Перечень документов 

2. План работы библиотеки на год

3. Отчет о работе библиотеки за прошлый период.

4. Паспорт библиотеки.

5. Правила пользования библиотекой.

6. Положение о библиотеке.

7. Инструкция по охране труда для библиотекаря.

9. Должностная инструкция библиотекаря ( должность).

11. Противопожарные меры безопасности в школьной библиотеке.
12. График работы библиотеки

Учетно-финансовая документация:

•

1.Книги суммарного учета: художественного фонда,

учебного фонда и электронных изданий;

•

2.Инвентарные книги учета

художественного фонда;

•

3.Журнал регистрации и

дублирования счетов и накладных;

•

4.Акты о проведении

инвентаризации и проверок фонда;

•

5.Папка актов движения фонда

(списание, передача и т.д.)

.Копии бланков-заказов учебников за

последние пять лет;

•

7.Журнал выдачи учебников по классам или

индивидуальные формуляры;

•

8.Тетрадь учета книг, принятых взамен

утерянных;

•

9.Тетрадь учета изданий в дар библиотеке;

•

10.Читательские формуляры.

Справочно-библиографический

аппарат:

•

1.Каталоги – систематический

(предметный), алфавитный;

•

2.Тематические картотеки;

•

3.Картотека учебников;

•

4.Банки данных, тематические подборки.

