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1．図書資料（図書、雑誌、新聞、電子資料、AV資料等）の購入について

〇学内研究費の図書資料（図書、雑誌、新聞、電子資料、およびAV資料等）
の購入については、全て図書館で処理を行います。
図書等の現物と伝票類は図書館へ提出してください。
【学内研究費の手引き】p.23,24参照

〇科研費の購入は下記を参照ください。
・直接経費で購入する図書資料
1冊10万円以上の図書資料（資産：図書）→図書館へ提出
1冊99,999円以下の図書資料（非資産：消耗品費）→検収室へ提出

・直接経費で購入する、バラ雑誌、新聞、電子資料、視聴覚資料
（非資産：消耗品費）→検収室へ提出

・間接経費で購入する図書資料（資産および非資産）→図書館へ提出
【科研費の手引き】p.11～13参照



2．購入方法

現物持参と発注があります。

現物持参：図書をご自身で入手し、図書館に持参する方法
図書等の現物、請求書（立替払いの場合は、支払票・領収書）、図書購入用紙を図書館
（2階事務室収書係）にご持参下さい。

発注：図書館に発注を依頼する方法
図書購入用紙に必要事項を記入し、適切な印を押して図書館（2階事務室収書係）に
ご持参ください。書名や著者名、発行所、発行年、申込者（フルネーム）、所属、費目
等を正確に記入してください。
配架先が図書館の場合は、既に図書館で受け入れている場合もありますので、複本調査
を依頼してください。以下もご留意ください。
＊通常の書店で購入可能なものに限ります。
＊洋書は納品まで相当日数がかかりますので、ご承知おきください。
＊和装本や洋古書等、特定が難しい図書の発注はご遠慮ください。
＊雑誌については、個人研究費の発注は受け付けておりません。



3．図書購入用紙について

図書資料を購入する場合は、現物持参、発注のいずれでも必
ず図書購入用紙が必要となります。

図書購入用紙掲載場所
「教職員のページ」―「申請書類・Web申請」―「図書館事
務部」
「研究支援課のホームページ」－「手引き・マニュアル、事
務書類等のページ」

図書購入用紙記入の際は、記入例をご参照ください。
請求書、支払票、支払証明書等もここから入手できます。



図書購入用紙記入例
＊研教、科研費等は該当費目の記入例を参照してください。

発注番号

申込日（西暦/月/日）

YYYY/MM/DD

購入先（現物持参のみ）

〇〇書店

発注日 発行所 発行年

○○（出版社） 2020

受入日 申込者(ﾌﾙﾈｰﾑ) 購入責任者認印 所属

目白 花子
（発注のみ）

□□(学科名)

図書ID

現物持参　 立替払者（現物持参 支払票時のみ。ﾌﾙﾈｰﾑ)　　： 目白 花子

税込み取得価格（円）

3,300
費目

個研

備考

書名

○○○○○
※電子書籍の場合は「Kindle」「楽天kobo」等もこちらにご記入ください

著者名 ISBN/ISSN（ハイフン不要）

○○○○ 9784123456789

日本女子大学図書購入用紙　①　　　　　　　＊太枠内必須項目、  「購入責任者認印」発注依頼のみ捺印

例：「住居」

数物情報科学科・化学生命科学科の場合は
「数学」「物理」「化学」「生物」を記入

体育研究室の場合は「体育」を記入

個人研究費

※電子書籍の場合は支払証明書

が必要です。（学科長印）

現物持参の場合は捺印不要



4．大学院学生特別研究奨励金で図書資料を購入する場合

大学院学生特別研究奨励金の採択者は、研究支援課のホームペー
ジで必要書類（請求書、支払票、図書購入用紙、支払証明書）を
入手することができます。
＊購入方法は現物持参でお願いします。
＊図書現物、請求書（立替払の場合は支払票、領収書）、図書購
入用紙を図書館にご持参下さい。



発注番号

申込日（西暦/月/日）

YYYY/MM/DD

購入先（現物持参のみ）

〇〇書店

発注日 発行所 発行年

○○（出版社） 2020

受入日 申込者(ﾌﾙﾈｰﾑ) 購入責任者認印 所属

目白 花子
（発注のみ）

□□(専攻名)

図書ID

現物持参　 立替払者（現物持参 支払票時のみ。ﾌﾙﾈｰﾑ)　　： 目白 花子

税込み取得価格（円）

3,300
費目

大学院学生特別研究

奨励金α
備考

日本女子大学図書購入用紙　①　　　　　　　＊太枠内必須項目、  「購入責任者認印」発注依頼のみ捺印
書名

○○○○○

著者名 ISBN/ISSN（ハイフン不要）

○○○○ 9784123456789

現物持参の場合は捺印不要
例：

「大学院生活環境学」「大学院人間発達学」
「大学院日文」

大学院学生特別研究奨励金



5.今年度からの変更点について

＊現物持参の場合、図書購入用紙に捺印は不要となりました。
（図書館に発注を依頼する場合は必要です）

＊科研費間接経費及び外部資金で購入した電子書籍について、図書館
においてタブレット端末等の画像確認を行うことになりました。
これにより、伝票への支払証明書の添付は不要となりました。



6.購入手続きの留意点

＊図書資料や伝票類を長期間お手元に置かず、なるべく早く（1か月以
内を目安とする）手続きを済ませてください。

＊研究教育経常費での購入は秋の洋雑誌リニューアル費用を確保した上
で、年度末締切日に集中しないよう早めに手続きしてください。

＊個人研究費、研究生費、研修生費、科研（間接経費）は各自で残高を
把握してくださいますようお願いいたします。（図書館への伝票提出後、
経理情報照会等に反映されるまで時間がかかる場合がありますのでご注
意ください。）



7．図書館での手続きの締切日のお知らせについて

図書資料は現物登録を行った後、伝票類を他課に提出するため、図書
館の締切日は研究支援課、経理課より早めに設定させていただいてお
ります。業者より支払期限が指定されている場合はご注意ください

年度末図書等購入申し込み期限は、決定次第「教職員のページ」に掲
載する予定です。 同時に研究支援課のホームページにも掲載していた
だきます。期限をすぎた図書は受け付けません。



8．問い合わせ先

図書資料等の購入に係る伝票の締切日、購入手続きについて不明な
点は、直接図書館に問い合わせてください。

目白図書館窓口（平日９：００～１７：００）

担当：収書係・芳賀（内線3188）（TEL：03-5981-3188／ e-mail：
hagay@atlas.jwu.ac.jp）


