Муниципальное буджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 8» с.Сенгилеевское, Шпаковский район

Утверждаю:

Директор школы

_____________ Бигеева Л.В.

План работы библиотеки 

на 2019-2020 учебный год.

Библиотекарь:  Бунятова Лейла Ильгаровна

Годовой план работы библиотеки

МБОУ «Сенгилеевская среднеяя общеобразовательная  школа № 8».

 «Библиотека-это открытый стол идей, за который приглашается каждый…».
А.И. Герцен

1 Основные задачи библиотеки

1. Обеспечение участников образовательного процесса быстрым доступом к максимально возможному количе​ству информационных ресурсов.
2. Сбор, накопление, обработка, систематизация педагоги​ческой информации и доведение ее до пользователей — педагогов и родителей обучающихся.
3. Выявление информационных потребностей и удовлет​ворение запросов педагогических кадров школы в обла​сти новых информационных технологий и педагогиче​ских инноваций.
4. Компьютерная каталогизация и обработка информа​ционных средств (книг, учебников, журналов, газет, ви​деоматериалов и пр.).
5. Накопление банка педагогической информации школы.
6. Осуществление посреднических услуг по удовлетво​рению запросов пользователей (администрации школы, педагогов, родителей, учеников) по получению инфор​мации о достижениях различных наук, новых информа​ционных технологиях.
7. Оказание помощи в проектной деятельности учащих​ся и учителей.
2. Направления деятельности и основные функции  библиотеки.
Направления деятельности библиотеки.
1. Пополнение банка педагогической информации.
2. Разработка, приобретение, усовершенствование про​граммного обеспечения.
3. Оказание методической консультационной помощи педагогам, родителям, учащимся в получении информа​ции из библиотеки.
4. Создание учителям условий для получения информа​ции о педагогической и методической литературе, о новых средствах обучения через каталоги, а также предоставле​ние возможности просмотреть и отобрать необходимое.
5. Оказание учителям практической помощи при прове​дении занятий на базе  библиотеки с использованием различных информационных средств обучения.

6. Создание (на основе имеющихся в  библиотеке методических описаний) обучающих программ для интеллектуального развития школьников, формирования навыков и умений самостоятельной, творческой, поисково-исследователь​ской работы с различными источниками информации.
7. Создание условий для чтения книг и периодических изданий, для работы с компьютерными программами и СD-технологиями.
Основные функции библиотеки:
• образовательная (поддерживать и обеспечивать образовательные цели, сформулированные в концеп​ции школы и программе развития);
• информационная (предоставлять участникам об​разовательного процесса возможность использовать информацию вне зависимости от ее вида, формата и носителя);
• культурная (организовывать мероприятия, вос​питывающие культурное и социальное самосозна​ние, содействующие эмоциональному развитию уча​щихся, их родителей (законных представителей) и педагогов).
3. Планирование работы по формированию фонда  библиотеки
	№
	Содержание работы

	Срок испол​нения
	Ответ​ственные

	1
	2
	3
	4

	Работа с фондом учебной и учебно-методической литературы

	1
	Обеспечение комплектования фонда учебной литературы:
• работа с перспективными библиографическими изданиями (прайс-листами, каталогами, тематическими планами издательств, перечнями учебников и учебных пособий, рекомендованными Министерством об​разования и науки РФ и региональным комплектом учебников);
• составление совместно с учителями-предметниками заказа на учеб​ники;
• формирование общешкольного заказа на учебники и учебные посо​бия с учетом итогов инвентаризации;
• подготовка перечня учебников, планируемых к использованию в но​вом учебном году, для учащихся и их родителей;
• утверждение плана комплектования на новый учебный год;
• осуществление контроля выполнения сделанного заказа;
• прием и обработка поступивших учебников:
— оформление накладных;
— запись в книгу суммарного учета;
— штемпелевание;
— оформление картотеки;
— занесение в алфавитный каталог
	Май — август

	Библиотекарь

	2
	Прием учебников
	По отдельно​му графику
	Зав библ.


	3
	Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебни​ков и учебных пособий.
Оформление и постоянное обновление выставки «Знакомьтесь — но​вые учебники»
	Май, посто​янно в тече​ние   учебного
года

	Зав библ.


	4
	Подведение итогов движения фонда. Диагностика обеспеченности учащихся школы учебниками и учебными пособиями в наступающем учебном году
	Август — пер​вая декада сентября
	Зав библ.


	5
	Составление отчетных документов по обеспеченности учащихся учебниками и другой литературой
	Вторая дека​да сентября
	Зав библ.  учителя

	6
	Списание фонда учебников и учебных пособий с учетом ветхости   и смены образовательных программ
	Постоянно
	Зав. библ.

	7
	Проведение работы по обеспечению сохранности учебного фонда (рейды по классам)
	Один раз в полугодие

	Зав библ.  учителя, актив  библ.

	8
	Организация мелкого ремонта методической литературы и учебников
	Постоянно

	Зав. библ, актив.

	9
	Работа с резервным фондом учебников. Передача излишков учебной   литературы в другие школы. Получение недостающих учебников из    других ОУ
	Постоянно

	Зав. библ.


	10
	 Пополнение постоянно действующей выставки «Учебник — твой помощник и друг»
	Постоянно
	Зав. библ, ак-      тив 

	Работа с фондом художественной литературы

	1
	Своевременное проведение обработки и регистрации в алфавитном     каталоге поступающей литературы                                                           
	Постоянно
	Зав.библ.

	2
	Обеспечение свободного доступа обучающихся к художественному   фонду
	Постоянно

	Зав библ. 

	3
	Выдача изданий читателям                                                                           
	Постоянно
	Зав. библ.  

	4
	Соблюдение правильной расстановки фонда на стеллажах                      
	Постоянно
	Зав. библ.    

	5
	Систематическое наблюдение за своевременным возвратом в библиотеку   выданных изданий
	Постоянно
	Зав.библ. 

	6
	Ведение работы по сохранности фонда. Организация мелкого ремонта художественных изданий с привлечением актива и учащихся  на уроках труда в начальных классах. Оформление книжной выставки 
«Эти книги вы лечили сами»                                                                         
	Постоянно
	Зав. библ,   актив, учителя нач школы  

	7
	Создание и поддержание комфортных условий для работы читателей
	Постоянно
	Зав.библ.  

	8
	Оформление новых разделителей:                                                                   • в читальном зале (полочные разделители по темам и классам);        

• в книгохранилище (по новым отделам, по алфавиту, с портретами писателей)                                 
	октябрь
	Зав библ.

	Справочно-библиографическая работа

	1
	Проведение электронной каталогизации учебников по авторам, предметам  и классам                                                                                        
	Сентябрь — ноябрь

	Зав. библ. учителя  ин-  форматики

	2
	Создание электронного алфавитного каталога художественно-методических изданий                                                                                              
	Декабрь — март

	Зав. библ.,    учителя ин-
форматики

	Работа с читателями

	1
	Обслуживание читателей на абонементе, работа с абонементом учащихся, педагогов, технического персонала, родителей                              
	Постоянно
	Зав. библ.  

	2
	Обслуживание читателей в читальном зале
	Постоянно
	Зав.  библ.  

	3
	Рекомендательные беседы при выдаче книг. Беседы о прочитанном       
	Постоянно
	Зав.  библ.  

	4
	Рекомендательные и рекламные беседы о новых изданиях, поступивших в  библиотеку (художественных, справочных, научно-методических)
	Постоянно

	Зав.  библ.



	5
	Ведение рейтинга самых популярных изданий «Десять любимых книг»  (оформление выставки)
	Постоянно

	Актив библ.

	6
	Оформление выставки одной книги «Это новинка!»                                 
	Ноябрь, да​лее постоянно
	Зав библ., актив 

	7
	Заседания школьного библиотечного актива
	Ежемесячно

	Зав. библ .  председатель
актива 

	Работа с родительской общественностью

	1
	Отчет перед родительской общественностью о новых учебниках, поступивших в библиотеку  из управления образования .
	Сентябрь

	Зав.библ.

	2
	Организация выставки «Эти книги вы нам подарили»

	Ноябрь

	Зав .библ,  актив  библ.

	Работа с педагогическим коллективом

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

	Зав. библ, руководители   МО

	2
	Консультационно-информационная работа с методическими объединениями учителей, направленная на оптимальный выбор учебников  и учебных пособий в новом учебном году                                                   
	Май, август    
	Зав. библ, ру-
ководители
МО

	3
	Участие в организации Дня учителя и Дня школьного библиотекаря         
	По отдельно-
му плану
	Зав .библ,  актив.

	4
	Поиск литературы по заданной тематике. Оказание помощи педагогам   в поиске информации на электронных носителях                                         
	Постоянно
	Зав. библ.

	Работа с обучающимися

	1
	Обслуживание учащихся школы согласно расписанию работы библиотеки.        
	Постоянно
	Зав. библ.  

	2
	Просмотр читательских формуляров с целью выявления задолжников, информирование классных руководителей                                                 
	Постоянно
	Зав.  библ.  

	3
	Проведение беседы с вновь записавшимися читателями о правилах поведения в  библиотеке , о культуре чтения                                                            
	По факту  за писи
	Зав. библ.


	4
	Оформление стенда-рекомендации о правилах поведения в библиотеке
	Октябрь  
	Зав. библ.

	5
	Информирование классных руководителей о читательской активности учащихся их классов
	Постоянно
	Зав. библ.   

	6
	Подготовка рекомендательных списков художественной литературы для различных возрастных категорий учащихся
	Постоянно
	Зав. библ.    

	7
	Проведение акции «Летнее чтение с увлечением» (подбор списков литературы для дополнительного изучения предметов)                                
	Апрель —     май 

	Зав. библ.


	8
	Проведение акции «Чтобы легче было учиться» (подбор списков литературы в период летних каникул)
	Апрель —     май 
	Зав. библ.


	Массовая работа

	1
	Организация выставки «Что я знаю о ЕГЭ?»                                               
	Ноябрь — де-кабрь
	Зав.библ , актив библ

	2
	«Наша методическая копилка». Выставки учебных изданий к предметным неделям                                                                                    
	Постоянно
	Зав.библ.   

	3
	Организация выставки «История государственной символики России»
	Январь

	Зав. библ, активбибл.

	4
	Ежемесячные выставки к юбилейным датам известных отечественных
и зарубежных писателей, писателей-земляков
	Постоянно
	Зав.библ,    активбибл.   

	5
	Организация выставки «Будьте здоровы», подбор картотеки статей о здоровом образе жизни
	Февраль
	Зав.библ    актив библ    

	6
	Тематические книжные полки «Читайте с увлечением все эти приклю​чения»
	Март
	Зав. библ,     актив библ    

	7
	Организация выставки «Мир, в котором тебя любят»
	Апрель     
	Зав. библ,     активбибл    

	8
	Организация выставки «Здоровье планеты — твое здоровье»
	  Апрель

	Зав. библ,     актив библ    

	9
	Сбор картотеки журнально-газетных статей по теме «Наша планета в экологической опасности»
	Постоянно

	Зав. библ,     актив библ.   

	11
	Участие в праздновании знаменательных и памятных дат

	По отдельно​му плану
	Зав. библ,   актив библ.    

	Реклама библиотеки

	1
	Создание комфортной среды в библиотеке.

	Постоянно

	Зав.библ,    зам. директора по АХЧ

	2
	Разработка и размещение эмблемы библиотеки.

	Сентябрь —   октябрь       
	Зав.библ,     активбибл    

	3
	Разработка и изготовление визитной карточки библиотеки.
	Ноябрь - декабрь  
	Зав.библ, актив библ

	4
	Устная рекламная деятельность (во время перемен, на классных ча​сах, классных и родительских собраниях)
	Постоянно

	Зав. библ,     актив библ .   

	5
	Наглядная рекламная деятельность (информационные объявления о выставках и мероприятиях, проводимых библиотекой.)
	Постоянно

	Зав. библ,     активбибл.    

	6
	Оформление альбома-летописи «Библиотека нашей школы»

	Постоянно

	Зав  .библ,     актив  библ.    

	7
	Оформление информационных стендов-папок: 

• «Правила пользования книгой»; 

• «Правила поведения в  библиотеке»; 

• «Правила пользования компьютером в библиотеке»
	Март      
	Зав. библ, актив библ.


	8
	Оформление выставки одного автора «Календарь знаменательных и памятных дат»
	Постоянно

	Зав библ,     активбибл.    

	9
	Оформление выставки «Литературный герой», посвященной книгам-юбилярам
	Постоянно

	Зав.библ,     актив библ.    

	Организационная работа

	1
	Участие в  районных совещаниях, проводимых управлением образова​ния 
	Постоянно
	Зав. библ.   

	2
	Участие в заседаниях районного методического объединения
	Постоянно
	Зав.  библ  

	3
	Взаимодействие с  библиотеками района и социальными партнерами
	Постоянно
	Зав.  библ  

	4
	Создание «Книги отзывов о работе библиотеки »
	Май
	Зав.   библ      актив библ. 

	Профессиональное развитие заведующего  библиотекой

	1
	Самообразование:

Чтение и анализ публикаций в газете «Школьная библиотека», журнале «Библиотека в школе»;

Изучение локальных актов, касающихся работы  библиотеки. 
	Постоянно
	Зав. библ.

	2
	Изучение и использование опыта лучших школьных библиотекарей:

Посещение семинаров

Участие в работе тематических круглых столов

Присутствие на открытых мероприятиях

Индивидуальные консультации
	Постоянно
	Зав. библ.

	3
	Повышение квалификации на курсах в институте повышения квалификации
	Январь 
	Зав.  библ.

	4
	Освоение новых систем  автоматизированного комплектования фондов 
	Постоянно
	Зав. библ.


Задачи библиотеки на 2019 – 2020 учебный год.
1 .Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем библиотечно-библиографического и информационного обслуживания учащихся и педагогов.
2.Формирование у школьников навыков независимого библиотечного пользователя, информационной культуры и культуры чтения.
3.Совершенствование традиционных и освоение новых технологий.
Основные функции библиотеки.
1. Образовательная.
2. Информационная.
3. Культурная.

Стратегия библиотеки.
Переход библиотеки на новую автоматизированную технологию, через компьютеризацию
библиотеки и расширения ассортимента информационных библиотечных услуг и продуктов.

Количество учащихся 348, из них читатели - 250
Учителей - 27 из них читателей - 22
Других работников и родителей - 5
Общий объём фонда- 10312
Объём фонда учебной литературы – 5138

П. Формирование библиотечного фонда

	№

	Содержание работы

	Срок исполнения

	Место проведения
	Ответственный


	1

	Изучение состава фондов

	В течение года

	Библиотека
	Библиотекарь


	2

	Составление библиографической
модели комплектования фонда
учебной литературы:
- работа с перспективными
библиографическими изданиями
(прайс-листы, каталоги, перечни
учебных пособий, рекомендованных
Минобразованием РФ)
- подготовка перечня учебников,
планируемых к использованию в
новом учебном году
- формирование общешкольного
заказа на учебники и учебные пособия
с учётом итогов инвентаризации

- пополнение портфолио библиотекаря 

- паспорт библиотеки 


	Ноябрь
Январь
Май
Ноябрь 

Сентябрь 
	Библиотека

Библиотека

Библиотека 
	Библиотекарь
Библиотекарь 

	3

	Комплектование фонда:
- оформление подписки 

	Ноябрь, май

	Библиотека
	Библиотекарь



	
	периодические издания - приём литературы, полученной в дар, учёт и обработка

	В течение года

	
	

	4

	Изъятие и списание ветхой и морально устаревшей литературы

	Август

	Библиотека
	Библиотекарь


	5

	Приём и техническая обработка новых учебных изданий

	Август

	Библиотека
	Библиотекарь


	6

	Учёт новых поступлений, пополнение и редактирование учётной картотеки «Учебники и учебные пособия»

	В течение года

	Библиотека
	Библиотекарь


	7

	Расстановка новых изданий в фонде

	По мере поступления

	Библиотека


	Библиотекарь


	8

	Обеспечение сохранности:

рейды по проверке учебников

мелкий ремонт и переплёт с привлечением библиотечного актива 
санитарный день

	2 раза в год 

1 раз в месяц
1 раз в месяц

	Классные кабинеты

Библиотека
	Библиотекарь



III. Ведение СБА

	№

	Содержание работы

	Срок исполнения

	Место проведения
	Ответственный


	1

	Пополнение и редактирование картотек: периодических изданий журнальных статей; картотеки «Внеклассная работа: сценарии вечеров, праздников, викторин»; персональной картотеки «Писатели и поэты 19-20 века»

	В течение года

	Библиотека
	Библиотекарь


	2

	Формирование информационно-библиографической культуры:

знакомство с библиотекой (1 класс)

- беседа «Сюда приходят дети - узнают всё на свете»  

преподавание курса «Основы информационной культуры»
Б/Б урок «Детское чтение для сердца и разума»

	Декабрь 

В течение года

	Библиотека
	Библиотекарь


	3

	Разъяснение учащимся и учителям правил пользования СБА

	Сентябрь-октябрь

	Библиотека
	Библиотекарь



IV. Работа с читателями

	№

	Содержание работы

	Срок исполнения

	Место проведения
	Ответственный


	1
	Индивидуальная работа.

Индивидуальные беседы с учащимися о прочитанной книге.

Беседы о новых книгах, поступивших в библиотеку.

Создание актива библиотеки и работа с ним.
	В течение года

По мере поступления

В течение года
	Библиотека


	

	2
	Обслуживание читателей (учеников, педагогов, родителей)
	В течение года
	Библиотека
	Библиотекарь

	3
	Работа с родительской общественностью:

- предоставление родителям информации об учебниках на новый учебный год.

- участие в общешкольных родительских собраниях с информацией.

- книжная выставка «Всей семьёй в библиотеку»
	Май

В течение года

Апрель
	Актовый зал

Актовый зал

Библиотека


	Библиотекарь

	4
	Работа с педагогическим коллективом:

- информирование учителей о новой учебной и учебно-методической литературе.

- книжная выставка «В помощь классному руководителю».

- подготовка информации совместно с педагогами к педагогическим совещаниям.

- помощь в проведении классных часов.

- оформление стенда в учительской
	По мере поступления

Декабрь

В течение года

В течение года


	Учительская

Библиотека

Библиотека

Учительская
	Библиотекарь

	5
	Работа с активом

заседания школьного библиотечного совета

привлечение детей к работе с компьютером

- организация работы «книжкина больница»
	В течение года

В течение года

В течение года
	Библиотека

Библиотека

Библиотека
	Библиотекарь


Массовая работа с читателями на 2019-2020 учебный год

	№
	Мероприятие
	Срок проведения

	1
	Библиотечные урок “Путешествие в читай город” 
	сентябрь

	2
	Библиотечные уроки, посвященные 115-летию со дня рождения Николая Алексеевича Островского(1904-1936)
	сентябрь

	3
	Библиотечные уроки, посвященные 205- летию со дня рождения русского поэта, прозаика, художника и драматурга Михаила Юрьевича Лермонтова (1814-1841) 
	октябоь

	4
	Викторина по произведениям о професиях
	октябрь

	5
	Акция « Подари книгу библиотеке…»
	октябрь

	6
	Выставка книг и библиотечные часы «О здоровом питании»
	ноябрь

	7
	Библиотечные уроки, посвященние 185 летию изданию «Городок в табакерке» В.Ф. Одоевского (1834) 
	ноябрь

	8
	445 лет книге для обучения письму и чтению «Азбука» Ивана Фёдорова (1574) выставка книг
	декабрь

	9
	 Библиотечные уроки, посвященные 160 летию со времени первой публикации романа «Обломов» И.А. Гончарова (1859) и 160 летию пьесе «Гроза» А.Н. Островского (1859) 
	декабрь

	10
	Библиотечный урок “День Героев Отечества”
	декабрь

	11
	Библиотечный урок, посвященный 175 летию со времени первой публикации сказки «Снежная королева» Х.К. Андерсена (1844)
	январь

	12
	Контурс рисунков посвященный “Новому году, Рождеству”
	январь

	13
	Библиотечные уроки, посвященные 225 летию со дня рождения писателя, дипломата А. С. Грибоедова (1795-1829) 
	апрель

	14
	Библинтечные часы, посвященные 120 летию со дня рождения писателя Л.В. Успенского (1900-1978)
	февраль

	15
	Биюлиотечные уроки, посвященные 130 летию со дня рождения Б.Л. Пастернака (1890-1960)
	февраль

	
	Конкурс чтецов , посвященного Международному женскому дню
	март

	
	Викторина посвященная 205 летию со дня рождения поэта, прозаика и драматурга П.П. Ершова (1815-1869)
	март

	
	Неделя детской и юнешеской книги
	апрель

	
	Конкурс чтецов «О войне и победе…», посвященный Днюпобеды
	май

	
	Библиотечные уроки, посвященные 250 летию со дня рождения поэта А.С. Пушкина (1770-1830)
	май


V. Реклама библиотеки

	№
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Место проведения
	Ответственный

	1
	Создание фирменного стиля:

- эстетическое оформление библиотеки (включая мелкий ремонт библиотеки)

подбор цветовой композиции и оригинального стиля для оформления выставок, разделителей;

оформление стенда «Страна, в которой я живу»
	Август

Сентябрь
	Библиотека

Библиотека
	Библиотекарь

	2
	Реклама о деятельности библиотеки:

- устная (во время перемен, на классных собраниях)

- наглядная (информационные объявления о выставках и мероприятиях, проводимых библиотекой)

- оформление постоянно действующего информационного стенда
	В течение года

По мере проведения

Октябрь 
	Учительская

Библиотека

Рекреация
	Библиотекарь


VI. Профессиональное развитие работников библиотеки

	№
	Содержание работа
	Сроки исполнения
	Место проведения
	Ответственный

	1
	Работа в рамках методического объединения. Участие в семинарах методического объединения.
	В течение года
	Актовый зал РУО,

библиотека
	Библиотекарь

	2
	Взаимосвязь с другими библиотеками. Смотр школьных библиотек.
	В течение года
	Школьные библиотеки
	Библиотекарь

	3.
	Семинар-практикум. 
	Ноябрь 
	Юная школа 
	Выжимова С.С.

	4.
	Конкурс – выставка 
	Март 
	Степановская школа 
	Выжимова С.С.

	5. 
	Методическое объединение. 
	Ноябрь, январь, март
	Пригородная СОШ № 2
	

	5.
	Инструктивное совещание. Учебник года. 
	Апрель 
	Актовый зал РУО
	Выжимова С.С.

	6.
	Консультация. Учёт библиотечного фонда библиотек ОУ.
	Август 
	Актовый зал РУО.
	Выжимова С.С.


