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図書購入申込ガイド（講座等図書事務担当者用）  

公費で図書を購入するときは、図書館ホームページから MyOPAC（マイオパック）にログインし、購入申込みをしま

す。 

1. MyOPAC（マイオパック）にログイン 

 図書館ホームページ https://www.lib.shimane-u.ac.jp/  

 

 

 

 

  

①MyOPAC のバナーをクリックします。 

②講座用の利用者 ID/パスワードを入力してログインします。 

③ログイン後、画面上部メニュー「利用者サービス」のタブをクリックします。 

④「図書購入申込み」を選択すると、図書購入申込み画面に移動します。 

※講座用の利用者 ID/パスワードがわからなくなったときは図書館にお問い合わせください。 

① ② 

③ 

④ 



2 

2026 年４月更新 

2. 購入申込み【書誌情報入力】【その他の情報の入力】 

 

【書誌情報の入力】 

①書誌情報取得：図書情報の入力は、ISBN を

入力し「書誌情報取得」をクリックすると、NDL のデ

ータベースを流用して自動で入力することができま

す。このほか、選書データベースを利用することもでき

ます。 

※情報が検索できない時は、タイトル、出版社など、

わかる限りの情報を直に入力してください。 

②同じ図書を複数冊購入する場合は、冊数を変

更してください。 

【その他の情報の入力】 

③予算：プルダウンで表示される予算を選択してくだ

さい。使用する予算が見つからないときは、「その他の

予算（出雲）」を選択し、通信欄から予算の詳細

（所管コード・プロジェクトコードなど予算を特定でき

る情報）をお知らせください。 

④備付希望場所：配架場所は「＜出雲＞講座

等」を選んでください。 

⑤通信欄：〇〇書店見計らい・発注済、消耗品

希望（理由）、個人向け電子ブック希望（理

由）、立替払希望（理由）、至急、メールで連絡

など、情報は通信欄に明記してください。 

⑥情報を入力後、「次へ」をクリックすると確認画面

に移動します。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

※図書購入申込み画面には、様々な注意事項を記載しています。

随時更新していますので、購入申し込みの際はご一読ください。 

⑦確認画面で「申込を確定する」をクリックすると申し

込みが完了します。 
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3.図書購入申込み状況照会 

  MyOPAC ログイン後、利用者サービスの「図書購入申込み状況照会から図書の処理段階が確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

■購入申込時の諸注意 

・お申し込み後の予算変更は原則としてできませんのでご注意ください。 

・消耗品を希望されるときは、通信欄に「消耗品希望」と明記し、必ず理由も付してください。消耗品とするかどう

かの判断は図書館で行いますので希望に添えない場合があります。公費で購入する図書は原則としてすべて備

品扱いとなります。一律に消耗品扱いを希望することはお控えください。消耗品として取り扱いのできる資料の例は

附属図書館における消耗品の取扱いに関する申合せをご確認ください。 

・見計らい等により現物納品済みの場合は通信欄に「現物あり（書店名）」と記入し、速やかに図書を図書館に

お持ちください。 

・絶版等の場合は、古書店からの購入も可能です。「日本の古書屋」で在庫を検索のうえ、通信欄にその旨記載

してください（公費対応書店のみ） 

・Amazon ビジネスでの図書購入も、図書館から発注しますので通信欄に情報を記入してください（古書の購

入は古物商許可証のある業者に限ります）。 

・電子ブック（個人向け）の購入を希望される場合は、通信欄に「電子ブック希望」・「購入理由」を明記してく

ださい。内容確認後、図書館から連絡します。 

・図書の立替払いについては当該図書以外では教育・研究の目的に適合せず、相手方の都合で請求書払い

ができない場合にのみ受け付けます。通信欄に「立替払希望」「理由」を明記してください。緊急性を理由とする

場合も図書館へ事前にご相談ください。※購入先が適格請求書発行業者の場合は、インボイス制度の要件を満

たした領収書をご準備ください（詳細は「契約事務マニュアル」（教員用）を参照してください）。 

システムの仕様上、この画面で確認できるのは

MyOPAC から購入申込したものだけです。納品

済みの図書を図書館に持ち込んで手続きされた

ような場合には反映されません。 

https://www.lib.shimane-u.ac.jp/_files/00134897/rule11.pdf
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4.予算ごとの執行状況確認 

MyOPAC ログイン後、トップページに表示される「予算執行状況」では、すべての購入図書について支払予算ごとの執

行状況を確認することができます。 

 
＜表の見方＞ 

払済額：医学図書館での支払処理が終わったもの 

未払い額：納品済みだが処理前のもの 

発注中額：まだ納品されていないもの 

 

金額欄のリンクをクリックして詳細を確認します。 

※「払済」は図書館業務システムでの支払いが完了

したことを意味します。「払済」とあっても、財務会計シ

ステムに反映されるまでに数日かかりますのでご注意く

ださい。 

※予算執行状況に確認したい予算が見つからない場

合は設定しますので図書担当までご連絡ください。 

＜お問い合わせ＞ 

附属図書館医学図書館図書担当 内線：2092           

メール：m-kanri[at]lib.shimane-u.ac.jp 

[at]はアットマークに書き換えてください 

]] 


