Планування роботи шкільної бібліотеки



Відповідно до Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу  шкільна бібліотека свою діяльність організовує спільно з педагогічним колективом відповідно до планів роботи, що затверджуються директором закладу.
Перспективний план роботи  шкільної  бібліотеки  складається на п'ять років і передбачає основні напрямки  діяльності, розраховані  на триваліший термін.  Наприклад, поповнення бібліотечного фонду новою літературою, проведення  капітального ремонту приміщення бібліотеки,  поновлення інтер»єру.  Під час роботи перспективні плани уточнюються  і вдосконалюються на основі досвіду і результатів виконання річних планів.

Річний план роботи шкільної бібліотеки є складовою частиною плану навчально-виховної роботи школи.  Він  складається на  навчальний рік і має включати завдання, які стоять перед бібліотекою, форми та методи роботи бібліотеки, календарні терміни виконання запланованих заходів.                                                                                                               

План роботи шкільної бібліотеки повинен бути мобільним, конкретним, виваженим.  Він має бути скоординований з планами роботи закладу та  затверджений директором загальноосвітнього навчального закладу. При складанні плану слід враховувати  вимоги  нормативних документів, які регулюють роботу шкільної бібліотеки. 

Орієнтовна структура річного плану роботи шкільної бібліотеки
І. Аналіз роботи бібліотеки за минулий навчальний рік.
    Основні завдання бібліотеки на  навчальний рік
    Статистичні дані
Бібліотечний фонд
Основний бібліотечний фонд (без урахування підручників):
З них за видами:
- книги та брошури:
- періодичні видання:
Документи на електронних носіях:
Аудіовізуальні документи:
Фонд підручників
Загальна кількість користувачів в т. ч.:
- учні
- учителі
- батьки
- інші
Загальна кількість відвідувань:
Кількість книговидач
(примірників), в т. ч.:
- книги, брошури
- журнали, газети
Обертаність основного бібліотечного фонду (без урахування підручників)
(обертаність фонду розраховується шляхом ділення кількості книговидач
(без урахування підручників) за рік на обсяг основного бібліотечного фонду)
Загальна кількість виданих підручників
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.

 ІІ. Формування бібліотечного фонду
1. Обробка літератури (звірка з супроводжувальними документами; запис книжок в книгу сумарного обліку  та інвентарну книгу, до картотек приймання видань, що надійшли на заміну загублених; оформлення
передплати на періодичні видання; реєстрація періодичних видань ).
2. Розстановка фонду .
3. Списання літератури (відбір  книг, які  підлягають вилученню, складання актів,  запис про вилучення  до книги сумарного обліку та інвентарної  книги, вилучення карток з каталогів та картотек.).
4. Перевірка фонду (написання  та розстановка  контрольних талонів,звірка  із записами в інвентарних книгах, складання акту перевірки фонду)  

5. Робота з картотеками та каталогами.

6. Робота з підручниками (перспективне замовлення підручників;
організація видачі (прийому) підручників; робота з ліквідації заборгованості підручників; організація циклу заходів щодо виховання бережливого ставлення  до підручників: рейди-перевірки, проведення бесід з учнями, батьками,   робота „Книжкової лікарні”).
ІІІ.Обслуговування читачів 

1. Організація інформаційної діяльності: (вивчення інформаційних потреб дітей, вчителів ; індивідуальне,  інформування  про нові надходження;
проведення  оглядів книг і періодики;ознайомлення  з книжковими виставками,  підготовка інформаційних  бюлетенів та  рекомендаційних  бібліографічних списків).
2.Організація екскурсій до бібліотеки. 
3.Індивідуальна робота з читачами різних категорій (слабовстигаючими учнями, дітьми, схильними до правопорушень, обдарованими дітьми): проведення рекомендаційних бесід з учнями під час видачі літератури; бесіди про прочитану книгу; консультації  про вибір літератури.  
4.Вивчення читацьких інтересів. 

5.Виховання бібліотечно-бібліографічної грамотності учнів (популяризація бібліотечно-бібліографічних знань,  проведення  бібліотечних уроків).
7. Масові заходи (бажано віддавати перевагу нетрадиційним  формам роботи), в тому числі  заходи,   пов'язані з пам'ятними датами.

8. Оформлення  книжкових  виставок, стендів, буклетів. 

9. Робота з бібліотечним активом 

Обслуговування вчителів 

1.  Інформування  вчителів про нові надходження літератури. 
2.  Складання списків літератури вчителям - предметникам.

3.   Допомога у проведенні виховних заходів.

Робота з батьками 

1.   Виступи на батьківських зборах.

2. Інформування батьків про нові надходження.

3. Бесіди з батьками щодо збереження навчальної літератури  та виховання у дітей  бажання читати.
6. Підбір літератури для батьків із питань сімейного виховання.

7.  Залучення батьків до акції  «Подаруй бібліотеці книгу».
ІV Організаційно-методична робота бібліотеки:
1. Підготовка цифрового звіту про роботу бібліотеки за минулий рік.
2. Підготовка плану роботи бібліотеки.

3. Щоденний статистичний облік роботи.

4. Участь у педрадах, батьківських зборах.

5. Курси  підвищення кваліфікації 

6. Робота у між курсовий період (участь у  семінарах, засіданнях районного методоб’єднання; опрацювання  фахової літератури).                                        
7. Розвиток та зміцнення матеріально-технічної бази (придбання бібліотечного обладнання, забезпечення бібліотеки технічними засобами, меблями ).
На основі річного плану  складається план роботи на кожний місяць, де чітко вказуються заходи  щодо відзначення пам»ятних  та популяризації  літератури.
           На зимові та весняні канікули плануються масові заходи з дітьми.До річного плану додаються  план та тематика бібліотечних уроків, план роботи бібліотечного активу.
