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РАБОТЫ БИБЛИОТЕКИ

на 2012– 2013 учебный год

                                         ФУНКЦИИ БИБЛИОТЕКИ

Библиотека  выполняет следующие функции:

· образовательную – поддерживает и обеспечивает  образовательные цели, сформулированные в концепции школы;
· информационную – предоставляет возможность использования информации вне зависимости от её вида, формата, носителя;
· культурную – организовывает мероприятия, формулирующие культурное и социальное самосознание, содействующие эмоциональному развитию учащихся.
                                           ЦЕЛИ БИБЛИОТЕКИ

Цели библиотеки соотносятся с целями школы:

· создание основы для осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных программ;

· воспитание гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни;

· формирование общей культуры личности;

                                ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ БИБЛИОТЕКИ

· обеспечение участникам учебно-воспитательного процесса доступа к информации посредством использования библиотечно-информационных ресурсов на различных носителях;

· формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя:

· воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучающегося, развитии его творческого потенциала;

· совершенствование и освоение новых библиотечных технологий;

· расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг;

· выявление информационных потребностей и удовлетворение образовательных и индивидуальных потребностей пользователя библиотеки;

· формирование комфортной библиотечной среды.

                              Режим работы библиотеки

Библиотека работает ежедневно с 10 30 до 14 00
Обслуживание читателей на абонементе, читальном зале, абонементе учебников 

производится ежедневно с 10 30 до 14 00
Суббота, воскресенье - выходные дни

Последняя пятница месяца – санитарный день

Один раз в месяц (четверг) методический день (семинары, метод. работа в  библиотеках города)

ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТЫ

   В текущем учебном году основными направлениями в деятельности библиотеки являются:

- Организация рекламы фондов библиотеки и библиотечной деятельности;

 - Организация совместной работы с педагогическим коллективом школы;

-Участие в проектной деятельности;

- Работа по выполнению городской программы по пропаганде и поддержке чтения;
- Участие в профессиональных конкурсах 
Работа с библиотечным фондом:

1. комплектование и организация фонда  художественно-познавательной литературы;

2. изучение состава фонда и анализ его использования;

3. работа по сохранению фонда.

· Работа с фондом учебников:

1. Составление бланка-заказа учебников;

2. Оформление отчетных документов;

3. Прием, техническая обработка фонда;

4. Анализ, отчет, инвентаризация;

· Индивидуальная работа с читателями:

1. перерегистрация читателей-учащихся;

2. запись новых читателей;

3. беседы о правилах пользования библиотекой, о режиме работы библиотеки;

4. рекомендательные беседы при выборе книг;

5. информационные и рекомендательные беседы по вопросам профориентации;

6. анкетирование, изучение читательских интересов;
7. анализ чтения.
· Воспитательная работа:
1. беседы;

2. литературные игры;

3. викторины;

4. библиотечные занятия;

5. устные журналы, обзоры;

6. создание актива библиотеки и работа с ним.
· Работа по пропаганде библиотечно-библиографических знаний.

      Справочно-библиографическая работа:

1. справочное библиотечное обслуживание учащихся, учителей и родителей;
2. ведение справочно-библиографического аппарата

3. проведение дополнительных занятий, кружков по пропаганде библиотечно-библиографических знаний;

· Информационная работа.

· Методическое обеспечение библиотеки.

· Взаимодействие с другими структурными подразделениями и организациями

· повышение квалификации.                                                                                                                                     
1.  Работа с библиотечным фондом

	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	1. Работа с учебно-методическим фондом 
	
	

	Подведение итогов движения фонда.

Диагностика обеспеченности учащихся учебниками и учебными пособиями на 2012-2013 гг.
	август-сентябрь
	Зав. библиотекой


	Составление библиографической модели комплектования фонда учебной литературы:
-работа с перспективными библиографическими изданиями (прайс-листами, каталогами, тематическими планами издательств, перечнями учебников, рекомендованных Министерством образования.)

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

-прием и обработка поступивших учебников:

· оформление накладных и своевременная сдача в бухгалтерию

· запись в книгу суммарного учета

· штемпелевание

· оформление картотеки учебников 

	по мере надобности
февраль
по мере поступления
	----------«---------


	Прием и выдача учебников (по графику)
	май-июнь
август-сентябрь
	Зав. библиотекой, классные руководители

	Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебной литературы: 

-оформление выставки « Знакомьтесь – новые учебники»

- выступление на пед.совете, оперативных совещаниях
	в течение года - по мере поступления
	Зав. библиотекой


	Списание фонда с учетом ветхости и смены программ, передача в другие школы резервной литературы.
	май
	------------«-------

	Проведение работы по сохранности учебного фонда (рейды по классам, работа с должниками)
	2 раза в год

(декабрь, май)
	Зав. библиотекой, классные руководители

	2. Работа с библиотечным фондом 
	
	

	Ведение внутренней документации на основной фонд;

Своевременное проведение обработки и регистрации в каталоге поступающей литературы
	по мере поступления
	Зав. библиотекой

	Выдача изданий читателям
	постоянно
	-----------«--------

	Ведение работы по сохранности фонда; ремонт изданий
	2 раза в год
	-----------«--------

	Создание и поддержка комфортных условий для работы читателей, эстетическое оформление библиотеки
	постоянно
	-----------«--------

	Периодическое списание фонда с учетом ветхости и морального износа.
	май
	Зав. библиотекой

	Оформление новых разделителей:

-полочные разделители по темам и классам;

-оформление этикеток с названиями периодических изданий;

-разделители в книгохранилище;

-  названия внутри полочных выставок
	в течение года – по мере надобности
	-----------«--------

	3. Комплектование фонда периодики
	
	

	Оформление подписки на 2 полугодие 2012 года
	октябрь
	Зав. библиотекой

	Оформление подписки на 1 полугодие 2013 года
	май
	-------«---------

	Ведение картотеки учета периодики
	постоянно
	-------«------------


2. Работа по пропаганде справочно-библиографических знаний.  
      Справочно-библиографическая работа

	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	Ведение справочно-библиографического аппарата (СБА) с учетом возрастных особенностей пользователей:

- каталоги (алфавитный, систематический);

-картотеки;

-тематические папки

-рекомендательные списки;


	в течение года
	Зав. библиотекой

	Ознакомление читателей  с минимумом библиотечно--библиографических знаний:

-знакомство с правилами пользования библиотекой;

-знакомство с расстановкой фонда;

-приемы работы с СБА;

-ознакомление со структурой и оформлением книги;

- овладение навыками работы со справочными изданиями
	постоянно
	Зав. библиотекой

	Проведение факультативных занятий по пропаганде библиотечно-библиографических знаний среди учащихся  (в рамках дополнительного образования)


	в течение года
	----------«---------


3. Информационная работа.

     Работа с читателями библиотеки
	№
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	
	Индивидуальная работа
	
	

	1
	Перерегистрация читателей, запись новых читателей
	август-сентябрь
	Зав. библиотекой

	2
	Обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале
	постоянно
	----------«---------

	3
	Рекомендательные беседы при выдаче книг
	постоянно
	----------«---------


	4
	Целенаправленное изучение потребностей читателя, анкетирования;

Беседы о прочитанном.
	в течение года
	Зав. библиотекой

	5
	Информационное обслуживание.

Оказание помощи  в поиске информации по темам сообщений, рефератов, в подборе литературы  для сочинений и докладов
	постоянно
	----------«---------

	
	Работа с родительской общественностью
	
	

	1
	информация об учебно-методическом обеспечении на год и т.д.
	август, сентябрь
	Зав. школьной библиотекой

	2
	Составление рекомендательного списка книг для летнего чтения, необходимых школьникам к началу учебного года
	май, июнь
	----------«--------

	3

4.


	Проведение акции «Подари книгу библиотеке»:

Проведение консультативной помощи. Пути воспитания заинтересованного читателя (оптимизация и мотивация чтения учащихся)


	родительские собрания

по мере необходимости 
	----------«--------

	
	Работа с педагогическим коллективом
	
	

	1
	Проведение дней информации: Информирование учителей о новой учебной и методической литературе, педагогических журналах и газетах, работа в системе ИРИ.
	на педсоветах
	Зав. школьной библиотекой

	2
	Консультационно-информационная работа с учителями-предметниками, направленная на оптимальный выбор учебников на новый учебный год. Совместная работа с Бланком –заказа.
	февраль - март
	----------«--------

	4
	Сообщение классным руководителям о результатах выявления читателей-должников
	2 раза в год 

(декабрь – май)
	----------«--------

	5
	Помощь в проведении общешкольных, окружных, городских литературных конкурсов, конкурсов чтецов
	в течение года
	----------«--------

	6
	Помощь в проведение предметных недель в школе 
	октябрь-апрель
	----------«--------


4.    Воспитательная работа
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	Работа с библиотечным активом:

-обработка новых поступлений литературы;

-проверка и расстановка фонда;

-подготовка книжных выставок;

-помощь в подготовке мероприятий;

-работа с должниками;

-анализ чтения по классам

-реклама деятельности библиотеки;

-оформление закладок;

-уход за цветами.


	сентябрь-май


	----------«--------

	Экологическое направление: 

· Общешкольная акция по сбору макулатуры «Спаси дерево!»

· Выставки и экологические уроки


	в течении года,

по мере необходимости
	Зав. школьной библиотекой, 
Зам по УВР, 
классные руководители



	Воспитание здорового образа жизни:

- мероприятие к всемирному дню здоровья;
Ведение тематических папок.
	апрель;

по мере поступления
	Зав. школьной библиотекой




5     Координация и кооперация деятельности школьной библиотеки с детскими, юношескими библиотеками района, округа, города; издательствами, книжными магазинами. 
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	Участие в окружных и городских конкурсах
	в течение года - по мере поступления
	Зав. школьной библиотекой

	Участие в окружной Неделе детской книги 
	март - апрель
	----------«--------


6.  Методическое обеспечение библиотеки
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	Выступление на совещаниях, конференциях, мастер классах, семинарах проводимых окружным управлением образования г. Москвы;
	по мере необходимости
	Зав. школьной библиотекой 

	Участие в семинарах методического объединения

районов и т.д;
	по мере необходимости
	Зав. библиотекой

	Разработка и подготовка массовых мероприятий
	по мере необходимости
	Зав. библиотекой


7. Повышение квалификации.
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	Выступление на совещаниях, конференциях, мастер классах, семинарах проводимых окружным управлением образования г. Москвы;

Участие в семинарах методического объединения

районов и т. д;
	по мере необходимости


	Зав. библиотекой

	Разработка и подготовка массовых мероприятий
	по мере необходимости
	----------«--------

	Освоение информации из профессиональных изданий:
-изучение журналов «Школьная библиотека» и «Библиотека в школе»;

-приказов, писем, инструкций о библиотечном деле;
	в течение года
	----------«--------

	Работа по самообразованию с использованием опыта лучших школьных библиотек:
-участие в работе круглых столов;

-присутствие на открытых мероприятиях;

-индивидуальные консультации
	в методичес кие дни
	----------«--------

	 Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий
	в течение года
	----------«--------

	Участие в коллективных формах повышения квалификации
	каждые 5 лет


	----------«--------

	Совместная работа с лабораторией учебно-методического фонда ОМЦ:

-консультации (в приемные дни)

-составление проекта плана работы;

-предоставление отчетов, анализа работы;

- предоставление статистических данных о работе;

-собеседование по нормативно-правовым вопросам
	по мере необходимости
	----------«--------


ПЛАН МАССОВОЙ РАБОТЫ

БИБЛИОТЕКИ МОУ «СОШ с. Антоновка»
НА 2012/2013 УЧЕБНЫЙ ГОД

(по месяцам)

	Форма проведения мероприятия
	Название мероприятия
	Читательское назначение

(классы)

	В ТЕЧЕНИЕ ГОДА

	Дополнительное образование
	Деятельность кружков на базе библиотеки
	3-4 кл./ 

8-9 кл.

	конкурсная работа
	Участие в окружных и городских конкурсах
	контингент

	методическая работа
	Участие в окружных и городских семинарах, совещаниях и круглых столах
	Зав. биб-кой

	Презентации учебных заведений
	Знакомство с учебными заведениями НПО, СПО, ВПО
	8-11 кл.

	СЕНТЯБРЬ

	выставка
	«Дайте планете шанс»
	1-11 кл.

	классный час
	 «День воинской славы – Бородино»
	8-е кл.

	выставка
	«Здоровое питание»
	1-11 кл.

	ОКТЯБРЬ

	экскурсия в библиотеку
	«Знакомство с книгой и библиотекой»
	1-е кл.

	беседа
	«В зоне особого внимания»
	1-11 кл.

	выставка
	«Неделя защиты животных»
	1-4 кл.

	НОЯБРЬ

	выставка
	«Книги о маме»
	1

	игра - путешествие
	«День матери»
	4

	библиотечный урок 
	«О книге и библиотеки»
	1-8 кл.


	ДЕКАБРЬ

	выставка
	«Мастерская Деда Мороза»
	1-11 кл.

	библиотечный урок
	«Справочно- библиографический аппарат.»
	5

	конкурс сочинений
	«Профессия будущего»
	7-11 кл.


	ЯНВАРЬ

	беседа
	«Организация работы по мелкому ремонту и переплету изданий»
	1-11 кл.

	выставка
	«Путешествие в Книгоград»


	3 кл.

	классный час
	«О сквернословии»
	7-11 кл.

	ФЕВРАЛЬ

	выставка
	 «Природа – родник радости» 
	1-11 кл.

	беседа - обзор
	«Работа с библиотечным фондом»
	6

	
	«Рейд по проверке сохранности учебной и методической литературы»
	8-11 кл.

	МАРТ

	мероприятия
	Неделя детской книги
	1-11 кл.

	викторина
	«Неделя книги»
	2

	беседа-обзор 
	«Спасибо! Извините!, Пожалуйста! Путешествие в страну вежливости»


	3

	АПРЕЛЬ

	выставка
	Весна идет, весне дорогу»
	1-11 кл.

	библиотечный урок
	Как стать читателем библиотеки»
	4

	мероприятие
	Разборка макулатуры для конкурса стихов
	8-11 кл.

	МАЙ

	литературно-музыкальная композиция
	«Четвероногие бойцы» (ко Дню Победы)
	3-4 кл.

	выставка
	«Нам дороги эти позабыть нельзя…» - посвященная 9 мая


	1-11 кл.

	Классный час 
	«Дети войны»
	5-6 кл.


Библиотекарь; _________/С. Э. Сунчаляева/                                                                                                  
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