П А М Я Т К А 
                    руководителю музея учреждения образования


В музее учреждения образования 
         должна быть следующая документация:
- паспорт музея;

- инвентарная книга для основного фонда;

- учётная тетрадь для вспомогательного фонда;

- акты приёма экспонатов;

- план работы музея, утверждённый директором школы;

- протоколы заседания совета музея (1 раз в четверть);

- план и тексты проводимых экскурсий;

- задания экспедиционным отрядам;

- результаты выполнения поисковых заданий за предыдущий год;

- журнал  учёта  работы со следующими графами:

порядковый номер;

дата;

характеристика группы (школьники, взрослые);

количество человек;

наименование мероприятия;

тема;

ответственный за проведение;


- книга отзывов.


В методическом уголке музея должны находиться:


- Закон Республики Беларусь от 5 сентября 1996 г. №575-XIII "О музеях и Музейном фонде Республики Беларусь"

- приказ директора учреждения образования об открытии музея;


-приказ директора учреждения образования о назначении руководителя музея;


- протоколы педсоветов с информацией о работе музея (1 раз в год);


- методическая литература.

Дополнительно:

Информация о музеях на сайтах отделов и учреждений образования;

Количество музеев, которые посетили учащиеся в 2012г (включая школьные музеи);
Какие музеи планируют посетить 2013г;
Научно-просветительская деятельность и поисковая работа;

Использование информационных технологий. Работа над созданием виртуального музея;
Обновление музейных фондов.
