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◎ 図書館システム等の概要 

 

・宇都宮市図書館情報システム（業務用電算システム） 

・南図書館資料に貼付のＩＣタグ  

※ＩＣタグは，中央図書館の資料の一部及び生涯学習センター図書室等の資料には未貼付のた

め，貸出や返却等でそれらの資料を処理する場合，バーコードスキャナ等で資料コードを読

むなど，異なる方法で処理する必要がある。 

  ・システムの稼動時間 

    午前 8 時 30 分から午後 9 時まで 

 

図書館情報システム及び，ＩＣタグシステム関連機器の台数は下記のとおり。 

 

【図書館情報システム】※網掛けは市の専用です。 

 業 務 用 

ﾊﾟｿｺﾝ 

(ﾃﾞｽｸﾄｯﾌﾟ) 

ﾊﾟｿｺﾝ 

(ﾉｰﾄ) 

ﾊﾟｿｺﾝ 

（ﾀﾌﾞﾚｯ

ﾄ） 

ﾏﾙﾁｽｷｬﾅ

(OCR用) 

ﾊﾞｰｺｰﾄﾞ 

ｽｷｬﾅ 

ﾚｼｰﾄ 

ﾌﾟﾘﾝﾀｰ 

白黒 

ﾌﾟﾘﾝﾀ

ｰ 

ｶﾗｰﾌﾟ

ﾘﾝﾀｰ 

ﾒｲﾝｶｳﾝﾀｰ ６台   ５台 １台 ６台   

ﾚﾌｧﾚﾝｽｶｳﾝﾀｰ １台    １台 １台 １台  

児童ｶｳﾝﾀｰ １台 １台  １台 １台 １台 １台  

学校支援室 ３台   ２台 １台 ３台 １台  

ﾊﾞｯｸｵﾌｨｽ ２台 ４台  ２台 ４台 ３台   

ﾊﾞｯｸｵﾌｨｽ（市） ２台 ２台 １台  ４台 ３台  １台 

 

 利用者用端末

（OPAC） 

一般開架ｽﾍﾟｰｽ ３台 

児童ｺｰﾅｰ ２台 

 

【ＩＣタグシステム】 

 貸出手続き確

認ｹﾞｰﾄ 

ﾘｰﾀﾞﾗｲﾀ 自動貸出機 自動返却機 

ﾒｲﾝｶｳﾝﾀｰ  ５台  １台 

ﾚﾌｧﾚﾝｽｶｳﾝﾀｰ     

児童ｶｳﾝﾀｰ  １台   

学校支援室  ２台   

ﾊﾞｯｸｵﾌｨｽ  ２台   

ﾊﾞｯｸｵﾌｨｽ（市）  １台   

図書館出入口付近 ３通路１台  ２台  

閉架書庫     

 
 【座席予約システム】 

 端末 バーコードスキャナ レシートプリンタ 
図書館出入口付近 ２台 ２台 ２台 
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※ 見出しの番号は，「宇都宮市立南図書館指定管理者業務仕様書」の「５管理運営業務 (1)本の

広場の運営に関する業務」(P3～P5)に対応しています 

 

ア 開館・閉館準備 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 
開館・閉館準備  ● ①本の広場の開錠，施錠，機器・消耗

品の準備等開館閉館に必要な業務

を行う。 
②ブックポストの整理・返却作業 
③新聞の整理 
④書架整理 
⑤帳票類のまとめと集計 
⑥日付板の変更，返却スリップ用意等 

・機器のオン・オフ，開錠・

施錠など，もれがないよ

うに準備する。 
・機器に不具合が生じた場

合，市に報告する。 
・返却の項参照 
・資料整備の項参照 

 

イ 総合案内・フロア管理 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 館内利用者

への利用案内

等 

 ● ①貸出・返却に付随する利用案内，資

料検索，書架案内，市内の他図書

館・生涯学習センター図書室等・県

立図書館等の案内を行う。 

②資料検索件数を記録し，月 1回市に

報告する。 

③利用者からの問合せによっては調

査相談カウンターへの引継ぎを行

う。 

④貸出手続き確認ゲート鳴動時に対

応する。 

⑤指定管理者が設置した機器の不具

合や苦情へ対応する。 

⑥貸出・返却・予約・督促・閲覧・施

設利用に係る問い合わせや苦情に

対応する。 

⑦駐車券の割引認証についての案内

をする。 

⑧利用マナー指導を行う。 

⑨開館時，閉館時の館内放送，必要に

応じた館内放送（利用マナー注意な

ど）を実施する。 

・利用者に対し，丁寧で正

確な案内を行う。 

・利用者にあわせ，わかり

やすい説明を行う。 

・必要に応じてコミュニケ

ーションボード等のツ

ールを使っての利用者

案内についても対応す

る。 

・利用者端末（以下「ＯＰ

ＡＣ」と言う），ＷＥＢ 

ＯＰＡＣ（宇都宮市立図

書館ホームページ上の

蔵書検索）等の操作説明

を全スタッフができる

ようにする。 

・利用マナーを守らない方

に対しては，丁寧にかつ

毅然として対応する。 
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2 ＯＰＡＣ等

機器の操作補

助 

 ● ①ＯＰＡＣの操作案内を行う。 

※5台設置 

②自動貸出機の利用案内を行う。 

※2台設置 

③自動返却機の利用案内を行う。 

 ※１台設置 

④座席予約システムの利用案内を行

う。 

 ※2 台設置 

⑤除菌機の利用案内を行う。 

 ※1 台設置 

 

3 館内の巡回  ● ①本の広場の設置目的に沿って利用

されるよう気を配る。 

②定期的に巡回を行い，静かな環境を

保つ。 

③長時間にわたり荷物だけ置いてあ

る場合は，適切な対応をとる。 

 

4 本の広場閲

覧スペースの

管理 

○ ● ①本の広場閲覧スペースと学習閲覧

室の利用のルールについては，市と

協議の上決定する。 

 

 ● ②利用者向けに利用の注意書き表示

をする。 

③社会人専用席，閲覧専用席等に分け

表示をする。 

 

5 グループ学

習室の管理 

 

 

 

 ● ①貸出受付を行う。 

②利用件数・人数を記録し,市に報告

する。 

③設置目的・利用規則に沿って利用さ

れるよう気を配る。 

④利用終了後は，部屋を点検し適切な

状態を維持する。 

・②の報告はは月１回とす

る。 

・必要に応じて利用時間の

制限や利用の予約を行

うなど，円滑に運用す

る。 

6 本の広場２

階開架書庫閲

覧席の管理 

 ● ①2階にあり死角になることから，設

置目的に沿って利用されるよう定

期的に巡回する。 
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7 ワークスペ

ースの管理 

 ● ①利用件数,人数を記録し，市に報告

する。（閲覧スペース利用は除く） 

②利用終了後は，点検し適切な状態を

維持する。 

③土日祝,学校の長期休業中，学校の

定期試験前など繁忙期でかつワー

クスペースの利用がない場合に，閲

覧スペースとして活用することも

可能とする。定期的に巡回し，静か

な環境を保つ。 

・①の報告は月１回とす

る。 

・学習閲覧スペースとして

使用する場合は，必要に

応じて座席指定を行う

など，円滑に運用する。 

8 おはなしの

へや 

○  ①市の主催・共催事業を実施する。 

②市の主催・共催事業がないときはフ

リースペースとする。 

・市の事業の開催予定が無

い場合に限り,指定管理

者の自主事業を開催で

きる。使用日時や事業内

容については市と協議

の上、決定する。 

 

 

● 

 

③フリースペース時に適宜巡回を行

い，安全確認と利用目的に沿って利

用されるよう気を配る。 

④室温を適切に管理する。 

 

9 カウンター

内整備 

 ● ①カウンター内を清潔に保ち，必要物

品の補充や利用者向け案内の整備

を行う。 

・埃等の除去を行う。 

・休館日の案内表示をわか

りやすく行う。 

10 ディスプレ

イ 等 の 企 画

(案）・作成 

 ● ①館内の展示スペースに，季節や時事

的話題に合ったディスプレイを企

画・作成する。 

②展示スペースは，図書館入り口展示

ケース，おはなしのへや隣展示ケー

ス等とする。 

・おはなしのへや隣展示ケ

ース等は，温かみを感じ

る展示を行い，定期的に

入れ替える。 

・ディスプレイの入れ替え

は２か月に１回程度と

する。 

○ 

  

③中・高校生コーナー及び中庭側通路

のディスプレイの企画・作成・展示

（＊高校連携） 

④作成に必要な消耗品は市が用意す

る。 

 

11 ディスプレ

イの企画・作

成案の協議 

○ ● ①市が指定したテーマに係るディス

プレイの企画・作成案は，市と協議

のうえ対応する。 

②日常的なディスプレイについては，

指定管理者が企画した案を適宜市

と協議する。 

 

12 ディスプレ

イ・書架見出

しの作成・補

修 

 ● ①市と協議した，市の指定によるディ

スプレイ及び日常的なディスプレ

イについて，作成を行う。 

②書架見出しは市が決定し，指定管理
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者が作成する。 

③材料は指定管理者が用意する。 

○  ④書架配置図は市が作成する。 
 

13 特集コーナ

ーの企画・作

成 

 ● ①一般書の特集コーナーの企画・表示

物作成・展示 

②平和コーナーの設置など市が指定

したテーマについて関連資料の抜

き取り，定められた期間の展示を行

う。 

 

○  ③中・高校生コーナーの特集の企画・

表示物作成・展示 

 

○  ④児童コーナー・家庭生活支援コーナ

ーの特集の企画・表示物作成・展示 

 

○  ⑤視聴覚コーナーの特集の企画・表示

物作成・展示 
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ウ 窓口業務 

 (ｱ) 利用者管理 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

利用者登録・変

更，利用方法の

説明 

 ● ①利用カード発行は，マニュアルに従

って実施する。 

②利用カードの切り替えにも対応す

る。（ＯＣＲ→バーコードへ） 

③所定の申請書等，必要物品を所定の

場所に常備する。 

④申請書による登録の受付をする。 

⑤新規登録者・再登録者全員に，電子

図書のＩＤ付与を行う。 

⑥登録要件を確認し，新規登録処理を

する。 

＊南図書館過年度実績 

利用カード発行枚数 

年間       4,161 枚 

うち再交付枚数   838 枚 

⑦登録要件に基づいた利用者へカー

ドの使用法を説明する。 

⑧当日券申し込みに対応する。 

⑨再交付，再登録手続きを行う。 

⑩新規登録者数，再登録数等を記録

し,市に報告する。 

⑪定期的に登録した利用カードデー

タの見直しを行い，誤入力の修正や

確認等を行う。 

⑫登録申込書は保存箱に入れ 5 年間

保管する。廃棄は市に引き継ぐ 

※保存箱は指定管理者が用意する。 

・個人情報の管理に十分留

意する。 

・利用カード関係業務担当

者を明確にし，二重発行

を防ぐなど登録情報の

確認を適切に行う。 

・⑩の報告は月１回とす

る。 

・登録申込書は 5年間保存

とする。 

○  ⑬利用カードを必要枚数準備する。  

 

(ｲ)その他利用者管理 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

オンライン利用

者登録 

○ 
 

①オンライン利用者登録の運用を決

定する。 

 

 

 

 

 

 

 

● ②登録申込みを確認し，利用者登録が

できるかどうか確認する。 

③問題なければ市が指定する番号帯

を活用し利用登録を行い，当該利用

者に登録完了のメールを送信する。 

・金・土曜日の申込みにつ

いて，速やかに（申込み

から 5日以内）に対応す

る。 

・南図書館対応日時 

金曜日 0：00～土曜日
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○  ④利用者登録番号を記録する。 

⑤登録の要件や添付資料の判断が困

難な場合，利用登録の可否について

判断する。 

⑥登録の謝絶については最終的に市

が判断し，指示する。 

24：00 

  ● ⑦⑥の指示に基づき，謝絶すべき利用

者に対し，その旨を伝えるメールを

送付する。 

⑧謝絶メールを記録する。 

⑨オンライン利用登録者の画面コピ

ーを指定の期間保管する。 

・オンライン利用登録者の

画面コピーは 5 年間保

管する。 

マイナンバー連

携処理及び利用

の対応 

○  ①マイナンバー読取の機器を準備す

る。 

 

 ● ②連携希望の申込があった場合，マイ

ナンバー連携の処理を行う。 

③マイナンバーによる図書館利用の

案内や手続きの対応をする。 

・ID 未発行の場合，相談

カウンターに案内する。 
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(ｳ) 貸出・返却・所蔵案内 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 貸出処理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 

 

 

 

 

①利用カードやスマートフォンに表

示された利用カード情報，連携処理

済のマイナンバーにより資料の貸

出処理を行う。 

②返却スリップは，市が印刷したスポ

ンサー広告入りの用紙を用い，指定

管理者が日付の印刷及び裁断をす

る。 

＊南図書館 過年度実績 

図書貸出    826,639 冊/年 

2,831 冊/日 

視聴覚貸出数 52,384 点/年 

179 点/日 

学校支援室  22,600 冊/年 

③未返却資料を確認し，返却が遅れて

いる場合は，注意を喚起する。その

際，返却漏れ等があった場合，マニ

ュアルに従い処理を行う。 

④利用者から，返却期限内の資料の貸

出期間延長の要望があった場合は，

予約資料を除き，1回に限り貸出期

間延長処理を行う。 

⑤長期延滞等の理由で貸出不可とな

っている利用者に対応する。 

⑥予約割当資料がある場合は，予約資

料を探して貸出処理をする。 

⑦貸出時にメッセージが表示された

場合は，利用者に伝えるとともに，

メッセージに沿った処理を実施し

た後，必要に応じてメッセージを消

去する。 

⑧利用カードを忘れた利用者へは，当

日貸出券を発行し対応するほか，ス

マートフォン表示による利用カー

ド情報について紹介する。 

⑨「付録別置」のラベルが貼ってある

資料は，利用者の希望を確認し貸出

する。 

⑩自動貸出機の利用支援を行う。 

⑪禁帯出資料の一夜貸しに対応する。

（閉館 1 時間前から受付） 

⑫一夜貸しの利用状況を市に報告す

る。 

⑬貸出済・予約キャンセル済の予約割

・貸出手続きを確実に行

い，貸出点数を確認して

返却期限スリップを資

料とともに渡し，返却期

限を知らせる。手続き終

了後は，すぐに画面を変

える。 

・禁帯出資料の貸出要望に

ついては，複写サービス

や一夜貸しを紹介する

など適切に対応する。 

・⑫の報告は月１回とす

る。 
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当票は１か月保管し，その後シュレ

ッダーで処理する。 

2 書庫の出納 

 

 

 

● ①資料請求に基づく出納を行う。 

②資料請求の出納数について市に報

告する。 

③所定の場所にないなどの理由で発

見できなかった資料については，再

度書架点検をし，ない場合は資料状

態を変更する。 

＊南図書館 過年度実績 

書庫出納件数 2,008 件/年 

（7件/日） 

・開架部分であっても，利

用者に合わせて書架ま

で同行するなどの対応

をする。 

・その場で提供できなかっ

た資料は，予約等により

適切に対応する。 

・②の報告は月 1 回とす

る。 

3 所蔵案内  ● ①資料の配架場所を案内する。 

※書架配置図は市が作成する。 

②具体的な所蔵案内ができない場合

は，市に引き継ぐ。 

 

4 図書資料の

返却等 

 

 ● ①汚破損や，はさまっているものがな

いか確認し，確実に返却手続きを行

う。発見時には速やかに利用者に確

認する。 

②予約資料を確保する。（自館予約，

他館予約の振り分けを正確に行う） 

③他館資料は集配処理へ，修理が必要

な資料は，データ上に修理のフラグ

をたて，修理に回す。 

④貸出手続き確認ゲートが鳴動した

際には利用者に声をかけ持ってい

る資料の確認を行う。  

・返却や予約資料の確保

は，正確に行う。返却処

理は必要に応じて 2 度

行う。 

・指定の場所に配架できる

ように返却資料を仕分

ける（視聴覚，禁帯出，

書庫，他館，要修理，そ

の他） 

・利用方法に問題がある利

用者には注意を喚起す

る。 

・故意又は重大な不注意に

よる汚破損資料は，弁償

を依頼する。 

5  紙 芝 居 舞

台・紙芝居袋

の管理 

○ 
 

①紙芝居袋，紙芝居舞台を用意する。  

 ● ②紙芝居舞台の管理・貸出・修理等を

行う。 

③紙芝居袋の管理を行う。 

 

6 視聴覚資料

の返却等（中

身確認・配架

含） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ①返却処理の前に,ケース･本体・付録

の番号の一致と資料の状態を確認

する。 

②テープ類は巻き戻しを確認し，不完

全なものは巻き戻す。 

③予約資料を確保する。（自館予約，

他館予約の振り分けを正確に行

う。） 

④他館資料は集配処理へ，修理が必要

な資料は，データ上に修理のフラグ

・返却は，正確に行う。必

要に応じて 2 度返却処

理をする。 

・配架できるように返却資

料を仕分ける（視聴覚，

禁帯出，書庫，他館，要

修理，その他）。 

・利用方法に問題がある利

用者には注意を喚起す

る。 
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をたて，修理に回す。 ・故意又は重大な不注意に

よる汚破損資料は，弁償

を依頼する。 

・ケース・本体・付録等が

揃わない資料があった

場合は，利用者への確認

等により現状復帰を図

る。返却処理後に発見し

た場合も，関連資料をあ

たるなどしてできるか

ぎり現状復帰を図る。 

 ● ⑤本の広場閉館時（図書整理日，交流

部分のみ開館時間帯）に視聴覚資料

の返却があった場合は，上記①の手

順により集会受付室にて受け取る。

返却処理は翌日以降になることを

利用者に伝える。 

⑥返却処理は翌日以降，本の広場職員

が行う。 

・図書，雑誌，紙芝居の返

却はブックポストを案

内する。 

7 返却ポスト

の整理 

 ● ①返却ポストに返却された資料を，ブ

ックトラックに載せ，返却処理を行

い配架する。 

②返却数を記録し，市に報告する。 

＊南図書館過年度実績 

 返却ポスト処理件数 36,052 冊/年

123冊/日 

③返却ポストに入れてはいけない資

料が入っていた場合は，利用者に連

絡して注意喚起等の対処をする。 

例：ＣＤ，ＤＶＤや学校図書館の本，

相互貸借資料など 

④返却ポストは，開館後は閉鎖し，閉

館時に開ける。 

・返却ポストの資料は，翌

開館日の朝のうちに処

理する。 

・返却は，正確に行う。 

・②の報告は月１回とす

る。 

・予約資料や他館資料を正

確に仕分けし，指定の場

所に配架する。 

・年末年始などの長期休館

に際して，返却ポストが

満杯になる恐れがある

ときは，休館中であって

もポストの整理をする。 
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(ｴ) 予約・リクエスト 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 予約受付 

 

 ● ①内容を確認し，予約処理を行う。 

②未所蔵資料（リクエスト）の場合は，

選定会議にはかるための下調べを

行い，市職員に引継ぐ。 

③リクエスト件数を記録し，市に報告

する。 

・予約処理は正確に行い，

作業者を変えて確認作

業を行う。 

・リクエスト下調べは南図

書館の担当センター図

書室も含む。 

・③の報告は月１回とす

る。 

2 資料調査，選

定会議資料の

作成 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 

 

 

 

 

 

 

 

①リクエスト資料の入手の可否，書

誌，県内所蔵状況，付録資料の貸出

可否を調査し，選定会議用資料と選

書データを作成し（ﾒｰﾙﾘｸｴｽﾄを含

む），市職員に引き継ぐ。 

②10 件以上の予約が入っており，複

本がない本の所蔵館を調査し，市職

員に引き継ぐ。（選定会場が南図書

館の場合のみ） 

③選定の結果，購入しない資料につい

て断りの連絡をする。 

＊南図書館過年度実績  

リクエスト件数  1,227 点/年 

 資料作成作業時間    7H/週 

・1 週間分を，金曜日まで

に作成する。 

・作業中のリクエストカー

ドは，利用者からの問合

せに対応できるよう，ス

タッフの誰もが確認で

きる状態で保管する。 

・個人情報の取り扱いには

十分注意する。 

○ 

 

 

 

④リクエストを断る理由の整理は市

が行う。 

⑤未所蔵資料で書誌データがない場

合は市がデータを作成する。 

 

3 予約・リクエ

ストに係る問

い合わせ・苦

情対応 

 ● ①予約取り置き期間など，予約やリク

エスト処理に係る問い合わせ及び

苦情に対応する。 

②市へ苦情内容を報告する。 

 

○ 

 

 ③リクエストの選定結果にかかる苦

情は市が対応する。 

 

4 予約在架資

料引き抜き 

 

 

 

 

 

 

 ● ①予約が入っている南図書館の在架

資料を棚から抜き，割り当てを行

う。 

②センター図書室受取の予約資料に

ついてはＩＣタグエンコード処理

を行う。 

＊南図書館過年度実績  

引き抜き作業時間  4H/日 

火・土・日曜日が多い。 

③書架にない資料の不明処理及び事

後対応を行う。（予約館への連絡・

相互貸借・リクエスト対応等） 

・抜き取り作業は，1 日 1

回以上行う。 

・当日朝までに予約が入っ

た資料について，午前中

に引き抜き作業をし，そ

の日の午後の図書集配

車に載せられるように

する。 



12 

④長期未確保資料がある場合は，適宜

対応する。 

5 予約割り当

て・名寄せ 

 

 ● ①南図書館で受け取る予約資料を予

約者に割り当てる。 

②名寄せを行い，予約者単位で予約資

料をまとめておく。 

＊南図書館過年度実績 

予約割当・名寄せ作業時間 4H/日 

・上下巻の下が先に準備で

きた場合は，上巻を待つ

配慮を行う。 

 

6 予約照合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● ①長期延滞や未所蔵などに誤ってか

かっている予約に対応する（予約の

かけなおしや選定会議で検討でき

るよう市へ引き継ぐなど）。 

＊南図書館過年度実績   

予約照合作業時間  10H/隔週 

・隔週で確認する。 

7 利用可能と

なった予約資

料の電話・FAX

連絡 

 

 

 

 

 

 ● ①電話・FAX 連絡を希望する利用者に

連絡を行う。 

②返却期限が過ぎている資料があっ

た場合は利用者に伝える。 

③予約連絡済の資料は所定の位置に

配する。 

＊南図書館過年度実績   

電話連絡作業時間  2H/日 

 

 

・（CTI 以外）なるべくそ

の日のうちに，遅くとも

翌日には 1 回目の電話

をする。 

・利用者が在宅の時間帯を

見計らって電話するな

ど，早めの連絡を心がけ

る。 

・利用者のプライバシーに

留意する。 

8 予約リター

ンメールチェ

ック 

○  ①アドレスのエラー等で送信できな

かったエラーメールの有無をチェ

ックし，指定管理者に引き継ぐ。 

 

 ● ②市から引継ぎを受けたエラーメー

ルの利用者に，予約資料について連

絡するとともにメールアドレスの

修正を依頼する。  

 

9 予約取り置

き期限切れ資

料のキャンセ

ル 

 ● ①予約取り置きの期限切れ資料のキ

ャンセル処理を行う。 

②キャンセルした資料は，適切な場所

に回送または配架する。 

・平日 18 時以降に行う。 

10 予約の多い

資料の対応 

○  ①予約の多い本についての情報を指

定管理者に提供する。 

・情報は中央図書館より提

供される。 

 ● ②予約の多い本については，貸出時に

市指定のスリップをはさみ，速やか

な返却をお願いする。 

③返却時等に予約の多い本に指定さ

れた本を発見次第，「予約の多い本

注意書き」をバーコードラベルの上

部に貼る。 
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(ｵ) 相互貸借 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 県内公共図

書館への貸出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 

 

 

 

 

①貸出依頼（予約）を受付ける。 

②WEB 予約以外の場合は予約処理を行

い，資料を確保する。 

③資料の貸出を行い，県立図書館運行

の協力車に載せる。 

④資料が返却されたら，返却処理を行

い配架する。 

⑤返却が遅れている場合は，督促す

る。 

⑥貸出館別に利用数を集計し，市に報

告する。 

＊南図書館過年度実績 

県内図書館への貸出数 561 点／年 

・責任者を明確にするとと

もに，責任者がいない場

合も他館や利用者から

の問い合わせに応じら

れる形で運用すること。 

・⑥の報告は貸出館別に月

１回とする。 

2 県内公共図

書館からの資

料の借受 

 

 

 

 

○  ①他館からの借受を決定する。  

 ● ②相互貸借が決定した資料の貸出申

し込みを行う。 

＊南図書館過年度実績 

県内図書館からの借受数 585 点/年 

③借受資料を受理する。 
④利用者提供への前処理を行う。 

（データ作成・予約・連絡） 

・受け取り希望窓口が相互

貸借資料を扱わないセ

ンター図書室の場合，利

用者に連絡して調整す

る。 

・借受資料以外の配布資料

等は市担当者へ 

○  ⑤調査相談カウンターにて利用者へ

の貸出・返却を行う。 
 

 ● ⑥19 時以降は貸出カウンターにて利

用者への貸出・返却を行う。 
 

 ● ⑦借受資料返送前処理を行い，県立図

書館の協力車で返送する。 

⑧借受館別に利用数を集計し市に報

告する。 

・⑧の報告は月1回とする。 

3 県外公立図

書館・県内大

学図書館から

の借受・貸出 

○  ①相互貸借申込みを行う。 

②借受資料を受理する。 

③利用者提供への前処理を行う。 

④調査相談カウンターにて利用者へ

の貸出・返却を行う。 
⑤他図書館からの貸出申込みに対応

する。 

 

4 国立国会図

書館からの借

受 

○  ①国会図書館への申込みを行う。 

②調査相談カウンターにて利用者へ

の閲覧提供を行う。 

 

5 図書館間複

写 

○  ①調査相談カウンターにて行う。  

6 県立図書館

の居住地返却

の受付 

○  ①調査相談カウンターにて利用者か

ら返却袋を受け取り，受領書に受領

印を押し，利用者に渡す。 
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 ● ②19 時以降は貸出カウンターにて①

の業務を行う。 

 

 ● ③返却袋を県立図書館へ協力車で返

送する。 
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(ｶ) パソコン等機器の館内利用 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 視聴覚資料

の館内視聴対応

（視聴ブース 10

台） 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 

 

 

 

①視聴に必要な機器および消耗品は，

指定管理者が用意する。 

②視聴ブースの利用受付を行う。 

＊南図書館過年度実績 

視聴ブース利用 

799 件/年，825 人 

③視聴ブースの利用時間を管理する。 

④視聴ブースを常に良好な状態に保

つ。 

⑤視聴ブースの利用援助を行う。 

⑥利用件数を記録し，市に報告する。 

・常に良好な状態で使用で

きるようにする。 

・⑥の報告は月１回とす

る。 

2 インターネ

ット閲覧用パソ

コン管理 

○  ①児童用パソコンのオン・オフ，利用

受付，利用時間の管理等については

市の児童カウンター担当が行う。 

・利用時間は 9 時 30 分～

18 時までとする。 

 ● ②一般利用者閲覧用パソコンの利用

受付・管理については指定管理者が

行う。 

③毎日のパソコンの電源オン・オフを

行う。 

④パソコンの利用受付を行い，利用規

則の説明をする。 

＊南図書館過年度実績 

 パソコン利用件数  1,058 件/年 

 

 

 

 

 

 

⑤不正利用のチェックをする。 

⑥利用時間の管理をする。 

⑦順番待ちの管理をする。 

⑧利用件数を記録し，市に報告する。 

⑨（一般用・児童用ともに）パソコン

の維持管理や故障等のトラブルに

対応する。 

・利用時間は 9 時 30 分～

20 時までとする。 

・簡易なパソコンやネット

ワークのトラブルに対

応できる職員を配置す

る。 

・常に良好な状態で使用で

きるようにする。 

・⑧の報告は月１回とす

る。 

3 オンライン

データベース利

用受付・管理 

○  ①児童用パソコンのデータベース利

用については市の児童カウンター

職員が行う。 

 

【利用規則等】 

・調査研究の用に供することを目的とする。 

・利用時間は原則 1 人 1 回 30 分以内。必要があると

認める場合は 2 時間まで利用延長を可能とする。 

・パソコン利用は無料，データのプリントアウトは 1

枚につき 10 円を徴収する。 
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 ● ②一般利用者閲覧用パソコンの利用

受付を行い，利用規則の説明をす

る。 

＊南図書館過年度実績 

ﾃﾞｰﾀﾍﾞｰｽ利用      137件/年 

CD-ROM 利用        9 件/年 

国会図書館デジタル化資料  5件/年 

③不正利用のチェックをする。 

④利用時間の管理をする。 

⑤順番待ちの管理をする。 

⑥プリントアウトの説明をする。 

⑦複写申込書の確認をする。 

⑧プリントアウト枚数を確認し，使用

料を徴収する。 

＊南図書館過年度実績 

プリントアウト枚数   301 枚/年 

⑨請求があれば使用料領収証（複写

式）を発行する。（領収証書の用紙

は市が用意） 

⑩利用状況を記録し，市に報告する。 

・利用時間は 9 時 30 分～

19 時までとする。 

・国立国会図書館デジタル

化資料送信サービスのプ

リントアウトについては

(ｶ)複写サービスを参照 

・⑩の報告は月１回とす

る。 

○  ⑪導入データベースを決定する。 

データベースの活用を促進するた

めのＰＲ・データベースの活用方

法，詳細な利用方法について検討す

る。 

⑫データベース検索方法について利

用者の援助をする。 

⑬データベース接続関係のトラブル

に対応する。 

 

4 公衆Wi-Fiの

利用支援 

 ● ①持ち込みパソコン等をインターネ

ットに接続するための利用説明や

設定の支援，席の案内を行う。 

②利用者への利用案内や利用説明を

行う。 

③利用状況を記録し，市に報告する。 

 

 

 

 

 

 

 

・閲覧内容や利用に問題が

ある場合は，適切にチェ

ックする。 

・本の広場開館前や閉館時

にも集会受付等で受付

対応する。 

・③の報告は月１回とす

る。 

5 拡大読書機

の管理 

 ● ①管理，利用支援を行う。 ・常に良好な状態で使用で

きるようにする。 

【使用条件等】 

・持ち込みパソコンの電源は，机に設置のものを使用

してよい（申請不要）。 

・使用できない電源は予め塞いでおく。 

・スキャナは使用しないこととする。 

・他の利用者に迷惑がかからないよう配慮する。 
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6 朗読室の録

音機材の設置及

び管理 

 ● ①朗読室の録音機材は指定管理者が

設置する。（マイク，マイクスタン

ドなど） 

②機材の管理を行う。 

・機材は常に良好な状態を

保つ。 

※点訳やデイジー作成者

は自分のパソコンを持

ち込んでもらう。 

（パソコンは設置してい

ない。） 
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 (ｷ) 複写サービス 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 館内資料の

複写 

○  ①市が，課金装置つきコピー機を設置

する。 

②複写機の利用料金は市が回収する。

複写機利用のためのつり銭，ミスコ

ピー返金用の小銭は市が用意し収

支を管理する。 

③トナーやコピー用紙などの消耗品

を購入する。 

 

 ● ④複写サービスに支障がないよう機

器を管理するとともに，トナー，コ

ピー用紙などの消耗品を補充して

おく。 

⑤複写申込書について，著作権法の許

可の範囲かを確認する。 

⑥必要に応じて著作権法の説明をす

る。 

⑦必要に応じて，複写機の操作説明や

支援を行う。 

⑧複写が終了したら申込書と照合し，

ミスコピーがあれば紙を回収する。 

※請求があれば領収証書を発行する。 

⑨オンラインデータベース等の印刷

料金収入等について市に報告する。 

⑩利用件数，枚数を記録し，市に報告

する。 

＊南図書館過年度実績 

本の広場複写件数 3,123 枚/年 

⑪国立国会図書館の資料の複写依頼

があった場合は，市に引き継ぐ。 

 

・著作権法について，利用

者の理解を深める努力

をする。 

・複写申込書は定期的に市

に提出する。 

・⑧の領収証書および領収

印は市のものを使用す

る。 

・⑩の報告は月１回とす

る。ただし，⑨のオンラ

インデータベース等の

印刷料金収入等につい

ての報告は毎日とする。 

・⑧の領収印は指定管理者

のものを使用する。 

2 利用者用イ

ンターネット端

末からの印刷 

○  ①オンラインデータベース，国立国会

図書館デジタル化資料のうち保護

期間満了の資料，官公庁等のインタ

ーネット情報の複写について，操作

説明や支援を行う。 

②つり銭用の小銭は市が用意し収支

を管理する。 

・通常のインターネット情

報は複写できない。 

 ● ③料金（雑入）の徴収を行う。  
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3  県 外 図 書

館・大学図書

館等からの借

受資料の複写 

 ● ①館内資料の複写と同様の手順で行

う。 

 

4 国立国会図

書館借受資料

の複写 

○  ①複写依頼申込書（複写式）に記入し

てもらい，事務室内で職員がコピー

をとる。 

②つり銭用の小銭は指定管理者が用

意し収支を管理する。 

 

 ● ③枚数を確認し，手数料として料金を

収受する。 

④複写依頼申込書の複写による領収

証書を発行する。（複写依頼申込

書・領収証書は市が用意する。） 

⑤利用状況を記録し,市に報告する。 

・⑤の報告は月１回とす

る。 

5 国立国会図

書館デジタル化

資料送信サービ

ス資料のプリン

トアウト 

○  ①複写依頼申込書（複写式）に記入し

てもらい，調査相談カウンターでプ

リントアウト業務を行う。 

②プリントアウトの記録をとる。 

 

 ● ③プリントアウト枚数を確認し手数

料を収受する。 

④つり銭用の小銭は指定管理者が用

意し収支を管理する。 

⑤複写依頼申込書の複写による領収

証書を発行する。 

⑥利用状況を記録し，市に報告する。 

・⑥の報告は月１回とす

る。 

6 市外図書館

への郵送複写依

頼 

○  ①調査相談カウンターにて対応する。  
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(ｸ) 弁償受付と事後処理 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 弁償受付と事

後処理 

 

 

 

 

 

● 

 

 

 

①汚破損資料の弁償依頼，弁償受付，

代本の受入・装備を行う。 

②現物弁償だが，入手できない場合

は，市に引き継ぐ。 

③弁償判断が困難な場合は，市に引き

継ぐ。 

④件数を記録し，市に報告する。 

＊南図書館過年度実績 

 弁償受付   137 件/年 

・弁償の受付手続きは事務

室内で行う。 

・④の報告は月１回とす

る。 

○  ⑤③によって引き継いだ資料の弁償

判断を行う。 

⑥入手できない資料の代本の決定は，

市が行う。 

 

 ● ⑦弁償受付後１か月経過しても，代本

を持参せず手続きが完了しない利

用者に督促する。督促は，全館同じ

ルールで実施する。 

・該当利用者については弁

償手続きから２か月経過

したら市に報告する。 

○  ⑧報告を受けた当該利用者を「貸停」

とし，当該資料については必要に応

じて買い直し等の判断をする。 

 

2 ＤＶＤの弁償 ○  ①販売業者に発注する。 

（必ず著作権処理済みのもの） 

 

 ● ②振込用紙にて代金を振り込むよう，

利用者に連絡する。 

③代金振り込みが済んだ利用者から

預かった領収書をコピーし，弁償書

類と一緒に保管する。 

 

○  ④販売業者から資料が到着したら委

託業者に受入・装備を依頼する。 

 

 
(ｹ) 帳票類の管理 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

帳票類の管理  ● ①貸出，閲覧，予約その他利用者サー

ビスに必要な帳票類を印刷し，適宜

補充する。 

②事務連絡や統計で使用する帳票類

を印刷し，適宜補充する。 

③用紙は決められたものを用意する。 

・各種書式は市が指定した

ものを用いる。 

 

 

 

・用紙の色は市が指定した

ものを用いる。 
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エ 督促 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 督促方式・計

画 

○  ①全館同じルールで実施する。  

2 督促（リスト

出力・棚あた

り・電話・は

がき） 

 

 

 

● ①計画に基づき，メール，電話,はが

き等で督促を実施する。 

※督促はがき用紙の文面印刷は中央

図書館が行う。 

②連絡先不明の利用者は市に引き継

ぐ。 

＊南図書館過年度実績 

 督促  メール 2,137 件/年 

はがき 2,098 件/年 

電話  1,395 件/年 

・誤りがないように十分留

意する。 

・個人情報の保護に留意す

る。 

3 督促メール

チェック 

 

 

● ①アドレスエラーで送信できなかっ

た利用者対し電話等で督促すると

ともに，メールアドレスの修正を依

頼する。 

 

4 督促統計  ● ①督促数を記録し，市に報告する。 ・①の報告は月１回とす

る。 

5 苦情対応  ● ①督促に係る苦情に対応し，市に報告

する。 

 

6 予約督促  ●  ①メール，電話により予約の入ってい

る資料の督促を毎週行う。 

＊南図書館過年度実績 

（南で貸出した方への督促） 

     4H /週 

 

②連絡先不明の場合は市に引き継ぐ。  

7 連絡先不明

利用者の新住

所確認 

○  ①市は，連絡先不明と報告を受けた利

用者について市民課に照会し，指定

管理者に引き継ぐ。 

 

8 督促啓発ス

リップの配布 

 ● ①中央図書館が指定した督促啓発ス

リップを印刷する。 

②指定期間中，貸出カウンターにて配

布する。 

 

9 相互貸借で

借り受けた資料

の利用者への督

促 

 ● ①適宜相互貸借の対象者の有無を点

検し，延滞者に対し督促を行う。 
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オ 蔵書管理 

 (ｱ) 書架整理，配架，管理 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 配架計画の

作成 

○    

2 棚作り ○    

3 書庫入れの

選択，除籍資

料の選択 

○    

4 除籍起案・統

計 

○  オ(ｴ)を参照  

5 書架整理  ● ①書架の整理整頓を行い，正しい場所

に見やすい状態で置く。 

②新聞のバックナンバーを，日にち順

に並べる。 

③修理が必要な資料を発見したとき

は，速やかに対応する。 

④書架を適宜清掃し，清潔な状態を保

つ。 

＊南図書館過年度実績  

書架整理作業（出勤者全員） 

開館前 30 分，閉館後 15 分程度 

 

 

 

 

・修理についてはオ(ｳ)を

参照する 

6 配架区分等

変更及び資料

の デ ー タ 修

正・配架 

 

○ ● ①資料のデータ修正を行う。 ・修正等については市が指

定する。 

 ● ②必要に応じてラベル等を修正する。 

③修正後は，適正な場所に配架する。 

 

7 配架  ● ①市の示す配架区分にならい，資料を

配架する。 

②配架の手順を決定する。 

③書架がきつい等の理由で資料の配

架ができない場合，市が指定すると

ころに一時仮置きし，随時配架を行

う。 

④③の手順ののち，除架や大幅な書架

移動が必要と判断される場合，市に

引き継ぐ。 

・返却された資料について

は，原則当日中に配架を完

了する。 

○  ⑤適正に配架ができるよう，除架等を

実施する。 
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7 他館回送中

資料一覧の処理 

 

○  ①他館の所蔵で，南図書館で返却処理

をしたまま他館に到着していない

状態の資料のリストを月１回出力

する。 

②南図書館の所蔵で，他館で返却処理

をしたまま南図書館に到着してい

ない資料のリストを月１回出力す

る。 

 

 ● ③リストを基に書架をあたって資料

を探し，発見した場合は返却処理を

する。 

・リストは市が出力した①

を使用する。 

8 受入済資料

の書誌データ

点検・修正 

○  ①発見時，随時対応する。  

 
 
 (ｲ) 蔵書点検 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 蔵書点検計

画の立案（基

本） 

 

 

 

○ ● ①5館の特別整理期間は，指定管理者

と協議の上，市が決める。 

 

 

 

 

 

 

2 蔵書点検実

施計画 

 ● ①基本的な蔵書点検計画を踏まえて，

実施計画を作成し，市に提出する。 

・開架部分は随時実施する

部分的な蔵書点検を含

め，年 1 回特別整理期間

を中心に行う。 

・学校支援室は年 1 回行

う。 

・電動書庫は状況に応じて

実施する。 

3 蔵書点検の

事前準備 

○  ①返却日や予約取り置き期限のスラ

イドを行う。 

②蔵書点検当日使用する機材の準

備・確認・点検を行う。 

・市内図書館に機材の手配

をする。 

・蔵書点検機材の乾電池は

市（中央）が用意する。 

○ ● ③点検箇所や手順の確認を行う。 ・点検箇所については市と

協議の上，決定する。 

4 蔵書点検作

業 

 ● ①蔵書点検機材等を用い，蔵書点検作

業を行う。 

 

・年間を通して正確な蔵書

管理ができるように努

める。 

【参考】R6 年度の特別整理期間 
宇都宮市立中央図書館   1 月 21 日～ 1 月 29 日 
  〃  東図書館   10 月  1 日～10 月 9 日 

   〃  上河内図書館 11 月  6 日～11 月 12 日 
   〃  河内図書館  11 月 14 日～11 月 21 日 
      南図書館    2 月  4 日～ 2 月 8 日 
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○ ● ②蔵書点検機材によるスキャン終了

後は，データのコンバートを行い，

「蔵書点検不明予定一覧表」や「エ

ラーリスト」で適宜リストを出力

し，書架を確認し点検もれや不明資

料の書架あたりをする。 

③書架確認終了後に，蔵書点検不明更

新を行う。 

・蔵書点検データのコンバ

ート等にあたっては，市

と協力し，正確に行う。 

・点検もれがあった場合

は，再度，該当資料の蔵

書点検を行う。 

 

 ● ④すべての作業が終了したら，書架整

理及び蔵書点検中に発見された修

理中等の資料のデータ照合をし，適

宜修正する。 

⑤最終的な不明数や特記事項等を記

載した報告書を作成し市に提出・報

告する。 
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 (ｳ) 修理 
1 修理 

 

 ● ①破損した資料に「修理」のフラグを

立て修理を行う。 

②修理が済んだ資料はステータスを

「利用可能」にし，適正な場所に配

架する。 

＊南図書館過年度実績 

修理冊数  50 点/1 日 

③修理の判断が難しいものは市に引

き継ぐ。 

④修理に必要な消耗品（ラベルなど）

を用意し業務に支障がないよう管

理する。 

・予約資料は最優先で修理

する。 

・おおむね 2週間以内に適

切に修理する。 

・バーコードラベル・ＩＣ

タグは市が用意する。 

○  ⑤修理不可能なものを，除籍，再修理，

買い直し等に分別する。 

⑥修理不可能な資料を専門の製本業

者に修理依頼する。 

 

2 視聴覚資料

の修理 

 ● ①破損した資料に「修理」のフラグを

立てる。 

②音声・映像資料については視聴して

破損箇所・状態を確認する。 

③修理に必要な消耗品（ケース，アル

コール，ガーゼなど）を用意し業務

に支障がないよう管理する。 

④修理用の機材（ＣＤ研磨機など）を

必要に応じて用意する。 

・良好に視聴できる状態を

保つ。 

・視聴覚資料の修理マニュ

アルに従って修理する。 

・修理箇所チェック表を作

成し活用する。 

・バーコードラベル・ＩＣ

タグは市が用意する。 
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 (ｴ) 除籍及びリサイクル資料の処理 

1 除籍・リサイ

クル資料の決

定 

○  ①資料の除籍・リサイクルについては

市が決定する。 

②雑誌のリサイクルについては，保存

年限により抽出したリストを作成

する。 

 

2 除籍処理 ◯  ①除籍が決定した資料について，デー

タ上の除籍処理を行う。 

 

 ● ②①の資料の除籍状態を確認の上，Ｉ

Ｃタグの初期化を行う。 

＊南図書館過年度実績 

除籍数 図書   9,053 冊  

雑誌   2,333 冊 

     視聴覚    59 点 

 

○  ③月 1回除籍リストを出力する。 

④除籍リストにより除籍について決

裁をとる。 

⑤除籍統計をとる。 

 

3 廃棄図書の

処理 

 ● ①修理不能やリサイクルに適さない

理由で廃棄が決定した資料につい

て，再生紙にできるよう，フィルム

の除去やＩＣタグの切除を行う。 

②資源ごみとして処分する。 

 

4 リサイクル

処理 

 

○  ①リサイクルが決定した資料につい

て，データ上のリサイクル処理を行

う。 

 

 ● ②雑誌については，１②のリストを基

に雑誌を引き抜き，データ上の期限

切れ処理（資料状態によっては除

籍）を行う。 

③データを確認の上，ＩＣタグの初期

化を行う。 

④リサイクル資料のバーコード部分

にリサイクルシールを貼る。 

⑤分類して数を記録し箱詰めした後，

市が指示する場所で保管する。 

⑥他館から届いたリサイクル児童書

は市が指示する場所で保管する。 

⑦リサイクル資料の数について集計

し市に報告する。 

・リサイクルシールはタッ

ク紙に印刷し用意して

おく。 

・一般書は実用書，小説，

文庫本，大型本，ガイド

ブック，59 類に分け，

数を数えて箱詰めする。 

・児童書は絵本，紙芝居，

読み物，知識の本に分

け，数を数えて箱詰めす

る。 

・⑦の報告は月１回とす

る。 

5 有償リサイ

クル市の実施

（一般書等） 

○  ①リサイクル市の実施について決定

する。 

②会場設営，資料の搬入，当日の運営

等を行う。 
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＊南図書館過年度実績 

提供実績 7,264 点 

 販売実績 2,037 点 

 ● ③現金の収受を行う。 

④会場設営，資料の搬入，当日の運営，

会場撤去等の支援を行う。 

 

6 児童書のリ

サイクル市の

実施 

○  ①各館との調整を行い，開催場所や日

時について決定する。 

②図書館ホームページで周知する。た

だし，新規施設については別途通知

する。 

③統計の集計を行う。 

④会場設営，資料の搬入，当日の運営，

会場撤収等を行う。 

 

 ● ⑤申し込み受付を行う。 

⑥受付した団体の名簿を作成する。 

⑦会場設営，資料の搬入，当日の運営，

会場撤収等の支援を行う。 

＊南図書館過年度実績 

提供実績 9,001 点 

配布実績 3,632 点 

 

7 リサイクル

市で残った資

料の処理 

○  ①残った資料の再利用・廃棄の選別を

行う。 

 

 ● ②廃棄として選別された資料を資源

ごみとそれ以外に分別し，処分す

る。 

 

 
  (ｵ) 資料整備 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 資料整理基

準の作成･管

理 

○  ①資料整理基準の作成及び修正  

2 図書，雑誌，

新聞，視聴覚資

料の選定及び

発注 

○  ①購入資料の選定及び発注 

②寄贈資料の受入決定 

③保管替資料の受入決定 

 

3 受入済図書

の装備確認 

 

 ● ①納入された受入済資料の装備を，確

認する。 

＊南図書館過年度実績 

図書 12,935 冊/年 

 

4 新着資料の

検収・配架 

 ● ①市が定める点検項目を確認する。 

②誤ったデータを発見したときは速

やかに市につなぐ。 

＊南図書館過年度実績 

装備確認作業を含む 4H/日 
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○  ③新着本の確認を行う。 

※装備確認後一日事務室内に置き，確

認を行う。 

 

 ● ④新着資料を配架する。 

※場所区分を修正し新着コーナーに

置く。 

・児童書で複本がある場合

は 1 冊のみ新着コーナ

ーに置くこととする。 

5 新聞・雑誌の

検収 

 ● ①発行された新聞・雑誌の納品及びデ

ータの確認を行い，欠号がある場合

は速やかに市につなぐ。 

②雑誌は納品日を記録し，後からの確

認を可能にしておく。 

 雑誌スポンサー納品を確認しシー

ルを貼る。 

③開館前に，当日の新聞が閲覧できる

ようにしておく。 

④配架後の雑誌・新聞の欠号に配慮

し，欠号がある場合は市につなぎ，

該当資料のデータ（ステータス区

分）の修正を行う。 

⑤受入装備しない付録は市につなぐ。 

⑥雑誌最新号の差し替えを行い，旧号

を貸出可能な状態にする。 

⑦バックナンバーの適切な管理を行

う。 

＊南図書館過年度実績 

雑誌 179 タイトル/年 

  新聞 18 タイトル/年  

・雑誌スポンサーのシール

は市が用意する。 

・閉館（もしくは開館）時

に新聞・雑誌が所定の位

置にあるか確認する。 

○  ⑧配達・納品の遅延時の確認や欠号補

充の手配を行う。 

 

6 寄贈資料（図

書，雑誌，視

聴覚資料等）

の受入・装備 

○  ①必要があれば寄贈依頼状を発送す

る。 

 

 

 

● ②市の方針に基づき，寄贈資料を受け

付ける。 

③寄贈資料を市につなぐ。 

・受付の判断に迷うものは

随時市に相談する。また

は受付後市が判断する。 

・郵送での寄贈は市で受け

付ける。 

○  ④必要に応じて礼状を発送する。 

⑤資料を選別し寄贈資料の受け入れ

を決定する 

⑥受け入れを決定した寄贈資料のデ

ータを入力する。 

・データのない資料の書誌

データは市が作成する。 

 



29 

 ● ⑦リサイクルまたは廃棄と決定され

た資料を(ｴ)除籍及びリサイクル資

料の処理の手順に沿って処理する 

⑧市が受け入れを決定した寄贈資料

について，整理基準に基づき装備を

行う。 

⑨寄贈資料を配架する。 

⑩寄贈資料装備に必要な消耗品を用

意し，業務に支障がないように管理

する。 

 

7 付録資料管理  ● ①付録資料の管理を行う。 

②貸出要望があれば，本体とともに貸

出す。 

③付録が所在不明になった場合は，本

体に表示する。 

 

8 雑誌一覧及

び案内表示の

作成 

 

○  ①雑誌一覧及び配架表の作成を行う。 ・雑誌架側面に表示 

 ● ②市の指定どおり書架見出しの作成，

補修，補充を行う。 

 

9 保管替資料

の装備 

○  ①南図書館が所管する生涯学習セン

ター図書室から引き上げた図書や，

各図書館から南図書館に保管替に

なった資料の選別（受入，除籍等）

およびデータ処理をする。  

 

 ● ②①で選別した資料について，バーコ

ード貼付やＩＣタグ登録等を行う。 

 

10 入力しない

パンフレット

等の管理 

○  ①パンフレット架が空になったら在

庫分から補充する。 

 

11 視聴覚冊子

目録の作成・

管理 

○ 
 

①利用者閲覧用にＤＶＤ目録を出力

し，提供する。 

②ＤＶＤ全件目録を年 2回出力する。 

 

 
(ｶ) 集配処理 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 集配計画作

成・調整 

○  ①中央図書館と調整し作成する。  

2 集配資料の

処理 

 

 ● ②集配車で資料が届き次第，処理を開

始する。 

③集配車で届いた資料をブックトラ

ックに載せ，返却処理，予約関係処

理，配架を行う。 

・集配車出発時にすぐに載

せられるように準備す

る。 

・予約資料は，なるべく出

発時直近までに用意で
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④集配車に載せる資料を，媒体・行き

先別に分け，指定の書式に数を記入

して箱詰めする。生涯学習センター

行きの予約資料は，IC タグのエン

コード処理も行う。 

⑤発送数を記録し，市に報告する。 

＊南図書館過年度実績 

発送 216,448 点/年 

741 点/日 

きたものまで載せる。 

・⑤の報告は月に１回とす

る。 

 
 

カ 学校連携 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 学校連携方

針の策定・連

絡調整 

○  ※学校支援業務に関する消耗品は市

が用意する。 

 

2 学校支援貸

出 に 係 る 企

画・立案 

○  ①学校巡回ルート表の作成 

②学校支援ホームページの企画，作

成，更新 

 

3 学校用グル

ープウェア 

○  ①ＰＣの管理  

 ● 

 

②学校からのメールの受信チェック

を毎日行い，内容を市につなぐ。 

 

◯  ③②の内容を確認する。  

4 学校支援貸

出・巡回等に

係る学校との

連絡調整 

○  ①学校からの問合わせに対応する。 

②学校からのレファレンスに対応す

る。 

・日常的な連絡調整は指定

管理者も行う。 

 ● 

 

③学校からのＦＡＸをチェックし,内

容を市につなぐ。 

○ 
 

④③の内容をチェックする。 

5 学校図書集

配に係る委託

業者との連絡

調整 

○  ①委託業者に変更事項等の連絡をす

る。 

・日常的な連絡調整は指定

管理者も行う。  

 ● ②運行明細票にその日の発送数を記

入し，チェックする。 

6 学校訪問お

はなし会の実

施 

○  ①学校との連絡調整を行う。 

②ボランティアとの連絡調整を行う。 

③おはなし会の企画・プログラム作成

を行う。 

④市職員およびボランティアが学校

を訪問し，学年単位等で読み聞かせ

やブックトークを実施する。 

⑤各回のプログラム等の配布物を印

刷する。 

⑥ボランティア等が作成した手書き

の実施記録をデータ入力する。  
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7 学校訪問お

はなし会用資

料準備等 

○  ①貸出用資料を選択する。 

②必要な資料は予約処理をして確保

する。 

③貸出処理及び貸出リストの印刷を

行う。  

 

 ● ④返却処理を行い，未返却資料があれ

ば確認のうえ督促する。 

⑤返却資料の配架を行う。 

 

8 学校支援用

図書の購入 

○    

9 購入した学

校支援用図書

の検収・装備

確認・配架 

 ● ①市が定める点検項目のデータ確認

を行う。 

②納入された受入済資料の装備を確

認し検収する。 

 

○  ③検収処理が済んだ学校支援図書の

データを確認する。 

 

 ● ④③が済んだ資料を所定の場所に配

架する。 

 

10 ブックパッ

ク作成・更新 

○  ①テーマにより資料を選定する。 

②選定された資料について，電算シス

テム上にパック登録する。 

 

11 学校希望に

よる図書収集 

○  ①学校からの希望図書について，テー

マによる資料の収集を行う。 

 

 ● ②市が指示する，事例のある希望テー

マの資料や書名等が特定された資

料を書架から集める。 

＊南図書館過年度実績 

 学校希望図書受付件数 1,359 件 

③学校からインターネット予約のあ

った資料を書架から抜く。 

・不足の資料は市と相談の

上，開架や他図書館等か

ら予約して取り寄せる。 

 

○  ④市は，集めた資料を確認する。確認

後，必要があれば資料の入れ替えを

する。 

 

12 学校希望図

書・ブックパ

ック貸出手続

き・督促等 

 ● ①学校希望図書の貸出手続きを行う。 

②パック図書メニューの予約状況の

確認と貸出手続きを行う。 

③ルート表に従い集配車に載せる手

配をする。 

④返却されたらリストと照合し返却

処理を行い，配架する 

＊南図書館過年度実績 

 学校希望図書貸出数 20,344 冊 

⑤未返却資料の督促を行う。 

・パックの予約状況は毎日

確認する 

13 学校巡回図

書の図書選定 

○  ＊小学校 70 箱×40 冊×1 ｾｯﾄ 

＊中学校 29 箱×40 冊×2 ｾｯﾄ  
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14 学校巡回図

書の貸出手続

き・巡回管理 

 ● ①巡回図書の貸出手続き・リスト印刷

及び管理を行う。 

②巡回終了後は返却処理し不明図書

のチェック及び報告をした後配架

する。 

・円滑な巡回のためのチェ

ックを行う。 

15 学校間相互

貸借資料の集

配管理 

 ● ①学校からの集荷の申込みを受け，受

付確認メールを送る。 

②到着した資料を送り先の学校ごと

に仕分ける。 

 

16 視聴覚ライ

ブラリー教材

用ＤＶＤ等の

集配管理 

 ● ①到着したＤＶＤ等を送り先の学校

ごとに仕分ける。 

②返却されたＤＶＤ等を視聴覚ライ

ブラリー宛てに返送する。 

 

17 学校支援関

係統計，記録

の作成 

 ● ①学校巡回図書，希望図書等の利用統

計や記録を作成し，市に報告する。 

・報告は月１回とする。 

18 学校図書館

司書・ボラン

ティアへの研

修 

○ 

 

 ①学校・関係団体等と連携し企画・実

施する。 

②研修用資料を企画・作成する。 

③研修講師を務める。または講師対

応，司会進行を行う。 

 

19 学校図書館

司書・ボラン

ティア研修運

営支援 

 ● ①市の指示により，下記の事項につい

て研修の運営支援を行う。 

・市が作成した研修資料の印刷，製本

を行う。 

※用紙は市が用意する。 

・市が指定する研修資料を準備する。 

・申込受付を行う。 

・会場設営の支援を行う。 

・当日の会場案内，受付等の支援を行

う。 

・会場後片付けの支援を行う。 

 

20 学校図書館

司書・ボラン

ティアへのア

ンケート 

○  ①年度末に実施するアンケートの作

成，配布を行う。 

 

 ● ②アンケートの回収を行う。 

③回答が遅れている学校等に督促を

する。 

 

○  ④アンケートを集計する。  
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21 図書館見学

への対応 

○  

 

①日程の調整を行い，学校に回答す

る。 

②必要な資料を揃える。 

③スケジュールに基づいて受入し，指

導する。 

 

22 職場体験学

習，図書館実

習，インター

ンシップ等の

受入 

○  ①職場体験学習等受入の指定管理者

との調整を行い，学校等に回答す

る。 

 

○ 

 

 

 

● 

 

 

 

②カリキュラムを協議し，市が決定す

る。 

③スケジュールに基づいて受入し，指

導する。 

＊南図書館過年度実績 

職場体験学習等受入校数    10校 

インターンシップ等受入校数 5校 

・図書館の業務を一通り理

解でき，関心を持っても

らえるようなカリキュ

ラムを作成する。 

・中学生が業務を行う場合

には，作業に誤りがない

よう，監督を行う。 

23 高校との連

携 

○ ● ①連携事業は，市が決定するが，企

画・立案，実施において，協議・調

整を図り協力して行う。 

 

 

 

キ 団体貸出 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 資料選定・管  

理 

○    

2 利用登録・予

約 受 付 ・ 貸

出・返却 

 ● ①新規利用団体の登録を行い，利用方

法を説明する。 

②団体利用者が来館する日の予約受

付を行う。必要に応じて調整する。 

③事前予約をした団体に対し，所蔵場

所を案内するとともに，団体が選択

した資料の貸出手続きを行う。 

④事前予約をした団体の資料返却処

理を行い，未返却資料がないことを

確認する。 

⑤返却資料の配架を行う。 

＊南図書館過年度実績 

新規登録  3 団体 

貸出団体数 11団体（のべ39団体） 

貸出数   2,296 冊 

・学校関係者から質問や要

望を寄せられた場合は，

市職員につなぐ。 

・個人情報の管理に留意す

る。 

3 団体利用者

への督促 

 ● ①市の指示により督促を行い，経過を

報告する。 

 

4 紛失資料の

弁償処理 

 ● ①弁償受付と事後処理を行う。  



34 

5 読書会への

団体貸出用図

書引渡し 

 ● ①資料が集配車で届いたら調査相談

カウンターにつなぐ。 

 

○  ②資料の取り置き，読書会への連絡，

引渡し，引き取り。 

③引取り後，中央図書館へ返送する。 

 

 
 
ク 読書普及・集会行事 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 講座等の企

画・立案 

○  ①講座等の企画・立案をする。 

②周知のためのポスターやチラシの

作成，印刷，配布を行う。 

 

2 講座運営支

援（準備） 

 ● ①申込受付をする。 

②会場設営の支援を行う。 

 

3 講座等の実 

施 

 ● ①当日の会場案内，受付等の支援を行

う。 

 

○  ②講師対応および司会進行を行う。  

4 講座運営支

援（片付け） 

 ● ①会場後片付けの支援を行う。  

○  ②アンケートの集計を行う。  

 

 

ケ 図書館活動・運営に係る団体等支援 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 利用団体登

録 

○    

2 グループ研

究室の管理 

 ● ①予約受付，貸出，施錠等を行う。 

②利用終了後は，室内を点検し適切な

状態を維持する。 

③読書関係団体の利用件数・人数を記

録し，市に報告する。 

・設置目的に沿って利用さ

れるよう気を配る。 

・報告は月１回とする。 

3 ボランティ

アルームの管

理 

 ● ①予約受付，貸出，施錠等を行う。 

②ロッカーを適正に管理する。 

③利用終了後は室内を点検し，適正な

状態を維持し，施錠等の管理を行

う。 

④読書関係団体の利用件数・人数を記

録し，市に報告する。 

・設置目的に沿って利用さ

れるよう気を配る。 

・報告は月１回とする。 

4 朗読室の管

理 

 ● ①予約受付，貸出，施錠等を行う。 

②利用終了後は，室内を点検し適切な

状態を維持する。 

③読書関係団体の利用件数・人数を記

録し，市に報告する。 

・設置目的に沿って利用さ

れるよう気を配る。 

・報告は月１回とする。 
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コ 生涯学習センター図書室の管理 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1  方 針 の 決

定・評価 

○    

2 当該施設と

の連絡･調整･

連携 

○ 

 

 ①図書室担当者への業務説明を行う。 

②利用状況を把握し蔵書管理の参考

にする。 

③センター図書室からの日常的な問

合せに対応する。 

 

3 選書 ○    

4 リクエスト

受付・処理 

○ ● ①選定会議に提出する資料の作成を

行う。 

 

5 蔵書管理 

 

 

 

○  ①担当図書室を月 1回訪問し，資料の

入れ替えや書架整理等を行う。 

②他館返却資料リストの処理を行う。 

 

○  ③センター図書室から引き上げた図

書の，所蔵館変更処理を行う。 

 

 ● ④センター図書室から引き上げた図

書のラベル変更や修理を行う。 

・修正内容については市が

指定する。 

6 蔵書点検計

画作成，点検

の実施 

○  ①中央図書館と調整し，センター図書

室の蔵書点検計画を作成し実施す

る。 

 

 
 
サ 障がい者サービス 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 利用登録  ● ①障害者手帳をお持ちの方，要介

護・要支援認定の方の利用登録を

行う。 

・郵送貸出の利用ができ

ることを説明する。 

2 郵送貸出に

ついての説明 
 ● ①窓口に来館した方には，利用方法

について説明する。 
②電話による問合せ，実際の貸出申

込みについては中央図書館館外

奉仕グループにつなぐ。 

 

3 対面朗読 ○  ①対面朗読ボランティアなど中央

図書館との連絡調整を行う。 
 

 ● ②朗読室の予約，資料の手配を行

う。 
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【参考】市の業務 

◎ レファレンス 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 レファレン

ス業務 

（調査相談カ

ウ ン タ ー 含

む） 

○  ①レファレンス，レフェラルサービス

の提供 

②調査，回答，事例の記録・公開 

③オンラインデータベースや国会図

書館デジタル化資料利用援助 

④パスファインダー作成 

⑤内容細目登録 

⑥レファレンス統計の作成 

 

 ● ⑦19 時以降，簡易なレファレンスサ

ービスを行う。 

⑧レファレンス内容によっては，翌日

市に引き継ぐ。 

 

2 利用者教育 ○  ①テキスト・パンフレットの企画・作

成 

②講座の開催等 

 

 
 
◎ 課題解決支援サービス 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 生活支援 ○  ①サービス方針の決定・評価 

②選書 

③リーフレット類の収集・整理・補充 

④パスファインダー作成 

⑤関係団体との連絡調整 

⑥ブックリストの作成 

⑦（生活支援サービスのみ）ディスプ

レイ等の企画・作成 

 

2 高齢者 ○   

3 多文化 ○   

4 ヤングアダ

ルト 

○  ①サービス方針の決定・評価 

②選書 

③リーフレット類の収集・整理・補充 

④パスファインダー作成 

⑤関係団体との連絡調整 

⑥ブックリストの作成 

⑦ディスプレイ等の企画・作成 

⑧中学・高校との連携 
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◎ 児童サービス 

業務名 市 指定 業務内容 要求水準 

1 児童サービ

ス全般（児童

カウンター含

む） 

 

 

 

 

○ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①サービス方針の決定・評価 

②選書 

③ブックリスト作成 

④児童関係レファレンス・読書案内 

⑤おはなし会の企画 

⑥ボランティアとの連絡調整 

⑦おはなし会の実施 

⑧講座等の企画・実施 

（講師対応，司会進行等） 

※おはなし会開始の館内放送は，平日

は児童担当職員が，土日祝はおはな

しボランティアが行う。 

※あかちゃんタイムの館内放送は，市

職員が行う。 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 関連機関・団

体との連携 

○  ①小学校との連携に関する調整を行

う。 

②ちっちゃなおはなし会の実施 

③児童関係団体との連絡調整 

④ボランティアの育成と活用 

⑤1歳 6か月健診時に配布する資料の

管理 

 

 


