
 

図書館資料の取寄せサービスについて 
池袋キャンパス ⇔ 中目黒・代官山キャンパス 

 

♪ 資料の取寄せサービスとは？ 

 図書館(池袋キャンパス)の資料を中目黒・代官山キャンパスに取り寄せることができます。 

 同様に、中目黒・代官山キャンパスの資料を池袋キャンパスに取り寄せることができます。 

取寄せの申込は、「MyLibrary」の機能を使って行います（オンライン申込）。「MyLibrary」にログインをして、

ご自身で申し込んでください。 

 

 

 

 

どちらのキャンパスでも返却ができます。 

※取寄せサービスを利用できるのは、学生・付属高校生・教職員です。 

♪ 取寄せ申込の締切時間 

◎ 池袋キャンパスの資料を中目黒・代官山キャンパスで受け取る場合 

便＊ 申込締切 受取時間目安 取寄せ資料受取場所 

①午前 8：30 12：15～ 2 階クリエイティブラボ内カウンター 

②午後 14：00 17：15～ 2 階クリエイティブラボ内カウンター 

◎ 中目黒・代官山キャンパスの資料を池袋キャンパスで受け取る場合 

便＊ 申込締切 受取時間目安 取寄せ資料受取場所 

①午前 10：00 13：30～ 図書館 1 階受付カウンター 

②午後 15：00 翌開館日 9：00～ 図書館 1 階受付カウンター 

  ＊池袋、中目黒・代官山キャンパス共に、土曜日・授業のない日は 1 日 1 回、①の午前の便のみになります。 

資料取寄せ後のカウンターでの保管期間は、5 日間です。 

♪ 取寄せ可能な資料と点数 

楽譜・和書・洋書・雑誌（最新号を除く）・CD・研究用資料（学部 4 年、院生、教職員のみ）・ 

DVD・Blu-ray（室内視聴のみ。自宅には持ち帰れません）       合計 10 点まで取寄せ可能 

※取寄せ可能点数の上限まで取寄せても、貸出可能点数（楽譜 3 点まで等）を超えて借りることはできません。 
※「館内資料（辞書・事典等）」「当日資料（教科書・指導書等）」は取寄せできません。 
 

MyLibrary で申込 図書館が資料を準備 定期便で配送 学生証を提示 

貸出 



 

♪ 申込手順 

申込を行うには、MyLibrary のパスワード設定、メールアドレス入力と「メール配信を希望する」

を選択しておくことが必須です。新年度を迎える前に、必ずご自身でログインできることを確認し、

メールアドレスの入力ミスや漏れがないかをチェックしておいてください。 

 

（１）図書館 OPAC で取り寄せしたい資料を表示して 

    マークを、スマホ版 OPAC では予約・請求を 

クリックします。 

（２）「貸出中資料の予約または資料のキャンパス間 

取寄せ」と受取を希望するキャンパスを選択し、 

「申込」をクリックします。 

（３）利用者 ID とパスワードを入力し、ログインします。 

※利用者 ID は学籍番号（ハイフンは除く）です。 

パスワードがわからない場合は、開館時間内に図書館にお問い

合わせください。（オンラインでの変更不可） 

（４）自分のページであることを確認して「OK」を 

クリックします。 

（５）以下の画面で申込完了です。 

※申込完了後のキャンセル(受取キャンパスの

変更を含む)はオンラインではできません。 

開館時間内に図書館にお問い合わせくださ

い。他の利用者からの予約が入っている場合

は、キャンセルと同時に次の方の利用に移り

ます。 

（６）資料の貸出準備が整うと、MyLibrary に登録したメールアドレスに取寄せ資料保管 

のメールが届きます。資料の受取には学生証が必要です。 
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