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※環境によって多少画面表示が異なる場合があります。 

あらかじめご了承ください。 
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除籍処理の流れ 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

①バックアップ（P.4） 

 

②リストアップ 

(1)除籍する図書の現物がある場合（P.5） 

◆図書バーコード読み取りによるリストアップ 

 

(2)除籍する図書の現物がない場合（P.6） 

◆条件入力・検索によるリストアップ 

 

(3)除籍する雑誌の現物がある場合（P.8） 

◆図書バーコード読み取りによるリストアップ 

 

(4)雑誌を一括で除籍する場合（P.9） 

◆［受入日］期間指定によるリストアップ 

 

補足：［所蔵データメンテナンス］でリストアップする場合（P.11） 

◆［蔵書検索］の検索結果や［受入日］等の条件からリストアップ 

③除籍予定リストの印刷（P.15） 

 

④除籍更新（P.17） 

 

⑤除籍原簿の印刷（P.19） 
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除籍処理の手順 

① バックアップ  

①バックアップ ②リストアップ ③除籍予定リストの印刷  ④除籍更新 ⑤除籍原簿の印刷 

 

万が一に備えてシステム全体のバックアップを取得します。 

 

※【LibMax】が起動している場合は、終了してからバックアップを行ってください。  

※複数のパソコンで使用している場合は、すべてのパソコンで【LibMax】を終了してくだ

さい。 

 

1 デスクトップの［LibMax バックアップ］アイコンをダブルクリックします。  

 

 
 

2 バックアップ先を指定し［バックアップ開始］ボタンをクリックします。 

［完了］のメッセージを確認するまで、他の画面を操作せずにお待ちください。 

  

 
 

3 バックアップが完了したら、除籍したい図書をリストアップします。 

除籍する図書の種別・現物の有無に応じて、以下のページへ進んでください。 

 

図書の除籍処理 

（1）除籍する図書の現物がある場合  ： P.5 

（2）除籍する図書の現物がない場合  ： P.6 

 

雑誌の除籍処理 

（3）除籍する雑誌の現物がある場合  ： P.8 

（4）雑誌を一括で除籍する場合   ： P.9  
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② （1）リストアップ ～除籍する図書の現物がある場合～ 

①バックアップ ②リストアップ ③除籍予定リストの印刷  ④除籍更新 ⑤除籍原簿の印刷 

 

図書バーコードを読み取ってリストアップすることができます。 

 

 

1 メニューの［目録業務］‐［除籍処理］を選択します。 

［除籍処理］ウィンドウが表示されます。 

 

 
 

 

2 図書バーコードを読み取るか、［登録番号］を手入力します。 

 

 
 

 

3 必要に応じて除籍予定リストを印刷します。 

『③除籍予定リストの印刷（P.15）』へ進んでください。 

  

過去に除籍した図書リス

トが画面に残っている場

合は、［全取消］ボタンをク

リックしてください。 
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② （2）リストアップ ～除籍する図書の現物がない場合～ 

①バックアップ ②リストアップ ③除籍予定リストの印刷  ④除籍更新 ⑤除籍原簿の印刷 

 

蔵書点検で不明回数が一定以上になった場合や、何らかの理由で除籍が必要な場合は、 

リストアップして一括で除籍処理ができます。 

 

 

1 メニューの［目録業務］‐［除籍処理］を選択します。 

［除籍処理］ウィンドウが表示されます。 

 

 
 

 

2 ［リストアップ］ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

  

過去に除籍した図書リス

トが画面に残っている場

合は、［全取消］ボタンを 

クリックしてください。 
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3 ［除籍リストアップ］ウィンドウが表示されます。 

条件を設定して［新規リストアップ］ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

4 設定した条件に該当する図書がリストアップされます。 

 

 
 

 

5 必要に応じて除籍予定リストを印刷します。 

『③除籍予定リストの印刷（P.15）』へ進んでください。 

  

この画面では、 

・所蔵状態：不明 

・不明回数：3 回以上 

上記の条件を設定して

います。 

必要に応じて条件を設

定してください。 
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② （3）リストアップ ～除籍する雑誌の現物がある場合～ 

①バックアップ ②リストアップ ③除籍予定リストの印刷  ④除籍更新 ⑤除籍原簿の印刷 

 

図書バーコードを読み取ってリストアップすることができます。 

 

 

1 メニューの［目録業務］‐［除籍処理］を選択します。 

［除籍処理］ウィンドウが表示されます。 

 

 
 

 

2 図書バーコードを読み取るか、［登録番号］を手入力します。 

 

 
 

 

3 必要に応じて除籍予定リストを印刷します。 

『③除籍予定リストの印刷（P.15）』へ進んでください。 

  

過去に除籍した図書リス

トが画面に残っている場

合は、［全取消］ボタンを 

クリックしてください。 
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② （4）リストアップ ～雑誌を一括で除籍する場合～ 

①  バックアップ ②リストアップ ③除籍予定リストの印刷  ④除籍更新 ⑤除籍原簿の印刷 

 

［雑誌編集］から［受入日］で期間を指定して、一括で［除籍処理］へリストとして転送

することができます。 

 

 

1 メニューの［目録業務］‐［雑誌編集］を選択します。 

［雑誌編集］ウィンドウが表示されます。 

 

 
 

 

2 除籍する雑誌をリストアップします。 

除籍する雑誌のタイトルを選択して、［除籍］ボタンをクリックします。 

 

 
  雑誌のタイトル 
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3 ［除籍<雑誌編集>］ウィンドウが表示されます。 

除籍する雑誌のタイトル等を設定後、［実行］ボタンをクリックし、除籍する雑誌を

除籍処理へ転送（リストアップ）します。 

 

 
 

 

 

 

4 確認ウィンドウが表示されます。 

除籍する雑誌の冊数（件数）が正しい事を確認後、画面の案内に従って進んでくだ

さい。 

 

 
 

 

5 メニューの［目録業務］‐［除籍処理］を選択します。 

雑誌編集から転送（リストアップ）した雑誌がリストアップされています。 

 

 
 

 

6 必要に応じて除籍予定リストを印刷します。 

『③除籍予定リストの印刷（P.15）』へ進んでください。  

除籍対象：［選択中タイトル］または［全タイトル］ 

転送順：任意で設定してください 

受入日：除籍する雑誌を受け入れた期間 
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●［所蔵データメンテナンス］でリストアップする場合 

［所蔵データメンテナンス］でリストアップしたリストを［除籍処理］に転送できます。  

 

 

《検索結果を除籍する場合》 

① ツールバーの［蔵書検索］から除籍したい図書を検索します。 

 

 
 

 

② 検索結果が表示されたら、［転送］ボタンをクリックします。 

 

 

 

［転送対象：全件］［転送先：所蔵データメンテナンス］を選択して、［実行］ボタンをクリック 

します。 
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③メニューの［目録業務］‐［所蔵データメンテナンス］を選択し、［転送］ボタンをクリックしま 

す。 

 

 
 

［転送対象：全件］［転送先：除籍処理］を選択して［実行］ボタンをクリックします。  

 

 
 

 

④メニューの［目録業務］‐［除籍処理］を選択すると、転送したデータがリストアップされていま

す。 

 

 

 

  

除籍したくない図書がある場合

は、アイコンをクリックすると、

このリストから除外できます。 
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《［受入日］等の項目でリストアップして除籍する場合》 

 

 

① メニューの［目録業務］‐［所蔵データメンテナンス］を選択し、［リストアップ］ボタンを 

クリックします。 

 
 

 

② 除籍したい図書の条件を指定し、［新規リストアップ］ボタンをクリックします。  

※下記では、［受入日：1980 年以前］の図書を指定しています。 
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③ 指定した内容でリストアップされたら、［転送］ボタンをクリックします。 

 
 

［転送対象：全件］［転送先：除籍処理］を選択して、［実行］ボタンをクリックします。 

 
 

 

④ メニューの［目録業務］‐［除籍処理］を選択すると、転送したデータがリストアップされていま 

す。 

 

 

  

除籍したくない図書がある場合

は、アイコンをクリックすると、

このリストから除外できます。 
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③ 除籍予定リストの印刷 

①バックアップ ②リストアップ ③除籍予定リストの印刷 ④除籍更新 ⑤除籍原簿の印刷 

 

除籍更新前に、リストアップした除籍予定の図書の一覧を印刷して確認します。 

 

 

1 ［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

2 ［印刷＜除籍処理＞］ウィンドウが表示されます。 

印刷条件を設定して［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

  

除籍予定リストのタイトル

を入力できます。 

例）「除籍候補」など 
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3 ［プレビュー］ウィンドウが表示されます。 

ボタンをクリックして［除籍予定リスト］を印刷します。 

 

 
 

 

4 ［除籍予定リスト］から除外したい図書がある場合は、アイコン   をクリックする

と除外できます。 
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④ 除籍更新 

①バックアップ ②リストアップ ③除籍予定リストの印刷  ④除籍更新 ⑤除籍原簿の印刷 

 

リストアップされている図書を［除籍］します。 

 

 

1  ［目録業務］‐［除籍処理］を選択します。 

［除籍更新］ボタンをクリックして、リストアップした図書データを除籍に変更しま

す。 

 

 
 

 

2 ［除籍更新］ウィンドウが表示されます。 

［除籍理由］［除籍日］等を設定し、［実行］ボタンをクリックします。  

※項目の右側にあるチェックボックスにチェックを入れると、内容を選択できるようになり 

ます。 

 

 
 

所蔵状態 ［除籍］を選択します 

除籍理由 

除籍理由を選択します 

※該当する理由がない場合は、［マスタ］‐［除籍理由］から追加すること  

ができます 

除籍日 自動で本日の日付が入力されます（※変更可能） 

除籍番号 
必要に応じて設定してください 

※例年使用していない場合は不要です  
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3 確認メッセージが表示されますので、画面の案内に従って進んでください。 

 

 
 

 

4 リストアップした図書の所蔵状態が［除籍］と表示されていることを 

確認してください。 
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⑤ 除籍原簿の印刷 

①バックアップ ②リストアップ ③除籍予定リストの印刷  ④除籍更新 ⑤除籍原簿の印刷 

 

リストアップされている除籍図書の一覧を印刷して、除籍原簿とします。 

 

 

1 除籍原簿を印刷します。 

［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

2 ［印刷＜除籍処理＞］ウィンドウが表示されます。 

印刷条件を設定して［印刷］ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

  

除籍リストのタイトルを入

力できます。 

例）「除籍原簿」など 
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3 ［プレビュー］ウィンドウが表示されます。 

ボタンをクリックして、除籍原簿を印刷します。 

今回除籍した図書の一覧ですので、大切に保管してください。 
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動画マニュアル一覧 

 

 

除籍処理をわかりやすく動画でご案内します。 

スマートフォン・タブレットで閲覧する場合は、QR コードを読み取ってください。 

パソコンで閲覧する場合は、以下の URL より動画マニュアルをご確認ください。 

 

動画マニュアル 

 

 

・書籍の除籍方法を知りたい 

 

URL：https://user.libmax.com/wp‐content/themes/ 

user‐libmax/resources/img/v‐manual/JH21001S.mp4 

 

 

 

 

・雑誌の除籍方法を知りたい 

 

URL：https://user.libmax.com/wp‐content/themes/ 

user‐libmax/resources/img/v‐manual/JS21001.mp4 

 

 

 

https://user.libmax.com/wp-content/themes/user-libmax/resources/img/v-manual/JH21001S.mp4
https://user.libmax.com/wp-content/themes/user-libmax/resources/img/v-manual/JH21001S.mp4
https://user.libmax.com/wp-content/themes/user-libmax/resources/img/v-manual/%20.mp4
https://user.libmax.com/wp-content/themes/user-libmax/resources/img/v-manual/%20.mp4

