	南伊豆町立図書館委託業務内容一覧

	1
	開館準備

	ア
	入口の開錠（開館時）

	イ
	業務用・利用者用端末機及びコピー機器等の起動

	ウ
	新聞（配達分、前日分）の整理・配架・保存

	エ
	返却期限票の準備

	オ
	返却ポストの処理

	カ
	配架、書架整理

	キ
	館内・館外の点検、整理整頓、清掃、掲示案内等必要な物の掲出及び不要な物の撤去

	ク
	個人読書席利用者の受付(利用者の整理・受付・案内)

	2
	貸出及び返却処理

	ア
	資料の貸出及び返却手続き

	イ
	貸出券の不携帯に関する処理

	ウ
	返却資料の分類ごとの仕分け処理

	エ
	利用者の返却遅延資料の確認及び貸出中資料数の告知

	オ
	他館資料の返却処理及び予約回送資料の配送処理

	カ
	団体貸出資料の貸出、返却処理

	3
	配架、書架整理、書庫出納等カウンター周辺業務

	ア
	自館返却資料の配架

	イ
	日常の書架整理の実施

	ウ
	図書館資料の弁償に関する受付、及び弁償金の町職員への引継ぎ

	エ
	寄贈資料及びリサイクル図書の受付に関する業務

	オ
	視聴覚資料の試聴受付に関する業務

	カ
	閲覧席の利用案内

	キ
	資料配送便に関する業務

	ク
	書庫資料の提供に関する業務

	ケ
	利用者用端末機の操作案内に関する業務

	4
	利用者登録業務

	ア
	貸出券交付申請書の記載事項及び証明書類の確認

	イ
	貸出券交付申請書に基づく利用者登録事項の入力

	ウ
	貸出券の作成と利用方法の説明

	エ
	図書館利用案内の配布と説明

	オ
	利用者登録事項の変更処理

	カ
	貸出券再発行に関する業務

	キ
	団体貸出受付

	5
	予約・リクエスト・相互貸借業務

	ア
	予約・リクエストの受付、内容確認、入力、所蔵調査、調整

	イ
	予約・リクエストカードの管理

	ウ
	相互貸借資料に関する業務

	エ
	予約対象在館資料の処理に関する業務

	オ
	予約資料の連絡に関する業務

	カ
	取置期限経過後の資料の管理

	6
	レファレンス（相談業務）、読書案内に関する業務

	ア
	蔵書案内、読書案内及びレファレンス業務の実施

	イ
	インターネット端末、ＣＤ－ＲＯＭの利用に関する業務

	ウ
	複写サービスにかかる業務

	エ
	郷土資料寄贈関係業務（受付、礼状、寄贈依頼、受入等）

	オ
	図書追録に関する業務

	カ
	国会図書館利用サービスに関する業務（借用・複写）

	キ
	健康情報、子育て応援サービス、ブックスタート事業に関する業務

	7
	督促に関する業務


	ア
	未返却資料の督促と未返却者への追跡調査

	8
	障害者サービスに関する業務

	ア
	拡大読書器の操作方法説明

	9
	児童サービス及び学校との連携に関する業務

	ア
	おはなし会及びその他行事に関する業務

	イ
	団体貸出に関する業務

	ウ
	学校支援及び連携に関すること(調べ学習、ボランティア体験、職業体験(司書・インターンシップを含む)、図書館見学、出前おはなし会、老人会おはなし会等)

	エ
	読書案内に関する業務

	オ
	児童向け利用案内の作成に関すること

	カ
	児童コーナー内装飾、展示に関すること

	キ
	ボランティアグループとの連絡調整、支援に関すること

	10
	蔵書点検等

	ア
	書架確認

	イ
	図書整理日における書架整理及び点検の実施

	ウ
	館内全体の蔵書点検の実施

	11
	巡 回

	ア
	書架、閲覧室等館内、館外の巡回及び禁止行為（飲食、喫煙等）に対する注意

	12
	読書席受付業務

	ア
	個人読書席の案内及び管理

	13
	資料（図書、視聴覚資料）の選書及び整理に関する業務

	ア
	資料の選書補助及び発注業務のリスト作りならびに伺い等補助業務(一次選書)

	イ
	資料の受入、登録、予約者への提供準備、配架、補修

	ウ
	逐次刊行物の前号との差し換え、予約者への提供準備

	エ
	寄贈資料の受入、装備、登録、配架

	オ
	未装備で納入される資料（雑誌含む）の受入、装備、登録、配架、棚の変更

	カ
	資料除籍の補助、書庫入れに関する業務

	キ
	図書、雑誌のリサイクルに関する業務

	14
	閉館準備

	ア
	利用者の退館誘導・確認

	イ
	忘れ物点検

	ウ
	機器類の電源遮断を含む館内の点検、及び業務用・館内利用者端末機等の停止

	エ
	ブックポストの準備

	オ
	年末年始等の長期休館におけるお知らせ、周知、休館日の掲示

	15
	配本ならびに宅配の業務

	ア
	配本所の配本に伴う資料の選定など準備作業

	イ
	配本所への資料の配本作業ならびに資料の返却処理

	ウ
	配本所等での読み聞かせ会やイベントなど読書推進業務

	エ
	宅配資料の選定ならびに宅配業務

	16
	石垣りん文学記念室に関する業務

	ア
	石垣りん文学記念室の広報、案内パンフレットの配置

	イ
	石垣りん文学記念室来館者への案内業務、施設管理

	ウ
	石垣りん文学記念室事業ならびに記念イベントの開催、補助

	16
	その他

	ア
	図書館への電話、メール、FAX対応

	イ
	図書館内・館外における防犯、防災に関する業務ならびに火災や災害など緊急時における来館者の避難誘導、安全確認、及び町職員への報告

	ウ
	窓口に関わる苦情等受付・処理、及び町職員への報告

	エ
	各種統計データの入力（図書館月報に係るデータの一部）、及び町職員への報告

	オ
	各種帳票類及び案内等の印刷

	カ
	館内拾得物の受付及び町職員への引継ぎ

	キ
	町が主催するイベント等に関する業務

	ク
	展示コーナーの変更(外展示：年4回、内展示：年12回)

	ケ
	２階視聴覚室の利用受付(準備・片付け・案内)

	コ
	図書館だより、図書館報、その他の刊行物の作成

	サ
	消耗品の管理

	シ
	読書席の利用受付に関すること

	ス
	個別の業務における関係会議や研修会への出席

	セ
	図書館の休日に際し、一時的に発生する業務

	ソ
	図書館運営の制度改正に伴う対応

	タ
	当該契約の終了に伴う業務引継ぎ（対第三者）

	チ
	町職員に対する窓口事務に関する説明

	ツ
	窓口業務における改善項目の提案

	テ
	読書推進活動ならびに図書館の活用推進事業に伴う提案ならびに補助


