図書館利用の手引き（図書委員マニュアルより抜粋）

　図書館は基本的に毎日開館しています。以下の開館時間や利用上の注意を良く読んで使ってください。

○開館時間：

　　　　　　朝（８：００～２０・水、木、土のみ）

　　　　　　昼（月から金まで：昼休み２０分間）

　　　　　　放課後（月から金まで：学活終了後から最終下校まで）

· 利用の仕方

　（a）本を借りる時

　　　①借りたい本を本棚から取り出す。

　　　②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。

　　　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。

　　　　ー「学年」「クラス」「氏名」「貸出日」「返却予定日」を記入ー

　　　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。

　  (b)貸し出し期間

1 一人二冊まで、２週間

　　　（４冊貸し出し券を持っている人は４冊まで。※欲しい人は「おすすめブック」を紹介してください。１冊で４枚券をさしあげます。）

　　　②ただし、その期間で読み終わらない人は一週間延長できます。　

③春・夏・冬休み：それぞれの期間中、一人１０冊まで。

　  (c)本を返す時

1 借りた本を、カウンターの図書委員にわたす。

 　 (d)本の予約

　　※図書室にある本で読みたい本が貸し出されている時には、予約をする事ができる。

　　①予約カードに：「学年」「クラス」「氏名」『本の名前』「予約した日」を記入。

2 予約カードをカウンターの図書委員に渡す。

　（e）本のリクエスト

　　※読みたい本が図書室にない時は、「購入」をリクエストできます。　

1 カウンターの上のリクエストカード（オレンジ色）をとり、必要事項を記入。

　　　　※（「書名」「著者名」「出版社名」「学年」「クラス」「氏名」「日時」）

2 カウンターの上のリクエストカード入れに入れる。　

　　　※図書担当の先生と運営スタッフで検討して決めます。







