
≪日次処理について≫

【日次処理】毎日実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

1 日付の確認 開館前 事務 －

2 サーバーランプ確認 開館前 インフラ 機器管理

3 排架中予約資料一覧出力 8:15 帳票 予約管理

4 予約解除候補一覧出力 8:15 帳票 予約管理

5 最新号雑誌予約一覧出力 8:30 SQL帳票 予約管理

6 予約承認前貸出リスト出力 8:30 SQL帳票 予約管理

7 予約処理遅延一覧表 8:30 帳票 予約管理

8 遠隔地規則復元漏れ資料一覧出力 開館前 SQL帳票 整理業務

9 検索機能動作確認（館外） 開館前 インフラ 機器管理

10
インターネット開放端末・データベースセンター端
末・館内OPAC端末の電源確認

開館前（電源オン） インフラ 機器管理

11
動作確認（インターネット開放端末、データベースセ
ンター端末、館内OPAC端末）

開館時間中
2時間おき

インフラ 機器管理

12 デジタルサイネージ電源確認 開館前、退勤30分前 インフラ 機器管理

13 タブレット端末のアップデート及び充電 日中 インフラ 機器管理

14 利用者申込書詳細登録 日中 業務 利用者管理

15 処理結果確認 業務終了時 事務 －

≪週次処理について≫

【週次①処理】月曜日（祝日の場合は翌休館日）に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

16 マイナンバーカードID重複チェック（現在休止中） 日中 SQL帳票 利用者管理

17 閲覧室端末のドライブスキャン(ウィルスチェック) 日中 インフラ 機器管理

18 閲覧室端末のアップデート作業 日中 インフラ 機器管理

19 外部データベース個人フォルダ削除 日中 インフラ データベース管理

20 共有フォルダバックアップ 13:00 インフラ 機器管理

【週次②処理】金曜日に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

21 TRC発注処理及びTooLiアップロード 日中 業務 収書

【週次③処理】土曜日に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

22
TRCマーク登録（TRCT/TRCメンテ/TRC内容メンテ）、
ベル（自動発注）

10:00以降 業務 収書

23 TRCローカル登録（受入マーク登録）
ベル（自動発注）
実施後

業務 収書

(別紙）　　　　　　　　　　　　　　　　　定 例 処 理 の 基 準 表



【週次④処理】日曜日に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

24
閲覧室以外の端末のアップデート作業（整理室、コン
ピューター室）

日中 インフラ 機器管理

【週次⑤処理】週2回実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

25 督促資料一覧（予約あり）出力 水・金9:15－9:30 帳票 督促管理

【週次⑤処理】隔週に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

26 督促前在架チェック資料一覧（棚あたり用）出力 隔水　8：15
(職員出力の場合あり）

帳票 督促管理

27 督促資料一覧（8週間経過分）出力 隔水　11:00以降 帳票 督促管理

28
督促（はがき・封書文書）
（督促回数1～4）プリントアウト

隔水　10:00まで 帳票 督促管理

29 督促回数更新処理（督促回数4～4） 隔水　11:00以降 業務 督促管理

30 督促回数更新処理（督促回数1～3） 隔水　11:00以降 業務 督促管理

31 長期延滞処理 隔水　11:00以降 業務 督促管理

≪月次処理について≫

【月次①処理】毎月1日に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

32 蔵書冊数出力 1日　日中 SQL帳票 蔵書統計

33 日別個人登録者〔新規・更新・再発行〕出力 1日　日中 SQL帳票 登録者統計

34 メールアドレス登録者集計 1日　日中 SQL帳票 登録者統計

35 マイナンバーカードID件数チェック（現在休止中） 1日　日中 SQL帳票 登録者統計

36 年齢－分類別貸出冊数出力 1日　日中 SQL帳票 利用統計

37 配架場所・部門別貸出冊数出力 1日　日中 SQL帳票 利用統計

38 時間帯別利用統計出力 1日　日中 帳票 利用統計

39 日別利用統計出力 1日　日中 帳票 利用統計

40 資料区分別貸出冊数統計(月報)出力 1日　日中 帳票 利用統計

41 機関別貸出統計出力 1日　日中 帳票 利用統計

42 所蔵データエラーリスト（貸出規則×持禁区分） 1日　日中 SQL帳票 整理業務

43 電算処理報告書備考欄一覧の提出 1日　日中 事務 －

【月次②処理】毎月2日に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

44 市町村別個人登録者数(月報)〔新規・更新・再発行〕出力 2日　日中 SQL帳票 登録者統計

45 市町村別貸出冊数出力 2日　日中 SQL帳票 利用統計

46 市町村別貸出人数出力（日単位） 2日　日中 SQL帳票 利用統計

47 市町村別予約統計出力 2日　日中 SQL帳票 利用統計

48 市町村別貸出冊数（遠隔地） 2日　日中 SQL帳票 利用統計

49 市町村別貸出人数（遠隔地・日単位） 2日　日中 SQL帳票 利用統計

50 マイライブラリログイン統計 2日　日中 SQL帳票 利用統計

51 利用者資格別貸出人数（日単位） 3日　日中 SQL帳票 利用統計

52 日別OPAC利用統計出力 2日　日中 帳票 利用統計



【月次③処理】最終督促水曜日に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

53 督促封書用文書（6ヶ月～11ヶ月延滞）出力 11:00まで 帳票 督促管理

54 督促封書用文書（12ヶ月以上延滞）出力 11:00まで 帳票 督促管理

55 長期延滞督促資料一覧（予約資料のみ）出力 長期延滞処理終了後 帳票 督促管理

【月次④処理】月末日に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

56 パスワード（マイライブラリ）登録者集計 月末日　日中 SQL帳票 登録者統計

57 パスワード（業務用ソフトウェア）変更 月末日　日中 業務 運用管理

≪年次処理について≫

【年次①処理】３月に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

58 発注業者の登録・修正 3月　指定日日中 業務 収書

【年次②処理】年度当初に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

59 蔵書冊数統計（年報）出力 4月2日　日中 SQL帳票 蔵書冊数

60 総登録者数（個人・団体）出力 4月1日　日中 SQL帳票 登録者統計

61 有効個人登録者数出力 4月1日　日中 SQL帳票 登録者統計

62 市町村別個人登録者数〔新規・更新・再発行〕出力 4月2日　日中 SQL帳票 登録者統計

63 年齢別個人登録者数（年報）〔新規・更新・再発行〕出力 4月2日　日中 SQL帳票 登録者統計

64 メールアドレス登録者集計出力 4月2日　日中 SQL帳票 登録者統計

65 年齢－分類別貸出冊数 4月2日　日中 SQL帳票 利用統計

66 市町村別貸出冊数 4月2日　日中 SQL帳票 利用統計

67 市町村別貸出人数（不要） 4月2日　日中 SQL帳票 利用統計

68 市町村別予約統計 4月2日　日中 SQL帳票 利用統計

69 マイライブラリログイン統計 4月2日　日中 SQL帳票 利用統計

70 月別利用統計出力 4月2日　日中 帳票 利用統計

71 資料区分別貸出冊数（年報）出力 4月2日　日中 帳票 利用統計

72 月別OPAC利用統計出力 4月2日　日中 帳票 利用統計

73 機関別貸出統計出力 4月2日　日中 帳票 利用統計

74 分類別貸出冊数（年報）出力 4月2日　日中 帳票 利用統計



【年次③処理】蔵書点検期間中に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

75 蔵書点検タブレット端末の準備 事前・毎日 業務 整理

76 タブレット端末データ転送 期間中　随時 業務 整理

77 転送データアップロード 期間中　随時 業務 整理

78 蔵書点検不明予定一覧出力 期間中　随時 帳票 整理

79 蔵書点検エラーリスト出力 走査終了後 帳票 整理

80 不明資料更新 走査終了後 業務 整理

81 蔵書点検不明資料一覧出力 走査終了後 帳票 整理

【年次④処理】蔵書点検期間終了後に実施する処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

82 除籍対象資料一覧出力 不明更新終了後 帳票 整理

83 一括除籍 図書館担当確認後 業務 整理

≪随時処理について≫

【随時①処理】不定期に職員より依頼がある処理

No 処理名(作業名) 処理タイミング 種別 分類

84 CDデータ登録（AVマーク登録） 不定期 業務 収書

85 SQLの最新化（資産ダウンロード） 随時 SQL帳票 運用管理

86 新規SQLによるデータ抽出 随時 SQL帳票 運用管理

87 定例外のシステム帳票出力 不定期 帳票 運用管理

88 レシートコメント設定・削除 不定期 業務 運用管理

89 TRC（ダウンロード）書誌の登録 随時 業務 収書

90 受入原簿出力 不定期 帳票 収書

91 無効利用者の登録データ削除 蔵点期間中 業務 利用者管理

92 カレンダー休館日設定・返却日スライド設定 不定期 業務 運用管理

93 奉仕規則設定 不定期 業務 運用管理

94 利用者用端末のエラー対応 随時 インフラ トラブル対応

95 各種端末の再起動(緊急対応) 随時 インフラ トラブル対応

96 外部データベースセッションアウト作業 随時 インフラ トラブル対応

97 各種ソフトウェアのバージョンアップ（緊急対応） 随時 インフラ トラブル対応

98 各種ソフトウェアのアップデート（緊急対応） 随時 インフラ トラブル対応

99 システム障害通報 随時 インフラ トラブル対応

〔参考〕操作作業対象機器の台数

（１）サーバ

・ホストサーバ内部  1台
・ホストサーバ外部  1台
（２）端末機  1台
・業務用（文書館設置の2台を含む） 23台
・カウンターサービス用ノートＰＣ  3台
・利用者用（文書館設置の1台を含む） 27台
・タブレット端末 20台


