	本の予約について


　図書室にある本で読みたい本が貸し出されている時には、予約をする事ができる。

○予約したい人の動き
「予約カード」（ピンクの紙）

	①カウンターの上の予約カードを取り
	　　　　　　　　カウンター

	必要な事項を記入する。
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　　　②予約カードをカウンターの図書委員に渡す。

　○図書委員の動き
　　(a)予約の受付
　　　①予約カードを受け取ったら、必要事項が記入されているかチェックする。

　　　　　　　＊特に、「予約をした月日」が書いてあるか確認する。

　　　②カウンターの後ろの「図書予約コーナー」に予約カードを貼る。

　　　　〔貼り方〕・同じ本がすでに予約されている時は、その下に。

　　　　　　　　　・まったく予約されていない本の時は、空いている所に。

　　(b)予約本が帰ってきたら
　　　①「図書予約コーナー」の予約カードをとる。

　　　　　　　＊その本を何人も予約している場合は、予約日が一番古い人のカード
　　　　　　　　をとる。

　　　②予約カードに「予約本貸出し期限」の日時を赤スタンプで押し本にはさむ。

　　　　　　　＊貸出し期限はその日から一週間後とする。
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	 　　　　　カードの欄外に記入→97.12.5 まで


　　　③予約本を「予約本コーナー」に置く。

　　　④「予約本到着のお知らせ」カードに必要事項を記入し担当の先生に渡す。

　　　　　　　＊「予約本到着のお知らせ」のページを参照のこと。
　　(c)予約者が本を取りにきたら
①予約カードの学年クラス氏名を確認する。

	②本を渡し、貸出し手続きをする。


	 予約者以外の人に貸し出さない
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　○予約本到着のお知らせ記入方法
　　　①「リクエスト本・予約本到着のお知らせ」のカードを出し、必要事項を記入。

　　　　　　　＊カウンターの戸棚の中にあります。

　　　　　(a)学年・組・氏名・今日の月日を記入。

　　　　　(b)〔予約〕の欄に○印をつける。

(c)

	
	 までに・・・の空欄に貸出し期限を赤スタンプで押す。

	
	


　　　　　(d)書名を書き込む。

　○予約本貸出し期限のチェック
　　予約本の貸出し期限が過ぎていないか、チェックする。

　　　①本にはさんである「予約カード」の貸出し期限が過ぎていないか確認。

　　　②期限を過ぎているものは、「予約カード」を抜き取る。


抜き取った「予約カード」は「図書予約コーナー」の下に置く
　　　③「図書予約コーナー」を確認し、他に予約している人がいないか確認。

　　　　(a)予約している人がいたら…　○予約カードをとる。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○予約カードに貸出し期限を記入。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○予約本到着のお知らせを書く。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○予約カードを本にはさんで予約本コーナー

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　に置く。

(b)褜予約している人がいない時は○元の棚に戻す。

　　　　　　　　　（わからない時には、カウンターの右端に置いておく）
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