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Ⅶ 蔵書点検 

《１》 蔵書点検は何のためにするの？ 

蔵書点検は、主に蔵書の有無を確かめることと、現有図書の再評価のために行う。 

1 蔵書の有無を点検する。 

2 現有の図書の再評価をする。 

(1) 破損している図書はないか保管状態を総点検する。 

(2) 図書資料が質・量共に整備されているか点検する。 

① 必要とされる図書・資料が補充されているか確認する。 

② 図書の内容が古くなっていないか、利用価値があるか点検する。 

 

《2》 蔵書点検はどうやってするの？ 

1 貸出している図書資料を返却してもらう。 

2 図書が返却されたら、登録された図書があるか総点検する。 

   点検方法は主に下記の 2つの方法で行われる。 

(1) コンピュータを使う場合 ＜「Ⅹ コンピュータ実務」を参照＞ 

① 日常使っている蔵書管理ソフトで、蔵書点検を行う。 

② バーコードリーダーで 1冊ずつバーコードを読み取る。 

③ 蔵書点検エラーリスト（棚違い・除籍図書・不明図書発見等）不明図書一覧を印刷

する。 

(2) 目録カードを使う場合 

① 図書に該当の目録カードをはさみ図書を倒していく。 

② 目録カードと図書が一致しない場合は、図書を立てたままにしておく。 

③ 残ったカードは立ててある図書と再度照合する。 

④ 最終的に残っているカードが不明図書になる。 

 

《3》 不明になっている図書はどうするの？ 

1 不明図書リストを作り返却を呼びかける。 

2 それでも返却されない図書は３年を目安に亡失払出をする。 

3 払出した図書が再び出てきた時は、新たに登録する。 
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《4》 破損した図書や利用価値の無くなった図書はどうするの？ 

1 払出しの手続きをとり、払出しする。 

2 払出しの方法は ＜Ⅰ図書の払出し＞を参照する。 

【松本市の場合】 
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出典『キハラ株式会社総合カタログ』 
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