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1.Формирование библиотечного фонда.

	№

п/п
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственный

	Работа с фондом учебной  литературы

	1.
	Подведение итогов движения фонда.

Диагностика обеспеченности учащихся учебниками и учебными пособиями на 2017-2018 учебный год.
	сентябрь
	Юрьева Н.В.

	2.
	Комплектование фонда учебной литературы:

· Работа с тематическими планами издательств, перечнями учебников и учебных пособий, рекомендованных региональным компонентом; каталогами, прайс-листами издательств.

· Составление совместно с учителями-предметниками заказа на учебники с учётом их требований. 

· Формирование общешкольного заказа на учебники с учетом замечаний завучей и методических объединений.

· Защита заказа и утверждение плана комплектования на новый учебный год.

· Осуществление контроля за выполнением сделанного заказа.

· Подготовка перечня рабочих тетрадей, планируемых к использованию в новом учебном году, для учащихся и их родителей.

· Приём и обработка поступивших учебников:

- оформление накладных;

- запись в книгу суммарного учёта;

- штемпелевание;

- пополнение картотеки

- ведение тетради учёта выданных учебников

- занесение в электронный каталог
	ноябрь

декабрь

январь-февраль

по мере поступления

август-сентябрь


	Юрьева Н.В.

	3.


	Составление отчетных документов, корректировка диагностических карт уровня обеспеченности учебной литературой по предметам, уровня обеспеченности литературой по классам в связи с изменением состава учебного фонда
	сентябрь 


	Юрьева Н.В.

	4.
	Приём и выдача учебников по графику 
	май-июнь

август-сентябрь
	Юрьева Н.В.

	5.
	Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях  учебников и учебных пособий.
	сентябрь
	Юрьева Н.В.

	6.
	Изъятие и списание фонда учебников с учетом ветхости и смены по программам. 
	октябрь
	Юрьева Н.В.

	7.
	Проведение работы по сохранности учебного фонда (рейды по классам и подведение итогов)
	1 раз в четверть
	Актив библиотеки

	8.


	Работа с резервным фондом учебников:

- ведение учёта

- размещение на хранение

- передача в другие школы
	сентябрь-октябрь


	Юрьева Н.В.

	9.
	Дополнение записей в электронной базе данных «Учебники»
	сентябрь-ноябрь
	Юрьева Н.В.

	Работа с фондом художественной литературы

	1.
	Своевременная обработка и регистрация поступающей литературы.
	по мере поступления
	Юрьева Н.В.

	2.
	Обеспечение свободного доступа к:

- художественному фонду

- фонду периодики

- фонду учебников (по требованию)

- персональным компьютерам и оргтехнике
	постоянно
	Юрьева Н.В.

	3.
	Выдача изданий читателям
	постоянно
	Юрьева Н.В.

	4.
	Проверка правильности расстановки фонда на стеллажах в соответствии с ББК. Перестановка по необходимости.

Ведение работы по сохранности фонда.
	постоянно 
	Юрьева Н.В.

	5.
	Систематическое наблюдение за своевременным возвратом выданных изданий в библиотеку
	конец четверти
	Юрьева Н.В.

	6.
	Работа по мелкому ремонту художественных изданий, методической литературы и учебников с привлечением актива библиотеки, обучающихся на уроках технологии в начальных классах.
	1 раз в четверть
	Актив библиотеки

	7.
	Периодическое списание фонда с учётом ветхости и морального износа.
	июнь
	Юрьева Н.В.

	8.
	Оформление новых разделителей:

- полочные разделители по темам и классам

- оформление этикеток с названиями журналов на стеллажах в читальном зале 
	в течение года
	Юрьева Н.В.

	9.
	Комплектование фонда периодики:

- оформление подписки на 1-ое полугодие 2018 года.

-оформление подписки на 2-ое полугодие 2018 года.

Контроль доставки.
	октябрь 

апрель
	Юрьева Н.В.

	10.
	Ведение тетради учёта книг, принятых от читателей взамен утерянных
	в течение года
	Юрьева Н.В.


2.Справочно-библиографическая и информационная работа.

	1.
	Пополнение записей в систематическом каталоге 
	по мере поступления
	Юрьева Н.В.

	2.
	Регулярное пополнение и ведение картотек:

- краеведческой

- методико-педагогической

- газетно-журнальных статей
	постоянно
	Юрьева Н.В.

	3.
	Электронная каталогизация новых поступлений литературы. Распечатка карточек для систематического каталога
	в течение года
	Юрьева Н.В.

	4.
	Пополнение электронного каталога медиаресурсов библиотеки, добавление карточек в систематический каталог
	в течение года
	Юрьева Н.В.

	5.
	Создание библиографических указателей: 

· указатели книг одного автора, проиллюстрированные детскими рисунками; 

· виртуальный аннотированный указатель «Волшебный мир книг»; 

· краеведческий указатель «Мой край». 
	декабрь

март

апрель
	Юрьева Н.В.

	6.
	Пополнение и оформление папок-накопителей, тематических подборок
	постоянно
	Юрьева Н.В.

	7.
	Составление рекомендательных списков статей для всего педагогического коллектива (учителей-предметников, классных руководителей, администрации школы, социального педагога, психолога)
	регулярно
	Юрьева Н.В.

	8.
	Выпуск брошюр по итогам конкурса «Занимательные истории по библиографии»
	май
	Юрьева Н.В.

	9.
	Проведение Дней информации, библиографических обзоров, рекомендательных бесед для читателей при поиске и выборе книг.
	регулярно
	Юрьева Н.В.

	10.
	Формирование основ информационной культуры, привитие навыков и умений поиска и отбора информации. Проведение информационно-библиографических уроков
	по графику
	Юрьева Н.В.

	11.
	Разработка и оформление библиографической игры-путешествия «По страницам любимых книг» 
	январь

февраль
	Юрьева Н.В.

	12.
	Выполнение библиографических справок
	в течение года
	Юрьева Н.В.


3.Работа с читателями
	Индивидуальная работа

	1.
	Обслуживание читателей на абонементе: обучающихся, педагогов, технический персонал, родителей.
	в течение года
	ЮрьеваН.В.

	2.
	Проведение рекомендательных бесед при записи читателей, при выдаче книг.
	в течение года
	ЮрьеваН.В.

	3.
	Беседы о прочитанном.
	в течение года
	ЮрьеваН.В

	4.
	Рекомендательные и рекламные беседы о новых изданиях, поступивших в библиотеку.
	по мере поступления литературы
	ЮрьеваН.В

	5.
	Привлечение новых читателей.
	регулярно
	ЮрьеваН.В

	6.
	Экскурсии по библиотеке.
	регулярно
	ЮрьеваН.В

	7.
	Популяризация литературы в помощь учебно-воспитательному процессу.
	регулярно
	ЮрьеваН.В

	Работа с библиотечным активом

	1.
	Проведение рейдов по сохранности учебников.
	1 раз в четверть
	актив библиотеки

	2.
	«Книжкина больница» - ремонт книг. 
	март
	ЮрьеваН.В

	3.
	Заседание библиотечного актива.
	1 раз в четверть
	ЮрьеваН.В

	Работа с родительской общественностью

	1.
	Отчёт перед родительской общественностью о новых учебниках, поступивших в библиотеку.
	сентябрь-ноябрь
	ЮрьеваН.В

	2.
	Составление списка учебников, рабочих тетрадей, необходимых школьникам к началу учебного года.
	май-июнь
	ЮрьеваН.В.

	3.
	Участие в работе педагогического совета, подготовка материалов по темам:

- «Школьные учебники: выбор, обеспечение и использование»;

- «Распределение и сохранность фонда бесплатных учебников»
	на МО, на педсоветах
	ЮрьеваН.В.

	Работа с педагогическим коллективом

	1.
	Информирование учителей о новой учебной и методической литературе, педагогических журналах и газетах.
	на МО, на педсоветах
	ЮрьеваН.В.

	2.
	Информирование учителей-предметников о новых учебниках и учебных пособиях: знакомство с каталогами издательств «Просвещение», «Дрофа», с федеральным перечнем учебников.
	ноябрь-декабрь
	ЮрьеваН.В.

	3.
	Информирование классных руководителей о чтении художественной и научной литературы и посещении обучающимися школьной библиотеки.
	1 раз в четверть
	ЮрьеваН.В.

	4.
	Консультационно-информационная работа с методическим объединением учителей, направленная на оптимальный выбор учебников и учебных пособий в новом учебном году.
	февраль-апрель
	ЮрьеваН.В.

	5.
	Оформление выставок к предметным неделям.
	в течение года
	ЮрьеваН.В.

	Работа с обучающимися

	1.
	Обслуживание обучающихся согласно расписанию работы библиотеки.
	постоянно
	ЮрьеваН.В.

	2.
	Анализ читательских формуляров с целью выявления задолжников. Доведение результатов просмотра до сведения классных руководителей.
	1 раз в месяц
	ЮрьеваН.В.

	3.
	Проведение беседы с вновь записавшимися читателями о правилах поведения в школьной библиотеке, о культуре чтения книг и журнальной периодики.
	по мере поступления
обучающихся
	ЮрьеваН.В.

	4.
	Рекомендации художественной литературы и периодических изданий согласно возрастным категориям каждого читателя.
	постоянно
	ЮрьеваН.В.

	5.
	Составление списка литературы для дополнительного изучения истории, литературы, географии, биологии.
	май 
	ЮрьеваН.В.

	6.
	Привлечение школьников к ответственности за причиненный ущерб книге, учебнику, периодическому изданию.
	по мере необходимости
	ЮрьеваН.В.


