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幼稚園・保育園間配送業務処理要領 

 

 

＜目的＞ 

市立図書館と６つの幼稚園間及び１２つの保育園（認定こども園含む）間において、毎月定

期的な図書資料の搬送を行うことにより、園児の読書活動の推進、及び市立図書館の図書資料

の有効な利用促進を図るもの。 

 

＜業務手順＞ 

幼稚園 

①配付する園に、図書司書が前年度 3月に搬送用の絵本を選択し、準備する。（50 冊×12セッ

ト） 

②配本車を用いて、6園に対して各 1セットを配本する。 

③翌月に、1セットを配本するとともに、当初配本した 1セットを返却処理とし、当該 1セッ

トを配本する。 

④返却冊数（50 冊）の内未返却がある場合は、50冊を保つよう補充する。 

⑤未返却本のある幼稚園には、文書にて伝え、早期の返却を促す。 

 

2020 年度 幼稚園の図書資料搬送カレンダー 

                  ※ 閉架は、開架に所在変更する 

※ 昔話絵本を各セット 4～5 冊含む 

【第３木曜日】…休園日や行事等で別日が望ましい場合は、園と相談して変更する。 

月／日 田井 

幼稚園 

宇野 

幼稚園 

和田 

幼稚園 

日比 

幼稚園 

荘内南 

幼稚園 

荘内 

幼稚園 

４/16 Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ Ｆ 

５/21 Ｇ Ｈ Ｉ Ｊ Ｋ Ｌ 

６/18 Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ Ｆ Ａ 

７/16 Ｈ Ｉ Ｊ Ｋ Ｌ Ｇ 

８/20 Ｃ Ｄ Ｅ Ｆ Ａ Ｂ 

９/17 Ｉ Ｊ Ｋ Ｌ Ｇ Ｈ 

10/15 Ｄ Ｅ Ｆ Ａ Ｂ Ｃ 

11/19 Ｊ Ｋ Ｌ Ｇ Ｈ Ｉ 

12/17 Ｅ Ｆ Ａ Ｂ Ｃ Ｄ 

１/21 Ｋ Ｌ Ｇ Ｈ Ｉ Ｊ 

２/18 Ｆ Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ 

３/18 Ｌ Ｇ Ｈ Ｉ Ｊ Ｋ 

各アルファベットで表記したものが、50 冊の 1セットとなる。 

 

Ａ あ・ア行 Ｄ た・タ行 Ｇ や～わ行 Ｊ 閉架 

Ｂ か・カ行 Ｅ な＆ま行 Ｈ あ＆か行 Ｋ 閉架 

Ｃ さ・サ行 Ｆ は・ハ行 Ｉ 閉架 Ｌ 閉架 
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保育園（認定こども園） 

 ①配付する 12 園を 2 グループにグルーピングして、図書司書が前年度 3 月に搬送用の絵本を

選択し、準備する。（50 冊×12 セット） 

②配本車を用いて、Ａグループの 6 園に対して各 1 セットを配本し、翌々週にＢグループ 6

園に対して各 1 セットの配本を行う。 

③翌月に、Ａグループに1セットを配本するとともに、当初配本した1セットを返却処理とし、

当該 1 セットをＢグループへ配本し、Ｂグループからは当初配本した 1 セットの返却処理を

行う。 

④⑤幼稚園に同じ。 

 

2020 年度 保育園・認定こども園の図書資料搬送カレンダー 

                         ※ 閉架は、開架に所在変更する 

※ 昔話絵本を各セット 2～3 冊含む 

【第１・第４木曜日】…休園日や行事等で別日が望ましい場合は、園と相談して変更する。 

月／日 
築港ちどり 

保育園 

田井 

保育園 

サンマリン 

認定こども園 

鉾立 

認定こども園 

八浜 

認定こども園 

大崎 

認定こども園 

宇野 

保育園 

玉 

認定こども園 

和田 

保育園 

渋川 

保育園 

玉原 

認定こども園 

槌ヶ原ちどり

保育園 

４/２ １ ２ ３ ４ ５ ６       

４/23       ７ ８ ９ １０ １１ １２ 

５/８ １３ １４ １５ １６ １７ １８       

５/28       １ ２ ３ ４ ５ ６ 

６/４ ７ ８ ９ １０ １１ １２       

６/25       １３ １４ １５ １６ １７ １８ 

７/２ ６ １ ２ ３ ４ ５       

７/22       １２ ７ ８ ９ １０ １１ 

８/６ １８ １３ １４ １５ １６ １７       

８/27       ６ １ ２ ３ ４ ５ 

９/３ １２ ７ ８ ９ １０ １１       

９/24       １８ １３ １４ １５ １６ １７ 

10/１ ５ ６ １ ２ ３ ４       

10/22       １１ １２ ７ ８ ９ １０ 

11/５ １７ １８ １３ １４ １５ １６       

11/26       ５ ６ １ ２ ３ ４ 

12/３ １1 12 7 8 9 10       

12/24       16 17 18 13 14 15 

１/７ 4 5 6 1 2 3       

１/28       10 11 12 7 8 9 

２/４ 16 17 18 13 14 15       

２/25       4 5 6 1 2 3 

３/４ 10 11 12 7 8 9       

３/25       15 16 17 18 13 14 

各アルファベットで表記したものが、50 冊の 1セットとなる。 

１ あ行 ４ た行 ７ や～わ行 １０ た行 １３ 閉架 １６ 閉架 

２ か行 ５ な・ま行 ８ あ行 １１ は・ま行 １４ 閉架 １７ 閉架 

３ さ行 ６ は行 ９ か・さ行 １２ や～わ行 １５ 閉架 １８ 閉架 


