
Acrobat 9 または Adobe Reader 9 以降でこの PDF
ポートフォリオを開いてこれまでにない便利さを体験してください。

Adobe Reader を今すぐダウンロード！

http://www.adobe.com/go/reader_download_jp




1 
 


中学図書館利用案内 


１．開館時間 


月曜日～金曜日   ４月～１０月   ９：３０～１７：１５ 


１１月～３月   ９：００～１６：４５ 


   土曜日               １０：００～１３：４５ 


 


２．貸出・返却について 


（１）二中生・二高生 


  貸出冊数・・・３冊まで （特別貸出 １０冊） 


  貸出期間・・・１週間 


 


（２）保護者 


  貸出冊数・・・３冊まで 


  貸出期間・・・３週間 


 


（３）返却 


   ①手続 


    ・校内貸出で借りた資料はカウンターに持参し、「返却ポスト」に入れ返却するか、図書館


職員に直接返却する。ただし、ビデオ・ＤＶＤ・ＣＤについては、「返却ポスト」に入


れず、必ず、図書館職員に返却する。 


    ・図書館が休館している時は、「返却ポスト」へ入れ、返却する。 


   ②督促 


    ・期限を過ぎても、資料を返却しない者には、学級担任を通じて督促状が届く。 


    ・再三の督促に応じない者は、貸出を停止されることがある。 


 


３．リクエスト 


（１）予約 


   希望資料が貸出中の場合、予約することができる。 


   ・手続 


    ・必要事項を記入した「リクエスト用紙」をカウンターに持参し、「リクエストポスト」に


入れるか、図書館職員に申し込む。 


    ・貸出準備が整い次第、連絡用紙が学級担任を通じて渡されるので、図書館職員にその旨


を申し出る。 


    ・但し、連絡用紙配布後１週間経ても申し出がない場合、権利は無効となる。 


（２）購入希望 


   購入資料を希望することができる。 


   ・手続 


    ・必要事項を記入した「リクエスト用紙」をカウンターに持参し、「リクエストポスト」に


入れるか、図書館職員に申し込む。 


    ・購入が承認された資料は、購入後貸出準備が整い次第、連絡用紙が学級担任を通じて渡


されるので、図書館職員にその旨を申し出る。 


    ・但し、連絡用紙配布後１週間経ても申し出がない場合、権利は無効となる。 
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４．法政二高・法政大学図書館資料の利用 


（１）閲覧・貸出  


   ①法政二高・法政大学図書館の資料を借りる場合、その旨を図書館職員に申し出る。 


②図書館職員が、資料を取り寄せる。貸出準備が整い次第、連絡用紙が学級担任を通じて渡


されるので、図書館職員にその旨を申し出る。 


（２）返却 


   二中図書館に返却する。 


    ・この貸借は二高図書館/大学図書館と二中図書館の信頼関係で成り立っているので延滞の


ないよう心がける。 








1 
 


高校図書館利用案内 


１．開館時間 


月曜日～金曜日 ９：３０～１７：００ 


   土曜日     ９：３０～１３：００ 


 


２．閉館日 


日曜日、祝日、体育祭、二高祭、本校の定める休校日（二高創立記念日、大学創立記念日、


二中高入試日など） 


  ＊春・夏・冬休み中の開館および臨時の開・閉館は、図書館前に掲示する。 


 


３．利用上の注意 


（１）静粛にする。 


（２）飲食および飲食物の持ち込みはしない。 


（３）２階の書庫には、鞄類を持って入らない。 


（４）資料への書き込み、切り取りはしない。 


（５）閲覧で利用した資料は必ず書架の元の場所へ戻す。 


（６）資料の返却期限を守る。 


 


４．資料の閲覧・貸出・返却 


（１）閲覧 


  閲覧室では館内（１階・２階書庫）すべての資料を手続きなしで利用することができる。 


（２）貸出 


  貸出冊数・・・３冊以内 


   ①当日貸出 


    ・学校内での利用、コピーの為の利用。 


      貸出期間：当日の閉館時刻まで 


    ・当日貸出の資料には「校内」のラベルが貼付されている。 


手  続：貸出希望資料と必要事項を記入した「貸出票」をカウンターに持参し、図


書館職員に提出する。貸出票の「控」を受け取る。 


     ＊学習参考書は「校内」ラベルが貼付されているが、校外貸出する。但し、更新するこ


とはできない。 


   ②校外貸出 


      貸出期間：１４日以内 


      手 続：貸出希望資料と必要事項を記入した「貸出票」をカウンターに持参し、図


書館職員に提出する。貸出票の「控」を受け取る。 


     ＊貸出期間は予約者がいない場合に限り、２回まで更新することができる。 


      資料と「控」をカウンターへ持参し、その旨を図書館職員に申し出る。 


   ③春・夏・冬休み中の貸出 


      貸出冊数：１０冊以内 


      貸出期間：そのつど事前に掲示 
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（３）返却 


   手  続 


    ・借りた資料は「控」といっしょにカウンターに持参し、図書館職員に返却する。 


    ・図書館が閉館している時は「控」（無い時は、備え付けの用紙に「学年・クラス・氏名」


を記入したもの）を資料に挟んで「返却ポスト」へ入れる。 


   督  促 


    ・期限を過ぎても、資料を返却しない者には、学級担任を通じて督促状が届く。 


    ・再三の督促に応じない者は、貸出を停止されることがある。 


 


５．リクエスト 


（１）予約 


   希望資料が貸出中の場合、予約することができる。 


    手  続 


    ・必要事項を記入した「予約申込書」をカウンターに持参し、図書館職員に申し込む。 


    ・貸出準備が整い次第その旨が図書館内に掲示されるので、図書館職員に申し出る。 


    ・掲示後２週間経ても申し出がない場合、権利は無効となる。 


（２）購入希望 


   購入資料を希望することができる。 


    手  続 


    ・必要事項を記入した「購入希望申込書」をカウンターに持参し、図書館職員に申し込む。 


    ・選書会議で購入が承認された資料は、購入後貸出準備が整い次第その旨が図書館内に掲


示されるので、図書館職員に申し出る。 


    ・掲示後２週間経ても申し出がない場合、権利は無効となる。 


 


６．レファレンス 


  図書館の使い方、資料の探し方等を図書館職員に相談することができる。 


   


７．法政大学図書館資料の利用 


（１）閲覧・貸出  


   ①直接大学図書館を利用する。 


    ・窓口で生徒証を提示する。 


    ・希望者は「利用者登録」をする事に依って、再利用が簡素化される。 


   ②大学図書館と付属校図書館との相互貸借に依り、学内メールを介して資料を取り寄せる。 


（２）返却 


   ①直接大学図書館の窓口で借りた資料は、利用者本人が大学図書館に返却する。 


   ②学内メールを介して資料を受け取った場合 


    ・二高図書館に返却する。 


    ・返却期限が近くなると、二高図書館より連絡がある。 


    ・学内メールの日程に依り、返却期限が多少早まる事がある。 


    ・この貸借は大学図書館と付属校図書館の信頼関係で成り立っているので延滞のないよう


心がける。 





