План работы библиотеки

План работы на 2011 / 2012 учебный год

Миссия библиотеки.
 Школьная библиотека предоставляет информацию и идеи, имеющие фундаментальное значение для успешной деятельности в нашем сегодняшнем мире, который все больше строится на информации и знаниях. Школьная 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. Воспитание гражданского самосознания, помощь в социализации обучающихся, развитии их творческих способностей.
3. Организация систематического чтения обучающихся с учетом их культурных и языковых особенностей.
4. Организация досуга, связанного с чтением и межличностного общения в условиях библиотеки с учетом интересов, потребностей, возрастных психофизических, национальных особенностей обучающихся для развития межкультурного диалога и адаптации представителей культурных языковых групп в поликультурном обществе.
5. Совершенствование номенклатуры представляемых библиотекой услуг в аспекте культурного и языкового разнообразия на основе внедрения новых информационных технологий.

 Задачи библиотеки:
· 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.

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

· Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. Обеспечение возможности наиболее полного и быстрого доступа к документам. Оказание методической консультационной помощи педагогам, родителям, учащимся в получении информации.

· Сбор, накопление и обработка информации и доведение её до пользователя. Проведение внеклассной работы на базе источников информации, имеющихся в библиотеке.

· Развитие содержательного общения между пользователями, воспитание культуры общения.

 

Основные функции библиотеки:
1. Методическая – библиотека разрабатывает учебные и методические материалы по основам информационной культуры пользователей, алгоритмы и технологии поиска информации.
2. Учебная – библиотека организует подготовку по основам информационной культуры для различных категорий пользователей.
3. Воспитательная  – библиотека способствует развитию чувства патриотизма по отношению к государству, своему краю и школе.
4. Социальная – библиотека содействует развитию способности пользователей к самообразованию и адаптации в современном информационном обществе.
5. Просветительская – библиотека приобщает учащихся к сокровищам мировой и отечественной культуры.


Направления деятельности библиотеки

1. Работа с учащимися: 

· информационные и прочие обзоры литературы; 

· доклады о навыках работы с книгой; 

· библиотечные уроки;

· литературные часы.

2. Поддержка общешкольных мероприятий: 

· предметные недели 

· день знаний; 

· оформление школьных газет и стендов. 

З. Работа с учителями и родителями: 

· выступления на заседаниях педсовета;

· обзоры новинок художественной, научной, учебно-методической и учебной литературы; 

· информационные обзоры на заданные темы; 

· выступления на родительских собраниях; 

· индивидуальная работа с педагогами;

·  участие в круглых столах; 

· Отчёты о работе и планирований деятельности библиотеки.

 4. Оказание методической консультационной помощи педагогам, учащимся, родителям в получении информации из библиотеки.

 5. Создание условий для учителей в получении информации о педагогической и методической литературе, о новых средствах  обучения.

 6. Создание условий учащимся, учителям, родителям для чтения книг, периодики. Работы  с компьютерными программами.

 7.  Формирование, комплектование и сохранность фонда.  

	№ п/п
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	Индивидуальная работа



	1
	Обслуживание читателей в абонементе: учащихся, педагогов, технический персонал, родителей
	Постоянно
	Библиотекарь

	2
	Рекомендательные беседы при выдаче книг
	Постоянно
	Библиотекарь

	3
	Беседы со школьниками о прочитанном
	Постоянно
	Библиотекарь

	4
	Рекомендательные и рекламные беседы о новых книгах, энциклопедиях и журналах, поступивших в библиотеку.

	По мере поступления
	Библиотекарь

	5
	Выставка одной книги «Это новинка!»



	По мере поступления
	Библиотекарь

	Работа с педагогическим коллективом



	1
	Информирование учителей о новой учебной и методической литературе, педагогических журналах и газетах.

	На педсоветах
	Библиотекарь

	2
	Консультационно-информационная работа с учителями предметниками, направлены на оптимальный выбор учебников и учебных пособий в новом учебном году.
	Декабрь
	Библиотекарь

	3.
	Формирование заявки на учебники на новый учебный год

	Апрель
	Библиотекарь

	4.
	Мастер-класс «Учебники и издательства»


	В течение учебного года
	Библиотекарь

	5.
	Поиск литературы и периодических изданий по заданной тематике. Подбор материалов к предметным неделям для подготовки школьных газет 
	По требованию МО и педагогов
	Библиотекарь

	Работа с учащимися



	1
	Обслуживание учащихся согласно расписанию работы библиотеки

	Постоянно
	Библиотекарь



	2
	Рекомендовать художественную литературу и периодические издания согласно возрастным категориям каждого читателя.
	Постоянно
	Библиотекарь



	3.
	Проводить беседы с вновь записавшимися читателями о культуре чтения книг. Объяснить об ответственности за причинённый ущерб книге или учебнику.
	Постоянно
	Библиотекарь

	4.
	Провести ежегодный школьный конкурс «Лучший читатель года», «Лучший читающий класс школы».
	Октябрь-март
	Библиотекарь

	Работа с библиотечным активом



	1
	Создать актив библиотеки        
	Сентябрь
	Библиотекарь

	2
	Силами актива проводить ремонт книг, подшивку журналов и газет

	В течение года
	Библиотекарь

	3
	Проводить рейды по проверке состояния школьных учебников
	2 раза в год
	Библиотекарь

	Библиотечно-библиографические и информационные знания – учащимся



	1
	Информационный поиск литературы для реферата. Уметь самостоятельно вести информационный поиск литературы для реферата, знать методы информационного поиска. Четко знать структуру реферата и уметь грамотно его оформлять.

	В течение года
	Библиотекарь

	Работа с фондом учебной литературы


	1
	Диагностика обеспеченности учащихся школы учебниками и учебными пособиями на 2011-2012 учебный год.
	Сентябрь
	Библиотекарь

	2
	Составление библиографической модели комплектования фонда учебной литературы:

а) работа каталога, тематическими планами издательств, перечнями учебников и учебных пособий, рекомендованных Министерством образования и региональным комплектом учебников ) .

б) составление совместно с учителями – предметниками заказа на учебники с учётом их требований;

в) подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в новом учебном году, для учащихся и их родителей;

г) осуществление  контроля  за выполнением  сделанного заказа;

ж) приём и обработка поступивших учебников:

- оформление накладных;

- штемпелевание;

-  оформление картотеки;

- занесение в электронный каталог;


	Постоянно

Ноябрь

Декабрь

Постоянно

По мере поступления
	Библиотекарь

Библиотекарь

Библиотекарь

Библиотекарь

Библиотекарь

	3
	Прием и выдача учебников
	Май-июнь
Август - сентябрь
	Библиотекарь

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

	Сентябрь
	Библиотекарь

	5
	Списание фонда с учетом ветхости и смены программы
	Октябрь
	Библиотекарь

	6
	Проведение работы по сохранности учебного фонда (рейды по классам с подведением итогов).

	2 раза в год
	Библиотекарь

	7
	Работа с резервным фондом учебников:

- ведение учёта;

- размещение на хранение;

- составление данных для электронной  картотеки межшкольного резервного фонда;

- передача в другие школы.



	Сентябрь - октябрь
	Библиотекарь

	8
	Составление электронного каталога «Учебники и учебные пособия»
	В течение года
	Библиотекарь

	9.
	Изучение и анализ использования учебного фонда
	В течение года
	Библиотекарь

	10.
	Пополнение и редактирование картотеки учебной литературы
	В течение года
	Библиотекарь

	Работа с фондом художественной литературы.



	1.


	Подведение итогов инвентаризации. Списание недостающих изданий, оформление акта замены-утери. Оформление акта о проверке библиотечного фонда в материальном отделе бухгалтерии.
	Октябрь-ноябрь


	Библиотекарь



	2.
	Своевременная обработка и регистрация в электронном  каталоге поступающей литературы.
	По мере поступления
	Библиотекарь

	3.
	Выдача изданий читателям.
	Постоянно
	Библиотекарь

	4.
	Соблюдение правильной расстановки на стеллажах.
	Постоянно
	Библиотекарь

	5.
	Систематическое наблюдение за своевременным возвратом в библиотечно-информационный центр выданных изданий.
	Конец четверти
	Библиотекарь

	6.
	Ведение работы по сохранности фонда.
	Постоянно
	Библиотекарь

	7.
	Работа по мелкому ремонту художественных изданий, методической литературы и учебников с привлечением актива библиотеки и учащихся 
	1 раз в четверть
	библиотекарь

	8.
	Периодическое списание фонда с учётом ветхости и морального износа.

	Декабрь
	Библиотекарь

	9.
	Формирование фонда библиотеки традиционными и нетрадиционными носителями информации.
	По мере комплектования
	Библиотекарь

	10.
	Создание и ведение электронного каталога поступающей литературы.
	постоянно
	Библиотекарь

	Комплектование фонда периодики.


	1
	Комплектование фонда периодикой в соответствии с образовательной программой школы. Оформление подписки на 1 полугодие 2012 года.
	Ноябрь
	Библиотекарь

	2
	Оформление подписки на 2 полугодие 2012 года.
	Апрель
	Библиотекарь

	Профессиональное развитие


	1
	Участие в районных семинарах  школьных библиотекарей.

	В методичес-кие дни
	Библиотекарь

	2
	Самообразование:

- чтение журналов «Школьная библиотека», «Библиотека».

- приказов, писем, инструкций о библиотечном деле.
	В течение года
	Библиотекарь

	3
	Работа по самообразованию с использованием опыта лучших школьных библиотекарей
	В течение года
	Библиотекарь

	4
	Регулярное повышение квалификации на курсах.
	По мере не-обходимости
	Библиотекарь

	5
	Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий.
	В течение года
	Библиотекарь


Зав. библиотекой:  ____________ / Р. Г. Назипов /

