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共通条件 

1.特に指定がない場合は、A4 サイズ用紙に出力するものとする。 

2.帳票内訳で示した使用に不測のない帳票レイアウトであること。 

 3.帳票の目的に沿った項目順で、視線の動きが最小限となることが望ましい。 

 4.使用目的やその他の条件は、次の「帳票内訳」で指定する。 

 

(1)帳票内訳(業務端末限定) 

 1.発注一覧 

  発注伺いの決裁処理に使用。 

  Tooli で発注データをアップロードする前の確認に使用。 

  地元書店へ発注(FAX)する際に使用。 

 2.未納品一覧 

  未納品をチェックする際に使用。 

3.受入原簿 

 自館で原簿を作成する際に使用。 

 4.新着速報 

  新刊棚に印刷出力して配置。 

主に高齢者の利用が多い。 

 5.予約資料一覧 

  予約人数が多く、複本の購入を検討する際に使用。 

  未所蔵書誌あるいは有効な所蔵がない書誌への予約を確認する際に使用。 

   所蔵 0 冊や、公民館、学校連携用など非公開資料など。 

 6.予約返却待資料一覧 

  書架にある予約が入った資料をピックアップする際に使用。 

  受取館と所蔵館に配慮された出力内容が望ましい。 

 7.督促一覧 

  電話で督促する際に使用。 

 8.督促はがき 

  はがきで督促する際に使用。 

 9.除籍一覧 

  除籍伺いの決裁を行う際に使用。 

 10.背ラベル印刷 

  各館で請求記号ラベル(2 種類)を出力する際に使用。 

   中央一般・郷土(吉井、箕郷、新町、榛名が共通) 

    キハラ 3 段ラベル 60663 

中央児童(群馬と共通) 
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    伊藤伊 3 段二重枠ラベル 2290 

  現行では、MSAccess で作成されたツールによる出力となっている。 

 11.資料弁償依頼 

  弁償依頼を行う際に使用。 

  再出力も可能であること。 

 12.弁償物品受領書 

  弁償資料の受領を行う際に使用。 

  再出力も可能であること。 

 

(2) 帳票内訳(レシート) 

1.書誌資料情報 

 対象:業務端末及び館内 OPAC、館内利用者端末 

 資料の紹介や、在架資料を探す際に使用。 

 現行システムでは、館内 OPAC と館内利用者端末から出力するものは、書庫

内資料利用申込書と兼用している。 

2.書庫内資料利用申込書 

 対象:業務端末及び館内 OPAC、館内利用者端末 

 書庫など、閉架資料を出庫する際に使用。 

 上記 1.とほぼ同じ内容で、出庫依頼者の氏名が書き込めるもの。 

3.貸出期限票 

 対象:業務端末及び自動貸出機 

 貸出処理をした際、利用者が受け取るレシート。 

 業務端末から再出力も可能であること。 

4.延滞資料情報 

 対象:業務端末 

 利用者に延滞資料をお知らせする際に出力するレシート。 

5.予約状況票 

 対象:業務端末 

 現在の予約状況を確認する際に出力するレシート。 

6.利用状況票 

 対象:館内 OPAC、館内利用者端末 

 現在の貸出・予約状況を確認する際に出力するレシート。 

7.予約棚案内票 

 対象:業務端末及び予約棚案内機 

 予約資料を予約棚で受け取る際の案内レシート。 

業務端末では確保済み資料のみ出力。 



3 
 

 予約棚案内機では、すべての予約資料を出力、あるいは、確保済みの資料の

み出力、を選んで設定することが可能。 

 再出力も可能であること。 

8.予約取消票 

 対象:業務端末 

 予約を取消した際に出力し、利用者の署名をもらうためのレシート。 

 再出力も可能であること。 

9.予約連絡票 

 対象:業務端末 

 予約資料を確保した際に出力するレシート。 

 予約回送の場合は、回送先をわかりやすく表示すること。 

 再出力も可能であること。 
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(1)帳票内訳(業務端末限定) 

 1.発注一覧 
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 2.未納品一覧 
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3.受入原簿 
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4.新着速報 
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5.予約資料一覧 
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6.予約返却待資料一覧 
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7.督促一覧 
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8.督促はがき 
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9.除籍一覧 

 



21 
 



22 
 



23 
 

10.背ラベル印刷 

中央一般・郷土(吉井、箕郷、新町、榛名が共通) 
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中央児童(群馬と共通) 
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11.資料弁償依頼 
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12.弁償物品受領書 
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(2) 帳票内訳(レシート) 

1.書誌資料情報 
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2.書庫内資料利用申込書 
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3.貸出期限票 
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4 延滞資料情報 
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5.予約状況票 
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6.利用状況票 
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7.予約棚案内票 
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8.予約取消票 
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9.予約連絡票 

 

 


