Библиотека


Основная деятельность – выдача книг читателям и прием книг от читателей. 


В библиотеке производится обязательная регистрация читателей. Все читатели заносятся в регистрационные списки, после чего им выдается читательский билет. В регистрационном списке хранятся следующие сведения: фамилия, имя и отчество читателя; номер его читательского билета и дата выдачи билета, телефонный номер Регистрационный списки при необходимости обновляются. Если в течение 5 лет читатель не посещал библиотеку, то он исключается из регистрационного списка. При этом читатель уведомляется об исключении из списка.

Все книги библиотеки занесены в каталог. На каждую книгу заводится карточка. В карточке указывается - название, список авторов, библиотечный шифр, год и место издания, название издательства, общее количество экземпляров книги в библиотеке. При выдаче книги на руки читателю в карточке делается запись о том, кому и когда была выдана книга, после возврата книги в карточке делается пометка о дате её возврата. 

Взятые и возвращенные книги фиксируются также в читательском билете.

Утерянные (или пришедшие в негодность)  книги списываются (исключаются из каталога). 

Библиотекарь дает читателям справочную информацию о наличии книги в библиотеке. 

