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特集 近畿病院図書室協議会第７８回研修会 事例研究報告会

図書室の業務報告書（月報）の作成

木 下 久美子

はじめに

年度始めに開く図書委員会には、前年度の

活 動 を年 報 にま とめ 、 新年 度 の 活動 計画

（案）とともに提出する。しかし、担当者が

一人で毎日雑務に追われる中、作成のための

時間確保はむずかしい。作成の遅れから、例

年、委員会の開催が遅 れる。その対策に、月

報を作成することにした。毎月、サービ スや

活動状況、その時々に抱え る問題を報告して

おくことで、年報作成にかか る負担を軽くす

るのが狙いである。本来は、月報があり、そ

の次に年報があるべきで、順序が逆かもしれ

ない。それはともかく、病院図書室において、

月報について の報告があまり見られないので、

当院の例を紹介する。

２。月報の内容と作成

月報はサービス統計、経費、諸記録、他の

項目をＢ４版１枚に仕上げる。その他、参考資

料を添付している。表１に実例を挙げる。

Ａ．サービス統計：サービス別、職種別に利用

件数などを表に記す。各サービスは、簡単

な記録を残しているので、それらを集計す

る。国内文献の検索は医学中央雑誌ＣＤ－ＲＯＭ

を利用しているが、自分の名前と所属をパ

ソコンに入力しないと検索できないプログ

ラムが組んであり、利用時間も自動的に記

き し た く み こ： 高 山 赤 十 字 病 院 図 書 室

録されるので、集計が容易である。統計表

の下 は、 補足説明 と、業務 に必 要な各 種

データの記録場所としている。

Ｂ．経 費：月報を 見た人が毎月の支出状況も

わかるよう、項目別に支出と年度の累計を

挙げている。

Ｃ．諸記録：資料整理や管理、病院図書室ネッ

トワークの活動、患者図書サービスを支援

する活動など、担当者が行うさまざまな作

業・活動を記入し、可能な ものは、作業 期

間や日数も記している。

図書室で は、１年間のおおよそサービス

件数を予測し（表２）、ルーチンワー クを

組んでいる（表３）。また年間の作業 計画

を立てているので（表４）、月報作成は、

その進行状況を チェックし、記録する時間

ともなる。また、次月の予定も月報に記録

する。

Ｄ．その他：業務のなかで問題と思うことや気

がついたことがあれば、記入する場所であ

る。上司や管理者に伝え たいことがあ’れば、

記入する場所 も作っている。

Ｅ．添付資料：月報には、毎月発行する雑誌の

特集記事案内や患者図書サービスの月報を

添付するが、その他にも管理者に目を通し

てほしい文書があれば添付している。

以上を月の始めに作成し、図書委員長と上

司の総務課長に提出する。総務課長から事

務系の各課長、事務部長、副院長、 院長へ

と回覧される。
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表１．図書室月報
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①資料の貸出：

②オンライン検索：

③ＣＤ－Ｒ０Ｍ検索

④文献の相互貸借

ａ）申 込

延接続 回答 料金

・

・

国 内 文 献 ｍ 査 １４分 ６７件 ｙ ６０６５

海 外 文 献 詞 査 ９分 ２９件 １１８５

病図 協 会 員 ３ 件

大 学 図 書 館 １０ 件

ＩＳ？者 ３１ 件（ 謝絶２ ）

そ の 他 ＿ ７ ＿件

国 内誌 ２９件（謝絶 ）

外国 比 １７件

和 香 Ｉ件

Ｍ ＿２ 」 ［^

ｂ）受 付（他院から申込） 病図協 ５８件（ 謝絶 ）／その 他 ５件（謝絶 ）

⑤資科の 故写 ： 料金研求分の み （メー タカウント数 ５７９３ 枚

⑥資科晴ｆＳの提 供 ： 特集記事・他 ．資料に関す る問合せ への調査・ 回答

⑦スライド 用゙ａ’ソ］ン利用： ＭＡＣ ２５件・ＰＣ ２１ 件

＊ 資科閲覧 ，箆 器順［ビ？ｉ ，ハ’ｆ］ビ 一等）は利用記録とっ てい ない

Ｂ 収＆ ５μｃ：（支 払手 配：２／２６）

研

究
研

修

費

単行本 和文 ｙ １０９，３３４

欧文
雑比 和文 １８９，６５３

欧文 ２７，８１０

視聴覚貸料

文献入手 ３４，８４９

文献検索 ２，１５２

その他

合 計 ｙ ３６３，７９８

ｃ ．貧奢 冒己 ｓｉ３＾

研究研修費累 計：￥５，８４７，７４８

（今年厦予μ：７５Ｏ万 円）

・病図 協ネフトワ－ク： 統 計部と しての総括を提出 ２／８

次年厦の 幹事の要請（継続）あり

幹事 会 ２／８ ・役員 会 ２／２６ －欠席－

・愚者図書サービス：月 報添付 ，

休日 のラウンジ開故をＭ む患 者あり

・その他：・ 雑誌の特集記 事案内発行 ＳＳ２９ 号 添付

・コ ピー料（先月 使用分）の１？１求 書免行 ２／５

・ 前年受 け入れｍ 比 ｍ 雑ｍ の 移助 ２／２６－

・学生 アルバ イト １ ６時間（２名）雑誌の受 入れ

・日赤紀 要の締 切 ２／２９ 原 碕集まらず）

◆◇◆２月の主 な予定◆◇◆

・ 病図Ｑ総会に出席 ３／２５

事例佃告会に演題 提出 ３／２５

・ 紀要原篇のチＸ Ｖク・ 整理

・備品購入申μ の締 切 ３／８

◆◇◆図書室のｍ 能につい て◆◇◆

ｔｆｆ報（知諏）の 伝達が印刷形 態が中心だっ た時代から ，ＣＤ－ＲＯＭ，ｉンライン，インタリ フト

へと拡がる呪 在 ，そ れを利用 できる環境の成供を図 書室に求める声 が聞か れる ．

情報の利用・加工（ 例：スライド’`作成等）の環境など ，冊報に まつ わる利用ニ ーズ

は広がり変化し てい る ．職員の 継続教育を援助する図号室として ，檄 知・サ ービ

スを再ｍ ｉすべき時 期にき てい るかと思う．
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表２．利用者サービス

①ＣＤ－ＲＯＭ文献検索［６００件］ ④文献手配

代行検索・検索指導

②オンライン検索［約１００件］

外国文献の検索

ＮＡＣＳ 工Ｓ－ エＲ

③レファレン ス［約１０００件］

所蔵・書ｍ・情報

表３．

［申込１０００件］

［受付６００件］

⑥資料貸出［約１２００冊］

⑥資料の複写

⑦資料の閲覧

⑧機器の提供・貸出

＊患者への貸出［１０，０００冊］

ル ーチ ン ワ ー ク

１ヶ月の作業 １日の作業

①月報提出

②資料Ｐ．Ｒ．：雑誌特集・新着本

③コピー代請求

④単行本の発注・登録

⑤期限切れ資料の督促

⑥法規追録の差し替え

⑦文払手配

⑧雑誌受け入れ（学生バイト）

８：１５ ①室内掃除

８：３０ ②返却資料の処理

③機器管理・消耗品補充

］ビ‘一機・ｔ’テｉ・スライド`` 作成機

利用者サービス

年間の作業予定

５：１０ ④室内の整理整頓

３

月報発行の目的

図書室は職員が必要としている医学情報を

提供するために設置されており、その機能を

充分果たしているかを報告する、あるいはそ

れを評価できる資料を提出するのは担当者の

役目である。その手段として、月報・年報を

利用する。記入フォームが決まっていると、

そこに必要事項を記入するだけでよい。月報

は１ヵ月の業務報告なので、年報よりは容易

に作成できる。

しかし、報告書類では、仕事の量や質まで

を伝えることはむずかしい。サービス件数な

ど数字を挙げているが、この数字の陰にある

担当者の作業負担は伝えられない。

文献複写の枚数から資料の利用状況はわ

かっても、コピー機があることによる担当者

の作業負担までは伝えられない。紙詰まりな

どのトラブルの対応、トナーの補給、用紙な

どの消耗品の発注、料金請求など、さまざま

な雑用があるが、そこまで記録することはで

きない。

文献の相互利用の件数を記入しても、書誌

事項の不備があれば補ったり、所蔵館を調査

・選択する作業がどれほど煩雑で時間を要す

るかは、現場にいない人に伝えることは困難

である。

－１０６－
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・利用サービス
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日赤ライブラリ

アンの会

オリェンテーション

幹 事 会 出 席

－－■二二－－－－一

年 度 計 画

３ 。そ の 他

紀要発行

患者図書

一

担当者の

継続教育

５ 月

年報作成

図書委員会

看護文献集

の作成

研修会・総

会の計画

編集委員会・英文校閲

広告手配

臨 丁 Ｔ ‾

６ 月

文献検索指

導（学生）

７ 月

表４．１９９６年度 作業スケジュール

８ 月 ９ 月

欠号鯛査・棚変更・移動・雑誌製本

目録改定の改定と送付
－ － － 一 二 － 一 二 － － －

幹事会出席
㎝ － － － － － － － － － －

－ － － － －

貸出本回収・蔵書点検

整理・データ登録

図書室調査・重複誌調査

（内容変更・実施・集計・印刷・発送）

本社打合せ 世話人会

第 －ｚ校正・校了・納品

情報 サービ ス

大会 参加

総会・研修

会開催

配布・送付

日赤ライブラリ

アン会出席

１ ０月

図書委員会

予算確保

一

洋雑誌発注

幹事会

代表連絡会

一

全国病図研

１１ 月

∽ － － －

－ ～ ～ －

１２月

原稿募集

１ 月

備品の要望

書提出

２月

受入一覧作成・雑誌移動

特集掲示

幹事会

３ 月

補助金関係

書ｍ作成

役員会

総会

総括提出

世話人会

次年度計画

／切・原稿チェック

見積手配・編集委員会

近畿病図協

研修会
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病院図書室 Ｖｏｌ．１６ Ｎｏ．３，１９９６

月報からだけでは伝えられない内容につい

ては、他の方法や機会を利用し、報告するこ

とが望まれる。文書での報告は、まとまった

内容を伝えるには効果的であるが、読んだ相

手の反応はわからず、一方通行ともなる。

組織にあってぱ ほうれんそう”（報告・

連絡・相談）が重要である。会議や日常の場

面での口頭による報告・相談など、上司・管

理者・図書委員とはコミュニケーションの機

会を多く持つことが肝心に思う。

ところで、製薬会社の文献サービスが中止

になってから、文献手配に追われ、他の図書

業務やサービスに支障をきたすようになった。

そこで対策を求めていたところ、昨年度から

週に４－５時間ではあるが、雑誌の受け入れ

にアルバイトを利用できるようになった。文

献手配には、業者発注も併用できるよう費用

－１０８

を確保してもらえることとなった（当院では、

文献料は公費負担）。

図書室の現状を月報で報告してきたことが、

図書委員長や上司・管理者の図書室への理解

を得るのに役立ってきたのではないかと、ひ

そかに思っている。

以上の報告に加え、月報を考える上で参考

となる下記資料を事例報告会にて紹介・配布

した。

１）村橋勝子：経営母体へのＰＲ一業務報告を

超えた理解と支持を求めてー、情報の科学

と技術 ４４（９）：４９９－５０３，１９９４

２）柴田亮介：戦略的ＰＲ計画一誰に何を伝え

るのかー、情報の科学と技術 ４４（９）：４７６－

４８３，１９９４




