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Учет документов библиотечного фонда является основой отчетности и 

планирования деятельности библиотеки, способствует его сохранности. Учет 

включает регистрацию поступления документов в библиотечный фонд, их выбытие 

из фонда.     

 Учетная документация по основному:                                                    

1. Книга суммарного учета. 

2. Инвентарные книги. 

3. Учетный каталог. 

4. Алфавитный каталог. 

5. Систематический каталог. 

1. Книга суммарного учета библиотечного фонда состоит из трех частей:                          

 поступление  документов в библиотечный фонд; 

 выбытие документов из библиотечного фонда; 

 итоги движения библиотечного фонда. 

Суммарный учет  движение фонда подводятся в книге суммарного учета  на 

основании данных о поступлении и выбытии документов на основании актов на 

поступлении или списания документов. 

2. Инвентарные книги – каждый экземпляр документа записывается в 

инвентарную  книгу и получает отдельный номер. Необходимые сведения для записи 

о книге берутся с титульного листа (ФИО автора, наименование книги, отдел, год 

выпуска и стоимость документа). В графе  «отметки о проверке» во время проверки 

библиотечного фонда условными значками отмечается наличие или отсутствие 

данного документа в фонде, делается отметка о списании или передачи документа. 

3. Учетный каталог -  служебный каталог,  который включает в себя  

библиографические записи на все документы, имеющиеся в книжном фонде, на 

лицевой стороне помещается  библиографическое описание документа, а на 

оборотной стороне информация о его местонахождение. 

4. Алфавитный каталог - это библиотечный  каталог, в котором 

библиографические записи располагаются в алфавитном порядке имени (фамилий) 

индивидуальных авторов, является обязательной частью системы каталогов и 

выполняют функции служебного и читательского каталога. 

5. Систематический каталог - это библиотечный каталог, в котором 

библиографические записи располагаются по отраслям знания в соответствии с 

библиотечно-библиографической классификацией, отражает содержание документов 

и предназначен для поиска по тематическим  запросам, карточки расставляются в 

соответствие с содержанием книг по отраслям знаний.   


