


氏名 住所 電話番号
生年月日
（年齢）

勤務先 学校名 保護者名 資料名 障害の情報 団体情報 貸出カード番号
SAPICA等券面
裏の記号番号

パスワード メールアドレス

1 利用・登録手続き
貸出の登録を受けるものは、確認出来る書類提示。
申込書の提出

○ ○ ○ ※ △ △ △ △

2 登録期間の更新 登録期間３年間。３年間更新。 ○ ○ ○ ※ △ △ △

3 資料の貸し出し手続き 図書の貸出を行う場合に貸出カードを提示 ○ ○

4 郵送貸出登録手続き
身体の障害等で来館できないもの。郵送で貸出。申込
書と来館できないことを確認出来る書類の添付して提
出。

○ ○ ○ ○

5 団体貸出登録手続き 団体貸出をうける団体は、申込書を提出。 ○

6 寄贈受理手続 図書資料の寄贈を行うものは申込書を提出。 ※ ※ △

7 複写の申込み マイクロ等の資料を複写する場合に提出 ○ ○ ○

8 資料の館内閲覧 閲覧票をカウンターに提出 ○ ○ ○ ○

9 貸出予約（紙） 資料の予約を希望する利用者が提出 ○ ○ ○

10 貸出予約（web） 資料の予約を希望する利用者が入力 ○ ○ ○

11 貸出予約資料確保連絡
図書資料が受取館に到着した連絡（利用者が登録し
たアドレスへ）

△ △

12 購入希望手続
図書館に所蔵していない資料の貸出予約を希望する
場合に提出

○ ○ ○

13 図書資料の亡失等
利用者が資料を亡失した、汚損した場合、弁償するも
のとして提出

○ ○ ○ ○ ○

14 相互貸借手続
所蔵が無く、購入が困難な場合に他の図書館から借
受する時に提出

○ ○ ○ ○ ○

15 他図書館への紹介状
自館で資料発見出来ない場合、適当な他の図書館
（大学図書館等）の紹介を行う

○ ○ ○ ○ ○

16 拾得物件の返還
遺失者から物件の返還を求められた場合の受領書へ
の記載（遺失者の自筆）

○ ○

17 仮パスワードの再発行
web利用者で、パスワードを忘れた場合の再発行（利
用者が登録したアドレスへ）

○ ○ ○ ○

18 アンケートフォームへの投稿
webから図書館への意見・感想・質問を投稿していた
だき必要に応じ回答する

※ ※ △

19 行事への参加申し込み 図書館が実施する行事への参加表明と連絡先の提供 ○ ○ ○ ○ ○

20 図書・情報館座席予約（館内） 図書・情報館の座席予約を希望する利用者が入力 ○

21 図書・情報館座席予約（web） 図書・情報館の座席予約を希望する利用者が入力 ○ ○

22 調べ物相談(電話）
調査相談に対してその場での回答が困難な場合、後
日返答するため、必要に応じて提供してもらう

○ ○

23 調べ物相談（文書）
調査相談に対してその場での回答が困難な場合、後
日返答するため、必要に応じて提供してもらう

○ ○ ○

24 調べ物相談（メール）
メールによる調査相談の受付。札幌市図書館のホー
ムページ上にあるメールレファレンス専用フォームに
必要事項を記入

○ ○ ○ ○

（注１）○は、取得しているもので、△は、条件により取得する情報（追加等）が違うものです。※は任意で取得しています。
（注２）この表は、令和２年９月３日現在の情報で作成したものです。内容は、今後の業務により変更となる場合があります。

別表　個人情報一覧　

NO 業務（手続き等） 内容等

各種情報の収集項目


