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Документация музея состоит 
из 4 разделов:

1. Учредительные документы
2. Локальные акты
3. Учетная документация



1. УЧРЕДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ:
1.1 Положение (Устав) школьного 
музея с приложениями:
- Положение о совете музея
- Положение о попечительском 
совете (при наличии)
- Положение о совете ветеранов 
(при наличии); и т.д.
1.2. Приказ о создании музея
1.3. Приказ о назначении 
руководителя, должностные 
инструкции работников музея
1.4. Свидетельство школьного 
музея
1.5. Договора



2. ДОКУМЕНТЫ ПО ОРГАНИЗАЦИИ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  ШКОЛЬНЫХ МУЗЕЕВ:

2.1. Программа деятельности школьного 
музея с приложением схемы 
деятельности
2.2. План работы школьного музея по 
разделам деятельности
при необходимости составляются:
- план работы совета музея
-план работы попечительского совета (при 
наличии)
-план работы методического объединения 
(при наличии)
-план совместных мероприятий с советом 
ветеранов)
2.3. Анализ работы.



3. УЧЕТНАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ:

3.1. Книга поступлений основного фонда
3.2. Инвентарная книга
3.3. Книга учета научно-методического фонда
3.4. Книга отзывов
3.5. Портфолио достижений
3.6. Книга учета массовой работы
3.7. Отражение деятельности музея в СМИ и других 
изданиях
3.8. Акты приема экспонатов
3.9. Книга движения материалов
3.10. Картотека на подлинные и особо ценные 
экспонаты с указанием легенды экспоната
3.11. Тексты экскурсий, лекций, бесед



Книга поступлений

• Номер по порядку
• Дата записи
• Время, источник и способ пступления
• Наименование и краткое описание предмета
• Количество предметов
• Материал и техника
• Размер и вес
• Сохранность
• В какое собрание поступил
• Примечание
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Тематико-экспозиционный 
план

• Титульный лист
• Оглавление
• Пояснительная записка
• Содержание экспозиции





Учетная карточка музейного 
предмета



Спасибо за внимание!


