                Облік документів, які знаходяться у фондах шкільних бібліотек
Облік документів, які знаходяться у фондах шкільних бібліотек  здійснюється на підставі інструкції, затвердженої  наказом Міністерства культури і туризму України від 03.04.2007 р. № 22.
До обліку бібліотечного фонду висуваються такі вимоги: повнота та достовірність облікової інформації; своєчасне відображення в облікових доку-ментах кожного факту надхо​дження і вибуття документів з фонду; узгодженість засобів і форм обліку.
Об'єктами обліку бібліо​течного фонду є:
· книги, брошури;
· аркушеві видання, буклети, карткові видання, плакати, пошто​ві картки;
· журнальні видання, газетні видання;
· фонодокументи;
· відео документи;
· кінодокументи;
· фотодокументи;
· документи на мікроформах;
· електронні видання.

Облік книг і брошур поді​ляється на сумарний та індивіду​альний. Формою сумарного обліку є Книга сумарного обліку бібліотечно​го фонду. Вона має три роз​діли: «Надходження до фонду», «Вибуття з фонду», «Підсумки руху фонду». Індивідуальний облік книг і брошур здійснюється шляхом присвоєння кожному примірнику інвентарного номера. Формою ведення інди​відуального обліку книг і бро​шур є інвентарна книга.

Облік підручників ведеться груповим способом і відобража​ється у «Книзі сумарного обліку бібліотечного фонду шкільних підручників», а також у реєстраційній картотеці руху підручників на картках стан​дартного розміру. Картки з коротким бібліографічним списком видань (автор, назва, видавництво) розставляються у картотеці по класах, а в них — за алфавітом назв підручників. На титульному аркуші кожного примірника підручника над вихідними даними ставиться спеціальний штемпель, що вка​зує на назву і номер школи.

Аркушеві видання, букле​ти, карткові видання, плакати, по​штові картки підлягають обліку. Відомості про них заносяться до книги сумарного обліку бібліотеч​ного фонду (без зазначення ціни).Груповий облік таких видань здійснюється в Картці обліку арку​шевих видань.
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Журнальні та газетні ви​дання підлягають обліку в книзі сумарного обліку бібліотечного фонду. Записи до цієї книги про надходження газетних видань заносяться на підставі річного підсумкового акта приймання здавання видань (без зазначення ціни). Записи про надходження журнальних видань заносяться щомісяця (без зазначення ціни). Надходження журнальних видань до бібліотеки фіксується у картках  обліку журналів. Надходження газетних ви​дань до бібліотеки фіксується у карт​ках обліку газет.
ЗРАЗОК
КАРТКА ОБЛІКУ ЖУРНАЛІВ

Видавничий індекс                                                                                                         
Термін зберігання журналу (часопису)                                                                            
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ЗРАЗОК
КАРТКА ОБЛІКУ ГАЗЕТ

Рік видання                                                                                                                   
Періодичність видання на місяць                                                                                   
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Кількість замовлених комплектів                                                                                    
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Аудіовізуальні документи, електронні видання обліковуються у відділі комплектування за прави​лами обліку книг.
Для індивідуального об​ліку аудіовізуальних документів та електронних видань заводиться окрема інвентарна книга (аудіові​зуальні документи і електронні ви​дання). З метою недопущення по​втору інвентарних номерів, які присвоюються книгам та аудіовізу​альним документам і електронним виданням, після запису інвентар​ного номера аудіовізуального до​кумента чи електронного видання через косу риску пишеться літера «А» (інв. номер/А).Сумарний облік аудіові​зуальних документів та електрон​них видань здійснюється в Книзі сумарного обліку бібліотечного фонду.
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