Утверждаю:

Директор:__________Кузнецова Т.В.
«____»  сентября 2016 года
План работы библиотеки 

МКОУ СОШ № 7 Левокумского муниципального района

на 2016-2017 учебный год.

I. Вводная часть

 Основные задачи библиотеки являются:

1. Обеспечение информационно-документальной поддержки учебно-воспитательного процесса и самообразования учащихся и педагогов.

2. Формирование у школьников информационной культуры чтения через систему занятий.

3. Совершенствование нетрадиционных и традиционных форм индивидуальной и массовой работы, основанной на личностно-ориентированном подходе к работе.

4. Повышение качества библиотечных и библиографических услуг.

5. Оказание помощи в деятельности учащихся и учителей в образовательных проектах.

6. Проведение внеклассной работы на базе информации на различных носителях.
7. Воспитание патриотизма и любви  к родному краю, его истории, к малой родине.
Направления деятельности библиотеки

1. Оказание методической консультативной помощи педагогам, родителям, учащимся в получении информации из библиотеки.

2. Создание условий для учителей в получении информации о педагогической и методической литературе, о новых средствах обучения, а также возможности просмотреть и отобрать средства обучения

3. Создание условий  родителям, учителям и учащимся для чтения книг, периодики.

Основные функции библиотеки:

1. Образовательная – поддерживать и обеспечивать образовательные цели
2. Информационная – предоставлять возможность использовать информацию.
3. Культурная – организовывать мероприятия, воспитывающие культурное и социальное самосознание, содействующие эмоциональному развитию учащихся.
II. Формирование фонда библиотеки
	№
	Содержание работы
	Сроки исполнения
	Ответственные

	1 Работа с фондом учебной литературы

	1
	Подведение итогов движения фонда. Диагностика обеспеченности учащихся школы учебниками на 2016-2017 уч. год
	Сентябрь
	 Библиотекарь

	2
	Составление библиографической модели комплектования фонда учебной литературы:

· Работа с перспективными библиографическими изданиями (прайс-листами, перечнями учебников и учебных пособий, рекомендованных Министерством образования и региональным комплектом учебников);

· Составление совместно с учителями-предметниками заказа на учебники с учетом их требований;

· Формирование общешкольного заказа на учебники и учебные пособия с учетом замечаний завучей и методических объединений, итогов инвентаризации;

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

· Осуществление контроля за выполнением сделанного заказа;

· Прием и обработка поступивших учебников:

· запись в инвентарную книгу;

· запись в книгу суммарного учета учебников;

· штемпелевание;

· оформление картотеки.
	Ноябрь

Декабрь

Январь
Февраль

Июнь –август

По мере поступления
	 Библиотекарь

	3
	Составление отчетных документов, диагностика уровня обеспеченности учащихся учебниками и другой литературой
	Сентябрь
	Библиотекарь

	4
	Прием и выдача учебников (по графику) 
	Май, август
	 Библиотекарь

	5
	Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебников.
	По мере их поступления
	 Библиотекарь

	6
	Оформление выставки «Знакомьтесь - новые учебники»
	Сентябрь
	Библиотекарь

	7
	Списание фонда с учетом ветхости и смены программ
	Май
	Библиотекарь

	8
	Проведение работы по сохранности учебного фонда (рейды по классам с подведением итогов)
	1 раз в четверть
	Актив библиотеки,  библиотекарь

	9
	Работа с резервным фондом учебников:

· ведение учета;

· размещение на хранение;

· передача в другие школы
	Сентябрь-октябрь
	Библиотекарь

	10
	Работа с районным обменным фондом учебников:
· составление списка невостребованной учебной литературы на текущий учебный год;
· подача сведений в ИМЦ о наличии учебной литературы в образовательном учреждении в электронном и печатном вариантах. 

·  обмен учебной литературы
	Сентябрь

Апрель

Июнь, сентябрь
	Зав.библиотекой

	2. Работа с фондом художественной  и методической литературы

	1
	Своевременное проведение и обработки поступающей литературы:

· запись в инвентарную книгу учета художественной литературы;

· запись в книгу суммарного учета;

· штемпелевание;

· оформление каталожной карточки для алфавитного каталога.
	По мере поступления
	Зав. библиотекой

	2
	Обеспечение свободного доступа в библиотеке:

· к художественному фонду ( для 1-4 классов);

· к художественному фонду (для 5-11 классов);

· к периодическим изданиям (для учащихся и сотрудников);

· к фонду учебников (по требованию).
	Постоянно
	Библиотекарь

	3
	Выдача изданий читателям
	Постоянно
	Библиотекарь

	4
	Соблюдение правильной расстановки фонда на стеллажах
	Постоянно
	Библиотекарь

	5
	Систематическое наблюдение за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий
	Конец четверти
	Библиотекарь

	6
	Ведение работы по сохранности фонда
	Постоянно
	Библиотекарь

	7
	Создание поддержка комфортных условий для читателей
	Постоянно
	Библиотекарь

	8
	Работа по мелкому ремонту художественных изданий.
	Каникулы
	Актив библиотеки, библиотекарь

	9
	Периодическое списание фонда с учетом ветхости и морального износа
	Октябрь
	Библиотекарь

	10
	Оформление новых разделителей:

· полочные разделители по темам;

· в книгохранилище;

· по новым отделам, по алфавиту.
	В течение года
	Библиотекарь

	11
	Маркировка  фонда библиотеки согласно ФЗ-№436 «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»
	 В течение года
	Библиотекарь

	3 . Комплектование фонда периодики


	1
	Оформление подписки на первое полугодие 2017 года
	Ноябрь
	Библиотекарь

	2
	Оформление подписки на второе полугодие 2017 года
	Май
	Библиотекарь


III . Справочно-библиографическая работа.

	№
	Содержание работы
	Сроки
	Ответственный

	1
	Каталогизация новых поступлений художественной литературы и методической литературы
	По мере поступления
	Библиотекарь

	2
	Каталогизация новых поступлений периодических изданий
	По мере поступления
	Библиотекарь 

	3
	Каталогизация учебников по предметам и классам
	По мере поступления
	Библиотекарь

	4
	Редактирование алфавитного каталога художественной и методической литературы
	В течение года
	Библиотекарь

	5
	Ведение электронного каталога
	В течение года
	Библиотекарь


IV. Работа с читателями.

	№
	Содержание работы
	Сроки
	Ответственный

	 Индивидуальная работа

	1
	Обслуживание читателей на абонементе: учащихся, педагогов, работников школы, родителей
	Постоянно
	Библиотекарь

	2
	Рекомендательные беседы при выдаче книг
	Постоянно
	Библиотекарь

	3
	Беседы  о прочитанной книге.
	Постоянно
	Библиотекарь

	4
	Рекомендательные и рекламные беседы о новых книгах, энциклопедиях и периодических изданиях, поступивших в библиотеку
	По мере поступления
	Библиотекарь

	5
	Выставка «Знакомьтесь, новые книги»
	По мере поступления
	Библиотекарь

	Работа с библиотечным активом

	1
	Заседания школьного библиотечного актива
	1 раз в четверть
	Библиотекарь, актив

	 Работа с родителями

	1
	Составление библиографического списка учебников, необходимых школьникам к началу учебного года, для всеобщего ознакомления
	Май-июнь
	Библиотекарь

	  Работа с педагогическим коллективом

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

	2
	Консультативно - информационная работа с МО учителей-предметников, направленная на оптимальный выбор учебников в новом учебном году
	Январь, февраль
	Библиотекарь

	3
	Участие и организация Дня учителя 
	Октябрь
	Библиотекарь

	4
	Поиск литературы и периодических изданий по заданной тематике.
	По требованию
	Библиотекарь

	   Работа учащимися школы

	1
	Обслуживание учащихся школы согласно расписанию школьной библиотеки
	Постоянно
	Библиотекарь

	2
	Просмотр читательских формуляров с целью выявления задолжников (результаты сообщить классным руководителям)
	Конец четверти
	Библиотекарь

	3
	Проводить беседы с вновь записавшимися читателями о правилах поведения в библиотеке, о правилах пользования библиотекой, о культуре чтения книг
	Постоянно
	Библиотекарь

	4
	Информировать классных руководителей о чтении и посещении библиотеки каждого класса
	1 раз в четверть
	Библиотекарь

	5
	Рекомендовать художественную литературу согласно возрастным категориям каждого читателя библиотеки
	Постоянно
	Библиотекарь

	6
	«Читаем летом» - подбор рекомендательных списков литературы на лето по произведениям, которые будут изучать в следующем учебном году
	Май
	Библиотекарь

	V. Массовая работа



	№
	Содержание работы
	Сроки
	Ответственный

	1
	Выставки книг к предметным неделям
	По предметным неделям
	Библиотекарь

	2
	Ежемесячные выставки к юбилейным датам русских писателей:
	В течение года 


	Библиотекарь

	3
	Ежемесячные выставки к юбилейным датам зарубежных писателей:
	В течение года


	Библиотекарь

	4
	Выставки книг юбиляров 2016-2017 учебный год:

 
	В течение года
	Библиотекарь

	5
	Подбор стихотворений сценариев к праздникам:

· День учителя – октябрь;

· День матери – ноябрь;

· Новый год – декабрь;
· День защитника Отечества – февраль;

· 8 марта – март;

· День Победы – май;

· День защиты детей – июнь.
	По мере требования
	Библиотекарь

	6
	Далее перечень мероприятий запланированных на год:
- Выставка к 160-летию со дня рождения И.Ф.Анненского

- выставка одной книги «Это новинка!»
	Сентябрь
	Библиотекарь

	7
	- Урок-беседа, посвященная 225-летию со дня рождения С.Т.Аксакова, 

- «Берегите руки, ноги, не шалите на дороге» изучаем ПДД 1-2 кл.
	Октябрь
	Библиотекарь

	8
	- Урок-беседа к 195-летию со дня рождения Ф.М.Достоевского

- Оформление книжной выставки «Писатели-юбиляры 2016 года»

- Организация выставки «Эти книги вы нам подарили»

- Презентация ко дню матери «Материнской души красота» 6-7 кл.
	Ноябрь
	Библиотекарь

	9
	- Выставка к 195-летию со дня рождения Н.А.Некрасова 

- Викторина ко Дню конституции «Тебе Россия!» 9 кл.

- Викторина по произведениям А.А.Фадеева

- Цикл бесед о Новом Годе «Здравствуй, здравствуй Новый Год!» 5-7 кл., «Сколько лет Деду Морозу?» 3-4 кл.
	Декабрь
	Библиотекарь

	10
	- Библиотечный урок «Путешествие по библиотеке. Знакомство с книжным домом»

- Акция «Лучший читающий класс и ученик»

- Беседа-викторина «Лети, лети лепесток…» к 120-летию В.П.Катаева
	Январь
	Библиотекарь

	11
	- Библиотечный урок «Как построена книга» 5 кл.

- Презентация к 23 февраля «Армейский калейдоскоп» 6 кл.

- Беседа по произведениям В.Гюго к 215-летию писателя
	Февраль
	Библиотекарь

	12
	- Викторина «Книжное царство растений и животных» 6 кл

- Презентация к 8 марта «Моя мама лучшая на свете» 

- Викторина по произведениям К.Чуковского к 135-летию поэта
	Март
	Библиотекарь

	13
	- Презентация ко дню птиц «Прилетели птички-ласточки, синички…»

- Библиотечный урок «Путешествие по галактике» 8 кл.

- Акция «Лучший читающий класс и ученик»

- Оформление выставки «Вам, абитуриенты! Куда пойти учиться?»
	Апрель
	Библиотекарь

	14
	- Документально-поэтическое мероприятие ко Дню Победы «Маленькие герои большой войны»

- Викторина к 125-летию К.Г.Паустовского «Рассказы о природе»
	Май
	Библиотекарь

	11  15

	VII     Реклама библиотеки.

· Формирование и создание фирменного стиля: эстетическое оформление библиотеки (включая мелкий ремонт помещения)

· Подбор цветовой композиции и оригинального стиля для оформления выставок, полочных разделителей

· Реклама деятельности библиотеки:

· устная (во время перемен, на классных собраниях и т.д.), 

· наглядная (информационные объявления о выставках и  мероприятиях).
	В течение года

В течение года
	Библиотекарь

Библиотекарь
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	  Профессиональное развитие работника библиотеки.

Участие в районных совещаниях, проводимых отделом образования. 

	В течение года
	Библиотекарь

	16
	Участие в творческих конкурсах
	В течение года
	Библиотекарь


Зав.библиотекой                                                             А.В.Синеокова
