	 　本の返却の方法


　○本を借りる人の動き
　　　・借りた本を、カウンターの図書委員にわたす。

　○図書委員の動き
　　　①本を受け取る。

　　　②返しにきた人の学年と名前を確認する。

　　　③預かってある「帯出カード」を探す。

　　　④帯出カードに記入された本の名前と返却された本の名前とを確認する。

　　　⑤帯出カードの「返却日」の欄に日にちを記入し、「返却印」を押す。

	 　返却していない本の欄に返却印を押さないように注意




　　　⑥返却された本の「登録カード」を「帯出カード」からはずす。

 　　 ⑦「帯出カード」を本人に返す。


 本を借りない時は、「帯出カードボックス」に戻すようにいう。

	 　まだ借りている本が残っている時には、本人に返さず

 　カウンターの中の保管場所にもどす。




　　　⑧本の裏表紙のポケットの「返却期限カード」の返却期限の日時を鉛筆で消し

　　　　ておく（ ― 棒で消す）。

　　　⑨返却された本の「登録カード」に印を押し、裏表紙のポケットに戻す。

　　　⑩返却された本が「予約」されていないか確認する。

	 　予約が入っている時はカウンターの後ろの予約本コーナー

 　に置き、予約本到着の手続きをする。




　　　　　　※「本の予約について」のページを参照のこと。

　　　⑪本をもとの棚に戻す。

	 　わからない時はカウンターの右端に積んでおく
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