УЧЕТ И НАУЧНОЕ ОПИСАНИЕ МУЗЕЙНОГО ФОНДА


Учет в школьном музее, как и в государственном музее, должен преследовать две цели:

· обеспечение сохранности самого предмета, научную его охрану, т.е. обеспечение сохранности сведений, имеющихся о предмете.

· сохранность, мало иметь сам предмет, необходимо зафиксировать и сохранить все сведения, которые удалось собрать о нем. Утрата этих сведений часто равнозначна потере самого предмета.


Основным документом учета и охраны материалов школьного музея является инвентарная книга, в которой записываются материалы основного фонда. Запись в инвентарную книгу должна производиться одновременно с поступлением предмета в музей. Инвентарная книга с пронумерованными листами должна быть прошнурована и скреплена печатью отдела образования (директора школы).


Запрещается из инвентарной книги вырывать листы. Исправления в инвентарной книге допускаются в крайнем случае, и делаются красными чернилами.


В инвентарной книге содержатся следующие графы:

1. инвентарный номер по порядку

2. дата записи

3. время, источник и номер акта поступления

4. наименование и краткое описание предметов

5. количество

6. материал

7. размер или вес

8. сохранность

9. место хранения

10. примечание

( образец инвентарной книги дан в приложении № 1)

В первой графе «инвентарный номер» - ставится порядковый номер поступившего материала. Одновременно этот номер проставляется и на самом предмете.

В графе «дата записи» - записывается число, месяц и год регистрации предмета в инвентарной книге.

В графе «время, источник и номер акта поступления» записывается место, где предмет был найден. Если материал получен от частного лица, записывается его фамилия, имя, отчество, место работы или учебы и адрес. Здесь же записывается номер акта поступления с указанием даты составления акта (Приложение № 2). В этой графе указывается фамилия, имя, отчество того, кто принял материал для передачи в музей.

В графу «наименование и краткое описание предметов» - записывается название предмета, для книг, брошюр и тетрадей указывается количество листов. При записи фотографий описывается их сюжет. Если на фото изображены люди, то надо перечислить их слева на право.

В графе «количество» - указывается количество поступившего материала.

В графе «размер или вес» - записывается длина, ширина, толщина предмета, для круглых предметов – диаметр. Для плоских предметов сначала указывается размер по вертикали, затем – по горизонтали.

В графе «сохранность» - подробно описывается материальное состояние предмета. Если никаких дефектов и повреждений нет, то сохранность обозначается «полная». В случае неполной сохранности подробно описываются все дефекты и повреждения поступающих материалов. Например, «Страницы пожелтевшие, корешок обтрепан, левый нижний угол обложки оторван» или «Бахрома пояса оторвана, узор потускнел»

В графе «Место хранения» - указывается место, где находится в настоящее время материал. Если описываемый материал находится в фондах, указывается их точное местонахождение: номер папки, номер шкафа или стеллажа, помещения. Если материал находится в экспозиции, желательно, указать: в какой именно витрине находится тот или иной материал. Записи к той графе нужно производить карандашом, с тем, чтобы при перемещении можно было легко их изменить.

