Методичні рекомендації щодо складання плану роботи бібліотеки

План і звіт бібліотеки – головні документи, які характеризують діяльність шкільної бібліотеки. Основна мета цього матеріалу – допомогти шкільному бібліотекарю грамотно й чітко спланувати свою діяльність цього року, обміркувати, які форми й методи роботи краще використати на допомогу вчителям і педагогам, а потім переконливо звітувати.

В основу роботи бібліотек покладені такі документи: Закон України «Про бібліотеки і бібліотечну справу», «Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу Міністерства освіти і науки України», Закон України «Про загальну середню освіту», «Інструкція про порядок доставки, комплектування та облік навчальної літератури».

У Положенні говориться про те, що бібліотека обов’язково повинна мати план роботи на навчальний рік, затверджений директором школи. Цей план є частиною загально річного плану навчально-виховної роботи навчального закладу.

Організація планування


Планування роботи бібліотеки має будуватися з урахуванням плану роботи конкретного начального закладу, виходити з його потреб і можливостей.

1. Приступаючи до роботи, бібліотекар повинен знати основні напрямки навчально-виховного плану. Продумати, як шкільна бібліотека може допомогти в реалізації поставлених завдань.


2. Перед складанням плану бібліотекарю потрібно зустрітися з заступником директора з виховної роботи, з педагогом організатором та вчителями-предметниками і обговорити основні напрямки роботи і ключові заходи.

3. План повинен бути тісно пов’язаний з життям школи.


4. Далі необхідно визначити основні теми над якими потрібно працювати протягом року, відбити їх в основних завданнях і конкретизувати в плані.


5. Обов’язково врахувати літературні і пам’ятні дати  року. Продумати, які заходи і форми роботи допоможуть вам розкрити ці теми для учнів.

6. Співпрацювати з активом.


7. Проаналізувати план минулорічний і особливо невиконані завдання та шляхи їх вирішення.

8.Добре було б налагодити співпрацю з сільською бібліотекою.


9. Продумати проведення бібліотечних уроків, роботу з підручниками, новими книгами, боржниками, з читацьким активом.


10. Для зручності планування можна скласти такий зручний план :
	Основні напрямки  роботи
	вересень
	жовтень
	листопад
	грудень
	січень
	Лютий 
	березень

	Основні масові заходи
	
	
	
	
	
	
	

	Наочна форма пропаганди
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з ББЗ
	
	
	
	
	
	
	

	Позакласне читання
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з активом
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з пед.колективом
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з батьками
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з фондом підручникі
	
	
	
	
	
	
	

	Робота з книжковим фондом
	
	
	
	
	
	
	

	ДБА бібліотеки
	
	
	
	
	
	
	

	Тощо
	
	
	
	
	
	
	


11. В річному плані роботи обов’язково вказати теми, перерахувати форми роботи і назвати приблизний строк виконання (місяць). Більш детальний і конкретний план складається на місяць. Тут необхідно зазначати дату проведення, місце проведення, відповідальних за виконання
План роботи на місяць ______________

	Число
	Назва
	Клас
	Години
	Відповідальний

	
	
	
	
	


Цей план дуже допомагає при написанні річного звіту про свою роботу.

Основні розділи й структура плану


Річний план складається з двох частин: текстової і статистичної. В плані необхідно відобразити:

· Цілі й завдання бібліотеки. Цей розділ передує плану і не входить у табличну форму. Завдання повинні бути конкретні.

· Робота з читачами з формування й задоволення читацьких потреб:

а) запис читачі у бібліотеку

б) перереєстрація читачів бібліотеки

в) бесіди про правила користування бібліотекою

г) робота з ліквідації заборгованості читачами

-  Індивідуальна робота з читачами:

а) вивчення читацьких інтересів

б) проведення анкетувань

в) аналіз читання

- Взаємодія шкільної бібліотеки з педагогічним колективом

а) спільна робота з складання замовлення на навчально-методичні документи

б) огляди нових надходжень

в) підбір документів задля проведення предметних тижнів, та інших загальношкільних і класних заходів

г) оформлення в кабінетах книжкових виставок

д) допомога в підборі документів над методичними темами школи
е) допомога в підборі документів для підготовки педрад, засідань мо.

- Масові заходи щодо популяризації літератури

а) сприяння формуванню особистості учнів засобами культурної спадщини, формами й методами індивідуальної й масової роботи: бесіди, диспути, літературні ігри, читацькі конференції, ранки, вікторини, бібліотечні уроки тощо.

б)популяризація кращих документів бібліотечними формами роботи, організація виставок і стендів, проведення культурно-масової роботи: створення бібліотечного активу, уроки позакласного читання, заходи на допомогу навчально-виховному процесу.

- Робота з пропаганди бібліотечно-бібліографічних знань

а) ведення ДБА з урахуванням вікових особливостей користувачів ( каталоги, картотеки, рекомендаційні списки тощо), 

б) ознайомлення користувачів з мінімумом бібліотечно-бібліографічних знань

в) проведення факультативних занять з пропаганди бібліотечно-бібліографічних знань.

- Інформаційна робота

а) супровід навчально-виховного процесу учнів ( на абонементі, у читальному залі, підбір літератури для написання рефератів, допомога у підготовці до загальношкільних і класних заходів)

б) інформаційне обслуговування батьків (інформування про користування бібліотекою їхніми дітьми, оформлення виставок документів для батьків на актуальні теми, індивідуальна робота з підбору додаткового матеріалу для учнів початкових класів, виступи на батьківських зборах з інформацією про нові надходження у бібліотечний фонд)

- Робота з бібліотечним фондом

а) вивчення складу фонду й аналіз його використання

б) формування фонду бібліотеки традиційними й нетрадиційними носіями інформації

в) комплектування фонду

г) оформлення передплати на періодику, контроль доставки

д) прийом, систематизація й реєстрація нових надходжень

е) облік бібліотечного фонду

ж) прийом та оформлення документів, отриманих у дарунок, облік іц обробка

з) виявлення і списання старих документів

є) видача документів користувачам

и) розстановка документів у фонді відповідно до ББК

і) оформлення фонду (наявність поличкових, буквенних роздільників, індексів), естетика оформлення

ї) перевірка правильності розміщення фонду

й) забезпечення вільного доступу користувачів бібліотеки до інформації

к) робота зі збереження фонду (систематичний контроль за своєчасним поверненням книг, організація роботи з дрібного ремонту й переплету видань із залученням бібліотечного активу)

л)  інвентаризація

м) забезпечення роботи читального залу

н) організація обслуговування за МБА

- Робота з фондом підручників:
а) складання замовлень на підручники

б) узгодження і затвердження бланка замовлення адміністрацією закладу

в) прийом і технічна обробка отриманих підручників

г) діагностика рівня забезпеченості учнів підручниками

д) прийом і видача підручників

е) інформування про нові надходження
є) проведення роботи зі збереження навчального фонду

ж) вивчення й аналіз використання навчального фонду
з) проведення рейдів перевірки стану підручників

и) інвентаризація навчального фонду та його переоцінка

- Упровадження нових інформаційних технологій ( робота з новими інформаційними технологіями в обслуговуванні читачів, планування процесів комп’ютеризації бібліотеки).
Методист РМК                                                                             Н.Д.Драга

