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成城大学図書館
MyLibraryの使い方
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MyLibraryとは…？

成城大学図書館利用者のための個人専用サイトです。
MyLibraryにログインすることで、図書館からのお知ら
せや資料の利用状況確認、各種WEBサービスを利用で
きます。

ご不明な点は、メインカウンターにお問い合わせくだ
さい。



• ①貸出・予約状況照会

• ②予約／在架予約 ※OPAC

• ③施設予約

• ④文献複写・貸借申込み

• ⑤購入希望（リクエスト）

• ⑥ブックマーク ※OPAC

• ⑦アラート機能 ※OPAC

• ⑧ASKサービス

• ⑨利用者情報編集（メールアドレス登録）

はじめに ～ログインの手順～



ログインの手順(在学生・教員)

• 「成城大学 図書館」のHPへアクセ
ス

• 成城大学図書館Webサイト上部の
「My Libraryログイン」ボタンを選
択（PCの場合は画面左端にログイン

アイコンがあります）

• ユーザー名に、大学で発行された
メールアドレスの＠以前の項目を入
力

• パスワード欄に任意に設定したパス
ワードを入力し、ログインを選択

• パスワードが分からなくなった方は、
メディアネットワークセンターにお
問い合わせください。

※利用者によって使用するIDが異なります。ログイン方法も異なるためご注意ください。
学内(在学生、教員等)ユーザー：My Libraryログインから”MNC ID”を利用してログイン
学外ユーザー   ：利用者番号ログインから利用者番号およびパスワードを入力

https://www.lib.seijo.ac.jp/
https://www.lib.seijo.ac.jp/


ログインの手順(学外の方)

• 「成城大学 図書館」のHPへアク
セス

• 「資料を探す」タブを選択し、
「蔵書検索（OPAC）」を選択

• OPAC画面に移動したら、画面右

上の「利用者番号ログイン」を選
択

• ログイン画面の利用者番号欄とパ
スワード欄をそれぞれ入力し、ロ
グインボタンを選択する

• パスワードが分からなくなった方
は、メインカウンターにお問い合
わせください。

※利用者によって使用するIDが異なります。ログイン方法も異なるためご注意ください。
学内(在学生、教員等)ユーザー：My Libraryログインから”MNC ID”を利用してログイン
学外ユーザー   ：利用者番号ログインから利用者番号およびパスワードを入力

https://www.lib.seijo.ac.jp/
https://www.lib.seijo.ac.jp/


①貸出・予約状況照会
貸出や予約状況の内容を確認できます。貸りている資料の返却日延長や予約資料のキャンセ

ルもこちらから可能です。また、返却期限通知のメール受取可否の設定もこちらから行います。

「延長」をタップすると返却
期限が延長されます。

貸出資料を延長する 貸出・返却履歴 メール送信設定

「受け取る」を選択⇒設定を押下

返却期日が近づくとメールが通知先
アドレスに届くようになります。

対象者：全利用者



②予約／在架予約※OPAC
貸出中の資料や旧館、貸倉庫配架の資料は、OPACの資料詳細画面に「予約」ボタンが表示され

ます。

●予約ボタン

他の利用者が借りて
いる資料へ予約をか
けることができます。

●在架予約ボタン

旧館、貸倉庫配架の
資料の取り寄せ依頼
ができます。

学内者、MNC IDをお持ちの方は
“MNC IDログイン”からログインし

ます。

学外者の方は「利用者番号」「パ
スワード」を入力の上、ログイン
ボタンを押下してください。

連絡用のE-mailアドレスを入力
し、”予約を確定する”を選択します。
以上で資料の予約は完了です。

対象者：全利用者



③施設予約
図書館施設(研究個室)の利用申請ができます。(同時に2件まで)1週間前からの予約が可能です。

空欄箇所の中から予約したい日時
を選択

”必須”回答の項目を記入し、 ”次へ”を押

す。内容確認のページに遷移するので、
相違が無ければ”申込を確定する”を押す
と施設予約が確定します。

予約をキャンセルしたいときは…

➊施設予約のページから施設予約状況の
内容を選択

➋”予約取消”を選択すると予約がキャン
セルされます。

対象者：大学4年生、大学院生、教職員



④文献複写・貸借申込み(Part1)
成城大学図書館で所蔵していない雑誌論文等の複写物や図書の取寄せが可能です。

➊E-mail、申込方法、
書名情報(書誌名)を記
入する

➋”必須”回答の項目を
記載

➌任意回答の空欄もわ

かる範囲で回答を記入
する

➍”次へ”を押下※同意しますを選択

この注意事項は費用負担や貸出
方法の詳細が書いてあるため、
必ず読み込んでください

対象者：学生・教職員



④文献複写・貸借申込み(Part2)
前項で依頼した申込みの処理状況を確認できます。また、申込の取消や申込した内容をコピー

して新たに複写、貸借の依頼をすることも可能です。

予約状況の詳細が表示さ
れます。必要に応じて以
下の処理ができます。

『申込取消』

選択した依頼の予約を
キャンセルします。

『流用申込』

予約している内容をコ
ピーして新たに複写や貸
借の依頼を出すことがで
きます。E-mailや氏名など

を改めて入力する必要が
ないため、便利です。

申込一覧が表示されます。
申込番号を選択すると予約の詳

細が確認できます。

対象者：学生・教職員



⑤購入希望(リクエスト)/購入希望状況照会
学習、研究に必要な資料(図書、視聴覚資料)をリクエストできます。

また、購入希望状況照会でリクエストした資料の進捗状況を確認できます。※在学生のみ利用可

➊資料の種類を選択し、
E-mail及び”必須”回答の
項目を記入する

➋任意回答の空欄もわ

かる範囲で回答を記入
する

➌ ”次へ”を押下

➍リクエスト申込内容

確認のページに遷移す
るので、必ず内容確認
の上、”申込を確定す
る”を押下

本の詳細がわからないと
きは…国立国会図書館サー
チを選んでみよう！

“購入依頼する”を押すと申込内容
の詳細が入力されます。

対象者：在学生



⑥ブックマーク※OPAC
MyLibraryログイン後にOPACで検索した資料は、資料詳細画面の「この情報を出力する」から

ブックマークすることができます。

資料の詳細ページを開いたら、画面左
の”>>”を選択します。

※PCブラウザはブックマークのアイコ
ンが既に出ています。

MyLibraryのトップページ下部にブック
マークした資料の一覧が表示されます。

対象者：全利用者



⑦アラート機能 ※OPAC
検索条件を設定すると、条件に合う新着資料が配架された際に、登録しているメールアドレスに

通知が届く機能です。

MyLibraryトップページ最下部にアラー
トサービスがあります。”＋もっと見る”

を選択

“＋追加”を選択

➊設定名称、配信設定、
配信頻度を設定

➋検索条件を設定
”簡易検索”または”詳細
検索”で検索したいワー

ドや項目、資料区分、
検索オプションを指定

➌ ”登録/変更”を押下

対象者：全利用者



⑧ASKサービス (Part1)
図書館利用についての疑問や文献収集の相談について、図書館員へ質問できる機能です。

質問したい内容がQA集にない場合は、
新規質問の申込を行ってください。ASK
サービス以外にも、図書館メインカウン
ターやレファレンスカウンターでも質問
することができます。

早速質問！のその前に、、
よくある質問QA集を見て
みましょう！

検索窓には入力せず、検索を押下
してください。

画面を下にスクロールすると、よくある
質問QAの一覧が表示されます。

“新規質問申込”を選択します。

対象者：在学生



⑧ASKサービス (Part2)
図書館利用についての疑問や文献収集の相談について、図書館員へ質問できる機能です。

➊質問タイトル
と ”必須”回答の項
目を記入

➋ ”確認画面へ”を
押下

*質問の回答はメー

ルアドレスに送ら
れます。誤字の無
いように入力、確
認してください。

内容に問題がなければ、”送信”を
押下します。これで質問の送信は

完了です。

送信した質問の回答状況の確認や削除につ
いては、“ASK状況照会”から行うことがで

きます。

対象者：在学生



⑨利用者情報編集(メールアドレス登録)
返却期限の通知等を受け取るメールアドレスの登録(変更・通知設定)ができます。

※My Libraryからの各通知を受け取るには、こちらからメールアドレスの登録が必須となります。

➊E-mailアドレスを記
入する

➋返却期限日通知用
メールを”受け取る”
に変更

➌ ”次へ”を押下

確認後、”変更を確定する”を押下
します。以上で設定は完了です。

対象者：全利用者
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