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卿 相互貸借のための便利ノー ト

複写申込害

今回は、相互貸借のはじめの一歩である“利

用者から図書室への複写申込書'，について取り

上げてみました。この堆初のコミュニケーショ

ンを上手にとることができれば、その後の作業

を慌てず効率的に行うことができるのではない

でしょうか。

複写申込害とは

ここで言う「複写申込書」とは、利用者から

図書室への申込を受け付ける書式のことを指し

ます。各機関によって受付用紙、利用者申込用

紙、相互貸借申込票、文献複写申込番／請求書

など呼び名はさまざまでしょうが、相互貸借を

行うのに必要な情報を引き出し、確認するため

に使用します。

この申込杏は、他機関に文献複写を巾し込む

際に使川する「相互利川巾込群・通知番」とは

異なり、各機関により使いやすい書式にするこ

とができます。必要な項klさえ雛り込まれてい

れば、どんな書式でもよいということです。で

は、その必要な項|､Iとは何でしょうか。

利用者へのチェック！

①申込者は誰か

相互利用マニュアル')の「相互利用申込書・

通知書」記入要領にも、“''１込者所属”と‘‘申

込者氏名（フルネーム)”を記入することとあ

りますので、まずその２点を記入してもらいま

す。そして、何か疑問点があったときにすぐに

確認できるように、連絡先も併せて聞いておき

ます。

②書誌データはそろっているか

利用者が得ている書誌データを、できるだけ

詳しく記入してもらいます。ここで得たデータ

に不備があったときには、後から担当者が調べ

て、データをそろえてから申込をすることにな

ります。

ただし、書き写すという作業をすることによ

り、どうしても間違いが増えてしまうのも事実

です。場合によっては、検索結果や雑誌のコ

ピーなど、より原本に近い形で提出してもらう

のも一つの方法ではないでしょうか。

③典拠（出典）は

書誌データの調査をするときに、そのデータ

の出所がわかれば参考になります。またＭＥD‐

LINEや医学中央雑誌、ＪＯＩＳ等、文献検索用

データベースからのデータであることがわかっ

ていれば、書誌事項の確認というプロセスを省

くことができ、時間の短縮にもつながります。

④いつまでに必要か

いつまでに必要な文献かをあらかじめ確認し

ておきます。それにより送付方法や依頼先を変

更したり、場合によっては他の作業よりも優先

させたりします。

またネットワーク内や国内にない場合、その

後の継続手配を行うと、入手までに日数がか

かったり代金が高くなったりすることがありま

す。いつまで（またはどこまで）探すかあらか

じめ決めておけば、適当な入手先が見つからな

いときや謝絶で返却されてきたときにも、‘慌て

ずに次の作業に移ることができます。

⑤責任の所在

「相互利用申込書・通知書」には、“著作権に

関し一切の責任は申込者が負います'，という旨

の一文が記載されています。そのことを申込者

に認識しておいてもらうために、申込を受け付

けるときの用紙にも同様の文を入れておくとよ

いでしょう。
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図書室でのチェック！

①ポイントごとに確認

文献入手や料金支払の状況について問い合わ

せがあったときには、すぐに答えられるように

しておきます。例えば、文献到着日、利用者へ

の通知、文献の引き渡し、料金の受領、料金の

支払などポイントごとにチェックできるように

しておき、この申込書を見れば現在の作業状況

がわかるようにしておくとよいでしょう。

②大切なことは再確認

文献入手は、相手先への料金支払まで行って

完了です。支払い忘れや期限遅れ、支払方法の

誤り、受付番号の記入もれなど不備があると、

相手先によけいな負担をかけることになりま

す。次に申込をしたときにも気持ちよく受付を

してもらえるように、図書室担当者が必ず鼓後

まで責任を持ち、間違いがないようにしましょ

う。

また忙しいときには、同時にたくさんの作業

を行わなければならず､慣れたことほど"つい、

うっかり”間違いをおこしやすくなります。多

忙なときでも手間を省かず、本当に間違いがな
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いか、もう一度確認するようにしましょう。

受付しない申込害

①院内で所蔵している盗料

申込者が院内の盗料について熟知していると

は限りません。受付をする前に、本当に院内で

所蔵していないか再確認してみましょう。もし

院内で所蔵しているようであれば、その旨を伝

えて申込書を返却します。

②相互貸借以外の入手方法

最近は、インターネットなどで情報を入手で

きることが多くなりました。投稿規定集や電子

ジャーナルなど、フリーで入手できる情報を日

頃からチェックしておき、いざというとき活用

できるようにしましょう。
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