
図書の貸出と返却について 

運営業務 ⇒ 図書の貸出・返却 に進んでください。 

このような画面になります。 

1. 貸出 

 図書の貸出日と返却日を確認してください。 

 利用者番号のところで、利用者のバーコードを読み取ります。なお、生徒番号を入力すること

も出来ます。 

 貸出を行う図書の登録番号をバーコードで読み取ってください。貸出数が最大 5 冊の場合は、

5 冊まで貸出が出来ます。 

 画面の右には現在貸出中の図書が表示されます。 

 “貸出実行”か F1 キーを押すと、図書の貸出が完了します。 

なお、貸出実行をする前であれば、“取消”も出来ます。 

 なお、間違いや誤操作を防ぐために、貸出確認の表示を出すことも出来ますので、必要に応じ

て“する”を選択してください。 

 単体貸出の場合は、生徒欄にクラスの理照射コードまたは担任の利用者コードを入れて、“団

体貸出”を選ぶと、貸出制限数は無くなります。 

 貸出日報を押すと、その日の貸出簿が印刷できます。 

 貸出時点で未登録図書の登録をしたい場合は、簡易登録を“有効”を選択してください。 

 
  



2. 返却 

 返却 のタグをクリックします。 

 返却された図書の登録番号をバーコードリーダーで読み取ると、返却処理が完了します。 

 未返却の図書は、右画面で確認できます。 

 通常は“返却”のモードで処理しますが、間違って貸出処理をした場合など、貸出記録に残し

たくない場合は、“貸出取消”を選んで実行してください。 

 貸出中の図書であるかどうか、確認したい場合は、“貸出中かどうかの確認”に図書登録番号

を入れると、確認が出来ます。 

 

 
 

 

 

  



3. 図書の貸出予約 

 予約のタグをクリックすると、このような画面になります。 

 予約したい図書の登録番号と、利用者番号を入れると貸出予約が出来ます。 

この例では、複数人の利用者が既に予約しています。 

 必要に応じて、メモ欄にメモ記録が出来ます。 

 貸出予約は、図書の検索画面からでも出来ます。 

 

 

 

 

4. 貸出予約の図書が返却された場合 

 図書の返却処理を行った場合、“貸出予約”のある利用者のリストが表示されます。 

 この図書は、カウンターなどで保管して、次の予約者に連絡してください。 

 
 

  



5. 貸出予約の図書を貸出処理をした時の警告 

 貸出予約の１番の利用者は、そのまま貸出実行が出来ます。 

 貸出予約が１番以外の人が貸出を受けようとすると、次ように貸出予約の順にリストが表示さ

れます。 

 ただし、貸出予約が１番でないことを承知の上で“貸出する”のボタンを押すと、貸出順によ

らす貸し出すことも出来ます。 

 
 

6. 貸出予約の確認 

 予約状況のタグをクリックして、クリックすると、このような予約状況がわかり一覧表が表示

されます。 

 この例は、“すべて表示する”を選んでいますが、利用者や図書での検索も出来ます。 

 予約を取り消したい場合は、“予約解除”のボタンを押してください。 
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