	 　　蔵書点検の方法


	①カード入れ毎に担当者を決定する（二人組み）

②各自担当した分野の「検索カード」入れを取り出す。
	 　　検索カードボックス

　　　　　　↓

	③カード入れのストッパーを外し、バーを外す。
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　　　　　　　　ボックスの下側の金属がストッパー

　④カードが落ちないよう注意する。

　⑤手前のカードから順に、棚に本があるかどうか確認する。

　　　　＊「書名」と「登録ナンバー」の両方を確認する。両方が一致しない時は
　　　　　そのカードとは別の本
　⑥カードの本が棚にあったら、本を倒す。

　⑥カードの本が棚になかったら、カードをカード入れの中に立てる。

　　　　＊カードの順番が狂わないように注意すること。

　⑦カード入れの中の全てのカードを点検したら、立ててあるカードの本が棚に残って

　　いないか再確認する。

　　　　＊本があれば、本を倒し、カードも倒して元に戻す。
　⑧再確認でも本が見つからないカードは、貸出しされていないか確認する。

　　　　＊カウンターの中の「帯出カード」で確認する。

　⑨それでも本がみつからないカードはそのまま立てておく。

　⑩最後に分野別の棚毎に、まだ立ててある本の名前と登録ナンバーを読み上げ、カード

　　入れに立ててあるカードと照らしあわせる。

　⑪これでも本が見つからないカードはカード入れから外し、まとめて担当の先生に

　　渡す。

　⑫本があってカードがない時は「手書きカード」に必要事項を記入して入れる。

　⑬カードにバーを通し、ストッパーを止める。

　⑭カード入れを検索カードボックスに戻す。

　⑮取り外された検索カードと図書台帳を照合し、廃棄された本かどうか点検する。

　⑯廃棄本のカードであれば、「廃棄済」の印を押す。

　⑰廃棄されていない時は「行方不明本」としてカードを保管して、本を探す。


２４

図書館のカードボックスの場所








