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ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО В ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕТА ФОНДА БИБЛИОТЕКИ АНПООО «СК ГТК»
	Индекс

дела
	Категория документов
	Срок хранения
	Примечания

	01
	Книги суммарного учета
	Постоянно до

ликвидации

библиотеки
	

	02
	Описи инвентарных номеров (инвентарные книги)
	Постоянно до

ликвидации

библиотеки
	

	03
	Алфавитно-учетный каталог
	Постоянно
	

	04
	Книги (тетради) учета изданий, принятых от читателей взамен утерянных
	Постоянно
	

	06
	Акты на списание (исключение) из фонда библиотеки произведений печати или других документов, акты проверки библиотечного фонда, карточки учетного каталога на полностью выбывшую литературу
	Постоянно
	

	06
	Сопроводительные документы (акты, накладные, описи, счета, списки) о покупке книг и других документов, поступивших в библиотеку
	5 лет после

проверки

фонда
	

	07
	Акты на книги, журналы, брошюры и другие документы, полученные без сопроводительных документов
	5 лет
	

	08
	 Заявления докладные записки о получении       в    дар
	5 лет
	


Заведующая библиотекой
                                              
Т.В.Савицкая

