	イエローカードの発行


　・返却期限を過ぎても本を返さない人に連絡するカードを「イエローカード」という。

　○発行の方法
　　　①カウンターの中の「帯出カード」を点検し、返却期限を過ぎているものがないか

　　　　点検する。

　　　　　※返却期限は普通は貸出し日から２週間。

　　　　　　特別の場合があるので「本の貸出し期間」のページを参照のこと。

　　　②イエローカードを出し、必要事項を記入する。


 カウンターの戸棚の図書返却のお願いの中の黄色い紙

　　　　　※学年・クラス・氏名・今日の月日を記入

※本の名前を記入する（カードの太枠の中に）

	多い時の記入のしかた 

	 ※同じ人が何冊あっても一枚のカードに記入する



	


	

	
	例）ブラックジャック・他３冊


	
	


　　　③「帯出カード」をカウンターのイエローカードコーナーに入れる。

　　　④今日発行した分のカードの前に、日付カードを置く。

　　　　　（黄色い厚紙の札）
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　　　⑤イエローカードを担当の先生に渡す。

 
 先生がいない時には日誌にはさんで先生の机に置いてもらう
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