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              План  и отчет работы  библиотеки - главные документы, которые характеризуют деятельность школьной библиотеки.
Примерная схема годового плана работы школьной библиотеки
1.Задачи библиотеки
· Обеспечение учебно- воспитательного процесса и самообразования путем библиотечно- библиографического обслуживания учащихся и педагогов. 

· Формирование у школьников навыков независимого библиотечного пользователя, информационной культуры и культуры чтения. 

· Совершенствование традиционных и освоение новых технологий. 

2.Основныефункции библиотеки
· образовательная

· информационная

· культурная

3.Общие сведения
· количество учащихся ----- из них читателей---- 

· количество учителей----- из них читателей----- 

· другие работники и родители----- 

· объем библиотечного фонда--- 

· книгообеспеченность ------ 

· обращаемость----- 

· книговыдача----- 

· читаемость----- 

· объем учебного фонда------ 

4.Работа с библиотечным фондом
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4.1 Изучение состава фонда и анализ его использования.

· формирование фонда библиотеки традиционными и нетрадиционными носителями информации. 

· Формирование общешкольного заказа на  учебники 

· Комплектование фонда ( в том числе периодикой) в соответствии с образовательной программой школы 

· Оформление подписки на периодику, контроль доставки 

· Прием, систематизация, техническая обработка и регистрация новых     поступлений.

· Учет библиотечного фонда 

· Прием и оформление документов, полученных в дар, учет и обработка. 

· Выявление и списание ветхих, морально устаревших и неиспользуемых документов по установленным правилам и нормам( в том числе оформление актов и изъятие карточек из каталогов) 

· расстановка документов в фонде  в соответствии с ББК

· оформление фонда ( наличие полочных, буквенных разделителей, индексов), эстетика оформления.

· проверка правильности расстановки фонда.
· обеспечение свободного доступа пользователей библиотеки к информации. 

4.2 Работа по сохранности фонда; 

· организация фонда особо ценных изданий и проведение периодических проверок сохранности;

· систематический контроль за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий;
· обеспечение мер по возмещению ущерба, причиненного носителям информации в установленном порядке;

· организация работы по мелкому ремонту и переплету изданий с привлечением библиотечного актива;

· обеспечение требуемого режима систематизированного хранения и физической сохранности библиотечного фонда;

· оформление накладных и их своевременная сдача в бухгалтерию инвентаризация;
· обеспечение работы читального зала ( при его наличии).

5. Работа по пропаганде библиотечно- библиографических знаний. Справочно- библиографическая работа.
· ведение справочно- библиографического аппарата(СБА) с учетом возрастных особенностей пользователей( каталоги, картотеки, рекомендательные списки, выделение справочно- информационных изданий) 

· ознакомление пользователей с минимумом библиотечно- библиографических знаний: знакомство с правилами пользования библиотекой, знакомство с расстановкой фонда, приемы работы с СБА,ознакомление со структурой и оформлением книги, овладение навыками работы со справочными изданиями и т.д. 

· проведение занятий и кружков по пропаганде библиотечно- библиографических знаний. 
6. Воспитательная работа
· формирование у школьников навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию носителями информации, поиску, отбору и критической оценке информации. 

· Способствование  формированию личности учащихся средствами культурного наследия, формами и методами индивидуальной  и массовой работы: 
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· беседы

· диспуты,

· литературные игры

· читательские конференции

· утренники

· викторины

· литературно-музыкальные композиции

· библиотечные занятия и т.д.

· Популяризация документов с лучшими библиотечными формами работы, организация выставок и стендов и проведение культурно-массовой работы. 

· Создание актива библиотеки и работа с ним. 

· Совместная работа с библиотеками ЦБС Советского района
7.Информационная работ
· сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обеспечением педагогических работников: 

· совместная работа по составлению заказа на учебно-методические документы;
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обзоры новых поступлений;

· подбор документов в  помощь проведению предметных недель и других общешкольных и классных мероприятий;

· оформление в кабинетах тематических полок по просьбе учителя  по какому – либо предмету;

· помощь в подборе документов при работе над методической темой школы;

· помощь в подборе документов для подготовки педсоветов, заседаний методобъединений и т.
· сопровождение учебно- воспитательного процесса информационным обслуживанием обучающихся; 

· на абонементе;

· в читальном зале;

· подбор литературы для написания рефератов, докладов и т.д.;

· помощь в подготовке к общешкольным и классным мероприятиям;
· проведение индивидуальных и групповых  библиотечных знаний.

·  информационное обслуживание родителей( или иных законных представителей) обучающихся:

· информирование о пользовании библиотекой их детьми;

· оформление выставок документов для родителей на актуальные темы;

· индивидуальная работа по подбору дополнительного материала для обучающихся  начальной школы;

· выступление на родительских собраниях с информацией о новых поступлениях в    фонд библиотеки.
8. Повышение квалификации
· работа по самообразованию; 

· освоение знаний из профессиональных изданий,

· использование опыта лучших школьных библиотекарей,

· посещение семинаров, участие в конкурсах, присутствие на открытых мероприятиях, индивидуальные консультации.
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Регулярное повышение квалификации.

· Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий.

· Расширение ассортимента библиотечно- информационных услуг, 
· повышение их качества на основе использования новых технологий; 
· компьютеризация библиотеки, 
· использование электронных носителей создание видиотеки, аудиотеки и т. д. 
СХЕМА ПЛАНА РАБОТЫ С УЧЕБНЫМ ФОНДОМ
1. Прием и техническая обработка поступивших учебников: оформление накладных, запись в суммарную книгу учета, штемпелевание, оформление картотеки. 

2. Оформление отчетных.
3. Прием и выдача учебников. 

4. Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебников и учебных пособий. 

5. Периодическое списание ветхих и устаревших учебников. 

6. Проведение работы по сохранности учебного фонда. 

7. Работа с резервным фондом учебников; 

· ведение его учета 

· размещение на хранение, 

· составление сведений для картотеки межшколного резервного фонда, 

· передача в другие школы. 
    8. Изучение и анализ использования учебного фонда.

    9. Пополнение и редактирование картотеки учебной литературы.

    10. Расстановка новых изданий в фонде.

    11. Проведение рейдов по проверке состояния учебников. 
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ОСНОВНАЯ  БИБЛИОТЕЧНАЯ   ДОКУМЕНТАЦИЯ 
1папка

Законодательно – нормативная база

1.Конституция.

2.Закон о библиотеки и библиотечном образовании.

3.Положение  о библиотеки.

4.Типовые правила пользования библиотекой. 

5.Инструкция о доставке и комплектовании.

6.Закон об образовании
2 папка

Регламентирующие документы.

1.Приказы, распоряжения (письма управления образования).

2.Паспорт библиотеки.

3.Правила пользования библиотекой.

4.Должностные инструкции.

5.Инструкции по технике безопасности (план эвакуации).

6.Акт обследования книгохранилища.

7.Кодекс этики библиотеки.

3папка

Планово - отчетная документация

1. План библиотеки (анализ работы).

2. План работы по сохранности учебной литературы за год.

3. Координационный план работы с учителями предметниками, учителями МО.

4. Контингент учеников на год.

5. Информация по обеспечению учебниками.

6. Информация о подписке.

4папка

Учетная документация

1. Суммарные книги.

2. Инвентарные книги.

3. Акты на списание.

4. Накладные.

5. Журнал движения учебников по району.

6. Журнал учета книг принятых взамен

7. Читательские формуляры.

8. Помесячный план работы библиотеки. 

9. Журнал выдачи учебной литературы по классам 

Анализ работы библиотеки
школы ___________________ за 20   /20     учебный год
______________________________

/Наименование ОУ/

1.Сведения о кадрах /для каждого сотрудника библиотеки/:

1.1. Фамилия, имя, отчество (полностью)_________________________________________
__________________________________________________________________________ 
1.2.  Дата рождения ________________________________________________________

1.3. Образование (учебное заведение, специальность, дата окончания) ___________________________________________________________________________________

1.4. Стаж работы (общий)    _______________________________________________

       В том числе библиотечный _____________________________________________

1.5. Занимаемая должность _________________________________________________

                                                            (зав. библиотекой, библиотекарь)

1.6. Размер ставки (1,5; 1,0; 0,5) _____________________________________________

1.7. Имеющиеся награды (грамоты, звания и др.), дата получения ___________________________
___________________________________________________________________________________
1.8. Являетесь ли Вы постоянным членом педагогического совета школы?___________

1.9.  Приглашают ли Вас для совместного (с педагогическим составом школы) решения проблем, связанных с чтением, информационной культурой, самостоятельной работой учащихся? __________
1.10. Преподаете ли Вы по совместительству какой-либо предмет? (какой предмет, нагрузка) _______________________________________________________________________________________
1.11. Ведете ли Вы на базе школы какие-либо кружки, факультативы и т.д.? (какие именно, для каких классов)__________________________________________________________________________

1.12. Какие профессиональные периодические издания Вы выписываете (для библиотеки и в личное пользование)? ____________________________________________________________________________

1.13. Последний год прохождения аттестации и курсовой подготовки.

	
	2009/2010
	2010/2011
	2011/2012
	2012/2013
	2013/2014

	аттестация 
	
	
	
	
	

	курсы
	
	
	
	
	


1.14. Категория__________________________________________________________________

2. Материально-техническая база библиотеки

2.1.Общая площадь помещений библиотеки, кв. м __________________________________ 

      В том числе для хранения фондов, кв. м ____________________________________ 

      В том числе для обслуживания читателей, кв. м. _____________________________ 

2.2. Число посадочных мест для пользователей ____________________________________ 

2.3.  Наличие отдельного читального зала ______________

2.4. Наличие читального зала, совмещенного с абонементом ___________

2.5. Наличие отдельного помещения для учебников ____________

2.6. Обеспеченность информационными техническими средствами:

Персональный компьютер __________


Аудио и видеомагнитофоны _________


CD и DVD-проигрыватель __________


Сканер ___________


Принтер __________

Ксерокс ________

Другие __________________________________ 

2.7. Библиотечное оборудование (стеллажи, кафедра, каталожные ящики)

3. Число пользователей и посещений библиотеки
	
	20__   /20__
	20__   /20__
	20__   /20__

	Число пользователей – всего человек
	
	
	

	посещений массовых мероприятий
	
	
	


4. Сведения о фонде:  

4.1. Фонд всего
	Фонд всего
	20___   
	20___   
	20___   

	Всего литературы
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	учебники
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	художественная
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	методическая
	
	
	
	
	
	
	
	
	


4.2. Количество поступившей литературы
	Фонд всего
	20___   
	20___   
	20___   

	Всего литературы
	
	
	

	учебники
	
	
	

	художественная
	
	
	

	методическая
	
	
	


4.3. Количество выбывшей литературы в 20__/20__ году 

	Фонд всего
	                 20__   
	                 20___  
	                  20___  

	Всего литературы
	
	
	

	учебники
	
	
	

	художественная
	
	
	

	методическая
	
	
	


4.4. Количество названий выписываемых периодических изданий:

	год
	20___   
	20___   
	20___   

	За счет бюджетных средств
	
	
	

	За счет внебюджетных средств 
	
	
	


  4.5.Основные показатели работы
	
	20__   /20__
	20__   /20__
	20__   /20__

	Книговыдача
	
	
	

	Посещаемость
	
	
	

	Читаемость
	
	
	


5.Справочно-поисковый аппарат библиотеки

5.1.Систематическая картотека статей (примерный объем в карточках)______________

5.2. Пополняется путем аналитической росписи следующих источников (журналы, газеты, сборники и т.д.) ______________________________________________________

__________________________________________________________________________

5.3. Тематические картотеки (название и объем в карточках)_______________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5.4. Тематические подборки (папки и др. – указать название и тематику) ____________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.Библиотечно-информационное обслуживание читателей

6.1. Количество классов-комплектов __________________________________________

6.2. Количество педагогов____________________________________________________

6.3.Тематические списки (указать темы) ________________________________________

__________________________________________________________________________  

7. Массовая работа

Общее количество проведенных мероприятий за  уч. год (перечислить с указанием контингента и даты проведения) /читательские конференции, обсуждение книг, викторины, праздники книг и др./____________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. Пропаганда библиотечно-информационной культуры (знаний)

8.1. Название _____________________________________________________________

(библиотечные уроки, кружок, факультатив)

8.2. Контингент  (количество чел., классы)________________________________

8.3. Наличие программы (кто автор, кем утверждено)______________________

8.4 Количество библиотечных уроков ______________________________________

9. Выставочная работа (тематика)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Взаимодействие с другими библиотеками

	Название организации-партнера
	Направление взаимодействия

(участие в семинарах, мероприятиях)

	
	


11. Участие библиотекаря в общешкольных, внешкольных  мероприятиях 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

12.Участие в районных методических объединений 

VI. Выводы:
1. Какие направления библиотечной работы наиболее удачны;
2. Какие формы работы наиболее приемлемы;
3. Каковы основные удачи и достижения в работе;
4. Что не удалось сделать, почему?
5. На что предстоит обратить особое внимание в новом учебном году?
6. Предложения в адрес администрации школы.
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Основные нормы и процессы библиотечно-библиографической 

работы
1.  Регистрация периодических изданий (1 экз.: 1,25 мин.).
2.  Приобретение литературы, сверка с сопроводительными документами (книжек, учебников) (1 экз.: 1 мин.).
3.  Прием изданий, которые поступили в замен утерянных (1 экз.: 10 мин.).
4.  Запись книжек в инвентарную книгу (1 экз.: 1,5 мин.).
5.  Суммарный учет поступлений (1 экз.: 7 мин.).
6.  Организация каталогов (1 карточка — 2 мин.).
7.  Обслуживание пользователей    (запись в библиотеку) 1 читатель — 5 мин.
8.  Выдача литературы на абонементе (1 экз..: 4 мин.), прием (2 мин.).
9.  Проведение бесед (2 мин.).
10.  Организация книжных выставок (от 30 мин. до 14 ч., если эта выставка тематическая).
11.  Составление списков литературы (до 37 изданий) 1 час, если больше 2 ч.

12.  Выполнение библиографических справок — 10 мин (1 справка).
13.  Ведение дневника работы (10 мин,).
14.  Подготовка и проведения библиографических обзоров — 8 ч.
Библиотечна – биографическая  классификация для школьных библиотек
Таблицы (ББК). упрощенная схема. 

Схема СКС 
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2 Естественные науки 

20 Естественные науки в целом 

20.1 Человек и окружающая среда. Экология в целом 

20.18 Рациональное природопользование. Охрана природы 

22 Физико-математические науки 

24 Химические науки 

26 Науки о Земле 

26.8 Географические науки 

26.89 Страноведение 

28 Биологические науки 

28.0 Общая биология 

28.1 Палеонтология 

28.3 Вирусология 

28.4 Микробиология 

28.5 Ботаника 

28.6 Зоология 

28.7 Биология человека. Антропология 

3 Техника. Технические науки 

30 Техника и технические науки в целом 

31 Энергетика 

32 Радиоэлектроника 

32.97 Вычислительная техника 

33 Горное дело 

34 Машиностроение. Приборостроение 

35 Химическая технология. Химические производства 

36 Пищевые производства 

36.99 Кулинария 

37 Технология древесины. Производства легкой промышленности. Полиграфическое производство. 

Фотокинотехника. 

37.24 Швейное производство 

37.248 Рукоделие 

38 Строительство 

39 Транспорт 

4 Сельское и лесное хозяйство 

41/42 Растениеводство 

43 Лесное хозяйство 

44 Защита растений 

45/46 Животноводство 

47 Охотничье хозяйство. Рыбное хозяйство. 

48 Ветеринария 

5 Здравоохранение. Медицинские науки 

51 Организация здравоохранения. Гигиена. Эпидемиология 

52 Общая патология. Фармакология

53/57 Клиническая медицина 

58 Прикладные отрасли медицины 

6/8 Общественные и гуманитарные науки 

60.5 Социология 

60.6 Статистика 

60.7 Демография 

63 История. Исторические науки 

63.3 История 

63.3(0) Всемирная история 

63.3(2) История России и СССР 

63.4 Археология 

63.5 Этнография 

65 Экономика 

65.02 История экономической мысли 

65.04 Экономическая география 

65.5 Мировая экономика 24

65.6 Экономика развитых стран 

65.7 Экономика развивающихся стран 

65.8 Экономика социалистических стран 

65.9 Экономика отдельных стран 

65.9 (2 Рос) Экономика Российской Федерации 

66 Политика. Политические науки 

66.0 Политология 

66.1 История политической мысли 

66.3 Внутренняя политика 

66.4 Внешняя политика 

66.5 Национальная политика

66.6 Политические партии 

66.7 Общественно-политические организации. 

67 Право 

67.0 Общая теория права 

67.3 История права 

67.4 Отрасли права 

67.7 Органы юстиции 

68 Военное дело. Военная наука

71 Культура. Культурология 

72 Наука. Науковедение 

73 Научно-информационная деятельность 

74 Образование. Педагогическая наука 

75 Физическая культура и спорт 

76 Средства массовой информации. Книжное дело

77 Социокультурная деятельность в сфере досуга 

78 Библиотечное дело 

79 Охрана памятников природы, истории и культуры. 

Музейное дело 

81 Языкознание 

82 Фольклор 

83 Литературоведение 

83.3(0) Мировая литература 

83.3(2Рос=Рус)1 Русская литература до 1917 года 

83.3(2Рос=Рус)6 Русская литература XX века (1917 — <) 

84 Художественная литература (Как правило, в картотеке этот раздел не заполняется. Новинки художественной литературы отражаются в специальной картотеке) 

85 Искусство 

85.1 Изобразительное искусство и архитектура 

85.12 Декоративно-прикладное искусство 

85.3 Музыка и зрелищные искусства 

85.7 Художественная самодеятельность 

86 Религия. Мистика. Свободомыслие 

86.3 Отдельные религии 

87 Философия 

88 Психология 

9 Литература универсального содержания 

91 Библиографические пособия 

92 Справочные издания 
Литература: 
1.Коваленко Л.М. На заметку библиотекарю//Школьная библиотека. ,2012. - №5.
    - С-55.
2. Шепельева И.О. Настольная книга школьного библиотекаря. – 2010. – С- 53-62.
3. Класификация для школьних библиотек ( «Школьная  библиотека. — 2002. — 
   М 8. — с. 42—76.
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