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План работы библиотеки  МКОУ «Прогимназия» г.п.Чегем  на 2013-14 учебный год

Работа с библиотечным фондом

	№ п/п
	Название мероприятия
	Время проведения

	1
	Изучение состава фонда и анализ его использования.
	В течение года

	2
	Формирование фонда библиотеки 
	В течение года

	3
	Формирование общешкольного заказа на документы основного фонда (при наличии   бланка-заказа)
	По факту поступления бланка-заказа

	4
	Комплектование фонда в соответствии с обра​зовательной программой школы
	В течение года

	5
	Прием, систематизация, техническая обработка и регистрация новых поступлений
	По мере поступления

	           6
	Учет библиотечного фонда (ведение учетно-финансовой документации: книга суммарного учета, тетрадь учета книг, принятых от читателей взамен утерянных, составление актов на списание и прием документов)
	По мере поступления

	7
	Прием и оформление документов, полученных в дар, учет и обработка 
	По мере поступления

	            8
	Выявление и списание ветхих, морально устаревших и неиспользуемых документов по установленным правилам и нормам (в том числе оформле​ние актов и              изъятие карточек изкаталогов)
	В течение года

	9
	Выдача документов пользователям библиотеки
	В течение года

	10
	Расстановка документов в фонде в соответствии с ББК
	В течение года

	11
	Оформление фонда (наличие полочных, буквенных разделителей, ин​дексов), эстетика оформления
	В течение года

	12
	Проверка правильности расстановки фонда
	В течение года

	13
	Обеспечение свободного доступа пользователей библиотеки к инфор​мации
	В течение года

	           14
	Работа с периодикой
	Оформление подписки на периодику  (апрель, октябрь),  контроль доставки - ежемесячно.

	           15
	Организация обслуживания Городского обменного фонда (получение литературы во вре​менное пользование из других  библиотек). 
	В течение года


Работа по сохранности фонда:

	№ п/п
	Название мероприятия
	Время проведения

	1
	Организация фонда особо ценных изданий 
	В течение года

	2
	Проведение  проверок сохранности фонда
	1 раз в 5 лет

	3
	Контроль за своевременным возвратом в библиоте​ку выданных изданий
	В течение года


	4
	Обеспечение мер по возмещению ущерба, причиненного носителям информации в установленном порядке
	По факту

	5
	Организация работы по мелкому ремонту и переплету изданий с при​влечением читателей
	В течение года

	6
	Обеспечение требуемого режима систематизированного хранения и физической сохранности библиотечного фонда
	В течение года


Работа с учебным фондом

	№ п/п
	Название мероприятия
	Время проведения

	1
	Составление совместно с методистом по УР заказа на учебни​ки с учетом их требований, его оформление
	По факту поступления формы заказа

	2
	Работа с региональным и Федеральным перечнями учебников
	При оформлении заказа

	              3
	Согласование и утверждение бланка-заказа администрацией школы, его передача в ИМЦ

	По факту 

	4
	Контроль за выполнением сделанного заказа
	По факту

	5
	Прием и техническая обработка поступивших учебников: запись в книгу суммарного учета, штемпелевание
	По факту поступления учебников

	             6
	Пополнение и редактирование картотеки учебной литературы
	По факту

	            7
	Подготовка учебников к выдаче, выдача учебников
	Август - сентябрь

	8


	Оформление отчетных документов (анализ использования вариативных программ, диагностика уровня обеспеченности учащихся и др.)
	Сентябрь-октябрь

	9
	Прием  учебников
	Май - июнь

	10
	Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебни​ков и учебных пособий.
	По факту поступления

	11
	Списание ветхих и устаревших учебников за 2006 год
	Ноябрь-декабрь

	12
	Проведение работы по сохранности учебного фонда: рейды по проверке состояния учебников
	Ежемесячно

	13
	Работа с резервным фондом учебников:

- ведение его учета,

- размещение на хранение,

-составление сведений для Городского  обменного фонда,

- передача в другие школы.
	Постоянно

	14
	Изучение и анализ использования учебного фонда
	По факту поступления запроса


Работа по пропаганде библиотечно-библиографических знаний. 
Справочно-библиографическая работа
	№ п/п
	Название мероприятия
	Время проведения

	1
	Ведение справочно-библиографического аппарата (СБА) с учетом воз​растных особенностей пользователей (каталоги, картотеки, рекомендатель​ные списки литературы)
	В течение года

	       2
	Ознакомление пользователей с минимумом библиотечно-библиогра​фических знаний: знакомство с правилами пользования библиотекой, приемы работы с СБА, ознакомление со струк​турой и оформлением книги, овладение навыками работы со справочными изданиями 
	Занятия в начальной школе проводятся 1раз в четверть, 5-8 кл. 2-3 раза в уч.год  по отдельному плану


 Воспитательная работа

                                   

 Основные мероприятия на 2013-2014 уч.год
	№ п/п
	Название мероприятия
	Время проведения

	1
	День чтения
	Октябрь 

	2
	Посвящение в читатели
	Декабрь

	3
	Неделя детской и юношеской книги
	Апрель

	            4
	Популяризация лучших документов библиотечными формами рабо​ты: беседы,  диспуты,  литературные игры,

 читательские конференции, утренники, викторины, литературно-музыкальные композиции, библиотечные занятия и т.д., организация выставок и стендов
	Ежемесячно по отдельному плану

	5
	Работа с детскими библиотеками 
	Постоянно


	        6
	Кн. выставка «Подросток без сигареты»

Тем. полка «Знай и соблюдай правила дорожного движения»

Тем.полка «Здоровье школьников»

Презентация «Наркомания у подростков»

Книжная выставка «На пути к профессии»


	Ноябрь-декабрь

январь

февраль

Октябрь

Апрель-май


Информационная работа
Сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обеспечением педагогических работников:
	№ п/п
	Название мероприятия
	Время проведения

	1
	Совместная работа по составлению заказа на учебно-методические документы
	Апрель

	2
	Обзоры новых поступлений
	По факту поступления

	3
	Подбор документов в помощь проведению предметных недель и дру​гих общешкольных и классных мероприятий
	По плану МКОУ «Гимназия»г.п.Чегем

	            4
	Помощь в подборе документов для подготовки педсоветов, заседаний методобъединений и т.д.
	По плану  МКОУ «Гимназия»г.п.Чегем

	5
	Помощь в подборе документов при работе над методической темой школы
	По плану  МКОУ «Гимназия»г.п.Чегем

	6
	Сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обслуживанием обучающихся:

• на абонементе;

• в читальном зале
	По графику работы библиотеки

	7
	Помощь в подготовке к общешкольным и классным мероприя​тиям
	По плану МКОУ «Гимназия»г.п.Чегем

	8
	Проведение индивидуальных библиотечных занятий
	Постоянно

	9
	Проведение групповых библиотечных занятий
	По отдельному плану

	               10
	Информационное обслуживание родителей (или иных законных пред​ставителей) обучающихся:
• информирование о пользовании библиотекой их детьми

• индивидуальная работа по подбору дополнительного материала для обучающихся школы;
	По факту поступления запроса


Повышение квалификации

Работа по самообразованию:

• освоение информации из профессиональных изданий,

• использование опыта лучших школьных библиотекарей,

• посещение семинаров, участие в конкурсах, присутствие на откры​тых мероприятиях, индивидуальные консультации.

- Регулярное повышение квалификации.

- Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий.

- Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повы​шение их качества на основе использования новых технологий: компьютериза​ция библиотеки, использование электронных носителей, создание видеотеки, аудиотеки и т.д.

Реклама библиотеки

Создание фирменного стиля:

· эстетическое оформление библиотеки;

· подбор цветовой композиции и оригинального стиля для оформления выставок, разделителей.

Реклама о деятельности библиотеки:
-    информация на сайте МКОУ «Гимназия»
-    выступления на методических объединениях, родительских собраниях, индивидуальные беседы;

· наглядные информационные объявления о выставках и мероприятиях, проводимых библиотекой;

· оформление информационного стенда
Библиотекарь Кажарова Р.Х.
