
事務作業軽減ツール（管理ツール）

説明書

2024年3月

公立図書館における図書館資料のメール送信等のサービス

参照：図書館等における複製及び公衆送信ガイドライン（令和5年8月30日修正）
：図書館等公衆送信サービス実施要領（令和6年3月15日）
：図書館等公衆送信サービスに関する関係者協議会事務処理等スキーム分科会合意事項（令和5年5月18日修正）
：図書館等公衆送信補償金規程（令和5年3月29日認可）
：図書館等公衆送信サービスに係る特定図書館等及び利用者に求められる要件等について（令和5年5月17日修正）



本ツールは、図書館資料のメール送信等サービスの円滑な実施に向けて、公立図書館の事務処理負担を軽減するために作成したものです。

シートは①利用者登録、②全体の進捗管理及び指定管理団体（SARLIB）への報告、③事務処理作業に分かれています。

③事務処理作業シートは５申請まで対応できるように作成しております。
③事務処理作業シートをご記入いただくと、②シートの下部にある指定管理団体（SARLIB）への報告項目（未確定）に反映されます。

①利用者登録シート

②全体の進捗管理及び
指定管理団体（SARLIB）への報告シート

指定管理団体（SARLIB）への報告項目（未確定）

③事務処理作業シート

データの反映



1.利用者登録シート
   ①利用者ID、申請No（各図書館による）、emailアドレスをご記入ください

②書類による本人確を行ってください 「未確認」⇒「確認」へセルをクリックして選択

③利用規約への同意を行ってください 「未確認」⇒「確認」へセルをクリックして選択

管理シートへ移動します。
※下のシートから直接移動することも可能です。



２.管理シート

各シートの項目へ移動が可能です。

資料①のシートをご記入いただく
と指定管理団体（SARLIB）への
申請項目（例）が作成できます。
※2024年3月時点では申請様式
が未公表のため修正が必要です。

各シートの項目へ移動が可能です。



３.各申請のシート（①申込内容の記入～②送信対象外資料の確認）

申込IDをご記入ください

申請内容をご記入ください。
（各館によって内容が異なるかと思います。カスタマイズして
お使いください。）

ご記入が終わりましたら「未」を「完了」に変更してください。

対象の図書が送信対象外資料であるかどうかを
指定管理団体（SARLIB）より公表されたURLで
ご確認ください。2024年3月時点では公表されておりません。

A～Eまで確認が終わりましたら「未」を「完了」に変更してください。



３.各申請のシート（③補償金要否判断）

発行年をご記入ください。
発行年が1967年以前の場合は没年を調査してご記入ください。
発行年が1968年以降の場合は発行後70年経過するまで著作権は生じます。

没年調査

ご記入が終わりましたら 「未」を「完了」に変更してください。
※没年調査 

判断基準は当該図書館資料の発行日を基準とし、以下のとおりとする。 

・発行日が 1967 年以前の場合、送信対象となる図書館資料内の主たる著作者の没年を調査し、没年が 1967 年

以前または 1968 年以降の生存が確認できない場合であれば補償金の支払いを不要とする。没年が 1968 年以降

の場合は、没後 70 年（没日が属する年の翌年から起算して 70 年を経過するまで）を経過するまで補償金負担

が生じるものとする。 

・発行日が 1968 年以降の場合、発行後 70年が経過するまで、一律補償金負担が生じるものとする。発行後 70

年を経過した場合であっても、主たる著作者の没日が発行日以降であれば、当該著作者の保護期間満了まで補償

金負担が生じるものとする。（戦時加算がある場合は考慮すること） 

 



３.各申請のシート（④複製箇所の確認、記録）

著作物、複写の内容をご記入ください。
①タイトル
②ISBN/ISSN（あれば）
③複写場所
は必須です。ご記入が終わりましたら 「未」を「完了」に変更してください。



３.各申請のシート（⑤補償金額の計算）

①著作物の種類を選択してください。

販売価格の検索

②新聞、定期刊行物、
上記以外（その他）
の場合は左側へ

②本体価格が明記
されている図書の
場合は右側へ

本のページ数
公衆送信を行う頁数
本体価格
をいれれば補償金額
が算出されます。

補償金がいらない場
合はこちらで選択

各図書館で定めら
れた手数料をご記
入ください。

公衆送信を行う頁数
をいれれば保証金額
が算出されます。

ご記入が終わりましたら 最上部（確認欄）の「未」を「完了」に変更してください。



３.各申請のシート（⑥利用料金の請求、⑦利用料金の入金確認、⑧解像度の調整）

ご確認等が終わりましたら 確認欄の「未」を「完了」に変更してください。

利用料金の請求が終わりましたら確認欄「未」を「完了」に
変更してください。

利用料金の入金確認が終わりましたら確認欄「未」を
「完了」に変更してください。

複写（200～３００dpi)が終わりましたら
「未」を「完了」に変更してください。

指定管理団体（SARLIB)へPDF等を提出
する必要があります。保存してください。



３.各申請のシート（⑨ヘッダー、フッターへのID等の挿入、⑩利用者へのデータ送信）

ヘッダーに利用者ID、フッターに館名＋デー
タ作成日をご挿入ください

利用者へのデータ送信が終わりましたら、確
認欄「未」を「完了」に変更してください。



４. 進捗管理

進捗結果が確認できます。

資料のシートで記載された内容が
こちらにも記載されます。
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