
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

郵送複写サービスの流れ 
 

 

① 郵送複写の申し込み 

 …「郵送複写申込書」に必須事項を記入し、東広島市立中央図書館へ郵送/FAX/メールにて 

お申し込みください。 

 

② 料金の支払い 

 …当館が送付する請求書をご確認頂き、指定の口座に料金をお振込みください。 

   請求書・複写物の送料、複写料金は申込者負担となります。 

 

③複写物の受け取り 

 …料金の支払いが確認でき次第、複写物を郵送します。 

 



郵送複写サービスについて 

 

ご来館が困難な方に対し、東広島市立図書館(中央図書館・サンスクエア児童青少年図書館・黒瀬図書館・福富 

図書館・豊栄図書館・河内こども図書館・安芸津図書館）が所蔵する資料を、東広島市立図書館複写要綱および、 

著作権法で認められている範囲内で複写し、郵送します。 

申し込みの際は、下記の事項をご了承の上お申し込みください。 

 

＜サービスを利用できる方＞ 

直接の来館が困難な方。東広島市内に在住の方もご利用頂けます。 

東広島市外にお住まいの方は、まず近隣の図書館に該当の資料が無いかお問い合わせください。 

 

＜申込方法＞ 

注意事項をお読みの上、FAX/郵便/メールでお申し込みください。 

専用の申込用紙に必須事項を明記の上、東広島市立中央図書館へお申し込みください。 

申込用紙は、東広島市立図書館ホームページからダウンロードできます。 

ホームページからのダウンロードが困難な方には、FAX または郵送にて申込用紙を送付いたします。お電話にて 

お申しつけください。なお、郵送の場合、送料は申込者負担となります。 

 

＜必須事項＞ 

・氏名 

・住所 

・連絡先（日中ご連絡のとれる電話番号） 

・複写希望箇所 

＊図書 「書名」に加え、複写を希望するページ 

＊雑誌 「誌名」と「巻号（又は発行年月日）」に加え、複写を希望するページ 

＊新聞 「新聞名」と「発行年月日」、「朝・夕刊の別」に加え、「記事名（見出し）」または「掲載面」 

資料の所蔵、複写する箇所を事前に確認してからお申し込みください。 

資料名、記事の掲載ページなどがよく分からない場合は、事前にお問合せください。 

視聴覚資料、電子資料の複写はできません。 

 

＜複写できる資料・範囲＞ 

●図書館における複写サービスは、東広島市立図書館複写要綱および、著作権法に基づいて行っています。 

・調査研究のための複写ができます。複写できるのは、一人に一部です。 

・複写できる範囲は、「公表された著作物の一部分」です。 

・雑誌の最新号は、発行後相当期間を経ないと、一つの記事・論文の全部は複写できません。 

・1 冊 1 論文となっている雑誌は、資料全体の一部分(半分まで)を複写できます。 

●人権・プライバシーの保護や資料保全の観点等から複写ができないものがあります。 



●申込の件数は、1 回のお申込みにつき 3 件までです。 

図書は１著作物を１件、新聞・雑誌は１論文・１記事を１件と数えます。 

申し込まれた複写物の郵送が完了するまで、新規のお申し込みを受け付けることはできません。 

 

＜複写方法＞ 

●資料の形態、大きさ等に合わせた紙サイズで、白黒又はカラーで複写をいたします。 

●両面複写のご要望は承っていません。資料の拡大・縮小をご希望の方は、事前にお問い合わせください。 

 

＜料金・支払方法＞ 

複写料金・送料は前払いです。送料は申込者負担となります。 

料金は銀行振込にてお支払いください。料金をお支払いいただく際の手数料も別途ご負担ください。 

複写サービスの申込受付後、図書館から請求書を送付しますので、到着から 1週間以内にお支払いください。 

請求書の送料も申込者負担となります。 

領収書は複写物と共に送付します。 

○複写料金 

区分 料金 

白黒（Ｂ5、A４、B４、A３サイズ） １枚につき 10 円 

カラー（Ｂ5、A４、B４、A３サイズ） １枚につき 20 円 

○梱包方法と送料 

A４サイズ（角型２号）の封筒に入れ、普通郵便で送付します。大判の複写物は折りたたんで送付します。 

送料は複写物の重さにより変わります。 

 

＜複写物送付＞ 

複写料金・送料の納入を確認後、複写物を作成し郵送します。 

 

＜その他＞ 

・著作権法 23条の規定により、複写物を FAX やメールで送信することはできません。 

・複写方法や代金支払い方法、複写の提供方法等について、特別なご要望にはお応えできません。 

・複写物の発送日や到着日を指定することはできません。 

•複写代金納入後は、申し込みの取消、変更はできません。 

•複写物を受け取ったら、申し込み内容に相違がないか必ずご確認ください。相違があった場合は、直ちに申し出て

ください。 

•個人情報につきましては、複写郵送サービスに関する連絡だけに使用し、他では使用いたしません。 

 

ご不明な点がございましたら、東広島市立中央図書館までお問い合わせください。 

 

 

 


