第３号様式　別紙３
勤　務　割　振　表

１　記載日
平日、館内整理日（毎月第３木曜日）、土曜日、日曜日
２　対象館

緑図書館・立花図書館・八広図書館について、それぞれ作成してください。
　３　作成に当たっての注意点

（１）職務・担当
　　図書館業務に従事する全ての人員を記載してください。館長・副館長以外で担当名などがあれば記入してください。

（２）雇用形態

　Ａ：常勤　／　Ｂ：非常勤　／　Ｃ：その他　の記号を記入してください。
（３）司書資格

　　司書及び司書補資格の有無を記入してください。

（４）業務の割り振り
　　誰がどの業務を行うか、色別してください。③と④については、色分けと併せて業務名も記入してください。
①カウンター（利用登録、貸出、返却、レファレンス等）
②書架整理、配架
③内部業務（資料選定、納品、寄贈受入、資料の補修・表示整備、除籍選定、予約・リクエスト処理、督促等）
　　　　④その他（行事・打合せ等）
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