Перечень обязательных документов в школьной библиотеке


1. Положение о школьной библиотеке и правила пользования библиотекой утвержденное руководителем ОО
2. Паспорт библиотеки
3. Библиотечная статистика для школьных библиотек
4. Инструкция по охране труда по работе на копировально-множественных аппаратах
5. Типовые правила использования сети Интернет в ОО
6. Годовой план и план работы на месяц
7. Основные цифровые показатели работы школьной библиотеки
8. Анализ работы библиотеки за предыдущие года
9. Функциональные должностные инструкции заведующей библиотекой и библиотекаря
10. График работы и режим работы библиотеки
11. Огнетушитель
По основному фонду:
1. Книги суммарного учета
2. Инвентарные книги
3. Копии накладных
4. Акты на приход, списание, передачу и т.д.
5. Акты на проведение инвентаризации, проверок фонда, акты переоценки фонда
6. Тетрадь учета книг, принятых взамен утерянных 
7. Тетрадь учета изданий, не подлежащих записи в инвентарную книгу (брошюрный фонд)
8. В КСУ основного фонда выделить графу учета изданий на НИИ (нетрадиционных носителях информации)
9. Тетрадь учета подарочных изданий (акты в дар)
10. Дневники работы библиотеки (при наличии читального зала – 2 дневника)
11. Журнал учета справок
12. Читательские формуляры
13. Штамп школьной библиотеки
По учебному фонду:
1. Книга суммарного учета учебного фонда
2. Копии накладных
3. Папка учета поступивших учебников
4. Картотека учебников 
5. Папка движения учебного фонда (списание, передача и т.д.)
6. Копии бланков заказа на учебники
7. Тетрадь замены учебников
8. Журнал-тетрадь выдачи учебников по классам
9. Диагностическая карта уровня обеспеченности учебниками по классам, параллелям, и по областям знаний – предоставить в годовом отчете библиотеки. Для отчета на уровне школы желательно отобразить все в диаграммно-цифровых показателях) – по требованию администрации, предоставить для отчетов на планерках, родительских собраниях и т.д.  
