План работы библиотеки школы №2 

на 2018-2019 учебный год.
                                              Составили: Тищенко Е.В.

                                                                  Гончарова Е.С.
	
	
	дата
	Ответственный

	Работа с фондом.

	
	1. С учебной литературой.

	1.
	Выявить недостающие учебники.
	сентябрь
	Зав. библ.

	2.
	Составить отчет об обеспеченности учебными пособиями.
	сентябрь
	Зав. библ.

	3.
	Произвести межбиблиотечный обмен по недостающим учебникам.
	сентябрь
	Зав. библ.

	4
	Сформировать перечень учебников планируемых к использованию в образовательном процессе на 

 2018-2019 уч. год.
	ноябрь
	Руководители проблемных групп, завучи, 

Зав. библ.

	5
	Составить заказ на учебную литературу.
	ноябрь-декабрь
	Зав. библ.

	6
	Знакомить учащихся и учителей с новыми поступлениями.
	В течение года
	Библиотекари

	7
	Своевременно оформлять поступившую литературу.
	В течение года
	Зав. библ.

	8
	Проведение работы по сохранности учебников.
	1 раз в четверть
	Актив

	9
	Списать устаревшую литературу.
	Январь
	Зав. библ.

	10.
	Проводить ремонт книг.
	В течение года
	актив

	11
	Вести  картотеку учебной литературы
	октябрь
	Зав.библ.

	
	2.С фондом художественной литературы.

	
	

	1.


	Своевременно регистрировать и обрабатывать литературу:
	В течение года
	Зав. библ.

	
	А) присваивать инвентарный номер
	
	

	
	Б) проштамповать
	
	

	
	В) написать каталожные карточки для алфавитного и систематического каталога 
	
	

	2.
	Расставить поступившую литературу в фонд с учетом ББК.
	В течение года
	Зав. библ.

	3.
	Вести систематическое наблюдение за возвратом литературы в фонд.
	В течение года
	Зав. библ.

	4.
	Списать ветхую и устаревшую литературу.
	январь
	Зав. библ.

	5
	Вести работу с алфавитным и систематическим каталог.
	В течение года
	Зав. библ.

	
	Изучить состав фонда и проанализировать  его использование
	октябрь
	Зав.библ.

	
	Обеспечить свободный доступ пользователей библиотеки.
	В течение года
	библиотекари

	
	Следить за правильностью расстановки фонда.
	В течение года
	библиотекари

	
	3. С документацией.

	1.
	Вести:
	В течение года
	Зав. библ. Библиотекарь

	
	- инвентарные книги
	
	

	
	-книгу суммарного учета
	
	

	
	-книгу учета брошюр временного хр.
	
	

	
	-книгу мультимедийной продукции
	
	

	2.
	Вести папки:
	В течение года
	Зав. библ.

	
	-актов списания учебной и художественной литературы;
	
	

	
	-актов передач из библиотеки в читальный зал;
	
	

	
	-поступлений (накладные)
	
	

	
	- отчетности;
	
	

	
	- правовых актов 

 -социального сопровождения
	
	

	3.
	Вести дневники посещаемости библиотеки и читального зала.
	В течение года
	Библиотекари

	4.
	Тетради  выдачи учебников по классам.
	В течение года
	Зав. библ.

	5.
	Читательские формуляры.
	В течение года
	библиотекари

	
	4.Оформление подписки.

	1.
	Выявить необходимость печатных изданий для школы.
	октябрь
	Библиотекарь

	2.
	С помощью анкетирования выявить интересы учащихся к детской печати.
	октябрь
	Библ.

	3.
	Оформить подписку на печатные издания.
	ноябрь
	Библ.

	Работа с читателями.

	
	1. С учащимися.

	1.
	Знакомить с правилами пользования библиотекой и читальным залом.
	При записи
	Библиотекари

	2.
	Ознакомить учащихся с их правами и обязанностями как читателя. 
	При записи
	Библиотекари

	3.
	Познакомить со структурой книги и ее оформлением.
	
	Учитель МХК библиотекарь

	4.
	Учить навыкам работы со справочной литературой: энциклопедиями, справочниками, словарями.
	
	Учителя русского языка библиотекарь

	5.
	Знакомить с правилами пользования книгой.
	При записи
	Библиотекари

	6.
	Индивидуальные беседы с учениками по прочитанной книге.
	
	Библиотекари

	7.
	Делать обзоры поступившей литературы.
	
	Библиотекари

	
	2.С педагогами.

	1.
	Выступать на МО по разным вопросам.
	По мере необходимости
	Зав. библ.

	2.
	Вести работу с каждым учителем по УМК (учебно-методический комп.)
	постоянно
	Зав. библ.

	3.
	Принимать заявки на книгоиздательскую продукцию через фирму «Град».
	ежемесячно
	Зав. библ.

	4.
	Проводить обзор периодической печати и новинок.
	постоянно
	Библиотекари

	
	
	
	

	Информационная работа.

	1.
	Подбор материала к НПК, рефератам, олимпиадам.
	В течение года
	Библиотекари

	2.
	Оказание помощи в проведении педагогических советах, МО, родительских собраний.
	В течение года
	Библиотекари

	3.
	Систематизировать материал для проведения внеклассных мероприятий.
	В течение года
	Библиотекари

	4.
	Подготовка к проведению « Недели детской книги».
	март
	Библиотекари

	5.
	Посвящение первоклассников в читатели.
	
	Кл.руков.

Актив

	6.
	Продолжать накапливать материал по темам: искусство, праздники, к урокам в начальной школе.
	В течение года
	Библиотекари

	7.
	Оформление стенда для родителей и учащихся
	октябрь
	

	
	Создать уголок читателя.
	Осенние каникулы
	Библиотекари.


