. 『日本の失敗』 松本健一著 . 岩波書店, 2006. -- (岩波現代文庫 ; 社会 ; 134) を検索します。 

① タイトル欄に「日本の失敗」と入力して検索してみましょう 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

‘ステップ 3-1：紹介状（直接来館）。’ 

所蔵館に直接来館して、閲覧・複写を希望する場合 

1. 来館先のＨＰで学外者の利用方法を確認 

曜日・時間（開館カレンダー参照） ／ 身分証・紹介状の要・不要 ／ 閲覧・複写など利用範囲 

！全ての図書館が紹介状が必要なわけではありません 

  自分の身分と照合して、十分確認してください 

② 簡略表示画面に結果が表示されます 

ので、事例に合致する資料を選択して 

クリックします 

③ 詳細表示画面に資料の詳細な情報と 

所蔵図書館の一覧が表示されます 

④ さらに一覧の中から図書館名のリンクを 

クリックすると、図書館の場所や利用 

方法など詳細な情報が表示されます 

⑤ Webcat で検索結果がヒットした場合は 

必ず NCID を控えてください 

<BA などで始まる 10 桁の ID> 

！Webcat に登録されている資料で全て 

ではありません 

  Webcat に登録していない資料がある 

大学や、そもそも参加していない大学もあります 

⇒所蔵していそうな大学の OPAC で直接検索して 

みましょう 
 ・・・・・・・・・・・ 
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2. 来館先のＯＰＡＣで利用可能な資料かどうか確認 

貸出中 ／ 書庫・貴重書 ／ 研究室資料 ／ 本館・分館 など 

！データがある＝利用できる ではありません 

3. 紹介状が必要な場合は、申込書を出す   ！ 紹介状の申し込みには、学生証が必要です 

紹介状の申込書は２Ｆカウンター斜め前のレターケースに用意してあります 

 

＊紹介状発行の流れ＊ 

来館先に資料の所蔵確認＋来館許可願（FAX）→来館先から回答→発行 

当日、その場で…は無理です（最短で翌日発行、申込み曜日・時間帯によっては 2 日以上かかります） 

2～3 日の余裕を持って申し込む、遠方の場合は１週間は余裕をみてください 

！ 紹介状を受け取る際は、学生証を必ずお持ち下さい 

 

＊申込書の注意事項＊ 

・資料は楷書体ではっきりと 

 日本語・アルファベット以外の言語は特に注意してください 

・ＩＳＳＮ・ＩＳＢＮ・ＮＣＩＤなど、その資料が特定できるものを正確に 

同名の資料や版違いなどと間違えないためです 

・情報源は明確に 

NACSIS-Webcat または来館先 OPAC などオンライン以外の情報源の場合は特に詳細に！ 

例えば…何かの資料に～大学所蔵と書いてあった ／ 以前に訪問した際、カード目録・冊子体目録で

確認した など 

・来館希望日は可能な限り 1 日に絞る 

決まった資料を決まった日に閲覧に行く、が基本です 

特別な事情がある場合は必ず平日 9:00-17:00 にカウンターへご相談ください 

・連絡先には日中つながる電話番号を記入 

 申請内容について至急確認したいことがある場合、電話で連絡をします 

 出られない場合は必ず留守番電話の設定をしておいてください 

 連絡がつかないと希望の日付で発行できないこともあります 

 

＃申込書が 1 枚で収まらない 

何枚書いていただいても結構です（シリーズものは 1 冊ずつ書かずに通覧／vol.～と記入してください） 

＃同じ敷地内にある複数の分館・分室にまとめて来館したい 

受付カウンターが異なれば、紹介状も複数必要になります 

申込書は、来館先ごとに分けて出してください 

 

＊紹介状の書式は日本語・英語の２パターン＊ 

海外の図書館に訪問する場合は英文紹介状を発行します 

日本語紹介状よりも発行に時間がかかりますので、訪問の 1 ヶ月前を目安に申し込んでください 

 

※来館先によっては、資料をカウンターで取り置いている場合があります 

  来館できない事情が出来た場合には、必ず外大図書館に（×来館先図書館）連絡してください 



‘ステップ 3-2：相互貸借（資料の取り寄せ）。’ 

所蔵館から資料を外大に取り寄せてから借りる場合：往復の送料実費負担 

 

＊相互貸借の流れ＊ 

申請書の提出→所蔵館に依頼→外大図書館に到着・申請者に連絡 

→カウンターで料金支払書受取・会計課で支払→現物借受→外大図書館に返却→所蔵館に返却 

※申請から資料到着までの時間は一定ではありません（所蔵館の事情によっても異なります） 

 

＊申込書の注意事項～紹介状とは異なる点～＊ 

・貸借可能なのは図書のみ 

雑誌・大学紀要などは貸借できません 

・１冊につき１枚記入してください 

シリーズ物であっても、必ずしも１つの所蔵館からまとめて借りられるわけではありません 

！ カウンターでの相互貸借申し込みには、学生証が必要です 

 

＃貸出期間は所蔵館が決めます 

相互貸借資料は通常外大図書館で借りるときとは期間が異なり、返却期限も決まっています 

期限日は到着連絡の際にご案内し、資料にも添付しますので、期限に遅れないよう、十分注意してください 

 

＃利用方法は 館内閲覧のみ／館内閲覧＋複写可／館外貸出 の３種類があります 

館内閲覧のみ…外大図書館内で返却期限日までは何回でも閲覧のみ可能です 

          複写は不可、閉館時間までにカウンターに戻してください 

館内閲覧＋複写可…外大図書館内でしか利用できません（閉館時間までにカウンターへ返却） 

館内にて複写が可能ですが、相互貸借資料専用の複写申込書の記載が必要で

すので、平日 9:00-17:00 にカウンターへ用紙を請求してください 

館外貸出…返却期限日まで自宅・研究室等で利用可能です 

 

 ‘ステップ 3-3：文献複写。’ 

所蔵館から必要な部分のコピーを取り寄せる場合：平均 40 円／1 枚＋送料 実費負担 

 

＊文献複写の流れ＊ 

申請書の提出→所蔵館に依頼→外大図書館に到着・申請者に連絡 

→カウンターで料金支払書受取・会計課で支払→現物受取 

 

※申請書を記載する上での注意点は、紹介状・相互貸借と同じです 

！ カウンターでの文献複写申し込みには、学生証が必要です 

 

 

 

 

 

ゲート 
記帳台 

カウンター 

相互貸借

文献複写

紹介状

【各申請書配置】→ 

＠図書館 2F 
 

☆相互貸借と文献複写は    

OPAC の MyLibrary 

からも申請可能です。 


