
図書館事務の改革
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昭和38年3月?と停年退官された前館長iこ代って，私が小樽商科大学の図書館長の

仕事をするようになってから p いつのまにか 5年半の年月がたちました。その問

に経致した数々のことがらを記録に留めて，同じような苦みに悩んでおいでになる

図書舘関係の方々の多少の御参考にでもなれば，と考えてこの筆を執りました。

最初に手をつけた仕事は3 図書館の現状を知り，その問題となる点、を抜き出すこ

とでした。授業・研究指導・研究は従来通り続けながらの仕事でしたので，なかなー

か居、うようには進まず，これだけに 2年近くを費すことになってしまいました。事

務長以下7名，臨時職員 3名という小世帯ですから，組織的に詞べていけば 1カ

月ていどで終っていたかもしれません。しかし私は，一人一人の職員との何気ない

接放を透巴て，仕事の内容を肌で理解するというやり方を採ることにしました。理

解できない点があれば，それぞれの机の傍まで、行って，わかるまで何度でも尋ねま

した。館長室に納まって，部下を呼びつける，という権威主義的なやり方は，私の

性格からして，できなかったからです。

このような 2年間の付き合いによってp 解決を迫られた数々の問題のあることを

知りました。あるものは，永年にわたって人臣につかない棚の奥深くほこりをかぶ

ったまましまいこまれていたものでした。また，あるものは，時折関係者の意識に

上ることはあっても，利用者である教官仮~の遠慮と館員仮1]の消極的態度との相乗作

用によって，再び無意識の世界に深く沈波してしまっていました。それらを今さら

掘り起こすことは，私にとっても，館員にとっても，非常な苦痛でありました。こ

れらの問題点のうち重要ないくつかを考えてみたいと思います。

なによりもまず私にとって不可解であったのは，書籍の入荷から支払・配架まで

に短くて 2カ月，長いときは数カ月を要している，という事実でした。民間会社で

はとうてい考えられないことです。支払が遅れれば，書庖側の借入金の金利負担は

それだけ多くなります。銀行から借りると最低年10%，は取られますから，その販売

原価;こ及ぼす悪影響は無視できません。
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官庁の会計法規がそのような支払遅延を認めているのでしょうか。支払規程の上

では物品の検収後2週間以内に支払わなければならないことになっています。規程

遠りに仕事を進めていれば，半年もかかるはずがありません。この謎は，すぐに解

けました。支払日がどんなに遅れようとも，支払日から逆算して 2週間自の日を検

収日としてしまうからです。図書館員の皆さんにとっては，それは常識的慣行であ

って，いまさらそんなことに気がついて驚くほうがおかしい，といわれるかもしれ

ません。悪意でやっでいるのでないことは確かですっしかし，言いわけの口実があ

るからといって，脱法行為を正当化して良いとはいえません。何も法規論をふりま

わさなくても，図書館の任務が[可であるか，図書宣言員は誰のためにどのようなサー

ヴィスを提供すべきか，を考えて頂けるならば，入荷次第一日も早〈支払いをすま

い整理を完了しなければならないことは，当然のことでしょう。

その後，仕事の遅れる原因がどこにあるかを調査致しました。それは，何も担当

者を追求し，その責任を閑語することですむ問題ではありません。もしも館長がそ

のような官僚的態度をとるならば，いたずらに館員の反抗的態度に火をつけ1るだけ

であって，真の目的である事務処理の迅速化の問題の解決には全くならないであり

ましぶう。現実にその仕事を担当している館員の立場に立って問題を考えてみるこ

とが大切です。館員とーしょになって，事務処理を妨!グている要因が何であるかを

分析じてみることです。

互いに協力しながら問題を追求して行きますと，仕事を遅らせる原因が，担当者

自身にあるのではなし外側から担当者を取り巻くさまざまの複雑怪奇な官僚的制

度にあることがわかります。担当者は官僚的統制のわくの中で全力をつくして努力

しているのです。原因は担当者の怠惰にあるのでは決してありません。それは，制

度その他の彼を取りまく外部の諸条件にあるのです。この外からの制約を取り除か

ない限り，当人をいくら叱ってみても，問題は解決されません。担当者自身でその

制約を取り除けばいいだろうとお考えになるならば，それは，官公庁職員の置かれ

ている立場を知らない考え方であって，彼等に不可能を要求することになります。

これらの外的制約を除くことは，館長という高い地位と権限とを持つ人間であって

初めて，それができるのです。仕事の遅れは館長の責任であって，直接担当者の責

任ではないことを理解すること，これが，良い図書館を創り上げるための第一歩で

あり，しかも，欠くことのできない基本的な出発点であります。

館長の任務をこのように理解するならば，従来のように停年間近い老令教授を館

長に任命するやり方は，極力避けるべきです。その任期も，最短4年を必要としま

す。 2年の任期では，実行力のある若手の教授であっても，積極的な仕事ができる

はずがありません。この点に気づいて，い《つかの有力な大学が40歳前後の実行力
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のある教授を館長に任命するようになったことは，図書館の改革にとってs 明るい

希望を与えるものであります。他の誇大学ふ館長の職を老令教授のための名誉~r~

とみる従来の考え方を棄てて，改革の熱意に燃えた壮年期の教官に図書館の仕事を

委ねるよう，努力されるべきでありましょう。

話を元?こもどして，支払・整理事務の遅れの原因を考えてみましょう。まず第ー

に，会計課の係員が支払件数の増加を燥うこと，めるいはまた，嫌うであろうと考

えて図書館員が進んで支払小切手枚数を減らそうと努める点に，問題があります。

その結果，なるべ〈一支払先の金額が20万円に達するまでは支払を延ばそう，とい

うことになってくるつこれが，原因の第ーです。その次iこ重要なのは，利用者であ

る教官側からの妨害でありますっーたん校費で、払うという条件で発注しておきなが

ら，入荷した本を自分のものにしたいと思うと，それを個人払に切りかえる。ま

た，退1こ，個人払から校費払1こ切りかえるように依頼してくることも屡々あります。

二重発注になったことを知らずにいて，入荷した後になって返品を要求されること

もあります。私自身，身iこ覚えのある所行ですが，その結果として，支払係はすべ

ての書類を作りなおさなければならず，それが如何に大きな迷惑を与えるものであ

るかということは，館長になってみて初めて知った次第で、す。原因の第三は，末整

理図書の貸出です。係員の書架iこ，自分が見たいと思っている図書を発見した教官

は，整理が終っていなくても 1日も早〈見せてほしいと核み込むでしょうし，館

員の側としても，それを無下に断ることもできませんつ約束したEに間違いなく返

してくれればまだよいのですが，遅れたり紛失したりすることもあり，後の事務処

理に大きな支障を与えますつまたp これらの原因は互いに原因となり結果となっ

て，悪循環を形造り，ますます事惑を悪化させることになります。

その他iこも，整理期間を延ばす原因となることがらはいろいろありますが，その

どれをとってみても，その源泉は図書館の外にあり，図書館員の権限をはるかに;唱

えたところにあるため，図書館側としては受け身の立場でそれを与えられた外部条

件として受けいれるより仕方がない，というのが過去の状況で・した。従って，館長

としては，自分の学校内における高い地{立をできるだけ活用して，これらの外部条

件の一つ一つを排除することに努めなければならない，と決心しました。そこでま

ず，検収後ではなく納入後 2週間以内に必らず支払う(書類を揃えて会計課へまわ

す)ことを，基木方針ーとして定めました。

遅くとも入荷日から 2週間以内にs 整理ずみの本が必らず手に入るというのであ

れば，教授会決定によって教官への末整理図書貸出しを禁止することも可能となる

でしょう。また，書!苫からの持込み[!窪田，会計課への支払書類引波し隠日などを，

2遣問を lサイクル主レて適当に決めておくならば，整理lこ追われて連日残業をす
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るという必要もなくなるでしょう。分猿l二子め完i主の段階で発注者と桔談して決め

ておけば，支払書類作成の後，直ちにカードの作成にかかることができます。図書

カードは 1枚 l枚手でタイプする， fu~写;夜(グリンターなど入 オフセァト， ゼ

ロックスなどで複写をとる，等々の方法が使われてきました。その手間と時認とは

馬産になりませんので，新たに紙テープつきの電動タイプライター(リコータイパ

ー〕を入れて，紙テープを循環させることによって自動的にコピーをとることにし

ました。日本の各大学の計算τンターには，この穫のタイプライターが入出力装置

として必らず準備されております。私も表初は学校の計算七 γターにある電動タイ

プライター(オキタイパー)を使ってみました。しかし，国産のものはどうも活字

がきたな〈て，きれいに打ち上りません。仕上りの寅を考えますと， IBM七レグト

リッグタイプライター(ゴノレフボーノレ方式のタイピング・へ y ドをもったもの〕に

かなうものはないように豆、われます。このような理由で，右の IBMタイプライタ

ーを組み込んだリコータイパーを入れて，洋書カードを複製させることにしたわけ

です。カードを l枚ごとに手差しをする手間を省いて， ミシン巨入りの連続カード

を使うことも可能ですが，カードのへりの状態が芸くなること，高さの寸注が不正

確になること，等を考えて，採用致しませんでした。切断すψみのカードが 100枚以

上はいるスタァカーをリコータイバーに家りつけて l枚づっ自動的iこフィードでき

るような装置を考案してもらえると，有難いとEいます。

手口書，露書等については，当分の間，騰写板又はオフセットで18態依然、7こる方j去

を涜げることもやむをえないでしょう。ゼ E ックスも，今のように数枚づつまとめ

る手間がかかること 2 カットを外注?こ出さなければならないこと，など，いろいろ

不便を伴います。手口書・中国書・露書菜他をすべて F ーマ字書きにずれぽ問題は解

決しますが，これは，教官側の反対が強く，実現できませんでした。カットずみの

カードを使う高速電子複写装置〔コピーフローなどのような〉が安価に供給され，

それを整理係りが自分の本fLの棋において，いつでも使えるようになれば3 一つの理

想が実現できたことになるでしょう。

カードの存在意義そのものを疑ってみることも大切なことです。カタログとして

切断されたカードを使うようになったのは，それほど古いことではありません。せ

いぜい 100年にしかならないでしょう。それ以前は数百年にわたって，図書形式の

冊子カタログが使われてきました。本を探すにはむしろ冊子形式の方が使いやすい

のですが，図書の増加につれてたえず改訂版を出す手間とコストとがあまりにもか

かりすぎるために，次第にカードに改められるようになったのです。磁気テープや

磁気ディスクにカード記載事項を記憶させることができるようになった現在では，

増加のつどそれを改訂することは極めて簡単な作業となりました。とはいえ，それ
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11/;l. 

を高速度印刷装置(ライ γ ・プリンター)で打ち出して，毎月改訂板を製作するこ

.とはかなりの時間とコストを必要とするでしょう。従って，各大学に大型の共同利

用型式のコンピューターが導入され，一人一人の利用者がディスプレイ装置(ブラ

ウソ管冨に記i意内容を映し出す装置)を随時に使うことができるようになるまで

は，当分の間，カードの使用を続けざ;:)をえないでしょう。

支払・整理事務を能率化するための第三の対策は，発注伝票のカード化です。

4， 5枚取りの複写伝票を作って，その 1枚を書庖に渡して発注伝票としている図

書館が多いようですが，なかには，そのつど1枚の紙に何冊かの本の名前をタイプ

して発注書としているところも少くないようです。複写伝票はご存知のように，薄

紙でできているので，数百枚を超える多数の伝票を整理し，それをアルファベット

}i債に並べたり，その中から特定のものを該き出したりする操作は， かなり面倒で

す。そればかりでなく，入荷遅延図書の督促状，支払書類の内訳書，購入予算の受

払一覧表等の書類をコンピューターで作らせようとする場合に，パンチャーがこの

伝票を読んでIBMカード(穿孔カーのに打ち直さなければなりません。それな

らばむしろ，複写伝票そのものを穿孔カードに置きかえてしまった方が便利です。

穿孔カードには80字のアルファベァトや数字を穿孔すると同時に，それをカード

の上のヘリにタイプすることができます。これを電子計算機のカード読取装置にか

けますと，毎分500枚の高速で内容を読み取ってくれます。また，その穿孔カード

の上へリを見れば，記入事項は人間の限ですぐに読むことができますので，そのま

ま従来の伝票の役割を果すこともできます。紙質はかなり厚手ですから，ケースに

収めて手で検索することも容易です。コ γピ=ーターを使わない場合であっても，

複写伝票を穿孔カードに切換えることは，事務処理をやり易くする上で大きな効果

があります。電子計算機はどうも抵抗を感じて使う決心がつかない，という図書館

でも，伝票から穿孔カードへの切換はぜひ実行されることをおすすめ致します。あ

るていど穿孔カードに馴れますと，将来=ンピューターの導入を計画されるときに

も，ほとんど抵抗感なしに進めることができるでしょう。

穿孔カードに孔をあけ，タイプをするには，そのための特殊な機械(カード穿孔

:後〕を必要とします。 1BM29カード穿子L楼がその代表的なものです。毎月の賃借

料3万円以下で使周でき，その操作も，普通のタイプライターのそれと大して変り

ません。私の所では，これを l台入れて，貸出係のカウンターのうしろに置き，館

員の誰でも自由に使えるように致しました。穿孔カードは，乾燥しすぎると電子計

算談に読ませるときに機械を還りにくくなりますので，周囲の湿度に注意する必要

があります。 60%，前後に保てれば理想的ですが，乾きすぎたときは，コ γ ピュータ

ーにかける前にカードをひろげて湿度の高い部屋に1，2時開放置するだけでも差
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支えありません。

穿孔カードを採用するに当っては，その設計に十分な準備をしなければなりませ

ん。伝票番号・著者・書名・発注先・発注年月日・冊数・金額・蓄広名・等々，記

入したい事項は山ほどあります。これを全部で80欄に収めるには，若干のテクエッ

グを必要とします。金額としては l件で l千万円を超えることはないでしょうか

ら， 7ケタ取ればよいでしょう。年月 Eは，発注だけでなく，入荷・支払・督促に

ついても必要ですから，年は西歴の最後の lケタだけにし，月は10月を0，11月を

X， 12月をYとして，自の 2ケタを加えて，合計4ケタですますようにします。

書庖には2ケタの数字を，予算項目には4ケタの数字を割当てて，コード表を作

っておきます。私の学校で、は一人一人に図書鳶入予算を割当てて，その中から図書

費・複写料金・消耗品購入代金を支払うようになっていますので，教官名のコード

化には特に慎重な注意を払いました。転入・退出があっても因らないように予め配

慮しておくことも大切です。この教官名の=ード番号tZ，図書の貸出手続の場合に

もそのまま利用します。

穿孔機は，穿孔ずみのカードをマスターとして，何枚でも自動的に複製を取るこ

とができます。私の所では，同じカードを全部で4枚取り 1枚を書j苫へ発注伝票

として渡し，~り 3 枚をそれぞれ，伝票番号順・著者名のアノレファベァト膜・予算

項目別に配列して，三つのカード 77イノレを作っておきます。著者名ファイルを作

っておきますと，発注の際に二重発注を防止することができ，たいへん便利です。

穿孔カー j....化する以前は，教官定員70名の小さな大学でありながら，しばしば同じ

木が2冊・ 3冊と発注され，入荷してはじめてそれに気がっしという始末でし

た。今後は，そのような予算の無駄使いは根絶されるでしょう。また，予算の支出

についても，発注残・支払残・貸借関係を何時でも明確にすることができるので，

従来のように年度末になって初めて，巨額の赤字にあわてたり，予算がなくなって

大きな末払額を次年度に繰りのばす，といったことがなくなります。=ンピュータ

ーが使えるならば 4枚を 2枚に減らして 1枚を発注先へ送り，残り 1枚を磁気

テープに記憶させた後で、著者名のJI頂tこ配列して手元においておしということでも

よいでしょう。著者名ファイノレは何時でもアクセスできるようになっていないと困

りますが，予算別ファイノレの方は，支払を 2週間に l屈と限定する限り，それを2

遊間に 1図高速印刷装置でプリント・アウトしておきさえすればいいからです。

カードを受けとった書庖は，僅か20字の著者名・書名では発注できません。従っ

て 4枚のうち 3放には，カードの右半分に，著者名・タイトノレ・発行所等をフル

にリコータイバーでタイプします。 l枚目をタイプしたときに作6れる紙テープを

利用すれば，他の 2枚は自動的にタイプできますから，それほどの作業量ではあり
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ません。

ζ うして，まず，発注から支払・整理までの事務を機械化することができまし

た。その結果を援りかえってみますと，事務量としては，決して減少したとはいえ

ないようです。最大の成果は，今まで当然やらなければならないことで，入手不足

のために出来なかったこと，それが出来るよ 5になったという点にあります。入荷

後2週間以内に支払うこと，二重発注を防止すること，発注後一定の期聞をおいて

督促状を出すこと，年度末に過大な末払が発生しないように発注を管理すること，

入荷後2週間以内に利用者に本を渡すこと，等々，その何れをとっても，当り前の

ことであって，それができたからといって大して自慢になることではありません。

その当り前のことを，与えられた少ない定員の中で，当り前のこととして実行する

こと，これが，図書館の近代化の第一歩であると信じます。最も基本的な発注・整

理・支払事務の忠実な実施をいいかげんに放置しておいて，流行の情報検索を追い

かけるのは，本末転倒ではないでしょうか。

図書の貸出についても，発注のカード化と並行して，同じような改善が行なわれ

ました。今までの借用伝票を廃止して 1万冊の開架図書にブックポケァトをつ

け，それに分類番号・書架番号・著者名・書名を穿孔した穿孔カードを収めまし

た。借用者はそれの余白に自分の学生番号と姓名とをサイ γするだけで本を借りる

ととができます。このサインずみの穿孔カードを 1日分集めて，もう 1枚複製した

後で，貸出年月日と学生番号とを追加バンチします。後者は学生番号の1僚に，前者

は分類・書架番号のs原にファイルしておき，複製された l枚は学生番号順ファイノレ

のカードの褒に併せておきます。返却されれば'.サイン入りのカードは借用者に返

し，複製されたカードは本のポケットにもどし，残りの 1枚は貸出統計の資料とし

て残します。

学生番号順ファイノレは，毎遊 l回コンピューターに入力させて，期限超過図書の

リストを打ち出します。アメリカの大学では，借用者の住所宛に郵送するとのこと

ですが，そこまではまだやっておりません。罰金をとることも，日本の会計制度の

下では不可能でしょう。閉架書庫にある11万冊についてプッグポケァトをつけ，カ

ードを挿入することは，入手と・時間の都合で出来ませんでした。貸出があれば，そ

の都度，その場でカードを打ちます。ヵ・ウンターのすぐうしろに穿孔換がおいてあ

りますから，それほど待たせずに出来ます。

図書館事務の機械佑に続いて重要な仕事は，複写サーヴィスであります。教官に

.，--23ー



は出来るだけ安し .:1'斗金でゼロ-;;7ス復写ミピサーヴィスすると共?こp 学生にたしても

1枚10円で電子リコピーをセノレフサーヴィスで使えるようにしました。..!，:ロァクス

の維持料金年額約20万円を予算項百lこ計上しておき，メーター料と消耗品代と人件

費とを研究費の振替でカヴアーする，という基本方針を立てております。料金は，

毎月 3千枚に達するまでは12円，それ以上は15円です。差別料金三ど設けたのは，月

間の枚数を割らないようにとの配怠だったのですがs 近頃は毎月 6千枚を超えて安

定しておりますので，高速の新型議lこ切換える予定です。電子リ=ピーの方ば，用

紙を学生が生活協同組合から l枚目円で買い，カーボン其他の消耗詰は図書館経持

費で負担しております(年額10万円)。大変な好評で， しばしば長い行列ができる

ほどです。

以上が，小樗R詰科大学図書:認の業務の現状ですが，これに満足しているわけでは

ありません。 44年度からはp レファレンス・サーグィスの向上が大きな目標として

取り上げられること，.こなるでしょうっ単にレファレン久用の図書を充実するだけで

なく，経済学の分野における情報検索のコンピューター化がわれわれの次の努力の

対象となります。そのためには，館長の水準の向上と充実とが必要です。いままで

は，私が自分で細かいカード設計ーまでも手掛けるという，いわば上からの改革でし

た。これは，改革iこ必要な日数を短かくするという利点はありますが，館長が交替

すればシ久テムが崩れるという心配があります。一人一人の館長がE々の業務のな

かで3 その欠陥を分析し，それを改善しようとする熱意と能力とをもって，下から

の改卒を行なうことでなければ，安定した改革は不可能です。今後はp そのような

状態を目指して，館長の教育lこ努めて行きたいと考えております。

最後に添附しました資料は，昨年『図書館雑誌j1967年 9月号にのせたものの改

訂版です。 i日稿と併せてご検討頂ければ幸です。
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〔委員会手続〕
JULY 4 '68 

図書発注手続よワ

了(1漆員会用方一ド[白)及ゾ
図書発注お求~~(己)*f符(委只会一巡l間前まで)

再提出

スタン 7"

NG 
Zェ::1:こNGスタンプ
凶f.j;j';J:';-) 

委良会ミ見物架

委只会リスト作成(10:(fllセ・ロックス)

委
員
会
現
物
架

カ

l
p保
存

〔年度末においてー活発注赫加が残ったなら〕
1;;、路長決法予Z~ との問に貸借伝茶を入れる。 J

- 25ー
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JULY 4 '68 
〔支払登追手続〕

宿泊11"より(主子テープ押入のもののみirマ発注入荷匁よ 1)

c初当不曜日 y(財週弔1M百)

文:.¥)(，¥)-(8)を，i-rt.1:{!内で主主連ずることも可能

②と見積日求書 ζ を支払先別:こ分煩

卓上計持識で ud-i-fG;摂をテープにプリント

H
Z朱E

H

i

-

-

J

j

 

十
品
〉
↓
d

H

乙川

E

(

フ
悶
倒

的
白

担
求

負

誠
出
品

支
物

合
計
へ
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土
人
帯
広
山
訂

Aι

木
叫
ん
型
一

水

入

荷

火

交

法

月
委
口
合

E

教
官

λ

タ
ン
プ

会
計
(
支
払
)
月
日

カ
ド
②
に

収
支
均
ん
に
パ
ン
チ

合
計
年
月
日
キ
③
的

支
出
員
立
一
打

h
1
4

物
品
川
氏
恥
バ
A
M
制
苫
)
作
製

決定分受f(番号 ) . • 
基岳百一，登録番号jを刀 -v(tに叫ん



警
タる

伝票番号l土l司じ(..町1，・・町2)-戸

』ーーー『ーーー'をベンで記入

ヲアイルIIよ1)②をぬき¥ ET 
⑥①②を本にはさむj

本

JUNE 27 '68 

{
又
は
持
参
者
へ
}

添
え
返
本
架
へ

内

Y
メ
モ
又
は
封
筒
を

〔入荷手続〕

lCt首2))入済制lfi.~冴崎町
凪 :;，pえt!.L'j抗告-:'tu

1. _ IB~I29 

2n)~州存金
-T""ì" ct~.り+，プ"シ争
.b.....J....ID)I29 

。)JCD)(Q)X3 ) (j)金事孔全盛(j)~
..守二.:I!

mb宮221哲勃

ヲ
?
イ
ル

m
へ

71'イルIIへ

77イル Iへ

発法入荷苫架へ
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AUG 3 '68 
JULY 4 '68 

13?者~~~ (~.~~~~ ~~~ { -，ーコ yタス Sl.O 外部f1I1!i::.....…ー… ....7刊
!:l::A-t;t月 1'"フτット szo . ，研究費…吐訟千野

~{I;'J消;己入 !'.lí; 子炉ード(収入子fiJiz;7-145Fiji(文目先) 1'1>務局'(';;;;r?三τ2科目910

(苧丹勾~{，'! 11耳平1<科目!J~.n.!~泣.プリントサイズ A4 ， B4) laJ 'e:'舘 1:文部省電告・..910
ーが 1.._.__. ...~" ~_ .'~_' ~ _ ， カ ー 1・説J;(・ 920

出 ，-.[，i(;Jl住所氏名(苧外者立と止のみ支払合指l・920
l坦1m図書目銘・ 930

〔複写手続〕

踏み?をや

。記入チニソク(料金}仰

会計へ治会，さ!:~;:出J

~~~官箔 lこ保守子 後:{j:;~へ

lJ1.立写作文

。 火 瓦 不 良7")ント・枚針ニソク

?史認i)そてなど荏万…一回!l}を資料に記入ミ λ叩1' fb. ~)]lj に Ms~i
ねー;，誕λ，ミ J、/ " ~ j"j-AAA.， 

科会jJ-};)z.合計をJI't):，記入(ミスプリン，:~r.;~o
収入・支出らん:こ合J'hiiを記入

0

5

0

5

 

3

3

3

3

 

貴

金

企
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油
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市
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外
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)
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5
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0
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-
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H

H
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予
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目
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[図書貸出手続〕
JULY 1 '68 

|出袋詰盟主 l羽架包:i:J

方ードポ yクスを石そj}i

坦泣IBMカード'二分斌番号，="tr.名.若呂'.g，

{昔，官者i番号をat入-，シュー 1.に11:7、

市fij!'f.品が五を取出 L，カードを符ん
でリフトてーカウンクーにとる

ブックポケヴト;;‘らカーγ(分嬬，若者.;!:=名
プリパンチ)を抜き.{古罰者番号，氏名，を
記入，捺印

カ-'，..を湿布:!まで{w;s:

'f
苅
呑
号
フ
ァ
イ
ル
へ

自i司祭記入カード，-分t，j，若者名
書名告パンチ・プリント(lB>I29I

高を借用者へ f昔府者番号 1
f昔出平月 3)いンテ・プリン 1.(lB~I29)

巧

s
m
沼
郡

“
山
岬
岳
一

見
土法

号
号

事一
w
d
L
I

官
只

教
説

十
十

nJ 
ケー尾」?イz

f

 

'
e
J

、
J

底

雪

国

呑
沼

生

何

(

伴

者

官
民
生
生
保
設

誠
学
学
問
教

務
部
大
別
誉

教
事
学
短
符
名

l
l
 

k
J
G
Y
T
M
 

日
月
月
月
月
月

日

ケ

ケ

ケ

ケ

ケ

J
・
司

l
a
F
O
R
b
n
o

M

出
世
ル
?
札
r
r
K

M
戸
川
流
町
教

1
3
f
F
F
 

q
一
生
主
別
古

学
学
半
数
神
名

(
 

全力ー l'①を 2

ンビューターへ

( 学 生 制 服 は 匂 〈
月日日日，教官lま毎月lE1 (1吉見I番号ファイルよ')②③を抗〈

期限翠過 lJ;スト作製 1 
(借用者岳引Hl i'iカード②をブックポケットに収めて3与を担架へ渓T

L〆(開架a}:;.:r-，こはポケットを拾っつける)

借用者ファイルへ A 
lB~I29( lカード③に返却年月日告パンチ・プリント

キ保管(カード①) 山間計湖毎月 一回)

。-----()--t保存
一ヶ月分をコンピニークーへ

- 29-



〔予算収支伝京~記入法〕

予r，t:関係収支〔カード①赤〕

伝架橋号 著者名・書名

年度当初予算配布(古武5.5)]) YXXX BUDGET68ALLOCATED 

追加l予算配布(参考閑話質問万) YXXX ADDITIOf、~AL BUDGET 68 . 

予算減返J〉炭額〉斡 (部長決裁より 3万円会計
YXXX CURTAILlVlENT OF llUDGE'I 

予J主算¥P (実力より 5JI1 Jllへ 2 万 ['~j辰 YXXX TRANSFER '1'08166 

YXXX THANSFER FROM 8161 

貸貸借(館長決裁より管JlIWI学へ10万 YXXX LOAN '1'0 8210 
し)

YXXX REFUND FROM 8210 

YXXX BORROW FROM 8390 

YXXX REFUND '1'0 8390 

ゼロァグメ、被写料還付金入3金0 YXXX XEROX REFUND 
，0001'1 

L 

予算 年月日

8112 8710 

33'10 8625 

8390 8017 

8161 8821 

8166 8821 

8390 9310 

9390 9310 

8210 9310 

9210 9310 

8750 9305 

JULY 4 '68 

司Hl:i収入金額支11¥金額

11 55000 

111 150000 

11 30000 

13 20000 

13 20000 

12 100000 

121 100000 

121 100000 

12 100000 

11 30000 

o 
(y) 



11111:1教官ゼロッグス HJ分8，000円 zxxx 

zxxx 

WJ先制!オフセット 5}j分3，0001サ zxxx 

zxxx 

区In::f!i'iエレファクス GPJ分2，000j11|1 zxxx 
(j型])

zxxx 

阿部教官マイクロコピー 7)]分 zxxx 
1，000l'J 

zxxx 

fill外者及学生ゼロヅグス 8)]分 zxxx 
2， 500ドl

zxxx 

復写{不賃金支払4月分20，000円 zxxx 

ゼロックス~C'(fI'i 1"1 5 )]分18 zxxx 
，000全)]土1支払

ゼロックス・メーターが15月 zxxx 
50，)0! 00111支払

ゼロックス・ ìì'H、U~'，代 5 分 zxxx 

オプセツト川消1粍る屯も引u“ii山llhV山iHJlJ' 20，O00O円)'支l払
zxxx 

エレファグス川1ì'H噌(，r，，'d~"ï入10， 0001'J zxxx 
マイグ μ コピ一川i消i門可引1粍巳uω1U山川lIV山iJJ zxxx 
tE子ーリコピー 11 11 

i変写関係収支〔カード①紋〕

XEROX (8-04) 8171 

XEROX (8-04)-171 8810 

OFFSET (8-05) 8710 

OFFSET (8-05)ー710 8820 

ELEFAX (8-06) 8930 

ELEFAX (8-06)-930 8830 

MICROCOPY (8-07) 8176 

MICIWCOPY (8-07)ー176 88，10 

XEROX (8-08) 8750 

XEROX (8-08)ー750 8810 

WAGE (8-04) 8810 

XEROX RENTAL (8-05) 8810 

XEROX lVIETER (8-05) 8810 

xmlOX SUPPL Y (8-05) 8810 

OFFSET SUPPLY 8820 

ELEFAX SUPPLY 8830 

MICROCOl'Y SUl'l'LY 8840 

8850 

8501 41 

8501 41 

8601 42 

8601 42 

8701 4:-3 

8701 43 

、8801 4/1 

8801 1，1 

8901 '1] 

8901 '11 

8417 60 

8615 51 

8615 52 

8615 80 

8503 80 

8816 80 

8725 80 

80 

8000 

3000 

2000 

1000 

2500 

8000 

3000 

2000 

1000 

2500 

20000 

18000 

50000 

20000 

5000 

10000 

7500 

rl 
0) 



*líJJ4~支 JlJ (カード①HJ

(よ J;~:~t分 若者名・司i・名

g~l木代王Q支払 zxxx lHNDING 
~Jq:方川複写ゼロックス，1 )]分 zxxx XEltOX (8-0+) 5，0001':] (総務)

zxxx XEltOx (8-04)-910 
!JfJ.主川tlf1]オフセット，1JJ分 zxxx o F FSE' 1'(8-04) 3，0001可Gli)lJ)

zxxx OFFSE'l・(8心4)-930，

'Mガ川政与エレファクス '1YJ分(整 zxxx ELEFAX (8-04) 2， 000 I'J (~\l Jm) 
zxxx ELEFAX (8-04)-920 

|恥11寺l隊員(五li川係)iti，与 5)J分 zxxx WAGE (8四 04)20，0001'J 

カードボッグス 1台!時入 zxxx CARD llOX 

}~i:~~Jìらに 3 述 1 台 H1VJ:入 zxxx llOOK SHELF 

IllMカード (11:Jl¥J 1]) !¥"'f入10)]枚 zxxx llllVI CAlm 
IBMカード(発注支払)1]) zxxx llllVI CARD !IJ'IJ'入5万枚

|封書カード¥I"J:入5万枚 zxxx llOOK CAHD 

ブックポケット)1('1]:人 17]枚 zxxx nOOK l'OCKET 

其{也仏ml~li~1 (総務)IJ) zxxx FIXED ASSET‘S 

)tl山ìMU~'，(分;IJ{不能) zxxx SUl'PLIES 

予お[年月日

8920 8915 

8910 8501 

8810 8501 

8930 8501 

8820 8501 

8920 8501 

8830 850J 

8930 8416 

8920 8822 

8930 8915 

8930 8718 

8920 8718 

8920 8810 

8930 8815 

8910 8912 

8990 8Yll 

司rJlI
31~35 

41 

41 

42 

42 

43 

43 

60 

70 

70 

80 

80 

80 

80 

70 

80 

JULY 4 '68 

収入金Wl支出金額

50000 

5000 

5000 

3000 

3000 

2000 

2000 

20000 

110000 

25000 

55000 

30000 

75000 

50000 

11000 

1000 

C"I 

"， 



伝~~番号( Bl0<11G) 

z|Antoll，lI川0"R. &川min，Petel' A 

|Contempol"nry Issues in Cost Accounting.; A Disciplinc 
Uf 1--… 
名 nTransition】.
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