МЕКТЕП КІТАПХАНАСЫНЫҢ КІТАПХАНА ІШІНДЕГІ            НЕГІЗГІ ҚҰЖАТТАМАСЫ
1. Мектеп кітапханасы туралы Ереже
2. Мектеп кітапханасын пайдалану қағидалары                        (үзінді ілінеді)
3. Мектеп кітапханасының төлқұжаты
4. Мектеп кітапханасының жылдық жұмыс жоспары
5. Мектеп кітапханасының жұмысы туралы жылдық есеп
6. Мектеп кітапханасы қызметкерлерінің (кітапхана меңгерушісі мен кітапханашының) лауазымдық нұсқаулықтары
7. Мектеп кітапханасының жұмыс графигі мен кестесі         (график ілінеді)
8. Мектеп кітапханасының нормативтік-реттеуші құжаттары бар пәпкі (Қазақстан Республикасының Заңдары, Қазақстан Республикасы Президентінің жарлықтары, Қазақстан Республикасы Үкіметінің қаулылары, Қазақстан Республикасы оқу-ағарту министрлігінің бұйрықтары мен өкімдері, Қазақстан Республикасы оқу-ағарту министрлігінің Республикалық ғылыми-педагогикалық кітапханасының (ҚР ОАМ РҒПК) әдістемелік ұсынымдары, облыстық білім беру басқармасының, қалалық (аудандық) білім беру бөлімдерінің бұйрықтары мен өкімдері, мектеп кітапханасының дамуын белгілейтін мектеп директорының бұйрықтары мен өкімдері)
9. Кітапхананың негізгі қорының жиынтық есебі кітабы
10. Кітапхана қорының мүлік (инвентарлық) кітаптары 
11. Негізгі әдебиеттердің жеткізілгені туралы шоттар мен накладнойлар көшірмелері бар пәпкі
12. Негізгі кітапхана қорының қозғалысы (есептен шығару, өткізу және т.б.) актілерінің пәпкісі
13. Кітапхана қорын түгендеу (инвентаризация), тексеру жүргізу актілері
14. Оқырмандардан жоғалтқан орнына алынған кітаптардың және басқа да құжаттардың есебі дәптері
15. Мүкәммал кітабына жазылуға жатпайтын басылымдардың есебі дәптері (кітапшалар қоры – көлемі 48 бетке дейінгі басылымдар)
16. Мектеп кітапханасының жұмысы күнделігі
17. Библиографиялық анықтамаларды есепке алу журналы
18. Оқулықтардың тапсырыс бланкілерінің көшірмесі бар пәпкі
19. Оқулықтар қорының жиынтық есебі кітабы немесе Оқулықтардың кітапхана қорының есеп кәртішкелерін тіркеу журналы, есеп картішкелерінің картотекасы немесе Оқулықтар қорының парақтық актілік есебі журналы
20. Оқулықтардың жеткізілгені туралы накладнойлардың көшірмелері бар пәпкі
21. Уақытша сақталатын оқулықтар қорының есебі дәптері
22. Оқулықтар қорының қозғалысы (есептен шығару, өткізу) актілерінің пәпкісі
23. Оқулықтарды алмастыру есебінің дәптері немесе Жоғалған оқулықтар орнына қабылданған әдебиеттердің есеп дәптері 
24. Сыныптар бойынша оқулықтар беру журналы немесе жеке формулярлар.
25. Оқушылардың пәндер бойынша оқу әдебиеті мен қамтылуы туралы статистикалық есеп
