学部図書室について（運営会議申合せ） 
総合科学部図書室運営会議 
2011（平成23）年9月1日 
1総論 
徳島大学総合科学部図書室運営会議要綱（平成23年2月7日、総合科学部長制定）第2条第2項に基づき、総合科学部図書室の運営について申合せを定める。 
2趣旨 
学内に所蔵される図書、定期刊行物その他の資料のうち、共同の利用に供することができるものを収集し、整理、保存して、教職員および学生その他の利用に供し、調査研究等に資することを目的として、学部図書室を設置する。 
3資料の収集、整理、保存 
資料の収集、整理、保存は、各資料を持ち込む教員または持ち込むコースの責任で行う。 
3-1資料の収集 
学部図書室に収めることができる資料は以下のとおりとする。 
3-1-1 登録した図書およびその他の資料 
3-1-2 公費で購入している定期刊行物 
3-1-3 研究室、共同資料室等に寄贈された紀要、研究報告等 
3-1-4 登記省略図書、消耗品扱いの公費で購入した図書およびその他の資料 
3-1-5 学生等の利用に資するために保管する私物の資料 
3-2資料の整理および保存 
資料の収集、整理は原則として資料の持ち込み者の責任による。持ち込み責任者は、学生その他の利用に供するため、所蔵資料の配置場所を検索できるように整理し保存する。 
資料の持ち込み者は、持ち込みにあたって所蔵資料の棚アドレスを検索できるように記録し、学部図書室運営会議委員長に届け出なければならない。 
届け出る内容は、著者名、（翻訳者名）、書名、出版社、出版年、（登録図書であれば請求番号）、棚アドレスで、csvもしくはxls形式の電子ファイルを提出する。 
3－3 目録の作成 
3-3-1 登録図書 
特別貸出中の登録図書は、特別貸出を受けている教員名、著者名、（翻訳者名）、書名、出版社、出版年、（登録図書であれば請求番号）、棚アドレスを学部図書室運営会議委員長に届ける。 
3-3-2 公費で購入している定期刊行物 
公費購入の定期刊行物は、誌名と棚アドレスを学部図書室運営会議委員長に届ける。 
3-3-3 研究室、共同資料室等に寄贈される紀要、研究報告等 
図書館を経由しない紀要などは誌名と棚アドレスを学部図書室運営会議委員長に届ける。書庫に持ち込む際にできれば所蔵巻号も記録する。 
3-3-4 登記省略図書、消耗品扱いの公費購入図書 
登記省略図書、消耗品扱いの図書等は、著者名、（翻訳者名）、書名、出版社、出版年、棚アドレスを届ける。 
3-3-5 学生等の利用に資するために保管する私物の資料 
学生等の利用に資するために寄贈する私物の資料については、著者名、（翻訳者名）、書名、出版社、出版年、棚アドレスを届ける。 
学生等の利用に資するために一時的に保管する私物の資料については、所有者名、著者名、（翻訳者名）、書名、出版社、出版年、棚アドレスを届ける。 
一時的に保管する私物の資料を書庫から引きあげる際には、引きあげる資料についての目録情報を学部図書室運営会議委員長に届け出る。 
学生等の利用を認めない私物の資料を長期に置くことは認められない。短期間仮置きする場合は、他の利用を認めない旨、持ち込み者が掲示する。棚アドレスの届け出は要しない。 
3-4 棚アドレスの記載法 
棚アドレスは１A34もしくは１-A-34のように、4桁もしくは5桁の記号で表示する。（第三書庫のみ一部5桁になる） 
一桁目は書庫の番号（1から4） 
英字は書庫内の棚番号、西側からABCの順（第三書庫のみ一部AA-EEのように二桁になる） 
二桁の数字のうち、十の位は、各書棚の連番号（北側から順に1から5ないし6）、一の位は棚番号（上から順に1から5ないし6） 
3-5 目録整理と検索 
目録は学部図書室運営会議が管理し、公開する。 
4 資料の利用 
4-1 資料の一時持ち出し 
閲覧や複写のために資料を一時的に書庫外に持ち出すことができる。 
4-2 資料の長期持ち出し 
資料の持ち込み者以外は当日を超えて資料を書庫外に持ち出すことはできない。 
資料の持ち込み者が当日を超えて資料を書庫外に持ち出す場合は、本のあった場所に、資料名、持ち出し日を記載した代本板を差し入れる。 
持ち込み責任者が認めた代理人が、当日を超えて資料を書庫外に持ち出す場合は、本のあった場所に、代理人の氏名、資料名、持ち出し日を記載した代本板を差し入れる。 
資料の持ち込み者が、図書館に返却する等の理由で資料を引きあげる場合は、引きあげる資料についての目録情報を抹消するよう学部図書室運営会議委員長に願い出る。 
5 その他 
5-1 貴重図書や閲覧室に置く辞書・事典、教職関連資料類などの資料については禁帯出とする。 
5-2 資料を紛失・汚損した場合は学部図書室運営会議委員長に届け出ること。 
利用者のみなさんへ（掲示） 
総合科学部図書室運営会議 
2011（平成23）年10月 
総合科学部図書室の書庫および閲覧室内の資料は、研究教育に資するために公開し共同利用に供しているものです。 
閲覧室について 
閲覧室内の資料は自由に利用できます。利用後はかならず元の位置に戻してください。 
閲覧室を利用する者は、次の各号に掲げる事項を守ってください 。 
(１) 静粛を重んじ、携帯電話の使用や会話は行ってはならない 。 
(２) 飲食、喫煙等をしてはならない。 
(３) 図書、器具、床、その他の設備を汚損してはならない。 
書庫内の資料の利用について 
第1〜第3書庫内の資料は、閲覧室での閲覧、複写のために使用することができます。利用した資料は当日中に元の位置に戻してください。 
第2〜第3書庫内の資料を当日を超えて持ち出す必要がある場合は、当該資料を管理している教員に相談してください。 
それぞれの書庫は施錠されています。鍵は、第1書庫については公共政策コース学生院生研究室（中棟3階、内線2323）で、第2、第3書庫については国際文化コース資料室（北棟2階、内線2604）にあります。 
所蔵資料の検索について 
所蔵検索はhttp://gakubutoshoshitsu.blogspot.com/（仮）で調べることができます。書名、著者名、登録図書についてはJDCによる登録番号などで検索できます。書庫番号、棚列、二桁の連と段番号で資料の所在地を確認できます。 
第2〜第3書庫の資料は、教員ごとに専門に関する資料をまとめて所蔵しています。資料の名称などがわからなくても、書庫に入って関連する資料をブラウジングしながら資料を探すこともできます。 
付属文書 
2011年9月 
資料の目録作成についてのお願い 
学部図書室運営会議委員長 
学部図書室に収蔵する資料については、教職員および学生その他の利用に供し、調査研究等に資することを目的とします。所蔵資料が有効に利用できるようにするために、所蔵資料の目録を作成します。 
資料を書庫内に置かれる際には資料についての書誌情報および配架書棚番号を学部図書室運営会議に届け出てください。届けは、下記の項目順に記載し、エクセルファイルもしくはcsvファイルで提出してください。 
著者名、資料名（必須、書名、誌名、）、巻号、出版地、出版社、出版年、十進分類、書庫番号（必須）、書棚記号（必須）、連番号（必須）、段番（必須） 
特別貸出資料については、1997年以降の研究貸出資料は、図書館の利用支援係からリストを作ってもらえます。具体的には、貸出教員氏名、資料番号、資料名、請求番号（JDC）、貸出年月日、などの情報をエクセルファイルで作ってもらえます。このリストから上記の項目を抽出して提出してください。 
公費購入の定期刊行物は、図書館のOPACで所蔵巻号情報を調べることができます。一段の書棚に収まる場合は誌名と配架書棚番号だけで結構です。複数の書棚にまたがる場合は、誌名と巻号および配架書棚番号を届けてください。 
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