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                         Додаток 3

ОРІЄНТОВНА СТРУКТУРА РІЧНОГО ПЛАНУ РОБОТИ 

ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ

Звіт про роботу бібліотеки. У кінці навчального року слід складати звіт про роботу бібліотеки. Якщо в бібліотеці ведеться облік роботи, підготовка звіту не потребує великих зусиль. Звіт — це не тільки перелік статистичних показників, а й перелік проведених заходів з усіх розділів плану за звітний рік. Звітні дані беруться із облікових документів (рух фонду в бібліотеки — із книги сумарного обліку; кількість користувачів — із формулярів читачів; відвідуваність і книговидача — зі щоденника роботи бібліотеки; освітньо-виховна робота — із книги реєстрації масових заходів). Звіт складається з двох частин: інформаційно-текстової і статистичної. У текстовій частині вміщуються відомості про проведення масових заходів з популяризації літератури (конференції, літературно-художні вечори, диспути, вечори запитів і відповідей, усні журнали, вікторини, конкурси тощо), про кооперацію з іншими бібліотеками, про заходи щодо підвищення кваліфікації бібліотечних працівників. У ній слід зробити аналіз основних показників роботи: читаності, книгозабезпеченості, відвідуваності, обертаності книжкового фонду.

· Обертаність книжкового фонду — це середня кількість книговидач, що припадає на одиницю фонду, обраховується діленням кількості річної книговидачі на кількість книжок, брошур, періодичних видань, підручників, наявних на кінець року;

· відвідуваність — це середня кількість відвідувань, що припадає на одного користувача, обраховується діленням кількості відвідувань за рік на число користувачів;

· книгозабезпеченість — це середня кількість книг, яка припадає на одного користувача, обраховується діленням кількості книг, що є в бібліотеці на кінець року, на число зареєстрованих користувачів;

· читаність — це середня кількість книг, виданих одному користувачеві, обраховується діленням кількості виданих за рік книжок на число користувачів, зареєстрованих за рік.

У текстовій частині звіту визначаються потенційні можливості бібліотеки, а також причини невирішених проблем і шляхи їх подолання. Усі ці дані дозволяють зробити висновки, необхідні для покращання роботи бібліотеки. Звіти, як і плани про роботу бібліотеки, обговорюються на педагогічних радах загальноосвітнього навчального закладу і затверджуються директором цього закладу. 

І. Формування, організація  та збереження книжкового фонду бібліотеки

Для якісного комплектування фонду необхідно:

· постійно вивчати склад фонду та його використання;

· формувати замовлення на підручники, методико-педагогічну та художню літературу;

· оформлювати передплату на періодичні видання;

· технічно опрацьовувати нові надходження;

· обробляти та розстановлювати документи;

· вести облікову документацію (книги індивідуального і суммарного обліку);

· забезпечувати збереження фонду (проводити  індивідуальні  бесіди з користувачами, рейди по  перевірці підручників, дрібний ремонт книжок, знепилювати фонд — санітарні дні);

· вилучати з фонду зношені, застарілі за змістом та загублені користувачами документи та списувати їх за актами.

Робота з основним бібліотечним фондом

1.1. Комплектування фонду:

- книги та брошури;

- періодичні видання, разом у тому числі:

- для вчителів;

- для учнів;

- бібліотекознавчих;

- документи на електронних носіях;

- аудіовізуальні документи.

1.2. Джерела комплектування фонду:

- органи управління освітою;

- спонсори;

- батьківські кошти;

- акції.

1.3. Обробка літератури (звірка з супроводжувальними документами; приймання видань, що надійшли на заміну загублених; оформлення

передплати на періодичні видання; запис книжок в інвентарну книгу; технічне опрацювання книжок, підручників і періодичних видань; реєстрація періодичних видань; обробка підручників; сумарний облік надходжень).

1.4. Склад бібліотечного фонду:

- за змістом;

- мовний склад (без урахування підручників);

- українською мовою;

- російською мовою;

- іншими мовами.

1.5. Розстановка фонду (нових надходжень та видань, що повернули користувачі).

1.6. Списання літератури (відбір документи для вилучення з фонду; скласти акти, підрахунок кількість і вартість; запис актів до книги сумарного обліку; зробити в інвентарній книзі позначення про вилучення примірника, записати номер акта до інвентарної книги; викреслити на картці вилучений примірник, написати номер акта на картці).

1.7. Перевірка фонду (написання контрольних талонів (інвентарний номер, прізвище автора, ініціали, назва, шифр, вартість видання, позначка про перевірку); розстановка контрольних талонів за інвентарними номерами; звірити контрольні талони із записами в інвентарних книгах, зробити позначення про перевірку в інвентарних книгах та на виданнях; скласти список видань, яких не виявлено під час перевірки; акти на видання, прийняті на заміну загублених читачами; скласти акт перевірки фонду).

1.8. Робота з каталогами (добір карток для розстановки в абетковому та систематичному каталогах; розстановка карток; редагування каталогів;

вилучення карток; написання роздільників для каталогів).

1.9. Робота з підручниками (організація циклу заходів до акції «Живи, книго!»; проведення бесід як групових, так і індивідуальних; рейди з перевірки зберігання підручників; огляд-конкурс; робота «Книжкової лікарні»).

ІІ. Обслуговування користувачів

Орієнтуючись на звіт про роботу бібліотеки за минулий рік, визначається кількість читачів та книговидач, відвідуваність бібліотеки.

Планується:

· залучення користувачів до бібліотеки (організація екскурсій до бібліотеки, проведення бесід з учнями), ознайомлення їх із правилами користування бібліотекою;

· вивчення читацьких інтересів;

· проведення заходів щодо популяризації читання (бесіди про книжковий склад фонду, про довідкові видання, допомога у виборі літератури тощо).

2.1. Організація екскурсій до бібліотеки для першокласників

2.2. Вивчення читацьких інтересів

2.3. Заходи по залученню читачів до бібліотеки

2.4. Аналіз читацьких формулярів (проведення захисту читацького інтересу, захистів читацьких формулярів).

2.5. Заходи для подальшого розвитку і вдосконалення бібліотечного обслуговування, популяризація читання, координація діяльності з бібліотеками інших шкіл, відомств і організацій.

2.6. Реклама бібліотеки, проведення комплексних заходів «День бібліотеки в школі», «Тиждень бібліотеки в школі».

2.7. Індивідуальна робота з читачами (проведення рекомендаційних бесід з учнями під час видачі літератури; бесіди про прочитану книгу; консультації

про вибір літератури біля книжкових полиць; керівництво читанням, допомога у виборі книг).

2.8. Взаємодія шкільної бібліотеки з педагогами (інформаційне забезпечення вчителів новинками літератури, що надійшли в бібліотеку; випуск інформаційних списків; інформація про надходження нових підручників, програмової літератури, методичної та педагогічної літератури).

2.9. Спільна робота шкільної бібліотеки та педагогічного колективу щодо збереження фонду підручників (перспективне замовлення підручників;

організація видачі (прийому) підручників класним керівникам; робота з ліквідації заборгованості підручників; проведення бесід з учнями, батьками про збереження підручників; перевірка підручників протягом навчального року, здійснення операції «Живи, книго!»; масові та індивідуальні заходи стосовно виховання бережливого ставлення до підручників).

ІІІ. Довідково-бібліографічне обслуговування

Якісне обслуговування користувачів залежить від належної організації довідково-бібліографічного апарату бібліотеки. Це насамперед абетковий і систематичний каталоги, картотека журнально-газетних статей, у якій виділяються рубрики.

3.1. Організація і вдосконалення довідково-бібліографічного апарату (систематична картотека статей; аналітико-синтетична обробка матеріалів для тематичних картотек з газет та журналів; поповнення літературою довідково-бібліографічного фонду; поповнення і редагування каталогів, картотек; збирання матеріалу та оформлення тематичних папок).

3.2. Довідково-бібліографічне обслуговування користувачів (довідково-бібліографічне обслуговування учнів, вчителів; бібліографічні довідки (тематичні, адресні, уточнюючі); бібліографічні консультації; робота з МБА).

3.3. Інформаційне обслуговування користувачів (вивчення інформаційних потреб дітей, вчителів; індивідуальне, групове та масове інформування;

проведення днів інформації, бібліографічних оглядів книг і періодики; підготовка інформаційних листів; складання і використання рекомендаційних бібліографічних списків).

3.4. Формування інформаційної культури користувачів (популяризація бібліотечно-бібліографічних знань; організація виставок нових надходжень, тематичних виставок; проведення екскурсій до міських бібліотек; проведення бібліотечних уроків).

ІV.   Інформаційне забезпечення

Працівники бібліотеки не можуть дозволити собі пасивно очікувати, коли вчитель прийде до них по інформацію, а мусять самі знаходитиїї й активно пропонувати вчителеві. Це своєчасне і постійне інформування педагогів про нові надходження до бібліотеки (огляди на педрадах), оформлення  тематичних  полиць, проведення відкритих переглядів літератури до предметних тижнів, олімпіад, заходи щодо формування інформаційної культури користувачів.

Інформаційно-бібліографічна робота:

- тематичні картотеки;

- рекомендаційні списки літератури;

- Дні інформації;

- Дні бібліографії;

- предметні, тематичні тижні (декади);

- заходи з формування інформаційної культури.

Популяризація книги:

- читацькі конференції;

- літературні вікторини;

- книжкові виставки;

- огляди літератури;

- усні журнали.

V. Організаційно-виховна, масова робота

Масова робота з популяризації літератури (бажано віддавати перевагу нетрадиційним, діалоговим, дискусійним формам роботи, заходам з елементами гри, театралізації прем’єри книги, ігри-вікторини, турніри, літературні аукціони, брейн-ринги, клуби кмітливих та допитливих і т. д.). Бажано їх проводити в тісній взаємодії з класними керівниками.

Масову роботу бібліотеки загальноосвітнього навчального закладу слід розглядати як складову частину навчально-виховної роботи закладу. На допомогу навчальному процесу організовуються виставки нових підручників, методичних, довідкових та інших видань до предметних тижнів, літературних вечорів тощо. Не слід планувати велику кількість масових заходів. Головне — їх якість. Книжкові виставки експонуються не менше, ніж 15–20 діб, й не більше 1–1,5 місяця. Комплексні заходи, на підготовку яких витрачається багато часу, слід планувати не частіше одногу разу на квартал, наприклад:

1) свято «Прощання з букварем»;

2) заходи присвячені пам’ятним датам року;

3) тиждень дитячої  та юнацької книги;

4) диспути, зустрічі з письменниками, усні журнали, конкурси читців і т.д.

VІ. Підвищення кваліфікації бібліотекарів. Самоосвіта.

Для  покращення роботи бібліотеки необхідно постійно вивчати інформаційні потреби навчального закладу і кожної окремо категорії користувачів бібліотеки. Бібліотекарю слід підвищувати і вдосконалювати свій професійний рівень, що також потребує планування часу на участь у педагогічних радах школи, фахових семінарах методичних об’єднань, на зборах, конференціях районних, міських дитячих та юнацьких бібліотек, самоосвіту (методичні дні).

Діяльність бібліотекаря включає підготовку цифрового звіту про роботу бібліотеки за минулий рік; розробку плану роботи бібліотеки; щоденний статистичний облік роботи; участь у педрадах, зборах батьків; підвищення кваліфікації (участь у конференціях, семінарах, засіданнях райметодоб’єднань; ознайомлення з фаховою літературою, самоосвіта; курси підвищення кваліфікації); роботу з активом бібліотеки; роботу з батьками; внутрішню роботу бібліотеки.

Реклама  діяльності  бібліотеки

Потрібно постійно приділяти увагу рекламі бібліотеки. Вона може бути як усною (під час перерв, на педрадах, на загальних зборах, в ході проведення бесід з батьками на зборах), так і наочною (оформлення постійнодіючого інформаційного стенда, куточків для батьків з рекомендаціями та порадами щодо організації домашнього читання учнів, сімейних  читань).

Розвиток та зміцнення матеріально-технічної бази (придбання бібліотечного обладнання, інвентарю, предметів бібліотечної техніки; забезпечення бібліотеки технічними засобами, меблями, сигналізація).

Доповнення або додатки до річного плану:

· тематика бібліотечних уроків;

· план роботи Ради бібліотеки;

· план роботи бібліотечного активу.
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Приблизна схема річного плану роботи шкільної бібліотеки

I. Задачі бібліотеки:
· Забезпечення навчально-виховного процесу та самоосвіти шляхом бібліотечно-бібліографічного та інформаційного обслуговування учнів та педагогів;

· формування у школярів навичок незалежного користувача бібліотекою, інформаційної культури та культури читання;

· вдосконалення традиційних та освоєння нових технологій...
II. Основні функції б-ки:
· Освітня.
· Інформаційна.
· Культурна...
III. Загальні відомості:

· Кількість учнів – з них читачі .

· Кількість вчителів – з них читачі.
· Інші працівники та батьки.
· Обсяг бібліотечного фонду (загального).
· Книгозабезпечення (співвідношення кількісного складу фонду до кількості читачів).
· Обертаність книжкового фонду (число книговидач за рік  до загального фонду).
· Об’єм навчального фонду (підручники).
· Відвідуваність (відвідування за рік діляться на кільківть читачів).

· Читаність (Інтенсивність читання: кількість виданих за рік книг на кількість читачів).
IV. Робота з бібліотечним фондом.
· Вивчення складу фонду і аналіз його використання.
· Формування фонду бібліотеки традиційними і нетрадиційними носіями інформації.
· Формування загально-шкільного замовлення на документи основного фонду (при наявності бланку замовлення).
· Комплектування фонду (в тому числі періодики) згідно з навчальною програмою школи.
· Оформлення підписки на періодику, контроль за доставкою.
· Приймання, систематизація, технічна обробка, реєстрація нових надходжень.
· Облік бібліотечного фонду.
· Приймання, оформлення документів прийнятих в дар, облік та обробка.
· Виявлення та списання старих, зношених, морально застарілих та не використовуваних документів за установленими правилами та нормами (в тому числі оформлення актів та вилучення карточок з каталогу).
· Видача документів користувачам б-ки.
· Розстановка документів у фонді згідно з ББК.
· Оформлення фонду (наявність поличних, літерних розподільників, індексів, естетика оформлення.
· Перевірка правильності розстановки фонду.
· Забезпечення вільного доступу користувачів б-ки до інформації.
· Робота по забезпеченню фонду:

· організація фонду особливо цінних видань і проведення періодичних перевірок збереження;
· систематичний контроль за своєчасним поверненням в бібліотеку виданих видань;

· забезпечення заходів по відшкодуванню збитків, нанесених носіям інформації в установленому порядку;

· організація роботи по дрібному ремонту та переплетенню видань з залученням бібліотечного активу;

· забезпечення необхідного режиму систематизованого зберігання та фізичного збереження бібліотечного фонду.

· Оформлення накладних та своєчасна їх передача в централізовану бухгалтерію.
· Інвентаризація.
· Забезпечення роботи читальної зали (якщо є).
· Організація обслуговування по МБА (одержання л-ри в тимчасове користування з інших б-к)
V. Робота по пропаганді бібліотечно-бібліографічних знань. Довідково-бібліографічна робота.
· Ведення довідково-бібліографічного апарату (ДБА) з врахуванням вікових особливостей користувачів (каталоги, картотеки, рекомендаційні списки, виділення довідково-інформаційних видань).
· Ознайомлення користувачів з мінімум бібліотечно-бібліографічних знань: знайомство з правилами користування б-кою, знайомство з розстановкою фонду, прийоми роботи з ДБА, ознайомлення з структурою і оформленням книги, оволодіння навичками роботи з довідковими виданнями і т.д.

· Проведення факультативних занять та гуртків по пропаганді бібліотечно-бібліографічних знань.
VI. Виховна робота.
· Формування у школярів навичок незалежного бібліотечного користувача: навчання користуванню носіями інформації, пошуку, відбору та критичній оцінці інформації.
· Сприяння формуванню особливості учнів засобами культурної спадщини, формами та методами індивідуальної та масової роботи:
· бесіди;

· диспути;

· літературні ігри;

· читацькі конференції;

· ранки;

· вікторини;

· літературно-музичні композиції;

· бібліотечні заняття і т.д.

· Популяризація кращих документів бібліотечними форматами роботи, організація виставок та стендів і проведення культурно-масової роботи.

· Створення активу бібліотеки і робота з ним.

· Робота з дитячими бібліотеками.

VII. Інформаційна робота.
· Супровід навчально-виховного процесу інформаційним забезпеченням педагогічних працівників:

1) спільна робота по складанню замовлення на навчально-методичні документи;

2) огляди нових надходжень;

3) підбір документів на допомогу проведенню предметних тижнів та інших загально-шкільних та класних заходів;

4) оформлення в кабінетах книжкових виставок по темі, яку вивчають з різних предметів;

5) допомога в підборі документів при роботі над методичною темою школи;

6) допомога в підборі документів для підготовки педрад, засідання методоб’єднань і т.д.

· Супровід навчально-виховного процесу інформаційним обслуговуванням учнів:
1) на абонементі;

2) в читальному залі;

3) за попереднім запитом через МБА;

4) підбір літератури для написання рефератів, доповідей;

5) допомога учням в підготовці загально-шкільних та класних заходів;

6) проведення індивідуальних та групових бібліотечних занять.

· Інформаційна робота.

· Супровід навчально-виховного процесу інформаційним забезпеченням педагогічних працівників:

· спільна робота по складанню заказу на навчально-методичні документи;
· огляди новних надходжень;

· підбір документів на допомогу проведення предметних тижнів та інших загально-шкільних та класних заходів;

· оформлення в кабінетах книжкових виставок на тему, яка вивчається по якому-небудь предмету;

· допомога в підборі матеріалів при роботі над методичною темою школи;

· допомога в підборі матеріалів для підготовки педрад, засідань методоб’єднань;

· Супровід навчально-виховного процесу інформаційним обслуговуванням учнів:

· на абонементі;

· в читальному залі;

· підбір літератури для написання учнівських робіт;

· допомога в підготовці загально-шкільних та класних заходів;

· проведення індивідуальних та групових занять.
· Інформаційне обслуговування батьків:

· інформування про використання бібліотеки дітьми;

· оформлення виставок документів для батьків з актуальної тематики;

· індивідуальна робота по підбору додаткового матеріалу для дітей початкової школи;

· виступи на батьківських зборах з інформацією про нові надходження в фонд бібліотеки.
VIII. Підвищення кваліфікації.
· Робота по самоосвіті:

1) засвоєння інформації з професійних видань;

2) використання досвіду кращих шкільних бібліотекарів;

3) відвідування семінарів, участь у конкурсах, присутність на відкритих заходах, індивідуальні консультації.

· Вдосконалення традиційних та засвоєння нових бібліотечних технологій.

· Розширення асортименту бібліотечно-інформаційних послуг, підвищення якості на основі використання нових технологій: комп’ютерізації бібліотек, використання електронних носіїв, створення відеотеки, аудіотеки і т.д.
