План работы библиотеки на 2009-10 учебный год
Зав. библиотеки: Кирьянова Ж.Г.
Совместная работа с ОУМЦ
1. Консультации по текущим вопросам (комплектование, учёт и организация библиотечных фондов, подготовка выступлений на семинарах и других мероприятий и т. д.)

2. Сдача и корректировка бланка заказа на учебно-методическую литературу.

3. Обсуждение проекта плана работы школьной библиотеки на текущий год с учётом главной темы года и знаменательных дат.

4. Использование банка разработок ОУМЦ библиотечных занятий, викторин, утренников, конкурсов, литературных вечеров, конференций и т. д.
5. Получение рекомендаций по оформлению выставок, стендов и т. д.

6. Посещение совещаний, на которых решаются вопросы участия библиотеки в учебно-воспитательном процессе по реализации городской целевой программы «Модернизация московского образования (Столичное образование - 3)» и другие текущие рабочие вопросы.

7. Посещение семинаров, проводимых на базе других школ.

8. Собеседование по нормативно-правовым вопросам.
Работа с основным фондом

1. Своевременное проведение обработки и регистрации поступающей литературы
2. Обеспечение свободного доступа читателей к фонду библиотеки

3. Выдача изданий читателям библиотеки

4. Соблюдение правильности расстановки фонда

5. Систематический контроль за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий

6. Ведение работы по сохранности фонда

7. Создание и поддержание комфортных условий для работы читателей

8. Работа по мелкому ремонту изданий с привлечением к ней библиотечного актива

9. Периодическое списание фонда с учётом ветхости и морального износа

10. Обеспечение работы читального зала (при его наличии)

Работа с фондом учебной литературы
1. Составление совместно с учителями-предметниками заказа на учебники – с учётом их требований – и его оформление

2. Согласование и утверждение бланка-заказа администрацией школы и передача его методисту ОУМЦ для включения в общий заказ округа

3. Осуществление контроля за выполнением сделанного заказа

4. Приём и обработка поступивших учебников:

      - оформление накладных

      - запись в книгу суммарного учёта

      - штемпелевание
      - оформление картотеки

5. Составление отчётных документов (ОШ, диагностика уровня обеспеченности учащихся и др.)

6. Приём  и выдача учебников по классам

7. Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебников и учебных пособий

8. Периодическое списание фонда с учётом ветхости и морального износа

9. Проведение работы по сохранности учебного фонда

10. Работа с резервным фондом учебников:

- ведение его учёта

- размещение на хранение

- составление сведений для картотеки межшкольного резервного фонда ОУМЦ
- передача в другие школы

Информационная работа

1.Сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обеспечением педагогов:

-совместная работа по составлению заказа на учебно-методическую литературу;

-обзоры новых поступлений;
-подбор литературы в помощь проведению предметных недель и других общешкольных

и классных мероприятий;

-оформление в кабинетах книжных выставок на изучаемые по какому либо предмету тему;

-оказание помощи в поборе материала для подготовки педагогических советов, заседаний методобъединений и т.д.

2. Сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обслуживанием учащихся:

-обслуживание читателей на абонемент;

-обслуживание читателей в читальном зале;

-обслуживание читателей по межбиблиотечному абонементу, основываясь на их предварительных заказах;

-подбор литературы в написании рефератов, докладов, сообщении и т.д.

-оказание помощи в подготовке к общешкольным и классным мероприятиям;

-проведение индивидуальных и групповых библиотечных занятий.

3. Информационное обслуживание родителей:

-предоставление информации о пользовании библиотекой их детьми;

-оформление выставок для родителей на актуальные темы;

-индивидуальная работа по подбору дополнительного материала для учащихся начальной школы;

-выступление на родительских собраниях.

Работа по пропаганде

библиотечно-библиографических знаний

1. Ведение справочно-библиографического аппарата с учетом возрастных особенностей читателей:

-каталоги;
-картотеки;
-рекомендательные списки;

2. Ознакомление учащихся с минимумом библиотечно-библиографических знаний:

-знакомство с правилами пользования библиотекой;

-знакомство с расстановкой фонда;
-приемы работы со справочно-библиографическим аппаратом;

-ознакомление со структурой и оформлением книги;

-овладение навыками работы со справочными изданиями и т.д.

3. Проведение факультативных занятии и кружков по пропаганде библиотечно-библиографических знаний.

Работа с внутрибиблиотечной документацией

В каждой школьной библиотеке должна присутствовать следующая документация:

1)положение о школьной библиотеке;
2)паспорт библиотеки;
3)годовой и месячный планы работы

4)анализ работы за предыдущий год;

5)график и расписание работы библиотеки;

6)правила пользования библиотекой.

По работе с фондом:

-книга суммарного учета;
-инвентарные книги;
-папки актов движения;
-акты о проведении инвентаризации;
-тетрадь учета книг, принятых взамен утерянных;

-тетрадь учета изданий, не подлежащих записи в инвентарную книгу (брошюрный фонд)*;
--тетрадь учета подарочных изданий*;
-читательские формуляры.

По работе с основным фондом учебников:

-книга суммарного учёта;

-копии накладных по доставке учебников;

-журнал (папка) учета поступивших учебников;

-тетрадь учёта брошюрного фонда;

-картотека учебников;

-копии бланков заказа учебников;

-журнал выдачи учебников по классам и индивидуальные формуляры;

-диагностическая карта уровня обеспеченности учебной литературой по области знаний;

-отчет школы о полном количестве учебников по параллелям и областям знаний.

Воспитательная работа

1. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой и другими носителями информации – поиску, отбору и критичной оценке информации.
2. Способствование формированию личности учащихся средствами культурного наследия, формами и методами индивидуальной и массовой работы:

- беседы:

15 октября – 200 лет со дня рождения поэта А.В. Кольцова (1809-1842)

15 октября – 195 лет со дня рождения М.Ю. Лермонтова (1814-1841)

10 февраля – 120 лет со дня рождения Б.Л. Пастернака (1890-1960)

24 февраля – 160 лет со дня рождения В.М. Гаршина (1855-1888)

29 февраля – 90 лет со дня рождения Ф.А. Абрамова (1920-1983)

6 марта – 195 лет со дня рождения П.П. Ершова (1815-1869)

3 апреля – 90 лет со дня рождения Ю.М. Нагибина (1920-1994)

14 апреля – 265 лет со дня рождения Д.И. Фонвизина (1745-1792)

24 мая – 105 лет со дня рождения М.А. Шолохова (1905-1984)

Книжные выставки:

15 октября к 195-летию М.Ю. Лермонтова

18 октября к 75-летию Кира Булычёва

5 января к 90-летию Н.И. Сладкова

15 января к 215-летию А.С. Грибоедова

15 января к 85-летию Е.И. Носова

29 января к 150-летию А.П. Чехова

10 февраля к 120-летию Б.Л. Пастернака
24 февраля к 160-летию В.М. Гаршина

29 февраля к 90-летию В.А. Абрамова

6 марта к 195-летию П.П. Ершова

14 апреля к 265-летию Д.И. Фонвизина

24 мая к 105-летию М.А Шолохова

Литературно-музыкальные композиции:

К 85-летию со дня рождения Евгения Ивановича Носова

К 150-летию со дня рождения Антона Павловича Чехова

9 мая – 65 лет Победы в Великой Отечественной Войне (1941-1945)
2010 – год учителя (России)
