Планування роботи
шкільної бібліотеки

(консультація для молодих бібліотекарів
шкільних бібліотек)
І. Орієнтовний план роботи шкільної бібліотеки.

1. Проблемна тема, над якою буде працювати шкільний бібліотекар.

2. Організаційна робота.

3. Робота з фондом.

4. Робота з читачами.

5. Бібліографічна робота.

6. Інформаційна робота.

7. Масова робота з читачами.

8. Робота з батьками школярів.

9. Робота з важкими підлітками та сиротами.

10. Робота з активом бібліотеки.

11. Господарська робота.

12. Література ж. «Шкільна бібліотека» № 9, 2011 р., № 1, 2011 р.
Методична скарбничка 

«Тиждень книги»

Комплекс заходів масової роботи щодо залучення школярів до читання, до шкільної бібліотеки 

І. «Тиждень поверненої книги».
ІІ. «Тиждень книги».

ІІІ. «Тиждень дитячої та юнацької книги».

ІV. Тиждень дитячої книги «З книгою по дорозі знань».
V. Тиждень шкільної бібліотеки «Інформація – це шляхи до знань».
VI. Тиждень пам´яті «Вклонимося великим тим рокам».

Література: ж. «Шкільна бібліотека» № 2, 2011 рік, ж. «Шкільна бібліотека» № 7, 2011 рік, ж. «Шкільна бібліотека» № 9, 2011 рік.

Види та форми обліку  бібліотечного фонду

(консультації для молодих бібліотекарів шкільних бібліотек).

І. Сумарний облік.

1. Книга сумарного обліку:

1 частина: «Надходження до фонду».

2 частина: «Вибуття документів з фонду».

3 частина: «Підсумок руху бібліотечного фонду за кварталами і за рік»

ІІ. Індивідуальний облік книг.

1. Ведення «Інвентарної книги».

ІІІ. Облік підручників.

1. Ведення «Книги  сумарного обліку бібліотечних фондів шкільних підручників».

1 частина: надходження підручників;
2 частина: вибуття підручників;

3 частина: підсумок руху підручників.

ІV. Обробка літератури, яка надійшла.

· звірка зі супровідним документом;

· штемпелювання книг;

· запис в інвентарну книгу;

· написання інвентарного  номера;

· написання індексу на книзі;

· визначення авторського знака;

· написання каталожної картки;

· написання картки для алфавітного каталогу;

· написання картки для систематичного каталогу;

· написання картки для тематичного каталогу;

V. Перевірка фонду (інвентаризація бібфонду). 
Бібліотечний фонд перевіряється 1 раз на пам’ять років, або при передачі бібліотеки новому працівникові.


Інвентаризація передбачає звіряння кожної одиниці, що зберігається в бібліотеці з документами індивідуального обліку для фактичної наявності книг у бібліотеці.

Термін зберігання облікових документів.

1. Книга сумарного обліку бібліотечного фонду (постійно).

2. Інвентарна книга (постійно).

3. Супровідні документи (5 років).

4. Акти  та примірники, отримані без супровідного документа (5 років).

5. Акти на списання документів (10 років).
6. Акти перевірки бібліотечного фонду (постійно).

Література: Інструкція з обліку документів, що знаходяться в бібліотечних фондах від 03.04.2007 р. № 22 ж. «Шкільний світ», № 21-22,  2008 р., ж. «Шкільна бібліотека» № 4, 2011 р.
Довідка 

Про управлінську діяльність дирекції

Михайлівської ЗОШ І-ІІІ ступенів № 2 щодо роботи шкільної бібліотеки

Згідно з планом роботи відділу освіти Михайлівської районної державної адміністрації у листопаді 2011 року було здійснено перевірку із зазначеного питання та надання практичної допомоги.


Перевірка здійснювалась шляхом вивчення відповідної документації, бесід зі школярами, перевірки виконання Інструкції Міністерства освіти України «Про порядок доставки, комплектування та облік навчальної літератури».


Перевірка показала, що робота шкільної бібліотеки спланована. План роботи затверджений директором школи. Планування роботи шкільної бібліотеки здійснювалось відповідно до «Законів України «Про освіту», «Про бібліотеку та бібліотечну справу», «Положення про бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу». Визначено головну мету шкільної бібліотеки: надання допомоги учням і вчителям у забезпеченні інформаційних потреб.


Фонд художньої літератури складає 14103 док. Фонд підручників – 14217.


Забезпеченість підручниками становить 98 %. В школі проводяться масові заходи щодо популяризації літератури, оформлені постійно діючі та періодичні  виставки художньої, ділової та публіцистичної літератури. Планується і проводиться робота шкільним бібліотекарем по відзначенню  визначених та пам’ятних дат, уроки бібліотечно-бібліографічної грамотності.


Ведеться відповідна  робота по збереженню підручників. Двічі на рік проводяться рейди по перевірці стану підручників, визначаються переможці, видається  відповідний наказ по школі.


 В школі діє читацький актив, який допомагає бібліотекарю вивчати читацькі потреби учнів, бере участь у рейдах-перевірках.
 
Учні школи беруть участь у шкільних районних та обласних етапах бібліотечних конкурсів «Найкращий читач України» та «Живи, книго!».


У минулому навчальному році  у районному етапі конкурсу «Найкращий читач України» учні школи посіли І і ІІІ місце.

Бібліотекарем школи здійснюється облік та списання літератури відповідно до існуючої Інструкції.


Бібліотека має естетичний, затишний вигляд. Бібліотечний фонд розставлений відповідно ББК. У бібліотеці є комп´ютер,  підключений до мережі Інтернет.


Є книгосховище, читальна зала відсутня. Шкільною бібліотекарю підписано 2 періодичні видання.

Але в управліньський діяльності дирекції школи щодо роботи шкільної бібліотеки є ряд суттєвих недоліків:

· відсутній контроль за роботою шкільної бібліотеки. У минулому навчальному році на педраді виступила бібліотекар школи з розповіддю про свою роботу. Перевірки дирекцією школи цього питання не було здійснено. 
З порушенням ведеться бібліотекарем сумарна книга підручників, яка

вже закінчилась і реєстрація підручників, які надходили в цьому навчальному році, ведеться на окремих листах.


Аналіз читацьких формулярів показав, що учні середніх та старших класів рідко відвідують бібліотеку. Не здійснюється   контроль за дитячим читанням з боку класних керівників.


Шкільною бібліотекою підписано тільки два періодичних видання.


Тому дирекції школи необхідно посилити контроль за роботою шкільної бібліотеки. Бібліотекарю школи більше уваги приділяти вивченню читацьких потреб та інтересів учнів, популяризації навчальної та художньої літератури.


Привести у відповідність до вимог ведення бібліотечної документації. 

