
図書購入請求操作マニュアル 

 

1. メディアセンタートップの、画面左メニュー2番目「My Library ログイン」をクリックします。 

 

 

 

2. 「ユーザー認証画面」が表示されたら、IDとパスワードを入力、ログインします。 

 

 

 

 



3. 画面左メニュー「図書購入請求」の「依頼する」をクリックします。 

 

 

 

 

  



4. 「図書購入請求一覧画面」が表示されたら、画面右上の「新規依頼」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

  



5. 「図書購入請求情報画面」が表示されたら、必要事項を入力します。 

  

 ・請求日・所属・内線番号はデフォルトで表示されます。（変更不可） 

 ・連絡先・E-mailアドレス・予算は、プルダウンメニューから選択してください。 

  なお、使いたい予算がメニューに出ない場合は、図書館へご連絡ください。 

 ・書名・ISBN・著者名・出版年・巻冊次・出版者・部数・金額は、判る限り記入してください。

なお、シリーズ物等を一括あるいは継続で購入希望の場合は、連絡事項欄にその旨書き添えて

ください。 

 ・学内所蔵を確認したい場合は、「学内所蔵を検索する」ボタンをクリックしてください。 

 ・部数（購入冊数）はあらかじめ１となっているので、2 冊以上購入の場合のみ、変更してくだ

さい。 

 ・その他、連絡事項（「20XX年 10月発行予定」「代理入力：○○先生購入分」等）があれば記入

してください。 

 ・使用場所は「個人研究室・学科等図書室・図書館」のいずれかを選択してください。 

  購入希望図書を図書館に置いてほしい場合は、学内所蔵を検索して図書館で所蔵していないの

を確認の上、「学内所蔵を完了しましたか？」の「はい」を選択してください。 

  （なお、図書を研究室または学科等図書室に置きたい場合は、確認は不要です） 

 

 



 

 

 

6. 入力が完了したら「入力内容確認」ボタンをクリックします。 

 

 

  

同じ本を 2冊買う時は、部数に「2」と記入

してください。 

金額はできるだけ記入してください。 

（予算残額の目安になります） 

外貨図書は円価に換算してください。 

連絡先・E-mailアドレス・ 

予算は、プルダウンメニュー 

内に表示された中から選択 

してください。 



7. 「図書購入請求確認」画面を確認の上、間違いなければ「依頼を行う」ボタンをクリックしま

す。 

（なお、学内に同じ図書が所蔵されている場合は、赤字で表示が出ます） 

 

 

 

 

  



8. 登録完了の画面が表示されたら、「一覧に戻る」ボタンをクリックします。 

なお、依頼を続けたい場合は「依頼する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

  



9. 「図書購入請求一覧」画面が再表示されたら、発注内容を確認します。 

 

 

 

発注が「未受付の依頼」一覧にある間は、「申し込みを取り消す」ボタンで発注の取り消しがで

きます。誤って発注を出した場合には、書名左のボックスをチェックしてボタンをクリックす

ると「本当に取消しますか？」と確認が出るので、OK します。 

 

なお、発注が受付けられるとデータは下の「購入依頼受付中」一覧に移り、状態が「準備中」

または「発注中」となって、発注者自身による画面上での取り消しはできなくなります。 

これ以降に取り消しをご希望の場合は、至急図書館（内線７１７２）へご連絡ください。 

 

取り消しの際は、ここをチェックしてか

ら下の取り消しボタンをクリックして

ください。 


