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令和 8年 4月 1日 

 図書・雑誌購入依頼方法について（教員用） 

 

 

【発注方針】 

発注先は図書館で決定します。 

 定価で流通している本については、定価で販売されている新品の本を発注します。 

 ただし、新品を定価で入手することが困難で、かつ教員が希望した場合は、中古書を発

注します。 

 一般の書店から購入するため、多くの場合に取次や出版社からの取り寄せとなります。

納品までの所要日数は、研究費の場合、和書は２週間から１か月、洋書は１か月から３か

月かかります。図書館費の場合は、発注を集約しており、図書館委員会の承認を得てから

発注しますので、和書が約１か月から２か月、洋書が約２か月から４か月です。 

 

 

【急ぎのご注文について】 

・ 納期がある場合は、購入依頼フォームの「希望納期」に入力してください。納期を考慮

して、発注先を選定します。納期に間に合わない場合は、教員へ連絡します。 

・ 納期によっては、送料が発生する場合があります。金額は納品のお知らせメールでお伝

えします。事後報告となりますので、あらかじめご了承ください。  

 

  

図書館広報キャラクター トリゾウ 
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Ⅰ．依頼画面の表示方法 

①大学ホームページの「附属図書館」をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②「利用者ページ（My Library）へのログイ

ン」をクリックします。 

 

または、「蔵書検索」をクリックし、「利用者

ページ」画面右上のボタンをクリックします。 

 

③ ログイン画面に、ログイン ID とパスワードを入

力してください。初回ログイン時は、パスワードの

変更が要求されます。画面にしたがって新しいパス

ワードを入力してください（11 文字以上）。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ログイン ID：教職員番号の頭にＡ（英数半角・
大文字）を付けてください（合計 8桁）。 
 
 
初回パスワード：ログイン ID の 8 桁の後ろに
新任教員ガイダンス月日を付けてください（合
計 12 桁）。 
 
ご不明な場合は図書館へお問い合わせくださ
い。 

https://www.auhw.ac.jp/
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Ⅱ．図書・視聴覚資料購入依頼 

 

①「検索キーワード」にキー

ワードを入力し、検索ボタ

ンをクリックします。 

 

 

②蔵書検索結果が表示され

ます。 

注文用に図書情報を流用す

るため、「NDL SEARCH」また

は「CiNii Research」のタブ

に切り替えてください。

「Google ブックス」のタブ

は調整中です。 

 

 

 

 

 

 

③注文される図書の「リク

エスト」ボタンをクリック

します。 

※注文したい図書がヒット

しない場合 →P.6 をご覧

ください。 

 

 

 

 

④「購入依頼」をクリックし

ます。 
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⑤購入依頼フォームに図書情報が取り込まれた状態となります。※印の必須入力項目を入

力して、申請ボタンをクリックします。 

 冊数：１ 

 費目区分１：予算名 

 ※新年度予算データが準備できるまでは前年度予算名を選択してください。 

  研究費は、取得価格が 10万円未満の図書については返却不要です。 

  図書館費を選択された場合は、リクエストとなり、２週間の貸出です。 

 ※科研費の場合は、費目区分１から４まで選択してください。 

 また、必須入力ではありませんが、お急ぎの場合は「希望納期」を入力してください。 
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⑥「OK」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

⑦下図のメッセージが表示された

ら、注文完了です。 

 

※申し込み後の注意点 →P.10をご覧ください。 
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≪図書情報がヒットしない場合≫ 

 

①上部メニューバーの「利用者ペー

ジ」をクリックします。 

 

 

②左側のメニューの中の「希望資料

申請」をクリックします。 

 
 

③「購入依頼」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 - 7 - 

⑤※印の必須入力項目を入力して、申請ボタンをクリックします。 

 冊数：１ 

 費目区分１：予算名 

 ※新年度予算データが準備できるまでは前年度予算名を選択してください。 

  研究費は、取得価格が 10万円未満の図書については返却不要です。 

  図書館費を選択された場合は、リクエストとなり、２週間の貸出です。 

 ※科研費の場合は、費目区分１から４まで選択してください。 

 また、必須入力ではありませんが、お急ぎの場合は「希望納期」を入力してください。 

 

⑥「OK」をクリックします。 
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⑦下図のメッセージが表示されたら、注文完了です。 

 

※申し込み後の注意点 →P.10をご覧ください。 
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Ⅲ．雑誌購入依頼 

図書と同様に、「希望資料申請」から購入依頼を行ってください。 

※印の必須入力項目を入力して、申請ボタンをクリックします。 

入力項目は、「資料名」に雑誌名及び購読開始年月（巻号）を入力し、「著者名」「出版年」

「ISBN」には、“？”を入力、「定価」はカンマなしの数字を入力してください。（不明の場

合は 0と入力してください）、冊数は 1と入力してください。 

「費目区分 1」に該当する費目を選択してください。 
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～申し込み後の注意点～ 

○購入依頼後の連絡や問い合わせなどメールで行います 

・ 申し込みから数日間は、問い合わせのメールが到着していないか確認してください。 

・ 通常、購入には１か月ほどかかります。準備が整いましたらメールでお知らせいたしま

すので、図書館カウンターでお受け取りください。 

 

○研究費で購入した図書・視聴覚資料（ともに 10 万円未満のもの）及び雑誌

は、図書館へ返却する必要はありません。 

 

その他ご不明な点がありましたら、図書館までお問い合わせください。 

E-mail：auhwlib@ms.auhw.ac.jp 


