	本の貸出しの方法


　○本を借りる人の動き
　　　①借りたい本を本棚から取り出す。

②当番の図書委員に頼みカウンターの学年別の「帯出カードボックス」から自分のカードを取る。


	 帯出カードは学年別

 に色分けされ、別の

 所に入れてある。
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	「帯出カード保管場所」


　　　③帯出カードに記入する。

 
― 「本の名前」・「貸出し日」を記入する　―

　　　④本の裏表紙のポケットの「登録カード」に記入する。

　　　　―「学年」「クラス」「氏名」「貸出日」「返却予定日」を記入―

　　　⑤本と「帯出カード」「登録カード」の三つをカウンターの図書委員に渡す。

　○図書委員の動き
　　　①本と帯出カードと登録カードを受け取る。

　　　②帯出カードにきちんと記入されているかチェックする。

　　　　　　＊(a)本の名前が書かれているか。

	 注意：シリーズ物は第何巻かが記入されているか？

 
（例）ブラックジャック・


　　　　　　　(b)貸出し日が正しく記入されているか。

　　　　　　　(c)返却日は記入しないこと。
　　　　　　　(d)規定の貸出し冊数以内になっているか。

　　　　　　　　（普通は一人２冊まで。「特別貸出し」ページも参照のこと。）

　　　③「登録カード」も確認する。

　　　④「返却予定日カード」に返却予定日を書く。

　　　⑤「登録カードポケット」に「返却予定日カード」を入れ、本を渡す。

　　　⑥「帯出カード」に「登録カード」をクリップでとめ、カウンターの所定の場所

　　　　 に入れる。

　　　　　※「帯出カードの整理」のページを参照のこと。
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