ОСНОВНАЯ БИБЛИОТЕЧНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ
1. Общая
1.1. Положение о школьной библиотеке.
1.2. Правила пользования библиотекой.

1.3. Паспорт библиотеки.

1.4. Годовой план работы, план работы на четверть (месяц).

1.5. Анализ работы за предыдущий год (хранится 3 года)

1.6. Отчеты о работе библиотеки (статистика) (хранится 3 года)

1.7. Функциональные обязанности работников библиотеки.

1.8. Режим работы библиотеки (график, расписание).

1.9. Копии приказов по ОУ по вопросам деятельности библиотеки, распоряжений органов управления образованием.

2. Учет библиотечного фонда

2.1. Основной фонд
2.1.1. Книга суммарного учета библиотечного фонда (хранится постоянно)
2.1.2. Инвентарные книги (хранятся постоянно).
2.1.3. Тетрадь учета книг, не подлежащих записи в инвентарную книгу       (брошюрный фонд).
2.1.4. Тетрадь (журнал) учета книг, принятых от читателей взамен утерянных.
2.1.5. Тетрадь учета подарочных изданий.
2.1.6. Папка накладных (копий) поступления литературы, в том числе, учебников (хранится 3 года, сдается в архив школы).
2.1.7. Папка актов движения фонда (списание, передача).
2.1.8. Тетрадь учета передачи документов в бухгалтерию (хранится 3 года).
2.1.9. Акты о проведении инвентаризации и проверок фонда.
2.1.10. Каталоги, картотеки.
2.1.11. Картотека учета периодических изданий
2.2. Учебный фонд
2.2.1. Копии сопроводительных документов (накладных, фактур)

2.2.2. Картотека учета учебников.
2.2.3. Журнал регистрации учетных карточек на учебники.
2.2.4. Заказ на учебники (хранится 4 года).
2.2.5. Учебно-методическое обеспечение УВП (копия) (хранится 4 года).

2.2.6. Документы по инвентаризации учебного фонда (хранятся 4 года).
2.2.7. Диагностическая карта уровня обеспеченности учебной литературой по областям знаний.
2.2.8. Журнал (тетрадь, единый формуляр) выдачи учебников по классам или индивидуальные формуляры учащихся.
2.2.9. Папка актов движения УФ (списание, передача)

2.2.10. Итоги рейдов по сохранности учебников.
2.3. Фонд АВД (аудиовизуальных изданий)

2.3.1. Тетрадь учета (инвентарная книга) АВД.

2.3.2. Картотека АВД

2.4. Фонд периодических изданий
2.4.1. Ведомости на подписку периодических изданий по полугодиям.

2.4.2. Картотека учета периодических изданий
3. Учет обслуживания пользователей
3.1. Дневник работы библиотеки (хранится 3 года).
3.2. Лист ежедневной статистики (хранится 3 года).
3.3. Читательские формуляры.
3.4. Журнал учета справок (хранится 5 лет).
3.5. График проведения курса «Основы информационно-библиографической  грамотности» (ББУ).
3.6. Журнал учета выполнения программы курса «Основы информационно-библиографической  грамотности» (ББУ).

