Комплектование фондов

Первым этапом работы по созданию музея является комплектование фондов, т. е. Поиск и сбор музейных материалов. Для того, чтобы оно не было стихийным, а велось бы в соответствии с профилем и основными задачами музея, прежде всего, следует составить тематический план комплектования.

Во время сбора материалов необходимо иметь при себе акты приема. Этот документ (акт приема) необходимо написать при получении материалов от частных лиц, организаций и учреждений. В акте должно быть указано наименование организации, принимающей материалы, ФИО того, кто их принимает, наименование организации или ФИО и адрес лица, сдающего материал. В акте должны быть перечислены все получаемые предметы. В конце ставится подпись того, кто принял, и того, кто сдал материалы. На акте должна стоять печать организации, которая создает музей. Акт приема – это ЮРИДИЧЕСКИЙ ДОКУМЕНТ. Он составляется в двух экземплярах. Один экземпляр остается в музее, другой – у сдающего лица. 
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200____ год «______» ________________, мы, нижеподписавшиеся

 

 

 

представитель организации__________________________________________

 

                                                                    (наименование организации)

 

 

 

     

                                                                 (ФИО, должность)

 

 

                        (наименование учреждения или ФИО, должность, адрес лица, 

 

 

__________________________________________________________________

 

                       

                                    приславшего материал)

 

                                                                       

 

составили настоящий акт в двух (трех) экземплярах в том, что первый 

принял, а второй сдал в постоянное (временное) пользование

 следующие 

предметы:

 

 

1._________________________________________________________________

 

 

2._________________________________________________________________

 

 

3._________________________________________________________________

 

 

Всего по акту принято______

________________________________предметов

 

 

 

 

Принял____________________                              Сдал_____________________

 

                   (подпись)                                                           (подпись)
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Акт приема №_________


200____ год «______» ________________, мы, нижеподписавшиеся


представитель организации__________________________________________


                                                                    (наименование организации)


                                                                      (ФИО, должность)


                        (наименование учреждения или ФИО, должность, адрес лица, 


__________________________________________________________________


                                                           приславшего материал)


составили настоящий акт в двух (трех) экземплярах в том, что первый принял, а второй сдал в постоянное (временное) пользование следующие предметы:


1._________________________________________________________________


2._________________________________________________________________


3._________________________________________________________________


Всего по акту принято______________________________________предметов


Принял____________________                              Сдал_____________________


                   (подпись)                                                           (подпись)



