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3-8 図書以外の資料の選択・収集・整理 
 

3-8-1 雑誌 

選定   各校のカリキュラムや生徒・教職員の興味・関心等に応じた選択をする。各種の出版 

広告が参考になる。「雑誌のオンライン書店 Fujisan.co.jp」（https://www.fujisan.co.jp/）

などのサイトもある。また，書店や公共図書館で現物を確認するとよい。 

受入   雑誌用受入簿に記入する。その際に，受入日と受入号を記入すると良い。システム化 

している場合は，コンピュータ上に雑誌の各号のデータを追加入力する。 

装備   雑誌の表紙、もしくは天・地・小口などのわかりやすい場所に校名印を押す。館外貸出

をしない場合は，禁帯出シールを貼る。付録は取りはずすか，本の後ろに袋をつけて入

れておくとよい。 

分類   「雑誌」として分類する。しかし，臨時増刊号や別冊で，内容によって一般図書と並び 

利用される価値のあるものは，受入れして書架に排架してもよい。 

保存   1 年を目安に廃棄する。雑誌に応じて別途保存期間を定める。教科等で必要であれば 

できるだけ保存に努める。その際に，場合によっては図書の受入にすると利用しやすい。 

貸出   通常バックナンバーは，図書と同じ要領で行う。しかし，最新号であっても一夜貸出       

とする等自校の実情に合わせて工夫すればよい。 

 

 

3-8-2 新聞 

 1 年間を目安に保存する。必要に応じて切抜きをして，主題ごとにまとめてファイルし，資料とする。 

その際には，自校に関するものや課題学習等に利用されるものを切抜くと良い。 

 

 

3-8-3 パンフレット・リーフレット類 

探究学習や調べ学習など学習しようとする教材に適した資料が見つかるとは限らないため，各学校の

教育課程や探究学習の自校の人気テーマによって，市町村の刊行物や地図などを集めておく必要がある。 

種類   パンフレット（仮綴じの小冊子），リーフレット（１枚の紙に印刷したものを折った刊行

物），広報誌・PR 誌，写真ニュース・ポスター，地図 

排架   ファイル（インフォメーション・ファイル）やフォルダーに入れて，整理・配列する。 

テーマ  郷土資料 

電子書籍になったものは「okayama e-books」のサイトで見ることができる。 

 

 

3-8-4 校内作成資料 

 学校誌・紀要・卒業アルバム・学校新聞等は図書資料として整理，保管しておくことにより，学校の 

歴史を知る貴重な資料である。したがって書庫内に場所を定めて永年の保存が望ましい。 
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3-8-5 視聴覚資料 

ここでは，音を記録したＣＤ等の録音資料と，動画を記録したＤＶＤやビデオテープ等の映像 

資料というふたつのメディアを視聴覚資料として扱う。 

選定   市販されている視聴覚資料は『週刊新刊全点案内』（図書館流通センター）や『ソフト 

ウェアカタログ』（日教販）等の雑誌の紹介を参考に選択するとよい。 

受入   視聴覚資料用受入簿に記入するか，市販ＭＡＲＣ等を使用して，コンピュータ上にデー

タを入力する。 

装備   図書館名等を記したラベルや貸出用バーコードをケースに貼る。本体にはラベル等を 

貼らないようにする。 

分類   図書と同様にＮＤＣに準じて分類すると，資料が増えた際に検索が便利である。また， 

ＣＤは「Ｃ」，ＤＶＤは「Ｄ」，ビデオテープは「Ｖ」等に分類にする等の方法がある。 

 

排架   資料は別置し，書架に立てて，見やすいように排架する。 

紛失の恐れがある場合は，本体ディスクを抜き取り，カウンター等で保存し，解説書の

みが入ったケースを排架する。 

貸出   ＣＤの館外貸出は可能であるが，映像資料については著作権に留意し，校内貸出の可・ 

不可を確かめた上で貸出を行う。 

 

 

3-8-6 コンピュータ・ソフト資料（ＣＤ－ＲＯＭ） 

選定   雑誌を参考にしたり，全国学校図書館協議会のホームページ（http://www.j-sla.or.jp） 

に選定合格ソフト一覧やソフトの紹介があるので，参考にしたりして選択するとよい。 

受入・装備   上記の視聴覚資料と同様とする。 

排架   ＣＤ－ＲＯＭの校内貸出は不可であるため，ソフトを図書館内のパソコンでそのまま 

使用させる。または，内容のすべてをインストールすることが可能なソフトは，パソコンに 

取りこんで使用させる。 

ソフトのケースはパソコンの周りに排架しておくとソフトの内容がわかりやすい。 
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