Читательские формуляры
Читательские формуляры учащихся ставятся по классам, внутри класса – по алфавиту. Формуляры читателей, просрочивших время возврата, ставятся в пределах класса за особый разделитель.
Формуляры учителей расставляются отдельно – по срокам возврата или же в общем алфавите фамилий.
Книги, выдаваемые читателям на дом, записываются в читательский формуляр с указанием срока выдачи, инвентарного номера, индекса отдела, автора и заглавия книги. Для справок о выданных книгах рекомендуется их формуляры расставлять в алфавитном порядке.   
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