
利用者からの 
申込書受付 

書誌事項・所蔵の確認 

※書誌事項不備 

又は 

確認事項が 

ある場合 
申込者に確認連絡 
  

所  蔵  確  認 
所蔵あり 

所蔵なし 

 
所 蔵 館 調 査 

      自 館 複 写 

申込書作成・送付 
  

 
申 込 書 受 付 

 
所蔵なし 

又は 

参照不完等 

所蔵あり 

所蔵確認及び 

申込書と資料の照合 

資 料 の 複 写 

 
 謝絶又は 

問合せの連絡 
  

通 知 書 作 成 

複写物・通知書 
送付 

受付館処理 

 
申込予定機関の 
機関情報確認 

休館や、担当者不在の 

場合もあるので必ず確認
すること！ 

複写物・料金確認 

利用者に到着通知、
又は文献引渡 

受付館に連絡 

Good! 
･･･NG 

 
料金受託 

 
送 金 

料金受領 

館名及び 
受付番号 
確認 

Good! 
･･･NG 

連絡： 
金額不足等 会計処理等 

受付館処理 

料金受領以降の処理は、図書室担当者ではなく、 

機関会計課等に任せている場合もある。 

   文 献 複 写 物 到 着 

引用文献 
 相互利用マニュアル 第五版（2005）：日本医学図書館協会 

謝絶 

・未所蔵 

・貸出中 

・不明 

参照不完 


