ОСНОВНІ ПРАВИЛА ВЕДЕННЯ ЩОДЕННИКА ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ
Щоденник є основним документом первинного обліку роботи бібліотеки: його треба вести щодня.

Щоденник бібліотеки складається з таких частин:

Частина 1. Облік читачів і відвідувань.

Частина 2. Облік виданих книг і журналів.

Частина 3. Облік масової роботи.

Частина 4. Заходи по збереженню фондів підручників і вихованню бережливого ставлення до книги.
Частина 1. ОБЛІК ЧИТАЧІВ І ВІДВІДУВАНЬ
Щодня треба обліковувати кількість читачів, які записалися в цей день до бібліотеки, та відвідування (графи 2-14).

При заповненні першої частини щоденника необхідно додержуватись таких правил:

а)у графі 2 «Всього читачів» враховується кількість читачів, які записалися (або перереєстрованих) протягом даного дня;

б)відомості про склад читачів, які знову записались, заносяться на підставі даних читацьких формулярів;

в)у графах 1-12 враховуються ті читачі, що навчаються в 1-11 класах;

г)до графи 13 записуються всі інші читачі (вчителі, вихователі, батьки);

д)кількість відвідувань бібліотеки читачами вказується за кількістю формулярів читачів, які відвідали в даний день бібліотеку для одержання, обміну чи повернення книг;

е)у кінці місяця підводяться підсумки запису читачів за місяць, а також підраховується загальна кількість читачів за навчальний рік, починаючи з 1 вересня.

Остаточний підсумок потім переноситься на перший рядок наступної сторінки.

Коли щоденник запроваджено на початку року під час перереєстрації, — слід облікувати, крім нових читачів, також і тих, що перереєструвались за день.

Якщо щоденник запроваджено в середині року, треба спочатку підсумувати кількість і склад наявних читачів на день запровадження щоденника і записати відповідні цифри у графи 2-14 на рядку «Є на початок місяця».

Формуляри читачів, які вибули з бібліотеки, потрібно ставити окремо — це дає можливість підрахувати загальну кількість та склад читачів, які вибули, і записати одержані дані у горизонтальну графу — «Вибуло за місяць».
Частина 2. ОБЛІК ВИДАНИХ КНИГ І ЖУРНАЛІВ
Облік видачі книг проводиться на сторінках другої частини щоденника бібліотеки на підставі записів у формулярах читачів.

Одиницями видачі книг і журналів є:

а)для книг — окремий примірник;

б)для «товстих» журналів — окремі номери, для «тонких» — оправлені (зшиті) комплекти.

Якщо читач після закінчення строку читання взятої книги просить продовжити строк її повернення, то таке продовження строку не вважається за нову видачу.

Облік видачі книг, на актуальні для даного періоду теми, ведеться в щоденнику бібліотеки в графах: «В тому числі видано за темами». Заповнення їх не є обов'язковим.

На кожній сторінці підводяться підсумки видачі книг за місяць і з початку року. Ці дані переносяться на нову сторінку і записуються у відповідних графах «Є на початок місяця».
Частина 3. ОБЛІК МАСОВОЇ РОБОТИ
Тут слід обліковувати голосні читання, бесіди, доповіді, лекції, літературні вечори, читацькі конференції, книжкові виставки, бібліотечні плакати, бібліотечні огляди літератури, консультації, екскурсії до бібліотеки, роботу гуртків, бібліотечної ради тощо, а також облік методичної роботи бібліотек та роботи з пересувками; в навчальних кабінетах, в початкових класах, в групах продовженого дня.

Відомості про кожний проведений захід потрібно записувати у щоденнику.

У графі 4 «Хто проводив роботу і де» підписується керівник читацької конференції або літературного вечора, бібліотекар або активіст, який організував виставку, провів голосне читання, консультації тощо.

У графі 5 слід показати кількість книжок, прочитаних учнями в підготовці до заходу.

На підставі даних книг сумарного обліку бібліотечного фонду та щоденника бібліотеки складається щорічний звіт про роботу бібліотеки.
Частина 4. ЗАХОДИ ПО ЗБЕРЕЖЕННЮ ФОНДІВ ПІДРУЧНИКІВ І ВИХОВАННЮ БЕРЕЖЛИВОГО СТАВЛЕННЯ ДО КНИГИ
Сюди заноситься робота по проведенню змагань, оглядів, конкурсів на краще збереження підручників. Робота по створенню фондів. Робота з батьками. Робота гуртків палітурної справи. Зустрічі з працівниками друкарень, видавництв. Екскурсії учнів на підприємства та інша масова робота.

