
	Бекітемін
Ақсу негізгі мектебінің
мектеп директоры  қ.о.
____________Б. Оспанова
Кітапхананың жалпы мәлімдеуі
Мекен жай: Степногорск қаласы Ленин №1 көшесі
Негіздеу мезгілі: 1995 жыл
Кітапхана ауданы: 45 кв.м.
I. Кітапхана жұмысының  реттеу құжаты:
1. Мектеп кітапхананы қолдану ережесі
2. Кітапхананың жұмыскерінің лауазымды нұсқаулары
II. Есеп-қисап қаражат құжаты
1. Сынып бойынша кітап беру есеп-қисабы
2. Кітапхананың қорының есебінің инвентарлық кітабы
3. Оқу қордың соманың есеп кітабы фонды
4. Оқу қордың соманың есеп кітапхана фонды
5. Басылымның тіркеу дәптері  есепке тиісті емес (дидактика)
6. Фонд қозғалым тіркеу дәптері  (түсу, шығу)
7. оқулықтың есебінің картотекасы
8. Кітаптар және кітап қабылдау актін тіркеупапкасы
9. акт есебінің мұқабасы кітаптың және оқулықтың көшіруі (фонд есебі)
10. Оқулықтар есептемесі бойынша тіркеу папкасы
III. Кітапхана жұмысының есеп құжаттамасы:
1. Мектеп кітапханасының жұмыс жоспары
2. Мектеп кітапханасының жұмыстың күнделігі
3. Мектеп кітапханасының жұмыс туралы есеп беру
Негізгі құрылымды бөлімше
1. Абонемент 
2. Оқу қордың кітап сақталуы
Қаражат мәлімі:
Қаражат аумағы  (01.01.2017 жылға) 2668 дана 
Сол санның арасында
· Оқулықтар 980
· Элетрондық оқулықтар 54
· Суретші, әдістемелік, ғылыми-әйгілік
· [bookmark: _GoBack]Мезгілде шығару 18 дана
· Тематикалық мұқаба
Кітапханада келесі каталогтар мен карточка жүргізіледі
· Алфовиттік
· Тематикалық мұқаба;
Кітапхана атқаратын қызмет
1. Абонементте оқырманның күтуі :
2. Анықтама-библиографиялық жұмыс:
· «тематикалық анықтаманың орындалуы»;
· «әдебиеттің тематикалық сайлауы»;
· «әдебиеттің кепілдемелік тізбесінің келуі және жекенің жасауы, топты кітапхана-библиографиялық кеңестері »
3. Тематикалық көрменің рәсімдеуі
4. Библиографиялық іс-шараның дайындығы және өткізуі.




