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                                                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ:

Директор МОУ СОШ №5

_________Н.Г.Хороводова

I Вводная часть

Цель:  создание единого информационно-образовательного пространства; организация  библиотечно-информационного обслуживания всех категорий пользователей, обеспечение их свободного и безопасного доступа к информации

Основные задачи:

· обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путём библиотечного и информационно-библиографического обслуживания обучающихся и педагогов; 

· совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий;

· проведение внеклассной работы и библиотечных мероприятий на базе источников информации, имеющихся в библиотеке;

Основные направления  школьной библиотеки

1. Аккумулирующее – библиотека формирует, накапливает, систематизирует и хранит информацию;

2. Образовательное – поддерживает и обеспечивает образовательные цели;

3. Информационное – предоставляет возможную информацию;

4. Культурное – организует мероприятия, воспитывающие культурное и социальное самосознание;

5. Социальное  – библиотека содействует развитию способности пользователей к самообразованию и адаптации в современном информационном обществе.

6.  Просветительское  -  библиотека приобщает учащихся к сокровищам мировой и отечественной культуры.

Основные функции:
• 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).
II. Формирование фонда библиотеки

	№
	Содержание работы

	Срок исполнения


	1
	Работа с фондом учебной литературы.

· Подведение итогов движения фонда. 

· Диагностика обеспеченности учащихся учебниками и учебными пособиями на 2016/2017 учебный год. 

· Составление справки по учебно-методическому обеспечению учебного процесса школы.

	Сентябрь-октябрь

	2
	 Приём и выдача учебников учащимся. 

Обеспечить выдачу учебников в полном объёме согласно учебным программам.

	Май-июнь 

Август-сентябрь


	3.
	Составление библиографической модели комплектования фонда учебной литературы: 
	Ноябрь

	
	Работа с библиографическими изданиями (каталоги, тематические планы издательств, перечни учебников и пособий, рекомендованные Министерством образования)

Составление совместно с руководителями МО заказа на учебники с учётом их требований на 201//2019 учебный год
	В течение года

	
	Формирование общешкольного бланка заказа на учебники и учебные пособия с учетом замечаний курирующих заместителей директора школы и руководителей методических объединений, а также итогов инвентаризации
	Декабрь  

	
	Согласование и утверждение бланка-заказа на 2018/2019 год  администрацией школы, его передача районному методисту 
	Январь-февраль

	
	Осуществление контроля над выполнением сделанного заказа 
	Апрель, август

	
	Приём и обработка поступивших учебников: оформление накладных, запись в КСУ, штемпелевание, оформление картотеки. 
	В течение года

	4.
	Проведение работы по сохранности учебного фонда (рейды по классам с проверкой учебников)
	Один раз в полугодие 

(декабрь,  апрель)


	5.
	Списание учебного фонда с учетом ветхости  и смены учебных программ

	Август-сентябрь


	6.
	Изучение и анализ использования учебного фонда

	В течение года

	7.
	Пополнение и редактирование картотеки учебной литературы

	В течение года

	8
	Предоставление необходимой отчетной документации о работе библиотеки

Постоянное пополнение отчетных документов новыми данными о состоянии библиотечного фонда
Постоянно вести  учет  работы библиотеки (по количеству и выдаче учебников, по книговыдаче, по ведению картотек и т.д.). Запись в дневнике работы школьной библиотеки.
	В течение года

	9
	Расстановка новых изданий в фонде. Оформление накладных, актов приемки на учебную литературу и их своевременная передача в централизованную бухгалтерию

	В течение года


	10
	 Ведение журнала выдачи учебников

	Май, август, сентябрь

	11
	 Составить УМК на 2017/2018 учебный год

	Август 

	12
	Акция по охране учебного фонда. (Скотч,клей)
	Май 


	№
	Работа с фондом художественной литературы     
	Срок исполнения

	1
	Обеспечение свободного доступа в библиотеке: 

- к художественному фонду (для учащихся 1-4-х классов);

- к фонду периодики (для всех учащихся);

- к фонду учебников (по требованию).
	Постоянно

	2.
	Выдача изданий читателям.

- организация работы с книгой по внеклассному чтению и в помощь проведению предметных недель
	Постоянно

	3.
	Соблюдение правильной расстановки фонда на стеллажах
	Постоянно

	4.
	Систематическое наблюдение за своевременным возвратом в школьный библиотечный фонд выданных изданий.
	конец четверти

	5.
	Создание и ведение электронного каталога поступающей литературы
	Постоянно

	6.
	Создание и поддержание комфортных условий для работы читателей;  Пропаганда литературы согласно датам литературного календаря.
	Постоянно

	7.
	Подведение итогов инвентаризации. Списание недостающих изданий, оформление акта замены-утери. Оформление акта о проверке библиотечного фонда в материальном отделе бухгалтерии.
	Октябрь-ноябрь

	8.
	Выдача документов пользователям библиотеки
	Постоянно


	1
	Работа с фондом: 

· оформление фонда (наличие полочных, буквенных разделителей,  разделителей с портретами детских писателей, индексов), 

· эстетика оформления 

· соблюдение  правильной  расстановки фонда на стеллажах 

· проверка правильности расстановки фонда 1 раз в год

· обеспечение свободного доступа пользователей библиотеки к информации

	Постоянно в течение года


	2 

	Работа по сохранности фонда:

· организация фонда особо ценных изданий и проведение периодических проверок сохранности 

· обеспечение мер по возмещению ущерба, причиненного носителям информации в установленном  порядке 

· организация работ по мелкому ремонту и переплету изданий с привлечением библиотечного актива 

· составление списков должников 2 раза в учеб.году  

· обеспечение требуемого режима систематизированного хранения и физической сохранности библиотечного фонда. 

· систематический  контроль   за  своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий 

· Раз в месяц -  санитарный день 



	Постоянно в течение года

Постоянно  в течение года 

1 раз в месяц

Декабрь, май

Постоянно в течение года

Постоянно в течение года Первая среда месяца

	 3

	Списание ветхой художественной литературы и литературы по моральному износу

	Август-сентябрь

	 4
	Обеспечение работы читального зала

	В течение года

	 5

	Организация обслуживания по МБА (получение литературы во временное пользование из других библиотек)

	По мере необходимости


	№
	Комплектование фонда периодики
	

	 1

	Комплектование фонда периодикой в соответствии с образовательной программой школы. Оформление подписки на 1 полугодие 2018 года. Контроль доставки

	Ноябрь (при наличии средств)


	2

	Оформление подписки на 2 полугодие 2018года. Контроль доставки
	Май (при наличии средств)



III. Справочно-библиографическая работа
	№ 
	Содержание работ
	Срок  исполнения

	2.
	Создание и ведение электронного каталога учебников и нетрадиционных  носителей информации

	Октябрь-декабрь


	 3.

	Проведение библиотечно-библиографических занятий  для учащихся начальной и средней школы с применением новых информационных технологий 
	В течение года


	4.

	Составление рекомендательных списков литературы, планов чтения  по заявкам учителей и обучающихся к классным часам, юбилейным дням и праздникам.

	По заявкам


	5.

	Ведение тетради учёта библиографических справок 

Выполнение тематических, фактических и информационных справок. 

Консультации у каталога и картотек. 

Формирование навыков независимого библиотечного пользователя как одного из условий саморазвития достоинства личности                                                                                             
	В течение года



IV.  Работа с читателями
	№

	Содержание работ

	 Срок исполнения

	I 

	Индивидуальная работа

	

	1.

	Обслуживание читателей на абонементе: учащихся, педагогов, технического персонала, родителей.

	Постоянно

	2.

	Обслуживание читателей в читальном зале: учителей, учащихся.

	Постоянно

	3.

	Рекомендательные беседы при выдаче книг

	Постоянно

	4.

	Беседы cо школьниками о прочитанном

	Постоянно

	5.

	Рекомендательные и рекламные беседы о новых книгах, энциклопедиях, поступивших в библиотеку.

	По мере поступления

	7.

	Изучение и анализ читательских формуляров с целью выявления задолжников

	В течение года

	II

	Работа с родительской общественностью

	

	1.

	Составление списка учебников, необходимых учащимся к началу учебного года для школьного сайта
	Январь-февраль

	2 
	Методическая помощь в проведении родительских собраний. Выступление на родительских собраниях. 

Работа с родительским комитетом по комплектованию фонда библиотеки в рамках акции родителей «Подарим библиотеке книжку» 

Организация выставки «Эти книги вы нам подарили»
	Май-июнь 

По плану школы 

Апрель 

Апрель 

	III

	Работа с педагогическим коллективом

	

	2.

	Консультационно-информационная работа с МО учителей-предметников, направленная на оптимальный выбор учебников и учебных пособий в новом учебном году. 

	Апрель

	3.

	Оказание методической помощи к Уроку знаний 

	Август

	4.

	Поиск литературы и периодических изданий по заданной тематике. Подбор материалов к предметным неделям для подготовки школьных газет

	По требованию МО и педагогов

	IY 

	Работа с учащимися

	

	1.

	Обслуживание учащихся согласно расписанию работы библиотеки

	Постоянно

	2.

	Просмотр читательских формуляров с целью выявления задолжников (результаты сообщать классным руководителям)

	1 раз в четверть

	3.

	Проводить беседы с вновь записавшимися читателями о культуре чтения книг. Объяснять об ответственности за причинённый ущерб книге или учебнику.

	Постоянно

	4.

	Рекомендовать художественную литературу и периодические издания согласно возрастным категориям каждого читателя.

	Постоянно

	5.

	Ознакомление школьников с мультимедиа ресурсами, имеющимися в фондах школьных библиотек

	В течение года

	6. 
	Проведение акции «Летнее чтение с увлечением» (подбор списков литературы для дополнительного изучения предметов)
	Апрель-май

	7. 
	Информирование классных руководителей о читательской активности учащихся их классов.
	

	Y. 

	Библиотечно-библиографические и информационные знания – учащимся
Темы:

Экскурсия в школьную библиотеку учащихся 1-го класса на тему «Сюда приходят дети – узнают все на свете»

«Её Величество Книга» (Структура книги: внешнее и внутреннее оформление книги) – 2 класс
	Ежегодно в октябре

I неделя

	
	«Говорящие обложки» - самостоятельный  выбор книги в школьной библиотеке.– 2 класс

Художники-иллюстраторы детских книг – 3 класс
	Ноябрь

	
	Первое знакомство с каталогом: шифр, каталожная карточка, отделы каталога и разделители –3 класс
	Декабрь

	
	Твои первые энциклопедии, словари, справочники: обзор. Структура справочной литературы: алфавитное расположение материала, указатели – 3-4 классы
	Декабрь

	
	История книги. Древнейшие библиотеки – 3,4,5 классы. (Мультимедийная презентация с викториной.)
	Март

	
	Структура книги. Как читать книги. – 5 класс

	Март

	
	Нетрадиционные носители информации. – 6 класс
	Апрель 

	
	Периодические издания в библиотеке – 8 класс
	Апрель 

	YI.

	Массовая работа
	

	1.

	Плановые ежегодные выставки:

	

	
	· Выставка «К нам новый учебник пришел!»

· Выставка «Читать – это модно!» с рекомендательными списками литературы 

· Выставка «Слово о матери»
· Выставка « Край наш родной»
· Выставка «Гордое слово Победа»
	Август

Октябрь

Ноябрь

Апрель 

Май 

	2.
	Организация  тематических выставок  к предметным неделям, к  общешкольным мероприятиям, к юбилейным датам (выставки, обзоры книг, беседы, обсуждения, радиопередачи, литературные праздники и т.д.);  художественное  и техническое оформление выставок) (см. Приложение)
	В течение года

	3.
	В помощь воспитательному процессу: 

· День Наума Грамотника. Беседа-игра.1-4 кл
	Декабрь  

	4. 
	Нравственное воспитание


· «Да будет светлой наша память». Книжная  выставка.
· «Добру пусть откроется сердце» Праздник добра и милосердия…
	Январь 
Март 



	5.

	Экологическое воспитание


Всемирный день Земли. Экологический час «Живая жизнь» с мультимедийной презентацией.
«Течет Кума издалека…». Историко-экологическое  медиа-путешествие.
	Март

Апрель 


	6

	Эстетическое воспитание:
Литературно – музыкальное шоу «В гостях у народов мира»
Всемирный день поэзии:

· «Стихи в подарок» - листовки по всей школе 

· Конкурс ораторов «Любите Родину свою»
	Декабрь 

Апрель 



	7.

	Патриотическое воспитание:

«Литературная летопись войны»  участие в  Международной акции «Читаем детям о войне» http://www.aif.ru/static/1965080  « Детская книга войны»  читать и слушать 
Оформление буклетов по темам: «Это надо живым», «Вечная память героям» - 5-11 кл.

Булат Окуджава: «Я обнимаю всех живых…», Юлия Друнина: «Я родом не из детства – из войны» Час поэзии войны, посв. дням рождения поэтов
	Апрель
Февраль 
Май 

	YII.




	Цикл мероприятий к знаменательным и памятным датам


1.День Знаний (помощь в подготовке праздника)

2.Новогодние праздники (подбор сценариев к классным часам)


3.Международный женский день. Подбор стихов, песен,сценариев

4. Прощание с Азбукой (подбор стихотворений, сценариев)

5.9 мая – День Победы. Подбор песен и стихов к классным часам.
	

	VIII.
	Реклама библиотеки
	

	1
	Оформление библиотеки к новому учебному году
	Август 2017

	2
	Устная реклама информационно-библиотечной деятельности (во время перемен, на классных часах, родительских собраниях, на педсоветах, в радиопередачах и т.д.)
	В течение года

	3
	Наглядная реклама (информационные объявления о разных мероприятиях,  проводимых библиотекой)
	В течение года

	4
	Оформление информационных стендов с правилами пользования библиотекой, задачами и целями, обязанностями и правами, режимом работы и т.д.
	В течение года

	5
	Календарь памятных дат
	В течение года

	6
	Сотрудничество с библиотеками  школ  района
	В течение года

	7
	Проведение Недели детской и юношеской  книги
	Март 2018 г.

	8
	Своевременное информирование пользователей о проведении в библиотеке массовых мероприятий: сайт школы, стенды.
	В течение года


V. Повышение квалификации
	№

	Содержание работ

	Срок выполнения

	1.

	Участие в районных совещаниях, проводимых Районным Отделом Образования

	1-2 раза в месяц

	2.

	Освоение информации из профессиональных  изданий
	В течение года

	3.
	Совершенствование традиционных и освоение новых     библиотечных технологий.
	В течение года


Библиотекарь МОУ СОШ №5 __________________________ И.П. Микертумова
Приложение: Календарь знаменательных дат

	
	

	· День знаний 
	· 1.09.2017

	· 2017 –год Экологии
	· 

	· 2018 – год Театра
	· 

	· Международный день мира
	· 19.09.2017 г.

	· Международный день распространения грамотности 
	· 08.09.2017 г.

	· День памяти жертв блокады 
	· 08.09.2017, 27.01.2018 г.

	· День учителя
	·  05.10.2017

	· Международный день музыки 
	· 01.10.2017

	· День народного единства 
	· 04.11.2017

	· День Царскосельского лицея 
	· 19.10.2017 г. (День поэзии Пушкина)

	· День толерантности 
	· 16.11.2017

	· Всемирный день ребенка 
	· 20.11.2017

	· День МАТЕРИ 
	· 26.11.2017

	·  Всероссийская неделя «Театр и дети» 
	· 24 -30. 11.2017

	· День Конституции –
	· 12.12.2017

	· Всемирный день Поэзии 
	· 21.03.2018

	· Международный день книги –
	· 02.04.2018

	·  День культуры –
	· 15.04.2018

	200 лет со дня рождения А. К. Толстого
	       05.09.2017 г.

	135 лет со дня рождения Б. С. Житкова
	11.09.2017 г.

	 155 лет со дня рождения О. Генри 
	11.09.2017 г.

	125 лет со дня рождения М. И. Цветаевой
	 08.10.2017 г.

	470 лет со дня рождения Мигеля де Сервантеса 
	09.10.2017 г.

	130 лет со дня рождения С. Я. Маршака 
	03.11.2017 г.

	110 лет со дня рождения А. Линдгрен 
	14.11.2017 г.

	70 лет со дня рождения Г.Б. Остеру 
	27.11.2017 г.

	215  лет со дня рождения В. Гауфу
	 29.11.2017 г.

	350 лет со дня рождения Д. Свифту 
	30.11.2017 г.

	80 лет со дня рождения Э. Успенскому 
	22.12.2017 г.

	375 лет со дня рождения И. Ньютона 
	04.01.2018 г.

	135 лет со дня рождения А. Н. Толстого 
	10.01.2017 г.

	390 лет со дня рождения Ш. Перро 
	12.01.2017 г.

	 80 лет со дня рождения В. С. Высоцкому 
	25.01.2017 г.

	145 лет со дня рождения  М. М. Пришвину
	 04.02.2018 г.

	545 лет со дня рождения Н. Копернику 
	19.02 2018 г.

	95 лет со дня рождения С. В. Сахарнова
	 12.03.2018 г.

	110 лет со дня рождения Б. Н. Полевого 
	17.03.2018 г.

	150 лет со дня рождения А. М. Горького
	 28.03.2018 г.

	195 лет со дня рожденияА. Н. Островского 
	12.04.2018 г.

	110 лет со дня рождения В. В. Чаплиной 
	24.04.2018 г.

	День славянской письменности и культуры 
	27.05.2018 г.
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