Поради бібліотекарю щодо формування та раціонального використання фонду періодичних видань
1. Вивчайте репертуар освітніх періодичних видань, відбирайте для передплати ті з них, які оперативно висвітлюють загальні питання освіти, сприяють якісній освіті школярів та професійному вдосконаленню вчителів.
2. Пам'ятайте, оформити передплату можна на повний календарний рік, півріччя, квартал, місяць.
3. Прийміть рішення про терміни зберігання окремих газет і журналів, зафіксуйте його у відповідних документах (Положення про бібліотеку, статут бібліотеки, Порядок формування бібліотечного фонду бібліотеки навчального закладу тощо).
4. Створіть реєстраційну картотеку періодичних видань. Забезпечуйте чіткий облік та контроль за надходженням кожного номера зазначеного видання.
5. Реєструйте кожне надходження та вибуття на реєстраційних картках обліку, що ведуться на кожну назву.
6. Оперативно реагуйте у разі несвоєчасного отримання кожного примірника.
7. Не забувайте про технічне опрацювання нових надходжень: наклеювання листків терміну повернення або кишеньок для книжкових формулярів, де обов'язково фіксується кожна видача.
8. По закінченні місяця складіть акт приймання журналів, а по закінченні календарного року — акт приймання комплектів газет, внесіть відповідні записи до книги сумарного обліку бібліотечного фонду.
9. Не забувайте своєчасно списувати видання, термін зберігання яких закінчився.
10. Формуйте тематичні теки вирізок, ксерокопій публікацій із вилучених із бібліотечного фонду газет та журналів.
11. Вивчайте ефективність використання періодичних видань, передплачуйте ті, що користуються попитом.
Матеріал із журналу «Бібліотечна робота»

