
拓殖大学 図書館

Takushoku University Library

利用案内

SERVICE GUIDE

2020

検 索拓殖大学図書館



Hello！ 

図書館で守ってほしいこと

注意してください

　 動画撮影禁止

図書館は飲食禁止です。 
ただし、水分補給のため密閉できる 
ペットボトルや水筒などの容器に 
入った飲料のみ許可されています。 

文京図書館ではB1フロア、
八王子図書館では1階フロアで、
学習に関する会話が認められています。
他の利用者に配慮し、声量には注意し
てください。 

図書館内では携帯電話をマナー
モードに設定し、通話はご遠慮く
ださい。通話は館外でお願いします。 

図書館内では、どのようなものを 
撮っているかに関係なく、一切の
写真や動画の撮影が禁止されてい
ます。
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（1）利用資格

（2）資料の利用

貸 出 冊 数 と 期 間

学部学生等…………10冊／2週間　　 大学院生・研究生……20冊／1ヶ月
教職員………………30冊／4ヶ月
北海道短期大学の学生、第一高等学校の生徒……………………10冊／2週間
北海道短期大学、第一高等学校の教職員…………………………20冊／1ヶ月

貸出できない資料 
雑誌 新聞　 禁帯出ラベル が貼られている資料
視聴覚資料（ブルーレイディスク、DVDなど）
マイクロ資料 貴重資料
※上記以外にも、貸出できない資料があります。
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〈自動貸出機（ABC）〉

拓殖大学には、文京キャンパス、八王子国際キャンパスそれぞれに図書館があり
ます。学習・教育や研究支援を目的として、社会科学、産業、言語、技術、工学
の各分野を中心に、両館で約85万点の資料を所蔵しています。

商学部・政経学部の専門図書・資料および教養教育科目関連、経済学研究科・
商学研究科・言語教育研究科・国際協力学研究科・地方政治行政研究科で使用
する図書・資料を所蔵。

外国語学部・工学部・国際学部の専門図書・資料および教養教育科目関連、工
学研究科で使用する図書・資料を所蔵。

どちらのキャンパスの図書館も、自由に使うことができます。充実したキャンパ
スライフのために、図書館を積極的に活用しましょう。

図書館に関する情報は、館内掲示および図書館ホームページにて随時お知らせし
ています。図書館ホームページは開館カレンダーやお知らせ、Takushoku Search
を中心とした蔵書検索、データベースの利用など、図書館に関するあらゆる情報
への入口です。新しい情報はこちらで確認してください。

自動貸出機（ABC）で貸出手続が
できます。資料を借りる場合は
学生証・教職員証が必要です。
なお、視聴覚資料の利用申込、
卒論等特別貸出については、自
動貸出機（ABC）は使用できませ
ん。サービスカウンターで手続
きしてください。 学生証・教職員証をカード

入口に置いてください。

資料は、サービスカウンターで返却してください。貸出館に関わらず文京図書館、
八王子図書館どちらでも返却できます。閉館時は、図書館入口に設置されている
返却用ブックポストを利用してください。

1 図書館の利用21 2

図書館は、以下に該当する人が利用できます。
・本学学生、教職員
・設置校（北海道短期大学、第一高等学校）の学生・生徒、教職員
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借 用 中 資 料 の 確 認

貸 出 延 長

予 約

取 寄
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長期貸出・特別貸出

（3）施設の利用

開 館 時 間

月～金 土
 文　京 9：00～22：00 9：00～19：00

八王子 9：00～20：00 9：00～17：00

休 館 日
●日曜日　●祝祭日（授業実施日は開館）
●夏季・冬季休暇中の一定期間
　その他、都合により臨時閉館することがあります。

入 館 ・ 退 館

〈文京図書館〉

〈八王子図書館〉

用
利
の
館
書
図

方
し
探
の
料
資

ス
ン
ダ
イ
ガ

リ
ラ
ブ
イ
ラ
イ
マ

に
め
じ
は

借りている資料は、図書館ホームページ上の「My Library」で確認ができます。
詳しくは[My Library（マイライブラリ）サービス(P.25～26)] をご覧ください。

資料を引き続き借りたい場合は、貸出期間の延長ができます。返却期限前までに
資料と学生証・教職員証を持参して、自動貸出機またはサービスカウンターで延
長手続きをしてください。返却期限を過ぎた場合や、他の利用者から予約が入っ
ている場合は延長できません。

他の利用者が借りている資料の貸出予約ができます。Takushoku Search から、
予約ボタンをクリックして申し込んでください。 詳しくは［My Library（マイライ
ブラリ）サービス（P.25 ～ 26）] をご覧ください。

文京図書館から八王子図書館にある資料を、または八王子図書館から文京図書館
にある資料を取り寄せることができます。予約と同じく、Takushoku Searchか
ら、予約ボタンをクリックして申し込んでください。
　※文京所蔵資料を文京図書館で、八王子所蔵資料を八王子図書館で受け取るこ
とはできません。

月曜日～金曜日（開館日）の午後３時（土曜、および長期休暇期間は午後２時）まで
に申し込んだ資料は、翌開館日の午後１時以降に利用できます。
　※配送状況により、利用できる時間が遅れる場合があります。

春季・夏季休暇には、学部生・大学院生を対象に長期貸出を行います。また８月
から２月頭まで、卒業論文等の作成予定者を対象に特別貸出を行います。詳細
は、掲示および図書館ホームページで確認してください。

図書館では入館・退館ゲートを設置しています。
　※入館時には学生証・教職員証が必要です。利用時には必ず携帯してください。

●図書館の入館方法
学生証・教職員証を入館ゲートの読み取り部分にかざし、ゲートが開いたら入館し
てください。

※長期休暇期間など、開館時間が変更に
なる場合があります。図書館ホームペ
ージで確認してください。
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ブラウジング
エリア

レファレンス
カウンター

個人ブース入館・退館
ゲート

B1サービス
カウンター

グループ
学習室

新　聞

新　聞

社史

視聴覚資料

英語多読図書

文庫・新書

雑誌（教養教育・
エンターテインメント系）

和雑誌
製本・バックナンバー
［受入後1年以上］

洋雑誌
製本・バックナンバー
［受入後1年以上］

雑誌（専門科目）
［受入後1年未満］
（エリアC）

専門科目図書
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和雑誌
製本・バックナンバー
［受入後1年以上］
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製本・バックナンバー
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言
語
図
書
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地下書庫の資料を利用したい場合は、1Ｆサービスカウンターに申し込んでくだ
さい。
教職員、大学院生、および随時実施している「地下書庫利用説明会」[ガイダンス
(P.27 参照 )] に参加した学部生は、地下書庫へ入ることができます。
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（4）サービス一覧
文京図書館

サービス 目的・用途 場所・受付

検索用PC

B2
レファレンスカウンター

B2
レファレンスカウンター

B1フロア
・

B2フロア

データベース用PC

ノートPC

 

ブラウジングPC

グループ学習室

個人ブース

マイクロ
閲覧ブース

※ノートPC、ブラウジングPC、発話ブースを使うためには、総合情報センター発行のID・パスワード
　が必要です。
※コピー用紙、コピーカードは、B1サービスカウンターで販売しています。
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八王子図書館
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図書館の資料、利用可能な電子ブックや
電子ジャーナル、データベースなどを検
索することができます。

図書館内のみで利用できるデータベース、
利用可能な電子ブックや電子ジャーナル
などを検索し閲覧することができます。
印刷も可能です。

図書館内で利用できるノートPCの貸出
を行っています。B1にあるノートPC用
のプリンタで印刷ができます。

B1
サービスカウンター

B１
アクティブラーニング

エリアA
・

B1ブラウジングエリア

B1
サービスカウンター

発話ブース
図書館にある語学教材で、発話やリスニ
ングの練習をすることができます。使用
したい資料をお持ちの上、ブースの利用
を申し込んでください。

B1
サービスカウンター

B1
サービスカウンター

B1フロア
・

B2フロア

B1
サービスカウンター

図書館内にあるブルーレイ、ＤＶＤ、ビ
デオ、ＣＤを視聴することができます。

図書館内のPCでは、図書館で契約して
いる新聞などのデータベースを利用した
り、ワードやパワーポイントなどを使っ
て課題を作成したりすることができます。
B1のブラウジングエリアには、プリン
タが設置されています。 

図書館の資料を利用して、クラスやゼミ
単位でグループ学習・研究などを行うこ
とができます。

図書館の資料を利用して、より静かな環
境で集中して学習したい時などに利用で
きます。申し込み時にPCを利用するか
を申し出てください。

図書館にあるマイクロフィルムを閲覧・
印刷することができます。

コピー機
各フロアにコピー機を設置しています。
著作権法に基づき、調査研究用として所
蔵資料の一部分を１人１部に限りコピー
することができます。

サービス 目的・用途 場所・受付

検索用PC

１F
サービスカウンター

１F・２F・地下書庫

データベース用PC

ノートPC

 視聴覚ブース

ブラウジングPC

グループ学習室

マイクロ
閲覧ブース

※ノートPC、ブラウジングPC、発話ブースを使うためには、総合情報センター発行のID・パスワード
　が必要です。
※コピー用紙、コピーカードは、１Fサービスカウンターで販売しています。

図書館の資料、利用可能な電子ブックや
電子ジャーナル、データベースなどを検
索することができます。

図書館内のみで利用できるデータベース、
利用可能な電子ブックや電子ジャーナル
などを検索し閲覧することができます。
印刷も可能です。

図書館内で利用できるノートPCの貸出
を行っています。１F・2Fにあるノート
PC用のプリンタで印刷ができます。

１F
サービスカウンター

１F
ゲート外新聞コーナー

・
２F閲覧エリア

１F
サービスカウンター

発話ブース
図書館にある語学教材で、発話やリスニ
ングの練習をすることができます。使用
したい資料をお持ちの上、ブースの利用
を申し込んでください。

１F
サービスカウンター

１F
サービスカウンター

１F
・
２F
・

地下書庫

１F
サービスカウンター

図書館内にあるブルーレイ、ＤＶＤ、ビ
デオ、ＣＤを視聴することができます。

図書館内のPCでは、図書館で契約して
いる新聞などのデータベースを利用した
り、ワードやパワーポイントなどを使っ
て課題を作成したりすることができます。
２Fにはプリンタが設置されています。

図書館の資料を利用して、クラスやゼミ
単位でグループ学習・研究などを行うこ
とができます。

図書館にあるマイクロフィルムを閲覧・
印刷することができます。

コピー機
各フロアにコピー機を設置しています。
著作権法に基づき、調査研究用として所
蔵資料の一部分を１人１部に限りコピー
することができます。

視聴覚ブース
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●❺開館カレンダー

図書館ホームページでできること
●❶本・資料を探す
＜Takushoku Search＞

＜OPAC＞

●❸電子ブック・電子ジャーナル一覧

●❷データベースを使う

●❹図書館NEWS

●❻My Library

＜Takushoku Search＞

＜OPAC＞

33 図書館ホームページ
図書館ホームページでは、❶「本・資料を探す」、❷「データベースを使う」、❸「電子ブ
ック・電子ジャーナル一覧」といった資料探しや、❹図書館からのお知らせ「図書館
NEWS」、❺「開館カレンダー」、❻自分専用ページ「My Library」へのログイン、図書
館の「利用案内」など図書館の様々な機能をまとめて利用することができます。

「授業で指定された本が図書館にあるかど
うか知りたい」、「図書館にあることはわか
っているがどこに並んでいるか確認したい」
など、探している本のタイトルが決まって
いる場合にはここにタイトルを入れてみま
しょう。詳しくは［OPAC の使い方 (P.18)］
をご覧ください。

拓殖大学で利用できるデータベース一覧で
す。調べたい情報源（例えば“日本経済新聞
の記事”など）が決まっている場合は、こち
らから選んでください。詳しくは［データベ
ースについて (P.23)］をご覧ください。

拓殖大学で利用できる電子ブック、電子ジャ
ーナルの検索ページへは、ここからアクセス
します。アルファベット・50音順のタイトル
一覧も用意されていますので、ご利用くださ
い。詳しくは[電子ブック・電子ジャーナルに
ついて (P.22)］をご覧ください。

ガイダンスなどのお知らせや開館時間の変
更は、随時更新していきます。図書館の最
新情報はこちらでご確認ください。

文京図書館・八王子
図書館の開館時間
や休館日はこちらで
確認してください。
図書館名をクリック
すると、文京・八王
子それぞれの開館カ
レンダーが表示され
ます。

「My Library」では、自分が借りている資料
の確認、貸出中の資料の予約、他キャンパス
の図書館資料の取り寄せなどができます。
詳しくは［My Library（マイライブラリ）サー
ビス（P.25～26）］をご覧ください。

●❷

●❸
●❹

探している本や資料を検索することができ
ます。Google のように、まずは思いついた
キーワードを入れてみましょう。詳しくは
［Takushoku Searchの使い方 (P.17)］を
ご覧ください。



－11－－11－

●

●

●

❶

❺

❻

－12－－12－

用
利
の
館
書
図

方
し
探
の
料
資

ス
ン
ダ
イ
ガ

リ
ラ
ブ
イ
ラ
イ
マ

に
め
じ
は

●❺開館カレンダー

図書館ホームページでできること
●❶本・資料を探す
＜Takushoku Search＞

＜OPAC＞

●❸電子ブック・電子ジャーナル一覧

●❷データベースを使う

●❹図書館NEWS

●❻My Library

＜Takushoku Search＞

＜OPAC＞

33 図書館ホームページ
図書館ホームページでは、❶「本・資料を探す」、❷「データベースを使う」、❸「電子ブ
ック・電子ジャーナル一覧」といった資料探しや、❹図書館からのお知らせ「図書館
NEWS」、❺「開館カレンダー」、❻自分専用ページ「My Library」へのログイン、図書
館の「利用案内」など図書館の様々な機能をまとめて利用することができます。

「授業で指定された本が図書館にあるかど
うか知りたい」、「図書館にあることはわか
っているがどこに並んでいるか確認したい」
など、探している本のタイトルが決まって
いる場合にはここにタイトルを入れてみま
しょう。詳しくは［OPAC の使い方 (P.18)］
をご覧ください。

拓殖大学で利用できるデータベース一覧で
す。調べたい情報源（例えば“日本経済新聞
の記事”など）が決まっている場合は、こち
らから選んでください。詳しくは［データベ
ースについて (P.23)］をご覧ください。

拓殖大学で利用できる電子ブック、電子ジャ
ーナルの検索ページへは、ここからアクセス
します。アルファベット・50音順のタイトル
一覧も用意されていますので、ご利用くださ
い。詳しくは[電子ブック・電子ジャーナルに
ついて (P.22)］をご覧ください。

ガイダンスなどのお知らせや開館時間の変
更は、随時更新していきます。図書館の最
新情報はこちらでご確認ください。

文京図書館・八王子
図書館の開館時間
や休館日はこちらで
確認してください。
図書館名をクリック
すると、文京・八王
子それぞれの開館カ
レンダーが表示され
ます。

「My Library」では、自分が借りている資料
の確認、貸出中の資料の予約、他キャンパス
の図書館資料の取り寄せなどができます。
詳しくは［My Library（マイライブラリ）サー
ビス（P.25～26）］をご覧ください。

●❷

●❸
●❹

探している本や資料を検索することができ
ます。Google のように、まずは思いついた
キーワードを入れてみましょう。詳しくは
［Takushoku Searchの使い方 (P.17)］を
ご覧ください。



－13－－13－

図書館で資料を探す方法はいろいろあります。次の3つの方法を紹介します。

（1） 書架で直接探す
図 書

【配架場所】

文京

フロア 配架されている資料

B1 ◇教養教育科目および言語教育に関する一般図書、参考図書
◇英語多読図書、就職資料、ガイドブック、文庫・新書

B2 ◇法律、政治、経済、産業などの専門科目に関する一般図書、参考図書
※文京図書館では、日本語の本と外国語の本は一緒に並べられています。

八王子

フロア 配架されている資料

1F ◇教養教育科目、専門科目を問わない一般図書
◇英語多読図書、就職資料、ガイドブック

2F

※八王子図書館では、日本語の本と外国語の本は分けて並べられています。

資料の探し方のガイダンスも開催します。詳しくは［ガイダンス (P.27～30)］を
ご覧ください。

(1) 書架で直接探す (P.13～16)

(2) 資料を検索して探す (P.17～20)

(3) 資料が見つからないとき（P.21）
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〈参考〉 日本十進分類法　新訂10版より抜粋

000
総記

500
技術

530　機械工学、原子力工学
540　電気工学、電子工学、情報工学
570　化学工業
580　製造工業

100
哲学

110　哲学各論
140　心理学
160　宗教

600
産業

610　農業
670　商業
680　運輸、交通、観光事業
690　通信事業

200
歴史

210　日本史
220　アジア史、東洋史
230　ヨーロッパ史、西洋史
250　北アメリカ史
280　伝記
290　地理、地誌、紀行

700
芸術

720　絵画、書道
740　写真、印刷
750　工芸
760　音楽、舞踏
780　スポーツ、体育

300
社会
科学

310　政治
320　法律
330　経済
340　財政
350　統計
360　社会
370　教育
380　風俗習慣、民俗学
390　国防、軍事

800
言語

400
自然
科学

410　数学
420　物理学
430　化学
450　地球科学、地学・地質学

900
文学

910　日本文学
920　中国文学、東洋文学
930　英米文学
960　スペイン文学
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【探し方】
① 書架で直接本を探す時は、まず下の表に従って、探したい分野・テーマ・種類
の本があるフロアに行きます。［館内案内図 (P.5 ～ 8)］もご覧ください。

②　書架の見出しを手がかりに書架の見当をつけます。
③　棚の見出しやタイトル、請求記号を参考に本を探してください。
・本は、次ページの日本十進分類法を元に決められた請求記号に基づいて並
べられているため、探している本と同じテーマの本が近くに集まっています。
　請求記号の詳しい見方は、[請求記号(背ラベル)の見方 (P.19)]をご覧くだ
さい。
・英語多読図書、就職資料、文庫・新書、ガイドブックの並び方については、
それぞれの項目もご覧ください。(P.16 参照)

◇教養教育科目、専門科目を問わない参考図書
◇文庫・新書

007　情報学、情報科学
030　百科事典
040　一般論文、講演集
050　逐次刊行物、年鑑

810 日本語
820 中国語
820.1 韓国語
829.36 タイ語
829.37 ベトナム語
829.42 インドネシア語・マレーシア語
829.44 フィリピン語
829.76 アラビア語
829.8 インド・パキスタン語
 (ヒンディー語)
830　英語
840　ドイツ語
850　フランス語
860　スペイン語
869　ブラジル・ポルトガル語
880　ロシア語

図書館の資料は、同じテーマの資料が近くに集まるように、上の表の番号
（分類記号）をつけて並べられています。
興味のある内容や分野の分類記号を確認して、書架を探してみてください。
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図書館で資料を探す方法はいろいろあります。次の3つの方法を紹介します。

（1） 書架で直接探す
図 書

【配架場所】

文京

フロア 配架されている資料

B1 ◇教養教育科目および言語教育に関する一般図書、参考図書
◇英語多読図書、就職資料、ガイドブック、文庫・新書

B2 ◇法律、政治、経済、産業などの専門科目に関する一般図書、参考図書
※文京図書館では、日本語の本と外国語の本は一緒に並べられています。

八王子

フロア 配架されている資料

1F ◇教養教育科目、専門科目を問わない一般図書
◇英語多読図書、就職資料、ガイドブック

2F

※八王子図書館では、日本語の本と外国語の本は分けて並べられています。

資料の探し方のガイダンスも開催します。詳しくは［ガイダンス (P.27～30)］を
ご覧ください。

(1) 書架で直接探す (P.13～16)

(2) 資料を検索して探す (P.17～20)

(3) 資料が見つからないとき（P.21）
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〈参考〉 日本十進分類法　新訂10版より抜粋

000
総記

500
技術

530　機械工学、原子力工学
540　電気工学、電子工学、情報工学
570　化学工業
580　製造工業

100
哲学

110　哲学各論
140　心理学
160　宗教

600
産業

610　農業
670　商業
680　運輸、交通、観光事業
690　通信事業

200
歴史

210　日本史
220　アジア史、東洋史
230　ヨーロッパ史、西洋史
250　北アメリカ史
280　伝記
290　地理、地誌、紀行

700
芸術

720　絵画、書道
740　写真、印刷
750　工芸
760　音楽、舞踏
780　スポーツ、体育

300
社会
科学

310　政治
320　法律
330　経済
340　財政
350　統計
360　社会
370　教育
380　風俗習慣、民俗学
390　国防、軍事

800
言語

400
自然
科学

410　数学
420　物理学
430　化学
450　地球科学、地学・地質学

900
文学

910　日本文学
920　中国文学、東洋文学
930　英米文学
960　スペイン文学
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【探し方】
① 書架で直接本を探す時は、まず下の表に従って、探したい分野・テーマ・種類
の本があるフロアに行きます。［館内案内図 (P.5 ～ 8)］もご覧ください。

②　書架の見出しを手がかりに書架の見当をつけます。
③　棚の見出しやタイトル、請求記号を参考に本を探してください。
・本は、次ページの日本十進分類法を元に決められた請求記号に基づいて並
べられているため、探している本と同じテーマの本が近くに集まっています。
　請求記号の詳しい見方は、[請求記号(背ラベル)の見方 (P.19)]をご覧くだ
さい。
・英語多読図書、就職資料、文庫・新書、ガイドブックの並び方については、
それぞれの項目もご覧ください。(P.16 参照)

◇教養教育科目、専門科目を問わない参考図書
◇文庫・新書

007　情報学、情報科学
030　百科事典
040　一般論文、講演集
050　逐次刊行物、年鑑

810 日本語
820 中国語
820.1 韓国語
829.36 タイ語
829.37 ベトナム語
829.42 インドネシア語・マレーシア語
829.44 フィリピン語
829.76 アラビア語
829.8 インド・パキスタン語
 (ヒンディー語)
830　英語
840　ドイツ語
850　フランス語
860　スペイン語
869　ブラジル・ポルトガル語
880　ロシア語

図書館の資料は、同じテーマの資料が近くに集まるように、上の表の番号
（分類記号）をつけて並べられています。
興味のある内容や分野の分類記号を確認して、書架を探してみてください。
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雑 誌

【新しい雑誌の配架場所】
フロア 配架されている資料

文　京
B1

（雑誌コーナー）
◇教養教育科目に関する雑誌
◇ファッション、スポーツ、映画などのエンターテインメント系雑誌

B2
（エリアC） ◇専門科目に関する雑誌

八王子

1F
（発話ブース） ◇語学学習に関する雑誌

2F
（雑誌コーナー）

◇教養教育科目に関する雑誌
◇専門科目に関する雑誌
◇ファッション、スポーツ、映画などのエンターテインメント系雑誌

バックナンバー（発行日から1年以上経過した雑誌）

【バックナンバーの配架場所】
フロア

文　京 B2（和雑誌）
B2（洋雑誌）

八王子 地下書庫（B南書庫和雑誌）
地下書庫（MB南書庫洋雑誌）
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新 聞

英 語 多 読 図 書

就 職 資 料

文 庫 ・ 新 書

ガ イ ド ブ ッ ク

視 聴 覚 資 料
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図書館には、皆さんがよく目にする一般的な雑誌から、専門的な雑誌、海外の雑
誌など、さまざまな雑誌があります。図書館内でのみ利用することができます。

新しい雑誌（発行日から1年未満の雑誌）
【新しい雑誌の探し方】
①　書架で雑誌を探す時は、下の表に従って探したい分野の雑誌があるフロアに

行きます。
※［館内案内図 (P.5～8)］もご覧ください。

②　書架に掲示されている分野名を参考にして探してください。雑誌の分野によ
って置く場所が決められています。
※配架されている順番については［雑誌の配架記号について (P.20)］をご覧ください。

【バックナンバーの探し方】
①　書架でバックナンバーを探す時は、下の表に従って探したい雑誌があるフロ

アに行きます。
　　※八王子図書館の地下書庫へ入るためには「地下書庫利用説明会」を受ける必要があります。

 ［ガイダンス (P.27)］参照
②　書架の見出しやタイトルを参考にして探してください。

※バックナンバーは分野に限らず、和雑誌はタイトルの50音順、洋雑誌はタイトルのア
ルファベット順に並んでいます。

全国紙のほかに、専門紙や海外の新聞があります。
最新刊は、ゲートの外にある新聞コーナーまたはゲートを入った館内の新聞コー
ナーにあります。
当月の新聞は、館内の新聞コーナーにあります。
過去の新聞(国内紙は3ヶ月保存、国外紙は6ヶ月保存)を利用したい場合は、サー
ビスカウンターに問い合わせてください。

英語学習の教材として、親しみやすい英語で書かれた資料です。海外の有名な読
み物がレベル別に配架されています。たくさん読むことで、自然に英語を習得す
ることを目的とした「多読学習」の教材です。
ほかの図書と同じく請求記号順に並んでいます。

面接対策やエントリーシートの書き方、業界研究など就職活動に役立つ資料や、
TOEICをはじめとしたさまざまな資格・検定の学習に役立つ参考書・問題集が
あります。
ジャンル別・資格検定別・シリーズ別に分かれています。

文庫、新書はコンパクトな体裁の本です。文庫は、小説から学術書まで、さまざ
まなテーマの本があります。新書には、調べものの導入に便利な入門書や、専門
分野の解説書が多くあります。
文庫と新書に分かれて、シリーズごとの番号順に並んでいます。

国内外の旅行案内の資料です。留学先の都市を調べる場合にも役立ちます。
国内ガイドブックと海外ガイドブックに分かれて、シリーズごとの番号順に並ん
でいます。

映画やドキュメンタリー、学習用の映像などが、ブルーレイ、DVD、ビデオと
いった媒体ごとに分かれて、請求記号順に並んでいます。
視聴したい資料を持って、サービスカウンターに申し込んでください。
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雑 誌

【新しい雑誌の配架場所】
フロア 配架されている資料

文　京
B1

（雑誌コーナー）
◇教養教育科目に関する雑誌
◇ファッション、スポーツ、映画などのエンターテインメント系雑誌

B2
（エリアC） ◇専門科目に関する雑誌

八王子

1F
（発話ブース） ◇語学学習に関する雑誌

2F
（雑誌コーナー）

◇教養教育科目に関する雑誌
◇専門科目に関する雑誌
◇ファッション、スポーツ、映画などのエンターテインメント系雑誌

バックナンバー（発行日から1年以上経過した雑誌）

【バックナンバーの配架場所】
フロア

文　京 B2（和雑誌）
B2（洋雑誌）

八王子 地下書庫（B南書庫和雑誌）
地下書庫（MB南書庫洋雑誌）
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新 聞

英 語 多 読 図 書

就 職 資 料

文 庫 ・ 新 書

ガ イ ド ブ ッ ク

視 聴 覚 資 料
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図書館には、皆さんがよく目にする一般的な雑誌から、専門的な雑誌、海外の雑
誌など、さまざまな雑誌があります。図書館内でのみ利用することができます。

新しい雑誌（発行日から1年未満の雑誌）
【新しい雑誌の探し方】
①　書架で雑誌を探す時は、下の表に従って探したい分野の雑誌があるフロアに

行きます。
※［館内案内図 (P.5～8)］もご覧ください。

②　書架に掲示されている分野名を参考にして探してください。雑誌の分野によ
って置く場所が決められています。
※配架されている順番については［雑誌の配架記号について (P.20)］をご覧ください。

【バックナンバーの探し方】
①　書架でバックナンバーを探す時は、下の表に従って探したい雑誌があるフロ

アに行きます。
　　※八王子図書館の地下書庫へ入るためには「地下書庫利用説明会」を受ける必要があります。

 ［ガイダンス (P.27)］参照
②　書架の見出しやタイトルを参考にして探してください。

※バックナンバーは分野に限らず、和雑誌はタイトルの50音順、洋雑誌はタイトルのア
ルファベット順に並んでいます。

全国紙のほかに、専門紙や海外の新聞があります。
最新刊は、ゲートの外にある新聞コーナーまたはゲートを入った館内の新聞コー
ナーにあります。
当月の新聞は、館内の新聞コーナーにあります。
過去の新聞(国内紙は3ヶ月保存、国外紙は6ヶ月保存)を利用したい場合は、サー
ビスカウンターに問い合わせてください。

英語学習の教材として、親しみやすい英語で書かれた資料です。海外の有名な読
み物がレベル別に配架されています。たくさん読むことで、自然に英語を習得す
ることを目的とした「多読学習」の教材です。
ほかの図書と同じく請求記号順に並んでいます。

面接対策やエントリーシートの書き方、業界研究など就職活動に役立つ資料や、
TOEICをはじめとしたさまざまな資格・検定の学習に役立つ参考書・問題集が
あります。
ジャンル別・資格検定別・シリーズ別に分かれています。

文庫、新書はコンパクトな体裁の本です。文庫は、小説から学術書まで、さまざ
まなテーマの本があります。新書には、調べものの導入に便利な入門書や、専門
分野の解説書が多くあります。
文庫と新書に分かれて、シリーズごとの番号順に並んでいます。

国内外の旅行案内の資料です。留学先の都市を調べる場合にも役立ちます。
国内ガイドブックと海外ガイドブックに分かれて、シリーズごとの番号順に並ん
でいます。

映画やドキュメンタリー、学習用の映像などが、ブルーレイ、DVD、ビデオと
いった媒体ごとに分かれて、請求記号順に並んでいます。
視聴したい資料を持って、サービスカウンターに申し込んでください。
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（2）資料を検索して探す ◆Takushoku Searchおすすめポイント
Takushoku Search の使い方（検索結果一覧）

「所蔵館」 を
クリックする
と図書館名が
展開します。

例

●❷

●❸

●❶

青い文字のタイトルを
クリックすると、資料の
詳しい情報（P.19～20）
を確認できます。
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OPACの使い方（検索結果一覧）
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資料を検索して探す場合は、まずTakushoku Searchを使ってみましょう。
Takushoku Searchとは、レポートのテーマや興味のある情報に関する図書や雑
誌を探したり、探している図書や雑誌が図書館のどこにあるかを確認することが
できるシステムです。さらに拓殖大学で利用できる電子ジャーナルや電子ブック、
データベースまで検索対象を広げることができます。

❶Googleのように、まず
は思いついたキーワー
ドを入れてみましょう。

❷ 拓殖大学で所蔵してい
る資料のみを検索した
い場合は、画面左側の
「図書館所蔵の図書資
料・雑誌」にチェックを
入れると検索結果を絞
り込むことができます。

ポイント1
特定のキーワードを検索
すると、おすすめのデータ
ベースが表示されること
があります。
データベースについては[デ
ータベースについて (P.23
～24)]をご覧ください。
ポイント2
青い文字のタイトルの下
にある「プレビュー」をクリ
ックすると、その本の目次、
要旨、著者情報などを確認
することができます。 

❸文京図書館、もしくは
八王子図書館にある本
に絞り込みたい場合は、
「所蔵館」をクリックし
て「文京図書館」、もし
くは「八王子図書館」に
チェックを入れると絞
り込むことができます。

❶OPACを利用する場合は
図書館ホームページの検索
窓の下にある「館内資料の
検索はこちら OPAC」をク
リックすると、検索条件入
力画面が表示されます。わ
かっている情報を入力して
検索しましょう。

❷検索ボックスの下のチェ
ックボックスを使えば、資
料の種類や、文京・八王子
それぞれの所蔵資料を絞り
込んで検索することができ
ます。 

❸図書や雑誌など、資料の種
類ごとに検索結果と件数が
表示されます。また、文京・
八王子のどちらに資料があ
るか確認できます。

OPAC とは、拓殖大学図書館にある資料のみを検索できるシステムです。「授業で
指定された本が図書館にあるかどうか知りたい」、「図書館にあることはわかって
いるがどこに並んでいるか確認したい」など、探したい本が具体的に決まっている
場合には、ここにキーワードを入れてみましょう。

●❶

❷

❸

青い文字のタイトルをクリック
すると、資料の詳しい情報（P.19
～20）を確認できます。

画面中央に、検索結果と件数が表示されます。
Takushoku Searchでは、図書館内にある本や雑誌だ
けでなく、オンラインで読むことができるコンテンツま
で、さまざまな情報が検索できます。
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（2）資料を検索して探す ◆Takushoku Searchおすすめポイント
Takushoku Search の使い方（検索結果一覧）

「所蔵館」 を
クリックする
と図書館名が
展開します。

例

●❷

●❸

●❶

青い文字のタイトルを
クリックすると、資料の
詳しい情報（P.19～20）
を確認できます。
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OPACの使い方（検索結果一覧）
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資料を検索して探す場合は、まずTakushoku Searchを使ってみましょう。
Takushoku Searchとは、レポートのテーマや興味のある情報に関する図書や雑
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❶Googleのように、まず
は思いついたキーワー
ドを入れてみましょう。

❷ 拓殖大学で所蔵してい
る資料のみを検索した
い場合は、画面左側の
「図書館所蔵の図書資
料・雑誌」にチェックを
入れると検索結果を絞
り込むことができます。

ポイント1
特定のキーワードを検索
すると、おすすめのデータ
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て「文京図書館」、もし
くは「八王子図書館」に
チェックを入れると絞
り込むことができます。
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図書館ホームページの検索
窓の下にある「館内資料の
検索はこちら OPAC」をク
リックすると、検索条件入
力画面が表示されます。わ
かっている情報を入力して
検索しましょう。

❷検索ボックスの下のチェ
ックボックスを使えば、資
料の種類や、文京・八王子
それぞれの所蔵資料を絞り
込んで検索することができ
ます。 

❸図書や雑誌など、資料の種
類ごとに検索結果と件数が
表示されます。また、文京・
八王子のどちらに資料があ
るか確認できます。

OPAC とは、拓殖大学図書館にある資料のみを検索できるシステムです。「授業で
指定された本が図書館にあるかどうか知りたい」、「図書館にあることはわかって
いるがどこに並んでいるか確認したい」など、探したい本が具体的に決まっている
場合には、ここにキーワードを入れてみましょう。

●❶

❷

❸

青い文字のタイトルをクリック
すると、資料の詳しい情報（P.19
～20）を確認できます。

画面中央に、検索結果と件数が表示されます。
Takushoku Searchでは、図書館内にある本や雑誌だ
けでなく、オンラインで読むことができるコンテンツま
で、さまざまな情報が検索できます。
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資料の詳しい情報（図書館にある資料の場合）

【請求記号（背ラベル） の見方】

和書 洋書 ラベルの貼付位置(背表紙)

519 ①分類記号（※2） 673.9

2001 ②シリーズ番号 1

3030 ③通し番号 3120

（※1）請求記号とは、資料が配架されている場所を表す記号です。
（※2）分類記号は、日本十進分類法に基づき付与されています。［日本十進分類法（P.14）］を

参考にしてください。
（※3）分類記号が1文字の資料があります。

B：文庫・新書　A：就職資料　G：ガイドブック

書架には背ラベルの
 ①→③→②の順で
　並んでいます

❶状況 

❷所在
資料が配架されている場所です。
　文　京：文京図書館
　八王子：八王子図書館
例）
文京B2図書(エリアA)
　⇒文京図書館B2フロアのエリアAにある

資料
八王子1F開架図書
　⇒八王子図書館1F開架書架にある資料

所在の青い文字をクリックすると、各所在
の場所が分かるマップが表示されます。

❸請求記号
詳しくは下の請求記号の見方を参照してく
ださい。

★❶～❸をメモして書架へ行ってみてください。

●❶ ●❷ ●❸
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○詳細画面（雑誌）

【雑誌の配架記号について】　

（例）
和B棚の上から5段目、左から3列目に配架されています。

❶所在、所蔵巻号など雑誌の
基本的な情報がのっています。 

❷

❸
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❶

❷

❸

Takushoku SearchまたはOPACを使い、図書館にある資料を検索して、検索結
果をクリックすると下図のように詳しい情報を確認できます。

「○」は図書館にあります。
貸出中の場合は「貸出中」と表示されます。 

図書は書架に、背ラベルに表示されている請求記号 (※1) 順に並んでいます。
赤ラベルは和書（日本語・中国語・韓国語で書かれた資料）、青ラベルは洋書（それ
以外の言語で書かれた資料）です。
分類記号がアルファベット 1文字 (※3) となっている資料があります。 

“バックナンバーを見る”を
クリックするとバックナン
バーの詳細が表示されます。

 [最新号]の詳細が表示され
ます。 

所在と配架記号をメモして
書架へ行ってみてください。

雑誌の表紙の左上には、配架記号という棚見出しと数字(棚の段-列)を組み合わせ
た記号がふられて並んでいます。
「所在」→「配架記号」の順番で探します。

図書館では Takushoku Search や OPAC を利用した、図書館にある資料の探し方
やレポート作成に役立つ資料の探し方、電子資料の探し方などのガイダンスを開催
しています。［ガイダンス （P.27～30 参照）］積極的に参加して、Takushoku Search
とOPACを使いこなしてください。
そのほか、図書館の使い方についての質問は、いつでもサービスカウンターで受付け
ています。お気軽に問い合わせください。

※バックナンバーの探し方については［バックナンバーの探し方 (P.15)］をご覧ください。
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資料の詳しい情報（図書館にある資料の場合）

【請求記号（背ラベル） の見方】

和書 洋書 ラベルの貼付位置(背表紙)

519 ①分類記号（※2） 673.9

2001 ②シリーズ番号 1

3030 ③通し番号 3120

（※1）請求記号とは、資料が配架されている場所を表す記号です。
（※2）分類記号は、日本十進分類法に基づき付与されています。［日本十進分類法（P.14）］を

参考にしてください。
（※3）分類記号が1文字の資料があります。

B：文庫・新書　A：就職資料　G：ガイドブック

書架には背ラベルの
 ①→③→②の順で
　並んでいます

❶状況 

❷所在
資料が配架されている場所です。
　文　京：文京図書館
　八王子：八王子図書館
例）
文京B2図書(エリアA)
　⇒文京図書館B2フロアのエリアAにある

資料
八王子1F開架図書
　⇒八王子図書館1F開架書架にある資料

所在の青い文字をクリックすると、各所在
の場所が分かるマップが表示されます。

❸請求記号
詳しくは下の請求記号の見方を参照してく
ださい。

★❶～❸をメモして書架へ行ってみてください。

●❶ ●❷ ●❸
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○詳細画面（雑誌）

【雑誌の配架記号について】　

（例）
和B棚の上から5段目、左から3列目に配架されています。

❶所在、所蔵巻号など雑誌の
基本的な情報がのっています。 
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Takushoku SearchまたはOPACを使い、図書館にある資料を検索して、検索結
果をクリックすると下図のように詳しい情報を確認できます。

「○」は図書館にあります。
貸出中の場合は「貸出中」と表示されます。 

図書は書架に、背ラベルに表示されている請求記号 (※1) 順に並んでいます。
赤ラベルは和書（日本語・中国語・韓国語で書かれた資料）、青ラベルは洋書（それ
以外の言語で書かれた資料）です。
分類記号がアルファベット 1文字 (※3) となっている資料があります。 

“バックナンバーを見る”を
クリックするとバックナン
バーの詳細が表示されます。

 [最新号]の詳細が表示され
ます。 

所在と配架記号をメモして
書架へ行ってみてください。

雑誌の表紙の左上には、配架記号という棚見出しと数字(棚の段-列)を組み合わせ
た記号がふられて並んでいます。
「所在」→「配架記号」の順番で探します。

図書館では Takushoku Search や OPAC を利用した、図書館にある資料の探し方
やレポート作成に役立つ資料の探し方、電子資料の探し方などのガイダンスを開催
しています。［ガイダンス （P.27～30 参照）］積極的に参加して、Takushoku Search
とOPACを使いこなしてください。
そのほか、図書館の使い方についての質問は、いつでもサービスカウンターで受付け
ています。お気軽に問い合わせください。

※バックナンバーの探し方については［バックナンバーの探し方 (P.15)］をご覧ください。
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（1）Takushoku Searchで検索する
キーワードを入れて検索し、画面左側の「オンライン」にチェックを入れます。 

（2）「電子ブック・電子ジャーナル一覧」から検索する
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（3）資料が見つからないとき

　レファレンスカウンター（調べもの相談コーナー）

資 料 取 寄

購 入 申 請

資料が見つからない、調べ方がわからないときは、レファレンスカウンター（調
べもの相談コーナー）を活用しましょう。
気軽に相談してください。 

利用したい資料が図書館にない場合は、所蔵している他の機関に依頼して資料を
借り受けたり、コピーを取り寄せたりすることができます。

●資料を取り寄せる(現物貸借) 
●資料の一部のコピーを取り寄せる(文献複写)
●他機関に見に行く(訪問利用)

※必要な費用は自己負担となります。詳しくはサービスカウンターに問い合わせてください。 

図書館にない資料は、購入を申し込むことができます。
「図書・資料購入申請書」に記入の上、図書館サービスカウンターに提出してくだ
さい。

※原則として、本学のカリキュラムに沿った資料のみの購入となります。 

電子ブック・電子ジャーナルについて55
電子ブック・電子ジャーナルとは、オンラインで読める図書や雑誌のことです。
Takushoku Search で検索するか、もしくは図書館ホームページの「電子ブック・
電子ジャーナル一覧」から検索してください。 

タイトルに含まれるキーワ
ードを入力して検索するこ
とができます。

調べたいタイトルがわかっ
ている場合は、下のタイト
ルリストから探してみてく
ださい。
タブを切り替えると、電子
ジャーナル、電子ブックで
絞り込むこともできます。 

図書館ホームページの「電子ブック・電子ジャーナル一覧」
をクリックする。[図書館ホームページ （P.11 参照）] 

青い文字のタイトルを
クリックする
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（1）Takushoku Searchで検索する
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（3）資料が見つからないとき
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資 料 取 寄

購 入 申 請

資料が見つからない、調べ方がわからないときは、レファレンスカウンター（調
べもの相談コーナー）を活用しましょう。
気軽に相談してください。 

利用したい資料が図書館にない場合は、所蔵している他の機関に依頼して資料を
借り受けたり、コピーを取り寄せたりすることができます。

●資料を取り寄せる(現物貸借) 
●資料の一部のコピーを取り寄せる(文献複写)
●他機関に見に行く(訪問利用)

※必要な費用は自己負担となります。詳しくはサービスカウンターに問い合わせてください。 

図書館にない資料は、購入を申し込むことができます。
「図書・資料購入申請書」に記入の上、図書館サービスカウンターに提出してくだ
さい。

※原則として、本学のカリキュラムに沿った資料のみの購入となります。 

電子ブック・電子ジャーナルについて55
電子ブック・電子ジャーナルとは、オンラインで読める図書や雑誌のことです。
Takushoku Search で検索するか、もしくは図書館ホームページの「電子ブック・
電子ジャーナル一覧」から検索してください。 

タイトルに含まれるキーワ
ードを入力して検索するこ
とができます。

調べたいタイトルがわかっ
ている場合は、下のタイト
ルリストから探してみてく
ださい。
タブを切り替えると、電子
ジャーナル、電子ブックで
絞り込むこともできます。 

図書館ホームページの「電子ブック・電子ジャーナル一覧」
をクリックする。[図書館ホームページ （P.11 参照）] 

青い文字のタイトルを
クリックする



Takushoku Searchでおすすめされ
たデータベース以外にも多くのデータ
ベースがあります。 
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利用できるデータベースの一覧

データベース利用に関する注意事項

－24－－24－

例えばこんなデータベースがあります。

Britannica ONLINE JAPAN

東洋経済デジタルコンテンツ・ライブラリー
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辞書・事典や新聞記事などをPC で検索し、読むことができるデータベースがあります。
図書館ホームページのTOP 画面にある「データベースを使う」から、それぞれのデータ
ベースにアクセスできます。ご不明点、使い方はカウンターまでお問い合わせください。

●利用対象者は、拓殖大学所属の教職員および学生に限定されています。
●同時に利用できる人数に制限がある場合があります。利用後は必ずログアウトをお願いします。
●個人の研究・学習を目的とした利用に限られ、短時間で大量にダウンロード（自動・手動を問わ
ず）することは禁止されています。

●データベースの利用規約を守り、著作権の範囲内でご利用ください。
●データベースによっては、通常ご使用のWeb ブラウザで正しく表示されない場合があります。
　その場合は他のブラウザにてご利用いただくか、図書館サービスカウンターまでお問い合わせく
ださい。

Web 上で使える百科事典・年鑑です。
My Library 経由でアクセスすれば、自宅の PC やスマートフ
ォンからでも使えます。[My Library（マイライブラリ）サービ
ス (P.25～26参照 )] わからない言葉や事がらは、これで調べ
てみましょう。

Web 上で読める雑誌です。
『週刊東洋経済』『業界地図』『会社四季報』などの雑誌を読む
ことができます。図書館にない雑誌も収録されています。
また企業情報の検索も可能なので、課題作成や就活など、企
業について調べる時に役立ちます。ぜひご活用ください。
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辞書・事典や新聞記事などをPC で検索し、読むことができるデータベースがあります。
図書館ホームページのTOP 画面にある「データベースを使う」から、それぞれのデータ
ベースにアクセスできます。ご不明点、使い方はカウンターまでお問い合わせください。

●利用対象者は、拓殖大学所属の教職員および学生に限定されています。
●同時に利用できる人数に制限がある場合があります。利用後は必ずログアウトをお願いします。
●個人の研究・学習を目的とした利用に限られ、短時間で大量にダウンロード（自動・手動を問わ
ず）することは禁止されています。

●データベースの利用規約を守り、著作権の範囲内でご利用ください。
●データベースによっては、通常ご使用のWeb ブラウザで正しく表示されない場合があります。
　その場合は他のブラウザにてご利用いただくか、図書館サービスカウンターまでお問い合わせく
ださい。

Web 上で使える百科事典・年鑑です。
My Library 経由でアクセスすれば、自宅の PC やスマートフ
ォンからでも使えます。[My Library（マイライブラリ）サービ
ス (P.25～26参照 )] わからない言葉や事がらは、これで調べ
てみましょう。

Web 上で読める雑誌です。
『週刊東洋経済』『業界地図』『会社四季報』などの雑誌を読む
ことができます。図書館にない雑誌も収録されています。
また企業情報の検索も可能なので、課題作成や就活など、企
業について調べる時に役立ちます。ぜひご活用ください。
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ロ  グ  イ  ン

〈図書館ホームページからログイン〉

〈検索結果詳細画面からログイン〉
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My Libraryでできること
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利用後は必ず
「ログアウト」

My Library（マイライブラリ）サービス77
図書館ホームページから、自分専用のページ「My Library」にログインすると、
自分が借りている資料の確認や、貸出中の資料の予約、他キャンパスの図書館資
料の取り寄せなどを行うことができます。
PC・スマートフォンから利用してください。

My Library は、図書館ホームページと「検索結果詳細画面」からログインできます。
ログインをするには ID とパスワードが必要です。
　○学　生 … 入学時に総合情報センターから配付された ID・パスワード
　○教職員 … 個人番号とパスワード
　　　　　　　（不明の方はサービスカウンターまで問い合わせてください。）

● お知らせ
予約資料の到着や借りている資料の返却期限などをお知らせします。

● リンク
My Library を経由すると、学外からでも以下のデータベース・電子ジャーナ
ル・電子ブックが利用できます。
•JapanKnowledge Lib （百科事典・各種辞書事典等）
•Britannica ONLINE JAPAN （Britannica 百科事典 日本語）
•Britannica ACADEMIC （Britannica 百科事典 英語）
•Britannica MODERNA （Britannica 百科事典 スペイン語）
•UNIVERSALIS （Universalis 百科事典 フランス語）
•日経 BP 記事検索サービス （日経 BP 社発行雑誌）
•経葉デジタルライブラリ （国内経済雑誌）
•EBSCOhost （海外総合雑誌・図書）

● 入手待ちの資料
予約している資料の予約待ち状況を確認できます。予約時に設定をすると、資
料到着時にメールで通知されます。

● 借用中の資料
借りている資料とその返却期限を確認できます。

● マイフォルダ
図書館所蔵資料で自分の気になる資料のリストをマイフォルダに登録できます。
レポート作成の参考資料記録にも役立ちます。

● 操作メニュー（依頼）
サービスカウンターで手続きをすると、My Library から他機関所蔵資料の借
り受け・資料のコピーの取り寄せなど、資料取寄サービスを申し込むことが
できます。 

My Library は自分専用
のページです。ログア
ウトをしないと他の人
に個人情報を見られて
しまいます。
使い終わったら必ずロ
グアウトしてください。
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～地下書庫利用説明会～
八王子図書館では地下書庫に入れるようになる「地下書庫利用説明会」を随時実施しています。
参加を希望される方は八王子図書館１Fサービスカウンターまでお申し込みください。

そのほか、疑問・質問は

ワンポイント・レッスンで解決！

次のページへ GO

   

図書館主催ガイダンスでは、図書館のスタッフがみなさんに、さまざまなテーマ
に沿った図書館の活用法をご案内します。詳しくは、図書館ホームページや館内
のポスター・チラシなどをご確認ください。みなさんの参加をお待ちしています。

図書館ツアー&本の探し方  

図書館にある本を探す方法をはじめ、 
貸出・返却の方法を紹介します。 

一緒に館内を歩きながら
図書館の使い方を学びましょう！

日々の図書館の利用に
きっと役立ちます！

文京・八王子で4月開催

文京・八王子で
5月・11月下旬開催

就活生のための
図書館活用法

図書館には就活情報を得るための 
豊富なツールがそろっています。 
就職資料・データベースなどの
各種ツールを使いこなして、
理想の会社を見つけよう！

文京で6月開催
八王子で6月・10月上旬開催

レポート作成に役立つ
情報の集め方  

レポートや論文を作成する時に役立つ
資料・新聞記事を探すコツを、
さまざまなデータベースの使い方と

あわせて説明します。
一歩進んだレポートを
作成しよう！

法令・判例の調べ方 

図書館では、六法全書や法律関係雑誌、
データベースなどを使って

日本・アメリカ・ヨーロッパなどの
法令や判例を調べることができます。
法令や判例を初めて調べる方も大丈夫！

お気軽にご参加ください。

文京で10月上旬開催  

『業界地図』『四季報』を使った
就活の進め方  

プロの講師が、『業界地図』『四季報』
が読める東洋経済DCLを使った

業界研究・企業研究の方法を紹介する、
毎年大好評のガイダンス！
今年～来年の就活トレンドや

スケジュールなどを、プロの講師から
直接聞けるチャンスです。

文京・八王子で
秋開催

図書館スタッフが教える
『業界地図』『四季報』を使った

就活の進め方

“『業界地図』『四季報』を使った就活の進め方”を
図書館スタッフが行います！

当日ガイダンスに参加できなかった方、
もう一度聞きたい！という方など
お気軽にお越しください！

   

文京・八王子で
秋開催
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そのほか、疑問・質問は
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次のページへ GO

   

図書館主催ガイダンスでは、図書館のスタッフがみなさんに、さまざまなテーマ
に沿った図書館の活用法をご案内します。詳しくは、図書館ホームページや館内
のポスター・チラシなどをご確認ください。みなさんの参加をお待ちしています。

図書館ツアー&本の探し方  

図書館にある本を探す方法をはじめ、 
貸出・返却の方法を紹介します。 

一緒に館内を歩きながら
図書館の使い方を学びましょう！

日々の図書館の利用に
きっと役立ちます！

文京・八王子で4月開催

文京・八王子で
5月・11月下旬開催

就活生のための
図書館活用法

図書館には就活情報を得るための 
豊富なツールがそろっています。 
就職資料・データベースなどの
各種ツールを使いこなして、
理想の会社を見つけよう！

文京で6月開催
八王子で6月・10月上旬開催

レポート作成に役立つ
情報の集め方  

レポートや論文を作成する時に役立つ
資料・新聞記事を探すコツを、
さまざまなデータベースの使い方と

あわせて説明します。
一歩進んだレポートを
作成しよう！

法令・判例の調べ方 

図書館では、六法全書や法律関係雑誌、
データベースなどを使って

日本・アメリカ・ヨーロッパなどの
法令や判例を調べることができます。
法令や判例を初めて調べる方も大丈夫！

お気軽にご参加ください。

文京で10月上旬開催  

『業界地図』『四季報』を使った
就活の進め方  

プロの講師が、『業界地図』『四季報』
が読める東洋経済DCLを使った

業界研究・企業研究の方法を紹介する、
毎年大好評のガイダンス！
今年～来年の就活トレンドや

スケジュールなどを、プロの講師から
直接聞けるチャンスです。

文京・八王子で
秋開催

図書館スタッフが教える
『業界地図』『四季報』を使った

就活の進め方

“『業界地図』『四季報』を使った就活の進め方”を
図書館スタッフが行います！

当日ガイダンスに参加できなかった方、
もう一度聞きたい！という方など
お気軽にお越しください！

   

文京・八王子で
秋開催
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図書館ワンポイント・レッスンとは、みなさんが図書館で勉強していてわからな
いこと、困ったことをその場で図書館スタッフが解説するミニガイダンスです。  
例えば、こんな疑問で図書館ワンポイント・レッスンを受けることができます。 

 

質問です！ 

質問です！ 

質問です！ 

 

 

 

 

Library’s Hintを活用しよう 

 

これ以外にも、少しでもわからないことや
疑問に思ったことがあれば、
悩む前に図書館スタッフに聞いてみてください！
自分だけでは見つけられなかった資料に出会えるかもしれません。 

質問です！ 

質問です！ 

 ワンポイント・レッスン！ 

ワンポイント・レッスン！ 

ワンポイント・レッスン！ 

ワンポイント・レッスン！ 

ワンポイント・レッスン！ 

AB社っていう会社の情報を 
なるべくたくさん集めたい！ 
会社のホームページを見ればいいのかな？ 

その企業のホームページ以外にも、
企業の情報を集める手段はたくさんあります。
データベースを使って、企業の売上や歴史、事業内容、
株価など、より多くの情報の集め方を紹介します！ 

TOEIC のスコアを上げたいんだけど、
何かいい英語の勉強方法ってある？ 

図書館にあるレベル別（初心者向けから上級者向けまで）
のたくさんの英語学習用資料の中から、
あなたに合った資料を見つける方法を紹介します。
英語力に磨きをかけよう！ 

探している論文が拓殖大学に無い！
なんとかして読む方法ってない？ 

データベースを使ってみよう！
探している論文がWeb上に公開されていないか、
他の図書館が持っていないかを調べる方法を紹介します。

○×裁判の判例を読んで
レポートを書かなきゃいけないんだけど、
判例ってどうやって探すの？

判例雑誌やデータベースを使って
法令や判例を調べることができます！
日本国内だけでなく、アメリカやヨーロッパの
法令・判例を調べる方法も紹介します。 

次世代通信システムの標準化を
論文のテーマにしたけど・・・
どうやって資料を集めたらいいの？ 

雑誌やデータベースを使って「5G」や「6G」に関する
論文や最新技術のトレンド情報の調べ方を紹介します！ 

館内には、テーマごとに図書館の資料やデータベースの探し方・
使い方を案内したパンフレット（Library’s Hint）が置いてあります。
図書館主催ガイダンスやワンポイント・レッスンと併せてご利用ください。
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いこと、困ったことをその場で図書館スタッフが解説するミニガイダンスです。  
例えば、こんな疑問で図書館ワンポイント・レッスンを受けることができます。 

 

質問です！ 
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Library’s Hintを活用しよう 

 

これ以外にも、少しでもわからないことや
疑問に思ったことがあれば、
悩む前に図書館スタッフに聞いてみてください！
自分だけでは見つけられなかった資料に出会えるかもしれません。 

質問です！ 

質問です！ 
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ワンポイント・レッスン！ 

ワンポイント・レッスン！ 

ワンポイント・レッスン！ 

ワンポイント・レッスン！ 

AB社っていう会社の情報を 
なるべくたくさん集めたい！ 
会社のホームページを見ればいいのかな？ 

その企業のホームページ以外にも、
企業の情報を集める手段はたくさんあります。
データベースを使って、企業の売上や歴史、事業内容、
株価など、より多くの情報の集め方を紹介します！ 

TOEIC のスコアを上げたいんだけど、
何かいい英語の勉強方法ってある？ 

図書館にあるレベル別（初心者向けから上級者向けまで）
のたくさんの英語学習用資料の中から、
あなたに合った資料を見つける方法を紹介します。
英語力に磨きをかけよう！ 

探している論文が拓殖大学に無い！
なんとかして読む方法ってない？ 

データベースを使ってみよう！
探している論文がWeb上に公開されていないか、
他の図書館が持っていないかを調べる方法を紹介します。

○×裁判の判例を読んで
レポートを書かなきゃいけないんだけど、
判例ってどうやって探すの？

判例雑誌やデータベースを使って
法令や判例を調べることができます！
日本国内だけでなく、アメリカやヨーロッパの
法令・判例を調べる方法も紹介します。 

次世代通信システムの標準化を
論文のテーマにしたけど・・・
どうやって資料を集めたらいいの？ 

雑誌やデータベースを使って「5G」や「6G」に関する
論文や最新技術のトレンド情報の調べ方を紹介します！ 

館内には、テーマごとに図書館の資料やデータベースの探し方・
使い方を案内したパンフレット（Library’s Hint）が置いてあります。
図書館主催ガイダンスやワンポイント・レッスンと併せてご利用ください。
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これだけは守ろう！ 図書館利用の基本ルール

【著作権法第31条（図書館における複製）】 ─抜粋
①営利を目的としない
②調査研究用であること
③所蔵資料であること
④館内でのコピー機利用に限ること
⑤雑誌等は発行後相当期間が過ぎていること
⑥一人につき１部とすること

－32－

拓殖大学図書館利用細則（抜粋）
◎図書館を利用する際は、マナーを守りましょう
l 図書館では、ペットボトルや水筒などの密閉できる容器に入った飲料のみ許可
されています。
l 図書館は私語禁止です。小さな声でも周囲は迷惑しています。私語や雑談は禁止
です。
l 文京図書館B1フロア、八王子図書館1Fフロアでは、学習に関する会話につい
てのみ認められています。
l 文京図書館B2フロア、八王子図書館2F静粛エリアでは、私語や雑談は禁止です。
l 携帯電話はマナーモードにして、通話する場合は館外でお願いします。
l 動画や音声を再生する際は、必ずイヤフォン、ヘッドフォンを使用してください。
l 図書館内では、写真や動画の撮影が禁止されています。
◎無断持ち出しは禁止です
図書館の資料は、共同で利用する大切な財産です。無断で資料を持ち出す事は、万
引き行為と同等であり処罰の対象となります。もちろんページの切り取り、資料へ
の書き込みも厳禁です。
◎返却期限を守りましょう
借りた資料は、返却期限までに必ず返却してください。返却期限を過ぎると、返却
日より７日間貸出停止となり、資料の予約や視聴覚資料の利用もできなくなるの
でご注意ください。
◎貴重品は持ち歩きましょう
図書館内では、貴重品は必ず携帯しましょう。財布や時計、携帯電話や電子辞書は
もちろんのこと、なくなったら困るものはすべて貴重品です。使用しないものはカ
バンにしまい、自身で管理してください。荷物の管理は自己責任です。
◎コピーする時は要注意！
館内で図書や雑誌をコピーする場合、「著作権（著作物および著作者を守る権利）」
に注意して行いましょう。詳しくはサービスカウンターに問い合わせてください。

（利用資格）
第３条  図書館を利用できる者は、次の各号のとおりとする。
 (１) 拓殖大学（以下「本学」という。）が在籍を認めた学生（以下「学生」という。）
 (２) 本学の教職員（以下略）

（利用証）
第４条  本学の教職員証又は学生証の交付を受けた者は、当該教職員証又は学生証をもって図

書館利用証（以下「利用証」という。）とする。
  （略）
 ４ 利用者は、利用証を常に携帯し、係員の請求があった場合は、これを提示しなければな

らない。
 ５ 利用証を他人に転貸又は譲渡してはならない。
 ６ 利用者の資格を失った場合又は利用者の資格に異動が生じた場合は、速やかに申し出る

ものとする。

（休館日）
第５条  図書館の休館日は、次の各号のとおりとする。
 (１) 日曜日 (３)  本学の創立記念日（11月３日）
 (２) 国民の祝日に関する法律に規定する休日 (４)  夏季、冬季休業日の一定期間

（開館時間）
第６条  図書館の開館時間は、原則として次の各号のとおりとする。
 (１) 図書館（文京キャンパス）
  平日：9時00分～22時00分　土曜日：9時00分～19時00分
 (２) 八王子図書館（八王子国際キャンパス）
  平日：9時00分～20時00分　土曜日：9時00分～17時00分

（閲覧）
第７条  利用者は、次の各号のとおり、資料を閲覧することができる。
 (１) 開架資料は、自由に閲覧することができる。
 (２) 書庫内の資料を閲覧する場合は、所定の手続きを経なければならない。
 (３) 本学が指定する貴重資料・準貴重資料の閲覧については、別に定める。

（貸出）
第８条  資料の貸出を受けようとする者は、利用証を提示して、所定の手続きを経なければな

らない。
 ２ 貸出冊数及び貸出期間は、別表２に定める。
 ３ 貸出を受けた者は、当該資料について保管責任を負うものとし、他人に転貸してはなら

ない。
 ４ 前各項の規定にかかわらず、館長が認めた場合は、貸出冊数及び貸出期間を変更するこ

とができる。

（返却）
第９条  資料の貸出を受けた者は、所定の期日までに返却しなければならない。
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これだけは守ろう！ 図書館利用の基本ルール

【著作権法第31条（図書館における複製）】 ─抜粋
①営利を目的としない
②調査研究用であること
③所蔵資料であること
④館内でのコピー機利用に限ること
⑤雑誌等は発行後相当期間が過ぎていること
⑥一人につき１部とすること
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拓殖大学図書館利用細則（抜粋）
◎図書館を利用する際は、マナーを守りましょう
l 図書館では、ペットボトルや水筒などの密閉できる容器に入った飲料のみ許可
されています。
l 図書館は私語禁止です。小さな声でも周囲は迷惑しています。私語や雑談は禁止
です。
l 文京図書館B1フロア、八王子図書館1Fフロアでは、学習に関する会話につい
てのみ認められています。
l 文京図書館B2フロア、八王子図書館2F静粛エリアでは、私語や雑談は禁止です。
l 携帯電話はマナーモードにして、通話する場合は館外でお願いします。
l 動画や音声を再生する際は、必ずイヤフォン、ヘッドフォンを使用してください。
l 図書館内では、写真や動画の撮影が禁止されています。
◎無断持ち出しは禁止です
図書館の資料は、共同で利用する大切な財産です。無断で資料を持ち出す事は、万
引き行為と同等であり処罰の対象となります。もちろんページの切り取り、資料へ
の書き込みも厳禁です。
◎返却期限を守りましょう
借りた資料は、返却期限までに必ず返却してください。返却期限を過ぎると、返却
日より７日間貸出停止となり、資料の予約や視聴覚資料の利用もできなくなるの
でご注意ください。
◎貴重品は持ち歩きましょう
図書館内では、貴重品は必ず携帯しましょう。財布や時計、携帯電話や電子辞書は
もちろんのこと、なくなったら困るものはすべて貴重品です。使用しないものはカ
バンにしまい、自身で管理してください。荷物の管理は自己責任です。
◎コピーする時は要注意！
館内で図書や雑誌をコピーする場合、「著作権（著作物および著作者を守る権利）」
に注意して行いましょう。詳しくはサービスカウンターに問い合わせてください。

（利用資格）
第３条  図書館を利用できる者は、次の各号のとおりとする。
 (１) 拓殖大学（以下「本学」という。）が在籍を認めた学生（以下「学生」という。）
 (２) 本学の教職員（以下略）

（利用証）
第４条  本学の教職員証又は学生証の交付を受けた者は、当該教職員証又は学生証をもって図

書館利用証（以下「利用証」という。）とする。
  （略）
 ４ 利用者は、利用証を常に携帯し、係員の請求があった場合は、これを提示しなければな

らない。
 ５ 利用証を他人に転貸又は譲渡してはならない。
 ６ 利用者の資格を失った場合又は利用者の資格に異動が生じた場合は、速やかに申し出る

ものとする。

（休館日）
第５条  図書館の休館日は、次の各号のとおりとする。
 (１) 日曜日 (３)  本学の創立記念日（11月３日）
 (２) 国民の祝日に関する法律に規定する休日 (４)  夏季、冬季休業日の一定期間

（開館時間）
第６条  図書館の開館時間は、原則として次の各号のとおりとする。
 (１) 図書館（文京キャンパス）
  平日：9時00分～22時00分　土曜日：9時00分～19時00分
 (２) 八王子図書館（八王子国際キャンパス）
  平日：9時00分～20時00分　土曜日：9時00分～17時00分

（閲覧）
第７条  利用者は、次の各号のとおり、資料を閲覧することができる。
 (１) 開架資料は、自由に閲覧することができる。
 (２) 書庫内の資料を閲覧する場合は、所定の手続きを経なければならない。
 (３) 本学が指定する貴重資料・準貴重資料の閲覧については、別に定める。

（貸出）
第８条  資料の貸出を受けようとする者は、利用証を提示して、所定の手続きを経なければな

らない。
 ２ 貸出冊数及び貸出期間は、別表２に定める。
 ３ 貸出を受けた者は、当該資料について保管責任を負うものとし、他人に転貸してはなら

ない。
 ４ 前各項の規定にかかわらず、館長が認めた場合は、貸出冊数及び貸出期間を変更するこ

とができる。

（返却）
第９条  資料の貸出を受けた者は、所定の期日までに返却しなければならない。
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 ２ 利用資格を失った者又は海外留学等により長期不在となる場合は、直ちに全てを返却し
なければならない。

 ３ 卒業又は修了予定者については、図書館が指定する期日までに返却しなければならない。
 ４ 館長が必要と認めた場合は、貸出期間中にかかわらず返却を求めることができる。
 ５ 館長は、所定の期日までに返却しなかった者に対して、貸出を停止するものとする。
 ６ 期日までに返却しない者に対しては、書面及びその他の手段により督促を行うものとする。

（更新）
第10条  資料の貸出期間が終了した後も、引続き貸出を希望する場合は、貸出期間内に貸出を

更新することができる。
 ２ 原則として、当該資料に対し予約がある場合は、更新することができない。

（予約）
第11条  貸出を希望する資料が貸出中の場合は、所定の手続きを経て、予約することができる。

（長期貸出）
第12条  第８条第４項の規定に基づき、本学学則第19条に掲げる休業日のうち、春季及び夏

季休業日における貸出（以下「長期貸出」という。）は、次の各号のとおりとする。
 (１) 長期貸出を受けることができる者は、学生に限るものとする。
 (２) 原則として、長期貸出の開始日は各休業開始日の4 週間前とし、返却日は各休業終了日

の２週間後とする。
 (３) 学生は、前号に該当する期間においては、長期貸出のみを受けるものとする。

（特別貸出）
第13条  第８条の規定に基づき、卒業論文作成のために必要とする者に対する貸出（以下「特

別貸出」という。）は、次の各号のとおりとする。
 (１) 特別貸出を受けることができる者は、本学の学部の最終学年に在籍する者に限るものと

する。
 (２) 特別貸出の冊数は、第８条第２項に定める冊数以外の15冊以内とする。
 (３) 特別貸出の貸出期間は、貸出日から１ヶ月以内とする。
 (４) 原則として、特別貸出の開始日は８月１日とし、返却日は２月１日とする。
 (５) 所定の期日までに資料を返却しなかった者は、以降の特別貸出を受けることができない

ものとする。
 (６) 特別貸出開始日時点で利用の制限を受けている者は、特別貸出を受けることができない

ものとする。

（貸出禁止資料）
第14条  次の各号に該当する資料は、貸出を受けることができない。
 (１) 禁帯出図書
 (２) 本学が規定する貴重資料・準貴重資料
 (３) マイクロフィルム類
 (４) 視聴覚関係
 (５) 雑誌・新聞
 (６) その他、館長が指定する資料

（参考調査）
第15条  利用者は、教育、研究及び学習のために参考となる情報の提供及び関係資料等の調査

を依頼することができる。

（相互利用）
第16条  利用者は、教育、研究及び学習のために、本学以外の図書館等（以下「他機関」とい

う。）が所蔵する資料の閲覧、複写及び借用等について図書館に依頼することができる。
 ２ 前項の相互利用を受けることができる者は、次の各号のとおりとする。
  （1）学生　（2）本学の教職員　（3）その他、館長が許可した者
 ３ 相互利用を受ける者は、当該他機関の指示に従わなければならない。
 ４ 相互利用に要する経費は、利用者が負担しなければならない。
 ５ 他機関から本学が所蔵する資料の貸出、複写及びその他の利用について依頼があった場

合は、館長が認める範囲でこれに応じることができる。

（複写）
第17条  利用者は所定の手続きを経て、著作権法に定められた範囲内で複写を行うことができ

る。
 ２ ただし、次の各号に該当する資料は、複写を行うことができない。
 (１) 本学が規定する貴重資料・準貴重資料
 (２) 損傷のおそれがある資料
 (３) その他、館長が指定した資料

（弁償）
第18条  利用者が故意若しくは過失により資料及び施設等を亡失し、又は損傷したときは、す

みやかに館長に届け出なければならない。
 ２ 館長は、前項の者に対して、資料については同一又はこれに代わる資料により、弁償を

求めるものとする。

（利用、貸出の制限）
第19条  館長は、次の各号に掲げる事項に該当する者について、利用並びに貸出を制限するこ

とができる。
 (１) 第４条第４項並びに第８条第３項に違反した者（利用証及び貸出資料の転貸等）及び第

９条第５項に該当した者（延滞者）は、視聴覚資料を含め１週間の貸出停止とする。
 (２) 所定の手続きを経ずに、図書館の資料を故意かつ不正に館外に持ち出したときは、１ケ

月間の利用を禁止する。
 (３) 故意に資料等を毀損及び汚損した場合は、図書館の利用を禁止する。
 (４) 他の利用者に著しく迷惑をかける、又は本学の教育、研究、学習上特に支障をきたす行

為を行った者については、退館を命じるとともに利用を禁止することができる。
 ２ 前項第１号において、本人が病気、罹災その他やむを得ない事由により延滞した場合

は、この限りではない。
 ３ 第１項各号に定める利用禁止の範囲は、第２条に規定するもの並びに入館の禁止を含む。
 ４ 貸出停止を除く利用禁止については、原則として書面により本人に通知する。

 利用者区分 貸出冊数 貸出期間
 学部学生等 10冊以内 2週間以内
 大学院生 20冊以内 1ケ月以内
 専任教職員 30冊以内 4ケ月以内
設置校の学生・生徒 10冊以内 2週間以内
 設置校教職員 20冊以内 1ケ月以内

別表2　貸出冊数及び貸出期間（抜粋）
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 ２ 利用資格を失った者又は海外留学等により長期不在となる場合は、直ちに全てを返却し
なければならない。

 ３ 卒業又は修了予定者については、図書館が指定する期日までに返却しなければならない。
 ４ 館長が必要と認めた場合は、貸出期間中にかかわらず返却を求めることができる。
 ５ 館長は、所定の期日までに返却しなかった者に対して、貸出を停止するものとする。
 ６ 期日までに返却しない者に対しては、書面及びその他の手段により督促を行うものとする。

（更新）
第10条  資料の貸出期間が終了した後も、引続き貸出を希望する場合は、貸出期間内に貸出を

更新することができる。
 ２ 原則として、当該資料に対し予約がある場合は、更新することができない。

（予約）
第11条  貸出を希望する資料が貸出中の場合は、所定の手続きを経て、予約することができる。

（長期貸出）
第12条  第８条第４項の規定に基づき、本学学則第19条に掲げる休業日のうち、春季及び夏

季休業日における貸出（以下「長期貸出」という。）は、次の各号のとおりとする。
 (１) 長期貸出を受けることができる者は、学生に限るものとする。
 (２) 原則として、長期貸出の開始日は各休業開始日の4 週間前とし、返却日は各休業終了日

の２週間後とする。
 (３) 学生は、前号に該当する期間においては、長期貸出のみを受けるものとする。

（特別貸出）
第13条  第８条の規定に基づき、卒業論文作成のために必要とする者に対する貸出（以下「特

別貸出」という。）は、次の各号のとおりとする。
 (１) 特別貸出を受けることができる者は、本学の学部の最終学年に在籍する者に限るものと

する。
 (２) 特別貸出の冊数は、第８条第２項に定める冊数以外の15冊以内とする。
 (３) 特別貸出の貸出期間は、貸出日から１ヶ月以内とする。
 (４) 原則として、特別貸出の開始日は８月１日とし、返却日は２月１日とする。
 (５) 所定の期日までに資料を返却しなかった者は、以降の特別貸出を受けることができない

ものとする。
 (６) 特別貸出開始日時点で利用の制限を受けている者は、特別貸出を受けることができない

ものとする。

（貸出禁止資料）
第14条  次の各号に該当する資料は、貸出を受けることができない。
 (１) 禁帯出図書
 (２) 本学が規定する貴重資料・準貴重資料
 (３) マイクロフィルム類
 (４) 視聴覚関係
 (５) 雑誌・新聞
 (６) その他、館長が指定する資料

（参考調査）
第15条  利用者は、教育、研究及び学習のために参考となる情報の提供及び関係資料等の調査

を依頼することができる。

（相互利用）
第16条  利用者は、教育、研究及び学習のために、本学以外の図書館等（以下「他機関」とい

う。）が所蔵する資料の閲覧、複写及び借用等について図書館に依頼することができる。
 ２ 前項の相互利用を受けることができる者は、次の各号のとおりとする。
  （1）学生　（2）本学の教職員　（3）その他、館長が許可した者
 ３ 相互利用を受ける者は、当該他機関の指示に従わなければならない。
 ４ 相互利用に要する経費は、利用者が負担しなければならない。
 ５ 他機関から本学が所蔵する資料の貸出、複写及びその他の利用について依頼があった場

合は、館長が認める範囲でこれに応じることができる。

（複写）
第17条  利用者は所定の手続きを経て、著作権法に定められた範囲内で複写を行うことができ

る。
 ２ ただし、次の各号に該当する資料は、複写を行うことができない。
 (１) 本学が規定する貴重資料・準貴重資料
 (２) 損傷のおそれがある資料
 (３) その他、館長が指定した資料

（弁償）
第18条  利用者が故意若しくは過失により資料及び施設等を亡失し、又は損傷したときは、す

みやかに館長に届け出なければならない。
 ２ 館長は、前項の者に対して、資料については同一又はこれに代わる資料により、弁償を

求めるものとする。

（利用、貸出の制限）
第19条  館長は、次の各号に掲げる事項に該当する者について、利用並びに貸出を制限するこ

とができる。
 (１) 第４条第４項並びに第８条第３項に違反した者（利用証及び貸出資料の転貸等）及び第

９条第５項に該当した者（延滞者）は、視聴覚資料を含め１週間の貸出停止とする。
 (２) 所定の手続きを経ずに、図書館の資料を故意かつ不正に館外に持ち出したときは、１ケ

月間の利用を禁止する。
 (３) 故意に資料等を毀損及び汚損した場合は、図書館の利用を禁止する。
 (４) 他の利用者に著しく迷惑をかける、又は本学の教育、研究、学習上特に支障をきたす行

為を行った者については、退館を命じるとともに利用を禁止することができる。
 ２ 前項第１号において、本人が病気、罹災その他やむを得ない事由により延滞した場合

は、この限りではない。
 ３ 第１項各号に定める利用禁止の範囲は、第２条に規定するもの並びに入館の禁止を含む。
 ４ 貸出停止を除く利用禁止については、原則として書面により本人に通知する。

 利用者区分 貸出冊数 貸出期間
 学部学生等 10冊以内 2週間以内
 大学院生 20冊以内 1ケ月以内
 専任教職員 30冊以内 4ケ月以内
設置校の学生・生徒 10冊以内 2週間以内
 設置校教職員 20冊以内 1ケ月以内

別表2　貸出冊数及び貸出期間（抜粋）
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