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План работы библиотеки
 на 2013-2014 учебный год

I. Вводная часть
       Библиотека представляет информацию и идеи, имеющие фундаментальное значение для успешной деятельности в нашем сегодняшнем мире, который всё больше строится на информации и знаниях. Библиотека вооружает учащихся навыками непрерывного самообразования и формирования установки на ответственное и активное отношение к своему здоровью.
Основные цели библиотеки:
1. Осуществление государственной политики в сфере образования через библиотечно-информационное обслуживание пользователей, обеспечение их прав на свободное и бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами, гарантированное государством.

2. Создание единого информационно-образовательного пространства центра, организация комплексного библиотечно-информационного обслуживания всех категорий пользователей, обеспечение их свободного и безопасного доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям в контексте информационного и культурного разнообразия.

3. Воспитание гражданского самосознания, помощь в социализации обучающихся, развитии их творческих способностей.

4. Организация систематического чтения обучающихся.

5. Организация досуга, связанного с чтением, и межличностного общения в условиях библиотеки с учётом интересов, потребностей, возрастных психофизических, национальных особенностей обучающихся для развития межкультурного диалога. 
6. Совершенствование номенклатуры представляемых библиотекой  услуг в аспекте культурного разнообразия на основе внедрения новых информационных технологий, компьютеризации библиотечно-информационных процессов, интеграции в киберпространство; организация комфортной библиотечной среды, воспитание информационной культуры учителей и учащихся. 
Задачи библиотеки:
1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путём библиотечного и информационно-библиографического обслуживания учащихся и педагогов. Оказание помощи в деятельности учителей и учащихся в образовательных проектах.

2. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя, обучение пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценке информации.

3. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. Обеспечение возможности наиболее полного быстрого доступа к документам. Оказание методической консультационной помощи педагогам, родителям и учащимся в получении информации.
4. Сбор, накопление и обработка информации и доведение её до пользователя. Проведение внеклассной работы на базе источников информации, имеющихся в библиотеке.

5. Развитие содержательного общения между пользователями, воспитание культуры общения.

Ведущие темы года:

            - Международное десятилетие грамотности;

            - патриотическое и гражданское воспитание;

            - краеведение;

            - 2013г. – год экологической культуры и охраны окружающей среды;

            - 2014г. – год культуры в России.
Основные функции библиотеки:
1. Аккумулирующая – библиотека формирует, накапливает, систематизирует и хранит библиотечно-информационные ресурсы.
2. Сервисная – библиотека представляет информацию об имеющихся библиотечно-информационных ресурсах, организует поиск и выдачу библиотечно-информационных ресурсов, обеспечивает доступ к удалённым источникам информации.

3. Методическая – библиотека разрабатывает учебные и методические материалы по основам информационной культуры пользователей, алгоритмы и технологии поиска информации.

4. Учебная – библиотека организует подготовку по основам информационной культуры для различных категорий пользователей.

5. Воспитательная – библиотека способствует развитию чувства патриотизма по отношению к государству, своему краю и школе.
6. Социальная – библиотека содействует развитию способности пользователей к самообразованию и адаптации в современном информационном обществе.

7. Просветительская – библиотека приобщает учащихся к сокровищам мировой и отечественной культуры.

8. Координирующая – библиотека согласовывает свою деятельность с СИАО, другими библиотеками для более полного удовлетворения потребностей пользователей в документах и информации.
II. Общие сведения о библиотеке
	Критерии
	2012-2013 учебный год
	2013-1014 учебный год

	Количество читателей
	825
	835

	Количество посещений
	6700
	6750

	Книговыдача 
	6310
	6410

	Читаемость
	10,1
	10,2

	Посещаемость
	10,2
	10,2

	Обращаемость фонда
	0,3
	0,3

	Книгообеспеченность
	52,9
	51,9


Библиотечный фонд
	Художественная литература (экз.)
	15937
	15937

	Методическая литература (экз.)
	5970
	4846

	Аудиовизуальные материалы (экз.)
	174
	244

	Справочная литература (экз.)
	384
	384

	Учебники 
	9100
	9714


III. Организация работы с читателями

1. Привлечение читателей в библиотеку. Реклама библиотеки.
	№ п/п
	Содержание работы
	Группы читателей
	Срок исполнения

	1
	Экскурсия: « Знакомство с библиотекой»
	Все группы
	Сентябрь

	2
	Эстетическое оформление библиотеки
	
	В течение года

	3
	Разработка наглядной рекламы деятельности библиотеки (стенды, плакаты)
	
	В течение года


2. Работа с группами:
а) учащиеся
	№ п/п
	Содержание работы
	Группы читателей
	Срок исполнения

	1
	Помощь в проведении массовых мероприятий, оформление книжных выставок
	Все группы
	В течение года

	2.
	Мелкий ремонт и переплёт книг
	Актив
	В течение года

	3
	Обслуживание читателей согласно расписанию работы библиотеки
	Все группы
	В течение года

	4
	Беседы с вновь записавшимися читателями о правилах пользования библиотекой, о культуре чтения
	Все группы
	В течение года

	5
	Информировать классных руководителей о чтении и посещении библиотеки классом
	1-11 класс
	Один раз в триместр

	6
	Анализ читательских формуляров с целью выявления задолжников, по результатам информировать классных руководителей
	1-11 класс
	Один раз в триместр

	7
	Подготовить списки литературы «Что читать летом»
	1-10 класс
	Май

	8
	Проводить рекомендательные беседы о новой литературе, периодике, CD дисках
	Все группы
	В течение года


б) педагоги
	№ п/п
	Содержание работы

 
	Срок исполнения

	1.
	Информировать учителей о новой учебно-методической литературе
	В течение года

	2
	Библиографический поиск литературы к педагогическим советам, семинарам 
	В течение года

	3
	Проведение обзоров новой литературы на совещаниях
	В течение года

	4
	Организация книжных выставок (в т.ч. с использованием ИКТ)
	В течение года


в) родители

	№ п/п
	Содержание работы

 
	Срок исполнения

	1
	Индивидуальные консультации родителей по привлечению детей к чтению
	В течение года

	2
	Оформление рекомендательных списков литературы на темы: 

- Как увлечь ребенка книгой;

- Читаем вместе;

- В царстве школьных наук;

- Лето, книга, я – друзья;

- Без устали и без забот читайте круглый год!;

- Край, в котором я живу;
	В течение года


IV. Основные направления содержания деятельности библиотеки
1. Работа по темам:   «Год экологической культуры», «Год культуры в России», краеведение, патриотическое и гражданское воспитание, здоровый образ жизни.
	№ п/п
	Содержание работы
	Группы читателей
	Срок исполнения

	1
	1 сентября – День знаний. Обзор, книжная выставка
	1-5
	Сентябрь

	2
	«Родной город» - кн. выставка к 277-летию Челябинска
	1-11
	Сентябрь

	3
	Постоянно действующая книжная выставка «Мы выбираем ЗОЖ»
	1-11
	Ноябрь  

	4
	«Москва – культурная столица России» - беседа у выставки
	5-7
	Декабрь

	5
	Беседа о Дне народного единства
	5
	Ноябрь 

	6
	Участие в «Неделе детской и юношеской книги»
	1-5
	Март-апрель


2. В помощь учебному процессу
	№ п/п
	Содержание работы
	Группы читателей
	Срок исполнения

	1
	Участие в предметных неделях (выставки, обзоры, беседы)
	5-11
	В течение года

	2
	Помощь в подготовке докладов, сообщений
	5-11
	В течение года


3. Содействие организационно-воспитательному процессу

	№ п/п
	Содержание работы
	Группы читателей
	Срок исполнения

	1
	19 октября – День Царскосельского лицея
	5-7
	октябрь

	2
	«Книги – юбиляры 2014 года» Выставка, обзор.

	1-5
	Декабрь

	3
	Цикл мероприятий к знаменательным и памятным датам:

-День Знаний (книжная выставка, беседа)

-День Учителя в России (книжная выставка, беседа)

-Прощание с Азбукой (подбор стихотворений, сценариев)
- День матери (презентация)

-Посвящение в читатели (презентация)
-Новогодние праздники (презентация)

-День Защитника Отечества (книжная выставка, беседа)

-Международный женский день (книжная выставка, беседа)
-9 мая – День Победы (книжная выставка, беседа, презентация)
	1-11
	В течение года

	4
	 Книжные выставки, конкурсы рисунков и беседы к юбилеям писателей:

- 95 лет со дня рождения Б. Заходера
-75 лет со дня рождения В. Крапивина
-105 лет со дня рождения Н. Носова
-100 лет со дня рождения В. Драгунского
- 155 лет со дня рождения С. Лагерлёф
- 210 лет со дня рождения Ф. Тютчева
- 110 лет со дня рождения А. Гайдара
- 120 лет со дня рождения В. Бианки
- 85 лет со дня рождения И. Акимушкина
- 205 лет со дня рождения Н. Гоголя
- 90лет со дня рождения В. Астафьева
	1-6
	Сентябрь  

Октябрь

Ноябрь 

       Ноябрь

Ноябрь  

Декабрь

Январь

Февраль  

Март

Апрель  

Май  

	5
	Беседы о прочитанной книге
	1-7
	В течение года

	6
	Рекомендательные беседы
	1-8
	В течение года

	7
	Подбор литературы для внеклассного чтения
	1-11
	В течение года

	    8
	Работа с задолжниками
	1-11
	В течение года

	    9
	Цикл бесед «Разговор о правильном питании»
	1-2
	Сентябрь-октябрь


4. Формирование и развитие культуры чтения читателя. Библиотечные уроки.

	№ п/п
	Содержание работы
	Группы читателей
	Срок исполнения

	1.
	Знакомство с библиотекой. Правила поведения в библиотеке
	1-4
	Сентябрь 

	2
	Правила расстановки книг
	1-6
	Сентябрь 

	3
	История возникновения книги
	1-7
	Октябрь 

	4
	История возникновения письменности
	1-8
	Ноябрь 

	5
	На чем писали разные народы
	1-8
	Ноябрь

	6
	Славянское письмо
	1-9
	Декабрь 

	7
	Структура книги
	1-9
	Декабрь 

	8
	Элементы титульного листа
	1-7
	Январь 

	9
	Детская периодика
	1-5
	Февраль 

	10 
	«Делаем» книгу
	1-4
	Март 

	11 
	Научно-популярная литература
	1-11
	Апрель 

	12
	Начало книгопечатания на Руси
	1-7
	Май 


V. Справочно-библиографическая работа
	№ п/п
	Содержание работы

 
	Срок исполнения

	1
	 Ведение СБА с учётом возрастных особенностей пользователей
	В течение года

	2
	 Оформление и вливание новых каталожных карточек
	В течение года

	3
	 Освоение АИБС «MARK-SQL»
	В течение года

	4
	 Введение новых актуальных рубрик в систематический каталог
	В течение года

	5
	 Выполнение тематических и фактографических справок
	В течение года

	6
	 Библиографические консультации при подготовке докладов, сообщений
	В течение года

	7.
	 Сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обслуживанием педагогических работников
	В течение года

	8
	 Сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обслуживанием учащихся на абонементе и в читальном зале
	В течение года

	9
	Информационное обслуживание родителей обучающихся
	В течение года

	10
	 Работа по накоплению папок методическими материалами и сценарными разработками
	В течение года


VI. Работа с фондом
1. Основной фонд

	№ п/п
	Содержание работы

 
	Срок исполнения

	1.
	Создание и поддержка комфортных условий для работы читателей
	В течение года

	2
	Изучение состава фонда и анализ его использования
	В течение года

	3
	Комплектование фонда в соответствии с образовательной программой 
	В течение года

	4
	 Приём, учёт, техническая обработка и регистрация новых поступлений
	В течение года

	5
	 Выявление и списание ветхих, морально устаревших и неиспользуемых документов по установленным правилам и нормам
	В течение года

	6
	 Выдача документов пользователям библиотеки
	В течение года

	7
	 Расстановка документов в фонде в соответствии с ББК
	В течение года

	8
	 Проверка правильности расстановки фонда
	В течение года

	9
	 Обеспечение свободного доступа пользователей библиотеки к информации
	В течение года

	10
	Изучение отказов на методическую и художественную литературу
	В течение года

	11
	Организация и ведение картотеки отказов
	В течение года

	12
	Работа по сохранности фонда
	В течение года

	13
	Работа с задолжниками
	В течение года

	14
	Проведение инвентаризации по графику
	В течение года

	15
	Проведение санитарных дней – последняя пятница каждого месяца
	В течение года


2. Фонд учебной литературы
	№
	мероприятие
	месяц
	ответственный

	1
	Инвентаризация и анализ состояния учебного фонда 
	октябрь
	Подолько Е.В.

	2
	Формирование отчетов об учебном фонде и обеспеченности обучающихся учебной литературой
	сентябрь
	Подолько Е.В.

	3
	Формирование списков невостребованной учебной литературы на предстоящий уч. год
	январь
	Подолько Е.В.

	4
	Формирование и обновление электронной базы данных уч. литературы, невостребованной в школе в предстоящем уч. году
	ноябрь
	Подолько Е.В.

	5
	Корректировка списка обеспеченности учебниками обучающихся льготных категорий
	февраль
	Подолько Е.В.,

Прикоп Е.В.

	6
	Списание учебной литературы: по ветхости, утере, морально устаревшей, неиспользуемой в учебном процессе
	февраль
	Подолько Е.В.

	7
	Формирование предварительных заявок на учебную литературу
	февраль,

март
	Подолько Е.В.,

Прикоп Е.В.,

Соколова Т.Н.

	8
	Формирование заказа учебной литературы
	март 
	Подолько Е.В.,

Прикоп Е.В.,

Соколова Т.Н.

	9
	Получение и постановка учебников на учет
	июнь-август
	Подолько Е.В.

	10
	Работа обменного фонда
	август,

сентябрь
	Подолько Е.В.

	11
	Организация выдачи учебников
	август,

сентябрь
	Подолько Е.В.

	12
	Анализ обеспеченности льготной категории обучающихся учебной литературой на начало учебного года
	сентябрь
	Подолько Е.В.

	13
	Оформление стендов для родителей с информацией об учебниках 
	сентябрь
	Подолько Е.В., Прикоп Е.В.

	14
	Разработка правил пользования учебной литературой
	сентябрь
	Подолько Е.В.

	15
	Контроль за состоянием учебников
	сентябрь-май
	кл. руководитель,

Подолько Е.В.


VII. Повышение квалификации
	№ п/п
	Содержание работы

 
	Срок исполнения

	1.
	 Работа по самообразованию: освоение информации из профессиональных изданий
	В течение года

	2
	 Использование опыта лучших школьных библиотекарей
	В течение года

	3
	 Участие в методических семинарах объединения библиотекарей района
	В течение года

	4
	 Участие в заседаниях педагогических советов, совещаниях
	В течение года

	5
	Регулярно посещать курсы повышения квалификации
	В течение года

	6
	Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на основе использования ИКТ
	В течение года

	7
	Овладение навыками пользователя АИБС «MARK- SQL»
	В течение года


VIII. Взаимодействие с другими библиотеками региона и другими организациями
	№ п/п
	Содержание работы

 
	Срок исполнения

	1.
	 Совместное проведение праздника «Неделя детской и юношеской книги»
	Март-апрель

	2
	 Участие в конкурсах, организованных районными, городскими и областными детскими и юношескими библиотеками
	В течение года


IX. Административно-хозяйственная работа

	№ п/п
	Содержание работы

 
	Срок исполнения

	1
	 Проведение санитарных дней
	В течение года

	2
	 Ремонт и сервисное обслуживание техники
	По мере необходимости


                Заведующий библиотекой                                    Подолько Е.В.
