
図書館利用案内
神戸常盤大学図書館



神戸常盤大学図書館



位置：西門すぐ緑風館1階



開館時間・休館日
開館時間

休館日

授業日・補講日以外の土曜日、
日曜日、国民の祝日、本学創立記念日(5/8)、

年末年始、蔵書点検等の整理期間
※臨時開館・臨時休館および開館時間の変更は、図書館カレンダーでご確認ください。

授業のある期間 授業のない期間

月～金 9:00～18:30 9:00～17:00

土
(授業日・補講日) 9:00～14:00



図書館カレンダー

図書館HP 図書館玄関
インフォメーションロビー



入退館



学生証（教職員証）バーコードで入館

※一人ずつバーコードを
読みとり入館してください。

入館ゲートのカードリーダーに、
・学生証（学生証アプリ）
・教職員証
・ライブラリーカード
のバーコード面をあてるとゲートが
開きます。



ゲートバーを押して退館
ゲートバーを手で押して退館します。

貸出手続きをせずに退館
しようとすると、ブザーが鳴り
ゲートが開きません。
※ブザーが鳴った場合、
貸出手続きができている
か、図書(手荷物)を確認
させていただきます。



図書（開架書架）

集密書架

グループ学習室

ビブリオ
KoToLa

視聴覚
ブース

雑誌架

コピー機
自動貸出
返却機

館内案内図

蔵書検索用
パソコン

PICKUP

文献検索用
パソコン



館内案内・・・図書(開架書架)
開架方式:書架から自由に取り出して利用してください。

利用済みの図書は、
書架横の返却台に置いてください。
書架に戻す必要はありません。



館内案内・・・雑誌架
今年の雑誌が誌名のアルファベット順に並んでいます。

最新号：各雑誌の棚の外扉
バックナンバー：扉の中



館内案内・・・雑誌バックナンバー等(集密書架)
ハンドルを回して各自で動かして利用します。
他の人が利用していないか確認して、動かしてください。

入る時には書架が動かないよう、
必ず前後の書架をロック。電源



館内案内・・・ビブリオKoToLa

本学教職員オススメの
本を集めた文庫



館内案内・・・PICK UP
テーマを決めて、専門分野以外の図書をPick Upして展示しています。



貸出
必要なもの：貸出を希望する図書 と 学生証（教職員証）
 手 続 き ： 自動貸出返却機 または カウンター
                 借りた図書は、他の人に貸さないでください。

※貸出期間が1週間の資料もあります。

貸出期間※ 貸出冊数

学生 2週間 7冊

通信制課程学生 3週間 7冊

教職員 3週間 10冊



返却
• 返却期限日までに自動貸出返却機で手続きをするか、
カウンター、または図書返却口にお返しください。
閉館時は、玄関右側にある図書返却口にお返しください。

• 返却期限を守ってください。
返却期限に遅れた場合、1日1冊につき1日、館外貸出を禁止します。

• 資料を破損、汚損、紛失した場合には速やかにカウンターに申し出てくださ
い。 原則として現物で弁償してください。

• 卒業、退学等学籍を離れた場合および、休学する時は貸出中の図書は、
必ず返却してください。



自動貸出返却機の使い方
画面の案内に従って操作します

学生証アプリ 返却手続きをした図書は
こちらに置いてください



マイライブラリ
Web上で、貸出図書の延長・予約・ 現在借りている図書のリストや
予約状況の照会・ 文献複写の依頼・ パスワードの変更ができます。

マイライブラリを利用するには、
仮パスワード発行を申込みください。

※パスワード設定には、
2通常開館日数いただきます

仮パスワード発行申込



貸出延長
予約のない場合に限り1回貸出延長ができます。
手続きをした日から貸出期間が延長されます。
(期間は、所属の貸出期間（2週間/3週間）に準じます。)

手続き：マイライブラリ、自動貸出返却機、またはカウンター
マイライブラリ

返却期限日までに



図書の予約
貸出中の図書を次に借りたい時、予約ができます。

手続き：マイライブラリ、またはカウンター
貸出可能になれば、学生はポータルシステムで連絡します。
通信制課程学生はメール等指定の方法で連絡します。
予約図書の取り置き期間は貸出可能の連絡より1週間です。

蔵書検索画面



複写
図書館内では、著作権法31条の定める範囲内で図書館所蔵資料を
複写することができます。
当館の所蔵資料のみ複写できます。(セルフコイン方式)

「複写申込書」に記入し、
カウンターで確認を受けてから複写してください。



施設・設備・・・グループ学習室
学習や研究のために、グループ（3~12名）で90分間利用できます。
「グループ学習室利用申込書」に記入し、カウンターで申込ください。

壁面ホワイトボード、モニターを設置



施設・設備・・・パソコン(蔵書検索用・文献検索用)

蔵書検索用パソコン 文献検索用パソコン

表示画面：図書館HP＞蔵書検索 表示画面：図書館HP＞文献検索

自由にご利用ください。



施設・設備・・・Windows PC・Chromebook
貸出は、学生証を掲示して、カウンターで申込をしてください。
Widows PC                           Chromebook

館内利用のみ 学内限定で館外利用可
貸出当日限り



施設・設備・・・視聴覚ブース
自由にご利用ください。私物資料の視聴はできません。

ブース横にDVDを並べています。



図書の購入希望
図書館に所蔵がなく、学習や研究のために購入して欲しい図書がある
場合、購入希望の申込みができます。

手続き：Web上でリクエストフォームを送信、
または「学習図書購入希望申込書」をカウンターに提出

図書館HP＞各種申込＞各種申込様式（学内用）



レファレンス（調査・相談）
• 図書や雑誌はどこにありますか？

• 文献ってどうやって探したらいいの？

• ○○に関する図書はどこにあるの？

• 課題レポート作成に役立つ図書は？…

図書館利用で分からないことがあれば、
カウンターまでお気軽にお尋ねください。
学習・研究・調査のお手伝いをします。



オンデマンドガイダンス
知りたい内容や目的に応じたオンデマンド形式のガイダンスです。
図書館HP＞学修支援＞オンデマンドガイダンス

対面でのガイダンスを希望の方は、
前日までにお申込ください。
（平日10時～17時）



文献の取り寄せ
•所蔵館からコピー（複写）を郵送で取り寄せる。（複写代金＋送料が必要）

資料の貸出
•所蔵館から資料を郵送で借り受ける。（往復送料が必要）

相互利用・・・複写・貸出
本学図書館にない資料の複写や貸出を希望する場合、
図書館間の相互協力により、所蔵館から資料提供のサービスを受ける
ことができます。

依頼方法：図書館HP＞各種申込＞各種申込様式 (学内用)＞文献複写（他機関）

依頼方法：カウンターにご相談ください



相互利用・・・他大学等の図書館の利用
所蔵調査や閲覧で他大学等の図書館の利用ができます。
利用前に所蔵館との調整（所蔵確認・日程調整）が必要ですので、
日時に余裕をもってお申込ください。
各図書館により利用条件が異なります。

依頼方法：図書館HP＞各種申込＞各種申込様式 (学内用)＞他大学等の図書館の利用



利用上の注意

 入館や図書の貸出には学生証・教職員証が必要です。
 図書は大切に取り扱ってください。書き込みや線引きはしないでください。
 館内では他の利用者の迷惑にならないように静かに利用してください。
 館内で飲食はできません。飲食物は館内に持ち込まないでください。
 館内での携帯電話の通話は禁止です。マナーモードに設定してください。
 濡れた傘の館内持ち込みはできません。傘立てにいれるか、傘袋にいれてください。
 私物や図書を机の上に放置しないでください。貴重品は常に身につけてください。
 その他、図書館員の指示に従ってください。
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