	 　図書リストの作り方


　①自分の担当の棚の図書リストを出す〔表紙に自分の氏名を記入する〕


カウンターの後ろにまとめてあります

　②図書リストの用紙に必要事項を記入する。

　　　　・棚ナンバーの記入

　　　　　　　〔例〕１の①：「１」の本棚の①番の棚という意味

　③棚毎に、左にある本から順番に一冊ずつ書名を記入する。

　④書名の下の欄に本の登録番号（扉または後の登録カードの番号）を記入する。

	 〔記入上の注意〕

　・用紙の上の段から記入し、足りなければ下の段にも記入する。

 　　　　それでも足りない時は、もう一枚用紙を用意する。

 　　　・違う棚の本を一枚の用紙に記入しないこと。

（棚が変わったら別の用紙を用意して記入する）

 　　　・シリーズ物は左から①②③・・・ の順で記入。
 　　　・シリーズ物にはシリーズの名前と巻数を記入する。

　・シリーズ物で何番かの本が抜けている時は以下のように記入。

 　　　　　　〔例〕　② ？
 　　　・何年もつかうのでていねいに記入する。


　　　〔記入例〕

	　　　棚№　（１の①）

　　　　　　[この中は無記入でもよい]
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