Примерная документация школьной библиотеки

 Федеральные перечни учебников 

Правила пользования библиотекой

Должностная инструкция зав. библиотекой 

Положение о школьной библиотеке 

Инструкция "О порядке выдачи и приема учебной литературы" 

Программа информационных уроков 

Конвенция о правах ребенка

Концепция библиотечного обслуживания детей в России

Инструкция о создании и обновлении библиотечных фондов учебников, порядке их использования и мерах, обеспечивающих сохранность литературы 

Федеральный закон  «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
Руководство по библиотечному обслуживанию аудивизуальными материалами

Руководство ИФЛА/ЮНЕСКО для школьных библиотек

Подборка литературы «Образование для всех»
Кодекс профессиональной этики российского библиотекаря

ИНСТРУКЦИЯ о порядке замены утраченных читателями изданий, других материалов из единого фонда библиотеки 

Календарь памятных и литературных дат  
Паспорт библиотеки

Учетная документация библиотеки

Основная внутренняя библиотечная документация

1. Положение о школьной библиотеке.

2. Правила пользования библиотекой.

3. График работы библиотеки.
4. Годовой и четвертные планы работы.

5. Анализ работы за учебный год со статотчетом.

6. Функциональные обязанности библиотекаря.

Учетная документация по основному фонду

1.  Книга суммарного учета основного фонда.

2   Инвентарные книги.

3. Инвентарная книга на ПНИ.

4. Папка копий сопроводительных документов на поступления в

основной фонд.

5. Папка актов движения основного фонда (акты на списание, передачу)

6. Тетрадь учета изданий, не подлежащих записи в инвентарные

книги (брошюры).

7. Тетрадь учета изданий, принятых взамен утерянных.

8. Дневник работы библиотеки.

9. Читательские формуляры.

10. Акты о проведении инвентаризации и проверке фонда.

 Учетная документация по учебному фонду
1. Книга суммарного учета учебного фонда.

2. Папка копий сопроводительных документов.

3. Тетрадь учета брошюрного фонда.

4. Папка актов движения учебного фонда.

5. Картотека учебников.

6.Тетрадь замены утерянных учебников.

7. Копия бланка заказов учебников.

8. Журнал выдачи учебников по классам.

9. Анализ обеспеченности учебниками учащихся школы.

