
未返却図書の請求・貸出簿管理 

1. 未返却図書の管理については次の機能があります。 

 
 

2. 未返却請求 
次のような画⾯が出ます。 
指定した期⽇までに返却されていない利⽤者に返却請求書を発⾏します。 

 
 
次にこの部分に必要な⽂書を記⼊してください。ここで⼊⼒した⽂書は共通⽂書になりま
す。 

 
“印刷”ボタンを押すと印刷されます。 
A5 の縦に印刷されます。 
A5 縦に印刷されますが、⽤紙の置き⽅はプリンタにより異なりますので注意してください。 
  



3. 未返却図書⼀覧表 
次のような画⾯になります。 

 

 
• ⻩⾊い⽂字の列項⽬でクリックすると“昇順”および“降順”の整列ができます。 
• 例えば２年５組だけ選択したい場合は“検索”してください。 
• 印刷について 

“印刷”は現在の整列順で⼀覧表が印刷できます。 
“学園・組別印刷”は学年・組でグループ化して印刷します。 
印刷例 

 
 

  



4. 貸出簿の管理 

 
 
• 貸出 F 

“1”があるレコードは現在貸出中の図書です。 
空⽩は返却済みの図書で“返却⽇”が⼊ります。 

• 淡⻩⾊の項⽬は編集が可能です。 
貸出・返却の合無の中でトラブルが発⽣することがあります。 
例えば返却処理をしないで書架に戻すといつまでも貸出状態が続きます。このような
場合はここで編集してください。 

• 削除 
間違って貸出処理を⾏った場合や回収不能の処理を⾏いたい場合もあります。 
このような場合の最終的な処理として貸出簿のレコードを削除してください。 

 
5. 貸出簿の再調整 

利⽤者テーブル、図書テーブル、貸出簿テーブルの各レコードは連携して管理し
ています。 
何かのトラブルで図書の貸出や返却ができなくなった場合はこの処理を実⾏す
ると連携関係を再度作り直します。 
この処理は何度重なっても構いません。 
貸出簿の編集を⾏った場合は必ずこの処理を実⾏してください。 
 
 


