
■ 図書取次サービスについて 

 

１ 図書取次サービスの概要   

・ 「図書取次サービス」とは、図書館以外の場所で、予約した横浜市立図書館（以下「市立図

書館」という。）の本の貸出しと返却ができるサービスであり、そのサービスを提供する場所

を「図書取次拠点」といいます。 

・ 市立図書館で図書館カードを作り、パスワードとメールアドレスを登録している利用者は、

図書取次拠点を受取場所に指定して図書を予約することができます。 

・ 利用者は、予約本の到着連絡メールを受け取った後、図書取次拠点で本を借りることがで

きます。 

・ 予約本に限らず市立図書館の本は、図書館だけでなく、図書取次拠点でも返却することが

できます。 

 

２ 図書取次拠点における図書取次サービス業務（３「業務フロー（イメージ）」参考） 

【業務概要】 

＜貸出・返却業務＞ 

・ 市立図書館から届いた予約本は、市立図書館の業務端末を使って搬送受取処理（バーコー

ドスキャン）を行い、予約棚に並べます。 

・ 利用者が来館した際には、その予約本を市立図書館の業務端末を使って貸出処理（バーコ

ードスキャン）を行い、貸し出します。 

・ 利用者が返却に持参した市立図書館の本は、業務端末で返却手続き（バーコードスキャン）

を行い、市立図書館へ配送します。なお、本の運搬は市立図書館が行います。 

＜その他＞ 

・ 予約本には取置期限があるため、期限が切れた本は市立図書館へ返却します。 

・ 図書館カードの利用者情報の確認や変更、業務に必要な帳票の出力なども行います。 

 

【業務内容】 

(1) 図書取次サービス開始・終了準備業務 

業務端末機器等起動・終了、(2)～(7)の業務に必要な様式・リスト等の印刷、市立図書館

の休館案内などの配布物・掲示物の印刷及び補充。 

(2) 図書館カードの登録情報の確認及び変更 

登録情報（住所・電話番号・有効期限等）の確認及び変更処理。 

※ 新規登録業務は図書取次拠点では行いません。 

(3) 市立図書館の本の貸出し 

本や付録ＣＤ等の状態確認及び貸出手続き。 

(4) 市立図書館の本の返却 

本や付録ＣＤ等の状態確認及び返却手続き、貸出延長・再貸出の処理。 

(5) 利用者対応、案内業務 

図書取次サービス及び市立図書館の利用案内、軽微な問合せへの対応。 

別 紙 



※ 予約の受付は図書取次拠点では行いません。 

(6) 予約棚の確認 

予約棚の整理整頓、取置期限切れの予約本の処理（予約棚からの抜き取り、予約取消処理）。 

(7) 市立図書館の本の搬送に係る業務 

荷作り・荷開け・仕分け作業、搬送受取処理、予約棚への配架、搬送受取処理漏れ資料の

確認・再入力。 

(8) 施設・機器管理業務 

事務消耗品の購入・補充、拾得カードの対応、図書館情報システムの更新・アップデート

等の作業。 

 

３ 業務フロー（イメージ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【参考：既存図書取次拠点のうち地区センターでの令和６年度利用実績※１】 

※１ 利用実績は「横浜市の図書館 2025」より引用 

※２ １日平均は各地区センターの開館日数をもとにした試算 

区名 施設名 
貸出利用者数（人） 

〔１日平均※２〕 

貸出冊数（冊） 

〔１日平均※２〕 

返却冊数（冊） 

〔１日平均※２〕 

【参考】 
地区センター 
入館者数（人） 

港南 港南台 
地区センター 

14,834/年 
〔約 43/日〕 

25,797/年 
〔約 75/日〕 

36,280/年 
〔約 105/日〕 

116,306 

青葉 美しが丘西 
地区センター 

9,778/年 
〔約 28/日〕 

16,166/年 
〔約 47/日〕 

16,304/年 
〔約 47/日〕 

162,911 

大場みすずが丘 
地区センター 

5,169/年 
〔約 15/日〕 

8,547/年 
〔約 25/日〕 

8,502/年 
〔約 25/日〕 

113,776 

奈良 
地区センター 

9,942/年 
〔約 29/日〕 

16,637/年 
〔約 49/日〕 

18,563/年 
〔約 54日〕 

111,010 

藤が丘 
地区センター 

13,592/年 
〔約 39/日〕 

22,927/年 
〔約 66/日〕 

22,390/年 
〔約 65/日〕 

130,579 

若草台 
地区センター 

10,791/年 
〔約 31/日〕 

17,408/年 
〔約 50/日〕 

15,351/年 
〔約 44/日〕 

141,228 


