図書部引継ぎ文書

【業務の概要】

1 図書委員会の指導：日常の図書館業務。生徒に分担させて遂行

· 参照⇒図書委員会活動マニュアル

2 図書館の整備・運営：定期的な図書館施設・設備のメンテナンスと運営

· ほとんどの業務は教師が行なう

3 図書選定・購入：図書館・各教科に配置する本の選定と発注と装備と配架

· すべての業務は教師が行なう

【図書委員会の指導】

1 図書委員の有志仕事分担（４月最初の委員会・１１月後期最初の委員会にて）

(1)開館業務：朝（毎週火・水・木・金曜日）⇒参照：「図書委員の仕事と心構え」

　　　　　　　　　　　昼休み（基本的に毎日）

　　　　　　　　　　　放課後（基本的に毎日）

※マニュアル：「開館日の当番の仕事」「本の貸し出しの方法」「本の返却の方法」「帯出カードの整理」「本の貸し出し期間について」など

(2)係活動：広報（新聞の発行）⇒参照：「図書委員の仕事と心構え」

　　　※パソコンが使える者が望ましい（月１回・図書整理後発行）

(3)運営スタッフ：図書館運営の基本を決める⇒参照：「図書委員の仕事と心構え」

2 図書委員全員で行なう仕事分担（５月・12月最初の委員会までに決め手おく）

図書整理：本の棚を分担して、毎月の図書委員会の時に点検する

　　　※マニュアル：「図書整理のやりかた」「図書リストの作り方」

3 有志を募集して行なう仕事（図書委員・以外の生徒から公募）

(1)本の紹介係：図書室内の本を読んで気に入った本の紹介文を書く

　　※参照⇒「ぼくの私のおすすめBOOKの書き方」

　　※一枚書いてくれた人には「４冊貸し出し券」を４枚渡す

　　　　(2)ポスター製作係：本の紹介文をポスターにする

　　　　　　　　※ここ二年ほど募集していない

4 その他業務指導

(1)本のカバーかけ：放課後の当番を中心にやりかたを教えて、時々手伝ってもらう。

(2)床のワックスかけ：学期の終業式の午後。有志５人（男）を頼んで行なう。

(3)卒業生の帯出カード入れの封筒つくり：２月末に有志で行なう。

5 文化祭の参加について：

· 参加の可否は６月の運営スタッフ会議でかけ、案をつくって７月の図書委員会で決定

· 図書委員の分担（有志で可）は９月の図書委員会にて

6 図書委員会予算（５月）

※消耗品は校費ででるので特になくても可。３月に卒業生の帯出カードを入れる封筒にとめるシール（1500円程度）を買う程度か

　　　　

【図書館の整備・運営】

1 図書館授業使用について：⇒参照：「図書館授業使用規定」参照

· 年度当初に使用規定を配布して徹底

· 年度当初に図書館授業使用予定表をつくって職員室の後ろに掲示

2 授業関係の本の貸し出しについて

· 図書室の本をつかって教室で授業をする時は、事前に担当に申し出てもらい、必要な本のリストをつくってもらって貸し出す。

3 教師の本の貸し出しについて

(1)貸し出し方法：生徒と同じ⇒マニュアルの「本の貸し出し方法」参照

※この方法によらない持ち出しは厳禁

(2)貸し出し期間：「必要なかぎり」で申告制で帯出カードに記入する

(3)貸し出し冊数：「必要なかぎり」で申告制で帯出カードに記入する

4 開館業務：基本的に生徒の当番にまかせる

(1)朝：まかせる（余裕があれば８：２０の終了時に立ち会う）

(2)昼休み：必ず一人立ち会う（開始から終了まで）

(3)放課後：まかせる（開始と終了は必ず立ち会う）

5 棚の配置換え（必要に応じて）

6 床のワックスかけ：毎学期終業式の放課後

7 毎日の清掃：放課後係と一緒に行なう（床をはくだけ）

8 椅子の足カバーのチェック：毎週一度・無理なら毎月一度

· カバーが破れているのを放置すると床に傷がつく

9 パソコンのメンテナンス（毎学期１度：長期休業のはじめに）

(1)エラーチェック

(2)最適化

(3)ほこりをはらう

　　※マイコンピュータ⇒Cドライブ⇒右クリック⇒プロパティ⇒ツール

10 施設破損点検：毎学期最後の月に行なう

· 破損個所修理⇒(1)自分で可能なもの：修理

　　　　　　　　　(2)修理できないもの：⇒管理部⇒伊藤・または教頭

11 予算申請：５月（備品・消耗品）

· 備品：（今年購入したいもの）【注：(1)は１台でも可】

(1) スチールブックトラック両面傾斜３段×２台（カタログＰ１１０）

(2) ラウンドケース新書用×１台（カタログＰ３９）

(3) 閲覧椅子SH430×？台（カタログＰ８６）※予算があれば

· 消耗品：（今年購入したいもの）

(1) 個人帯出カード100枚【色：１学年のもの】×２（カタログＰ３９）

(2) プリンタインク二種類×１０

　　　※canonBCI-24(１・２番用)・canonBC-02（３・４番）

(3) コピー機トナー×４

　　　※canonGP55/GP30　Toner

(4) 棚番号用シール（1200枚セット）×１

            (5)ＣＤ－Ｒ（４０倍速用）×３０枚　　　など

【図書選定・購入】

1 選定・発注時期：「５月初」「１０月初」「１月初」（その年度の分）

　　　　　　　　　　「２月末」（次年度教科分）

2 予算額と配分

(1) 予算額：１３０万円ほど

(2) 配分：教科貸し出し用：６５万円」「図書館置き用：６５万円」

　　　　※教科貸し出し用は252840円（税別）発注済み

3 図書の選定方法

(1) 教科貸し出し用：⇒「来年度の生徒用図書・教科割り当て分選定について」参照

　　　※提起：１１月　希望締め切り：２月初　発注：２月末

(2) 図書館置き用：図書部の責任で随時発注する

　　　※常備図書：第一陣⇒５月初　　第２陣⇒１月初

　　　※リクエスト本：第一陣⇒５月初　第２陣⇒１０月初　第三陣⇒１月初

　　　※雑誌の発注（事務がやってくれる）

4 毎年購入する本（１～７は図書館流通センターのカタログに所収）

(1) 日本国勢図会×２

(2) 世界国勢図会×２

(3) 日本のすがた×２

(4) 目で見る世界の国々第○期

(5) 朝日学習年間２００３×２

(6) データで見る県勢

(7) ビジュアル博物館第○期

(8) ギネスブックワールドレコード２００３

(9) 岩波ジュニア新書（前年に発刊された分）

　　　　(10)日本の言葉シリーズ（前年に発刊された分）

5 その他常備図書の選定

(1) 前年度などに選定して予算の関係で購入しなかた本。

(2) 図書館流通センターのブックカタログから選んだ本

(3) 図書館協議会便りの新刊選定図書から選んだ本

(4) 新聞広告や書評から選んだ本

(5) 生徒のリクエスト本

· 毎年購入する本を発注して残りの金額と考え合わせて、１～５からさらに選定する。

6 図書選定の基準

(1) 百科事典：当面は購入しない。購入するならCD版。

(2) 言葉の辞典：各種取り揃える

(3) その他の事典：可能かぎり購入する

(4) 図鑑：古いので計画的に入れ替える

(5) 国際交流関係：言語学習の本ややさしい辞書・日本や外国の文化がわかる本を購入する。

(6) 福祉：点字・手話の本や介護の本・障害や病気のことがわかる本などを購入する。

(7) 環境：環境問題がわかる本・地球環境の現状データがのっている本・環境問題のとりくみかたがわかる本を購入する。

(8) 各分野：各分野で興味深い本を購入する。

　　　※スポーツ・趣味の関係の本も入れる

(9) 文学：児童文学・とりわけ「ヤング・アダルト」文学の作品を重点的に購入・リクエスト本を購入する。

⑦毎年購入する雑誌

(10) ニュートン　　　　　　　　購読料：１２０００円

(11) モエ　　　　　　　　　　　購読料：９１２０円

(12) トレーニング・ジャーナル　購読料：８４００円

(13) ナショナル・ジオグラフィック購読料：９０００円（2003年一杯支払い済み）

· 合計購読料：38520円

7 リクエスト本のあつかい

(1) 漫画は年に１回（６月）シリーズ本を１つ購入

　　　　　※リクエストの多い本から投票してもらい運営スタッフで決定

(2) 読み物はできるかぎり購入する

8 本の棚入れ作業

(1)本の登録：蔵書印を押す⇒目録カードを書く⇒登録カードを書いて本に入れる⇒分類シールを貼る（寄贈本は登録番号は入れない）

(2)分野別に分ける

(3)それぞれどの棚に入れたらよいかを考える

(4)必要なら他の本を移動し棚を空ける

　　　※この際、図書整理リストの改定・棚番号の書き換えをわすれずに

(5)図書リストに記入

(6)棚番号シールに記入して貼る

(7)※文庫・新書はアメニティ・コートをかける

(8)棚に入れる

9 本の廃棄

(1) 廃棄対象：前年度に紛失した本・破損が激しい本・長期間誰もよまない本・デ　　ータとして古すぎる本

(2) 本を棚から抜く

(3) 目録カードを抜く

(4) 本の装本をはづす（登録カード・番号シールをとる）

(5) 本に廃棄印を押す

(6) 台帳から抹消する（赤の線で消す・廃棄済み印を押す・廃棄年月日を記入）

(7) 廃棄台帳に記入

(8) 図書整理リストから削除

(9) 廃棄⇒配布・または廃品回収にまわす

【図書館業務日程】

1 新年度準備：４月４日まで（春休み中にやること）

(1) 新１年生の帯出カードをつくる

(2) 新２・３年生の帯出カードのクラス名を書き換える

　　　※新クラス名簿を事前に手に入れておく

(3) 購入図書希望調査日程の決定（図書館置き・教科配置第2陣）

(4) 購入図書希望調査用紙の印刷

(5) 図書館授業使用予定表の印刷と掲示

(6) 図書館授業使用規定の印刷

(7) 新１年への図書館使用説明日の決定と「利用基準」の印刷

　　　※教室めぐりの時に立ち寄ってもらう（注意は事前配布）

(8) 図書館開館予定表の作成（４・５月分）

(9) 図書委員会からのお願い（図書委員選定の条件）印刷と配布予定日決定

　　　※委員会を決める前に全員に配布

(10)「図書委員の仕事と心構え」の印刷

2 ４月の業務

(1) 新年度準備

(2) 図書開館業務開始⇒新委員の係分担決定までは前年度の係が実行

(3) 図書委員からのお願い（図書委員の条件）の配布

(4) 第１回図書委員会（２・３年）

a:図書委員の仕事と心構えの説明

b:係の決定（朝・昼・放課後の当番、広報、運営スタッフ）

c:運営スタッフ会議（委員長・副委員長など役職、目標の決定）

　　　      ※翌日から新当番が開館

(5) 第２回図書委員会（１年）：第１回と同じ

(6) 購入希望調査の実施

(7) 図書館使用規定の説明

(8) 図書選定（図書館置き用第１陣）⇒５月連休明けには発注したい

(9) 予算の申請

(10)図書館教育研究会全体会への出席

(11)図書整理分担表の完成（５月の図書委員会までに完成）

(12)春休み特別貸し出し分の回収とイエロー・レッドカードの発行

(13)図書だより（新入生特別号）の発行

3 ５月の業務

(1) 図書館開館予定表（５・６月分）の作成

(2) 図書委員会：第１回図書整理（方法を説明して実施）

(3) 図書だより（行方不明本の告知を含む）の発行

4 ６月の業務

(1) 図書館開館予定表（６・７月分）の作成

(2) 図書委員会（図書整理）

(3) 図書だより（行方不明本の告知を含む）の発行

(4) 運営スタッフ会議

· 購入する漫画の選定と日程・文化祭の参加の可否と内容

(5) 新着図書の棚入れ

5 ７月の業務

(1) 図書館開館予定表（６・７月分）の作成

(2) 図書委員会（文化祭参加可否決定・図書整理）

(3) 図書だより（行方不明本の告知を含む）の発行

(4) 夏休み特別貸し出し業務

(5) 図書館の床ワックスかけ

(6) 本の廃棄

(7) 破損本の製本

(8) 棚の整理・図書室整理・パソコンメンテナンス

6 ８月の業務

(1) 開館業務（教員）：週に一度

7 ９月の業務

(1) 図書購入候補選定（図書室置き用第２陣）：７月に決定した漫画も含む

(2) 購入図書発注（９月末または１０月初までに）

(3) 図書館開館予定表（９・10月分）の作成

(4) 図書委員会（文化祭係分担・進め方の決定）

· 図書整理は１０月に※係は有志で

      (5)図書だより発行（文化祭特集）

(5) 文化祭予算請求

8 １０月の業務

(1) 文化祭準備

(2) 図書館開館予定表（10・11月分）の作成

(3) 図書委員会（図書整理＋文化祭準備）

(4) 図書便り発行（文化祭特集＋行方不明本）

(5) 文化祭

9 １１月の業務

(1) 図書館開館予定表（10・11月分）の作成

(2) 前期反省用紙印刷

(3) 図書委員会（前期反省＋図書整理）

(4) 運営スタッフ会議（前期反省まとめ）

(5) 図書だより発行（前期反省＋行方不明本）

(6) 図書委員からのお願い（図書委員の条件）の配布

(7) 後期第一回図書委員会

a:図書委員の仕事と心構えの説明

b:係の決定（朝・昼・放課後の当番、広報、運営スタッフ）

c:運営スタッフ会議（委員長・副委員長など役職、目標の決定）

　　　      ※翌日から新当番が開館

(8) 新着図書棚入れ

(9) 図書整理分担の作成（12月図書委員会までに）

(10)来年度用教科貸し出し図書の購入希望調査予定の発表⇒２月初締め切り

10 １２月の業務

(1) 図書館開館予定表（12・１月分）の作成

(2) 図書整理の仕方印刷

(3) 図書委員会（後期図書整理第一回）

· 図書整理の仕方説明（文書にて）＋図書整理

(4) 冬休み特別貸し出しの実施

(5) 図書室床ワックスかけ

(6) 図書廃棄（あれば）

(7) 破損図書修理

(8) 棚整理・図書室整理・パソコンメンテナンス

11 １月の業務

(1) 冬休み特別貸し出し回収

(2) 図書館開館予定表（１・２月分）の作成

(3) 図書委員会（図書整理）

(4) 購入図書選定（図書館置き分最終発注分）と発注

12 ２月の業務

(1) 図書館開館予定表（２・３月分）の作成

(2) 図書委員会（後期反省＋図書整理）

(3) 運営スタッフ会議（後期反省）

(4) 図書便り発行（後期反省＋行方不明本）

(5) 来年度教科貸し出し図書発注（第１陣）

(6) ３年生の帯出カード入れ用封筒製作

13 ３月の業務

(1) 図書館開館予定表（３・４月分）の作成

(2) ３年生読書量調査

(3) ３年生帯出カード袋詰⇒卒業式前日までに担任にわたす

(4) 図書委員会（図書整理）

(5) 図書だより発行（年度最終＋行方不明本）

(6) 春休み特別貸し出し実施

(7) 床ワックスかけ

(8) 本の廃棄（あれば）

(9) 破損図書修理

(10)棚整理・図書室整理・パソコンメンテナンス

(11)新年度準備

メモ：

