
学校図書館実務のながれ 

 

○1 払出し 
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見直し 
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 払出し作業(Ⅰ) 

  

 

   

 蔵書 

として

使用 

 

分類(Ⅱ)・配架(Ⅲ)の見直し 

 
初 心 者 は ○2  選 書 か ら 

○2 選書 

 
資料の把握 

(Ⅳ) 

 
購入計画 
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○3 購入 
 

資料の選択  発注 
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○4 受入 

 
検収 

(Ⅳ) 

 ・登録印を押す(Ⅴ) 

・帯、ブックケースなどはずす(Ⅴ) 

・開きぐせをつける(Ⅴ) 

  

装備(Ⅴ) 

 

ブックコート

フィルムを 

かける 

 
 

    

  ・分類記号の決定(Ⅱ) 

・図書記号の決定(Ⅱ) 

・登録番号の決定(Ⅴ) 

 

 
 

    

・図書原簿の作成(Ⅴ) 

・目録カードの作成(Ⅴ) 

・図書カードの作成(Ⅴ) 

図書館 

システム 

導入校は 

ＰＣにて 

(Ⅹ) 

 

     

  図書館システム導入校 

・バーコード作成 

・背ラベル印刷 

 
・書誌登録(Ⅹ) 

・所蔵登録(Ⅹ) 
 

     

○5 配架 (Ⅲ) 

 

蔵書点検(Ⅶ)  ○1 払出しへ 
※（）の中の数字は、章 


