	レッドカードの発行


　・イエローカードを出しても本を返却しない人に再度連絡する「返却のお願い」を、

　　レッドカードという。

　○発行の方法
　　　①カウンターの中の「イエローカードコーナー」の帯出カードを点検し、発行日か
　　　　ら一週間以上たっているものがないか点検する。

　　　　　※発行日は、黄色い札に書いてあるので確認のこと。

　　　②あればレッドカードを出し、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赤い紙

　　　　　※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」をカウンターのレッド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。

　　　　　（赤色の厚紙の札）

	〔例〕
	 １２／５

	

	

	


　　　⑤レッド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

　○レッドカードの再発行
　　　①レッドカードを出しても返却しない人がいる場合は、もう一度発行する。

　　　②カウンター内のレッドカードコーナーの帯出カードを点検し、発行月日から
　　　　一週間以上たっているものがないか点検する。

　　　③あれば、レッドカードに必要事項を記入し、コーナーに戻す。

　　　④再発行したものをまとめて置き、その前に赤い札をたてる。

　　　　　　　　　　　　　（再発行日を札に記入する）

　○図書返却のお願い（家庭通知用）の発行

　　※レッドカードを再発行して１週間たっても返却しないときには、「図書返却のお願い（家庭通知用）を発行するように担当の先生に依頼する。


１７

