Примерный перечень Документов
музея образовательной организации
Документация музея состоит из 4 разделов:
1. учредительные документы
2. аттестационные документы

3. локальные акты

4. учетная документация

1. Учредительные документы
1.1 Положение (Устав) о музее образовательной организации
1.2 Положение о совете музея образовательной организации
1.3 Положение о попечительском совете (при наличии) 
1.4 Приказ о создании музея образовательной организации
1.5 Приказ о назначении руководителя музея образовательной организации
1.6 Свидетельство школьного музея (паспортизированные музеи)
1.7 Договора (при наличии)
Примечание: Приказ о создании музея и приказ о назначении руководителя школьного музея могут быть оформлены одним документом.
2. Аттестационные документы
2.1 Паспорт школьного музея

2.2 Акт обследования

2.3 Учетная карточка
3. Локальные документы

3.1
Программа деятельности музея образовательной организации 
3.2
План работы музея образовательной организации

3.3 Анализ работы

4.Учетная документация
4.1 Инвентарная книга учета музейных предметов основного фонда

4.2 Инвентарная книга учета научно-вспомогательного фонда

4.3 Полевая документация
4.4 Книга отзывов

4.5 Портфолио достижений

4.6 Журнал учета проведенных экскурсий

4.7 Отражение деятельности музея в СМИ и других изданиях

4.8 Акты приема экспонатов

4.9 Картотека на подлинные и особо ценные экспонаты с указанием легенды экспоната

Полевая документация. Это, прежде всего, полевые документы и прочие документы, получаемые во время работы со старожилами, ветеранами т.д. К полевым документам относятся:

** полевые дневники, в которые делают записи участники экспедиций, полевых выходов, интервью и т.д. Полевой дневник начинается: 

* с титульного листа с названием музея, темы экспедиции, времени и места проведения и указанием фамилии, имени, отчества научного руководителя экспедиции.

* Список участников экспедиции с указанием должности в музее или ином научном учреждении (если они есть) и обязанности участников экспедиции.
* Указывается полностью ФИО каждого участника, его точный домашний адрес, рабочий и домашний телефон.

* Подневные описания. Сюда вносятся полевые описания: 

- дата и место проведения работы 

- название населенного пункта

- задача дня (конкретная с учетом общей цели экспедиции, ее плана работы и ежедневно вносящихся коррективов)
- выполнение задачи дня с обязательным указанием в скобках, в каких иных полевых документах фиксируется информация (в полевой описи, тетради записи воспоминаний и рассказов, тетради фотофиксаций и т.д.)
- итоги дня и выводы для постановки задачи на следующий день полевой работы

- в конце дневника подводятся итоги всей работы. Итоговая запись проводится со слов начальника экспедиции
- дневник заверяется подписью начальника экспедиции и ведущего записи в дневнике.
** Полевая опись, которая включает в себя дату и место обнаружения находки, наименование предмета, количество, материал и способ изготовления, назначение предмета, способ использования и сохранность, владелец или источник поступления, историческая справка, примечания. Все это можно составить в виде таблицы:

	№
	Дата и  место обнаружения
	Наименование предмета
	Материал и способ изготовления
	Название предмета
	Способ использования, сохранность
	Описание предмета, размеры
	Владелец, источник поступления
	Историческая справка
	Количество
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


** Тетрадь записи воспоминаний и рассказов. В ней обязательно указывается:  

- название населенного пункта и его точный почтовый адрес 

- ФИО (полностью) респондента 

- анкетные данные собеседника, свидетеля, старожила, очевидца 

- запись воспоминаний, как можно ближе к тексту рассказчика 

- заверительная запись собеседника, дата и его собственноручная подпись

** Тетрадь фотофиксаций. Она включает в себя номер фотопленки (при наличии), номер кадра дату и место съемки, описание содержания кадра, условия съемки, автор снимка, примечания.
	№ фотопленки
	№ фотокадра
	Дата, место съемки
	Содержание кадра
	Условия съемки
	Автор снимка
	Примечания

	
	
	
	
	
	
	


** По аналогии ведется тетрадь видеофиксации и аудиофиксации. Кроме этого, в тех случаях, когда материал сбрасывается на электронные носители, ведется тетрадь учета материала на электронных носителях (дискеты, CD-диски). 

