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資料２　

窓口業務 各館業務 全体業務

貸出・返却 電話督促（予約あり）

（個人・団体）

誤返却処理 交換便・協力車利用

団体貸出・申込 受理、審査、登録、連絡等

リクエスト他館依頼捜
索 　　　不明資料捜索

予約・リクエスト受付　窓口 リクエスト受付 Ｗｅｂ リクエスト購入等対応

所蔵調査
→ 都立依頼

他市申込み

レファレンス・相談･利用案内
全館ﾚﾌｧﾚﾝｽ依頼
都立・国会協力ﾚﾌｧﾚﾝｽ

各館バックアップ
事例の蓄積
他の類縁機関等協力
ﾚﾌｧﾚﾝｽ

案内（利用案内・書架案内）

弁償受付　現物受領 弁償期限等の管理・点検 弁償事務

利用者登録申込受付（仮登録） 利用者登録　確認 点検・データ管理・更新

蔵書管理
（一般書
受入・活用）

利用者対応によるニーズの把握 各館選書（提案）　書評・買換発注 全体調整購入決定・発注

資料の整理

蔵書管理
（一般書
除架～保存・
廃棄）

排架（返本）と書架整理

書架整理・点検
除架
廃棄・保存（提案）

廃棄・保存会議

書庫管理

蔵書管理（寄贈） 寄贈受付（持ち込み） 寄贈受付（郵送・配布等） 選書・受入・整理

蔵書管理（新聞・雑誌） 利用者対応によるニーズの把握 雑誌新聞　選定提案 雑誌新聞　全体調整決定

雑誌　蔵書登録・装備・廃棄 雑誌　巻号登録・予算管理

新聞縮刷版　蔵書登録

　主な業務の概念図

督促（メール　はがき）

貸出停止事務
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窓口業務 各館業務 全体業務

子どもの
サービス

利用者対応によるニーズの把握 児童書・ティーンズ向図書 児童ｻｰﾋﾞｽ選書会議

各館選書（提案）、蔵書管理 ティーンズ選書会議

おはなし会・展示等の企画

子どもの
サービス 学校支援 （図書館訪問・調べ学習対応等） 　　　図書館訪問・職場体験

予約・相談

パブリックコメント
アンケートの集約

行政・郷土資料受入・整理

対面朗読・宅配等の申し出

対面朗読等対応
資料管理、予約・リク
エスト対応

システム障害、更新等 障害対応・調整

広報・広聴 広報・ホームページ掲載

図書館報「やまばと通
信」等発行

コーナーの設置・大活字本 多世代サービス（高齢者）

市民協働・連携、ボランティア受入 各サービスにおける受入支援 育成、支援

職員関連 研修テーマの提案 研修計画・実施

【管理分野担当】
施設管理・フロア管理 施設管理 予算管理

修繕 連絡調整
備品管理・消耗品管理

たま広報、図書館印刷
物、ホームページ等掲載
提案

システム・電算

多世代サービス

調べ学習対応

行政・郷土資料

障がい者サービス

子どもの読書活動推進事業

全体調整
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