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あなたの
「つい、うっかり」に

失敗・後悔を防ぎます！

SAFE



「機械に乗せる冊数、多過ぎませんか？」

処理のもれで貸出済みとなっていない資料を持って退館すると、
ゲートのセキュリテイが反応してしまいます。

自動貸出機での貸出

「借りるのは図書ですか？」
CD・雑誌は自動貸出機での処理はできません。
CDやDVDを付属している図書は読み込まれにくい
ものが多くあります。
お手数ですが、カウンターまでお持ちください。

一度に大量の図書を乗せると、処理ができないことが
よくあります。借りる図書がたくさんある場合は、
数回に分けて処理をしていただくよう、よろしくお願い
いたします。

「順番待ちの時は、機械から少し距離をとった方が安全。」
ごく稀にですが、順番待ち中に貸出処理を
している方に近づき過ぎると、お持ちの図書
まで処理されてしまい、別の方の貸出資料と
なってしまうことがあります。トラブルを避ける
ためにも、ご協力をお願いいたします。

「機械にのせた図書、全て貸出処理されていますか？」

（貸出処理を終えたとき）

いつも何気なく行っている貸出・返却。だからこそ、「つい、うっかり」という事が起こりがち。よりスムーズ
に気持ちよく図書館を利用できるように、図書館からの「コエ」に耳を傾けてみてください。

貸出済 貸出済
未貸出

SAFE

貸出レシートで処理された
冊数を確認すると確実！



返却

「図書の中に私物が挟まったままになっていませんか？」

大切なものだったら大変！返却する直前に中を一度確認すると
安心ですね。

《カウンターでの返却》

「そこは貸出をした館のカウンターですか？」

カウンター返却の場合、貸出をした館への返却をよろしくお願いいたします。
ブックポストへの返却は、学内のどのポストへも返却が可能です（返却期日が
近い場合は、期日までの日数にご注意ください）。

次ページへ

貸出館

× 返却ポスト

付属資料が揃っていない場合、返却を受け付けることができません。
付属資料が全て揃っているか、返却前にご確認を！

（付属資料（CD等）がある場合）
「付属資料は揃っている？」

（返却の際、まだ返すつもりのない資料も手に持っている時）

カウンターの上にあるとシステムが反応して、
他の資料と一緒に返却処理をされてしまうこと
があります。

「まだ返却するつもりでない資料は、なるべくカウンターに置かない方が安全。」

貸出館以外の館

返却！

返却前だけではなく、利用後もパソコンの中などに
入れっぱなしにしていないか確認することをオススメ！

予約が入っている資料の場合、
次の人へ回ってしまいます！

・中央図書館入口右側
・本部棟４階東側入口
・中央教育棟南側入口
・理工学部E棟入口左側

学内ポストの配置



（図書館内でコピーをする時）

「その雑誌、最新号ではありませんか？
その新聞、当日のものではありませんか？」

著作権法により、雑誌・新聞の最新号はコピーができ
ません。次号が刊行されてから、もしくは相当期間
（発行後3ヶ月）を過ぎてからコピー可能となります。

創価大学附属図書館
〒192-8577 東京都八王子市丹木町1-236
Tel : 042-691-8218（サービスカウンター）
Fax: 042-691-9308 http://lib.soka.ac.jp

《ポストへの返却》

破損の恐れがあるため、CDのポスト返却はできません。
お手数ですがカウンターへの返却をよろしくお願いいた
します。

「ポストに入れようとしているのは図書か雑誌？」

「返却期日に間に合う？」
ブックポスト内の図書の回収は、
平日の開館する時のみです。
ポストに投入された図書は
翌開館日に回収されます。

「（返却期日はまだだけど）返してもう一度借りたい」という時

「再貸出したいということをスタッフに一言お伝えください。」 もう一度
借りたいの
ですが・・

予約が入っている資料の場合、返却処理をされた時点で
次の方に回ってしまいます。

C O P Y

NO!

おまけ（貸出・返却以外でも）

NEW!

①再貸出の希望を伝える。
②スタッフが予約が入っていないか
確認。

③予約なし→一度返却してから貸出処理。
予約あり→返却期日まで引き続き、

ご利用可能。

このようにするとスムーズです。

私物の図書や学内図書館以外の図書館（公共図書館
など）の図書が混ざっていないかも確認。

フレイザー図書館と白樺図書館では、
最新号にカバーをかけています。

回収は
翌開館日

ポストに
投入


