
MyLibraryからの
取寄せ/取置き方法

東京音楽大学付属図書館
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対象：本学学生・付属高校生・教職員

※教職員の申込には、図書館の利用者IDの発行手続きが必要です。



（１）図書館OPACで取寄せ・取り置きしたい資料を表示して、
「 （予約・取寄・取置）」をクリックします。
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状態が「貸出中」の資料は、「予約」として受付処理されます。
資料が複数冊ある場合は、「貸出中」の表示がないものを選択してください。



（２）予約・取寄せを希望する場合は左のボタン、
取置きの場合は右のボタンを選び、

受取を希望するキャンパスを選択して、「申込」をクリックします。
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← 資料を受け取りたいキャンパスを選びます。

1. 貸出中の資料を予約したい場合に選んでください。

2. 他キャンパスの資料を取寄せたい場合に選んでください。

・ 所在が「池袋」の資料を「中目黒代官山」に取寄せたい
・ 所在が「中目黒代官山」の資料を「池袋」に取寄せたい

1. 資料の所蔵キャンパスに取置きしたい場合に選んでください。

・ 所在が「池袋」の資料を「池袋」で受け取りたい
・ 所在が「中目黒代官山」の資料を「中目黒代官山」で受け取りたい



（３）利用者IDとパスワードを入力し、ログインします。

※パスワード未設定の方は、利用者IDと同じ番号を入れてログイン後、「プロフィール変更」
からパスワードを変更してください。
※ログインできない場合は、9時～17時に図書館（03-3982-2120）までお問い合わせください。
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《利用者ID》

学生：学籍番号（ハイフン除く）

教職員：利用者カードの番号

高校生：学籍番号+末尾にH



（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。
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（５）以下の画面で申込完了です。
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【予約保管可能な点数】

院生・教員：20点まで／学部生・高校生・職員：10点まで

※申込完了後のキャンセルは、MyLibraryではできません。図書館までご連絡ください。
※一部資料は、MyLibraryから取寄せ・取置きができません。所蔵館の受付カウンターで
直接請求してください。

資料の【取寄せ】の場合は、

「資料は〇〇からの取り寄せとなりました。」

のメッセージが表示されます。



（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・取置き資料保管のメールが届きます。

メールを確認後、資料を受け取りに来てください。
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※中目黒・代官山キャンパスで受け取りを希望した場合は、
「【受取館：中目黒】予約・デリバリー保管」の件名でメールが届きます。

※池袋キャンパスの取置き資料受け取りには、申し込みから約30分かかります。
余裕をもって申し込んでから来館してください。



資料取寄せの申込締切時間と
受取時間の目安は以下の通りです。
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＊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。
＊受付カウンターの対応時間は、【9：00～18：00】です。

◎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

◎ 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 9：00 12：00～ 2階クリエイティブラボ内カウンター

②午後 13：30 17：00～ 2階クリエイティブラボ内カウンター

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 12：30～ 図書館3階メインカウンター

②午後 14：30 翌開館日9：00～ 図書館3階メインカウンター


