НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКИ

 Индекс документа                Название документа                        Срок хранения

05-01                      Акт прима фонда библиотеки. Акты 

                                 плановых проверок фондов.                                           Постоянно

05-02                      Положение о библиотеке школы. 

                                       Должностные обязанности зав. библиотекой,            До ликвидации

                                       библиотекаря.                                                                   Библиотеки

05-03                      Приказы, инструктивные письма вышестоящих

                                       Организаций образования, определяющие 

                                 работу школьной библиотеки.                                       Постоянно

05-04                      Отчеты и планы работы школьной библиотеки

                                 с приложениями.                                                              3 года

05-05                        Учетная документация по основному фонду

                                 библиотеки (инвентарные книги, книги

                                 суммарного учета, дневник библиотеки,

                                 тетрадь учета книг, принятых от читателей,

                                  взамен утерянных, документы списания                   До ликвидации

                                 литературы)                                                                        библиотеки

05-06                        Учетная документация по фонду учебников

                                  (книга суммарного учета, картотека на учебники,    До ликвидации 

                                  документы списания)                                                         библиотеки

05-07                     Заказы на художественную, научно-популярную

Методическую и учебную литературу                       3 года

      05-08                       Документы по библиотечной работе с читателями                     

                                 (дневник библиотеки, картотека систематического

                                 чтения, график библиотечных уроков, план работы

                                 с активом учащихся, материалы проведения 

                                 мероприятия)                                                                   3 года

05-09                        Входящая документация                                                3 года

05-10                        Исходящая документация                                              3 года

