	開館日当番の動きと仕事（放課後）


　①帰りの学活が終わったらすぐ、図書室に集合する。

　　　　　　　（係長は、図書室の鍵を職員室にとりにくる）

　②開館の準備をする。

　　　　(a)扉の図書館開館の表示を開館にする。

　　　　(b)カウンターに「貸出し」「返却」札と「貸出しカレンダー」を置く。

　　　　(c)日誌（放課後用）を出し、用紙を補充して記入する（係長）。

　　　　(d)音楽をかける（かけたくない人はかけなくても良い）。

　　　　　　※「音楽のかけかた」のページを参照のこと。
　　　　(e)寒い時や暑い時は暖房・冷房をいれる。

　　　　　　※「暖房・冷房のつかい方」のページを参照のこと。

　③貸出し・返却の仕事をする。

　　　　※「本の貸出しの方法」「本の返却の方法」のページを参照のこと。

	 図書室で騒いでいる人がいたら注意すること


　④返却期限を過ぎても本を返していない者がいないかチェックをする。

　　　　（カウンターの中の帯出カードを見て行う。）

　　返却期限を過ぎているものがいたら、「イエローカード」「レッドカード」を

　　発行する。

　　　　※「返却期限のチェック」の方法は「イエローカード・レッドカード」のページを参照のこと。

　⑤閉館時間が来たら、閉館をつげ、扉の表示を閉館にする。

　⑥棚の本の整理をする
棚に戻っていない本などを元に戻す

　⑦図書室の掃除をする。

　　　　※「図書室の清掃方法」のページを参照のこと。

　⑧日誌を完成する（係長）

　⑨窓の鍵がしまっているかを確認する。

　⑩暖房や冷房をしている時は、それを止める。

　⑪戸締りをする。

　⑫日誌と鍵を職員室に戻す …
 日誌は当番の先生にわたす

　　　（日誌にはイエローカードやレッドカードをはさんでおく）
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