	本のリクエストについて


　　　　　読みたい本が図書室にない時は、「購入」をリクエストできます。

　○リクエストしたい人は
　　　①カウンターの上のリクエストカード（オレンジ色）をとり、必要事項を記入。

	学年

 　本の名前　・　出版社名・クラス・氏名　・　今日の月日




　　　②カウンターの上のリクエストカード入れに入れる。

　○リクエスト本の貸出し

―リクエスト本はカウンターの後ろのコーナーに置いてあります―

　　　①リクエストした人が借りにきたら、

　　　②本にはさんである「リクエストカード」の学年クラス氏名と確認する。

　　　③確認がすんだら本を渡し、貸出し手続きをする。

	 リクエスト者以外の人には貸し出さない




　○貸出し期限の点検
　　　①本にはさんである「リクエストカード」の期限が過ぎていないか確認する。

　　　②期限がすぎていたらカードを外す。

　　　③本を棚にいれる。


 ―わからない時はカウンターの右端に置く―
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