НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКИ

	Индекс документов
	Наименование документов
	Срок хранения

	05 – 01

05 – 02

05 – 03

05 – 04

05 – 05

05 – 06

05 – 07

05 – 08

05 – 09

05 – 10

05 – 11

05 – 12
	Приказы, инструктивные письма, нормативные акты, регламентирующие работу библиотеки

Приказы РУО, директора, касающиеся работы школьной библиотеки

Должностные инструкции работников библиотеки. Положение о школьной библиотеке. Положение о правилах пользования библиотекой

План работы библиотеки (с анализом и отчетом работы за прошедший год)

Учетная документация по фонду художественной, научно-популярной, популярной, методической литературы (инвентарная книга, книга суммарного учета, тетрадь учета книг, принятых взамен утерянных, тетрадь учета изданий, не подлежащих записи в инвентарную книгу, акт приема фонда, акты списания, документы учета)

Заказы на художественную, научно-популярную, популярную литературу

Учетная документация по фонду школьных учебников (книга суммарного учета, картотека на учебники, документация на прием и списание учебников, журнал регистрации и выбытия учетных карточек на учебники)

Заказы на учебники и методическую литературу

Документы по библиотечной работе с читателями (дневник, график проведения библиотечных уроков, материалы проведения массовых мероприятий)

Картотека педагогически запущенных детей

Входящие документы

Исходящие документы
	Постоянно

Постоянно

Постоянно

Постоянно

Постоянно

5 лет

5 лет

5 лет

Постоянно

Постоянно

Постоянно

Постоянно


