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План работы библиотеки 
на 2021/22 учебный год

1. Основные задачи библиотеки:
1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем библиотечно-библиографического и информационного обслуживания обучающихся и педагогического коллектива.

2. Формирование у школьников информационной культуры и культуры чтения, повышение престижа чтения.

3. Совершенствование библиотечных технологий.

4. Комплектование библиотечного фонда в соответствии с выделенным финансированием.

5. Участие библиотеки в выполнении школьного плана работы по следующим направлениям: а) создание оптимальных условий для реализации содержания, форм и методов обучения обучающихся; б) создание условий для повышения обучающимися и педагогическим коллективом информационной культуры.

6. Воспитание разносторонней, духовно развитой личности, обогащенной знаниями о русской культуре и ее традициях, на основе русской классической литературы и использования достижений современных информационных технологий.

2. Основные направления работы библиотеки:

1. Организационная работа.

2. Учет библиотечного фонда.

3. Работа с учебным фондом.
4. Работа с фондом художественной литературы.

5. Справочно-библиографическая работа.

6.Работа с читателями.

7. Массовая работа.

3. Работа библиотеки по направлениям:

	Направление работы
	Срок исполнения

	1. Организационная работа
1.1.   Проведение перерегистрации читателей.

1.2.   Проведение бесед с обучающимися и их родителями об ответственности за сохранность школьных учебников и книг.

1.3.   Проведение разъяснительной работы с обучающимися, не сдавшими книги с прошлого учебного года.
1.4.   Обеспечение сохранности книжного и учебного фонда. Совместно с администрацией школы требовать от обучающихся и преподавателей, выбывающих из школы, сдачи всех книг и учебников.  

1.5.   Проведение санитарных дней.

	сентябрь

сентябрь 

сентябрь 

постоянно 

ежемесячно

	2. Учет библиотечного фонда
2.1.   Оформление всех необходимых документов по учету фонда библиотеки:

-счетов, накладных, договоров пожертвования, актов списания и замены;

-книг суммарного учета;

-инвентарных книг;

-картотеки учебников;

-журнала выдачи и возврата учебников;

-читательских формуляров.

2.2.   Ведение учета утерянных книг и учебников.

2.3.   Ведение компьютерного учета библиотечного фонда.

	по мере поступления книг и учеб-

ников
постоянно
постоянно


	3. Работа с учебным фондом
3.1.   Проведение проверки наличия и состояния учебников.
3.2.   Подведение итогов движения библиотечного фонда по состоянию на 30.06.2021 г. для заполнения формы по сдаче школы.
3.3.   Списание ветхих и устаревших по содержанию учебников.

3.4.   Прием и обработка поступивших учебников: оформление учетных документов, штемпелевание, расстановка на полки.

3.5.  Прием и выдача учебников обучающимся (по графикам) через классных руководителей.

3.6.   Подготовка ведомостей для выдачи учебников обучающимся.

3.7.   Подготовка журнала выдачи и возврата учебников

3.8.   Проведение работы по сохранности учебников (рейды по проверке состояния учебников).

3.9.   Проведение мелкого ремонта  учебников с привлечением обучающихся.

3.10. Оформление выставок в помощь учебному процессу.

3.11. Подведение итогов движения фонда учебников по состоянию на 01.09.2021 г.

3.12. Работа с перспективными библиографическими изданиями (прайс-листами, тематическими планами издательств, перечнями учебников и учебных пособий, рекомендованных Министерством образования).

3.13. Обсуждение на МО заказа на учебники, подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в 2022/2023 учебном году, утверждение его на педсовете.
3.14. Диагностика уровня обеспеченности обучающихся учебной литературой на 2021/22 учебный год.
3.15.  Проведение инвентаризационной сверки с бухгалтерией по состоянию на 01.10.2021 г.

3.16.  Проведение расчета потребности в учебниках на 2022/23 учебный год с учетом существующих программ и перехода на ФГОС средней школы.

3.17. Оформление заказа на комплектование фонда учебников  на 2023 год с учетом  потребности и финансирования.

3.18. Подведение итогов движения фонда за 2021 год. 
3.19. Уточнение заявки на приобретение учебников, учебных пособий, рабочих тетрадей в 2022 году. 

3.20. Составление заявки на приобретение учебников, учебных пособий, рабочих тетрадей на,2023, год.


	июнь

июнь

сентябрь
по мере поступления

май, август
август

август

1 раз в полугодие
июнь, август

в теч. года
сентябрь

по мере поступления

декабрь
ноябрь

ноябрь
декабрь

по мере финанс-я

январь
февраль
март-апрель



	4. Работа с фондом художественной литературы
4.1.   Проведение проверки наличия и состояния книг.

4.2.   Списание ветхих и устаревших по содержанию книг. 
4.3.   Расстановка книг в соответствии с классификацией книжного
фонда.
4.8.   Прием и выдача изданий обучающимся.
4.9.   Ведение работы по сохранности фонда, систематическое наблюдение за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий, выдача напоминаний обучающимся о задолженности.
4.10.   Проведение мелкого ремонта художественных изданий с привлечением обучающихся.

4.11. Оформление выставок книг.


	в течение учебного года

постоянно

постоянно



	5. Справочно-библиографическая работа
7.1.   Проведение работы по обновлению алфавитного,  систематического и топографического каталогов, картотек учебников и краеведческой литературы.
7.2.   Организация постоянно действующей выставки «Справочная литература» для работы в читальном зале.

7.3.   Своевременное информирование учителей и обучающихся о новой литературе, поступившей в библиотеку.

	постоянно 

в теч. года
сентябрь

по мере поступления

	6. Работа с читателями
8.1.   Обслуживание читателей на абонементе, в читальном зале согласно расписанию работы библиотеки.

8.2.   Оформление напоминаний обучающимся о задержке возврата книг.
8.3.   Привлечение новых читателей в библиотеку.

8.4.   Проведение индивидуальной и массовой работы по популяризации книги путем организации обзоров, бесед, книжных выставок, выпуска информационных листков и др.
8.5.   Работа с активом библиотеки.

8.6.   Проведение рекомендательных бесед при выдаче книг, бесед о прочитанном.

8.7.   Беседы с вновь записавшимися читателями о правилах пользования библиотекой и книгами.

8.8.   Составление рекомендательных списков литературы и периодических изданий в соответствии с возрастными категориями читателей библиотеки.


	постоянно 

постоянно 

постоянно
постоянно 

постоянно
постоянно

постоянно
в течение учебного года

	7. Массовая работа
9.1.   Оформление книжных выставок к знаменательным и памятным датам.
9.2.   Оформление книжных выставок в помощь учебному процессу.
9.3.   Оформление выставок книг-юбиляров

9.4.   Выпуск листовок к знаменательным и памятным датам.

9.5.   Проведение традиционной экскурсии для первоклассников «Здравствуй, здравствуй, книжный дом!»;
9.6.   Проведение месячника школьных библиотек;

9.7.   Проведение «громких чтений» 
9.8.   Проведение библиотечных уроков. 

9.9    Проведение «Недели детской книги»
9.10.  Библиотечно-библиографическая помощь зам. директора по воспитательной работе по подготовке общешкольных праздников и мероприятий.

9.11.   Библиотечно-библиографическая помощь председателям МО и преподавателям по подготовке предметных декад. 

	В теч. года
постоянно

постоянно
постоянно 

1 сентября

октябрь

по средам
1 раз в месяц
март

по мере необходимости
по мере необходим.

	8. Взаимодействие с ИМЦ и профессиональная подготовка библиотекаря

10.1. Посещение семинаров библиотекарей.

10.2  Участие в районных, городских мероприятиях.

10.3  Самообразование: изучение литературы по библиотековедению, материалов журнала «Школьная библиотека», приказов, писем, инструкций по библиотечному делу.

10.4. Освоение новых библиотечных технологий.

11.5. Повышение квалификации: обучение на курсах.
Приложение 1: План проведения массовых мероприятий.

	по плану ИМЦ

постоянно

постоянно

1 раз в 3 года


Педагог-библиотекарь



Е.Т.Кобцева
