                                        ЗАТВЕРДЖУЮ

                    Директор Куп’янського НВК №2

                                                                      _________________ О.В.Ківшар

                                                                     «     »_________________2013р.
РІЧНИЙ ПЛАН РОБОТИ БІБЛІОТЕКИ
Куп’янського  навчально-виховного комплексу №2

на 2013/2014 навчальний рік

І. Основні завдання і напрямки діяльності шкільної бібліотеки
1. Формувати грамотного читача з високим рівнем бібліографічної та читацької літератури, який вміє користуватися бібліотекою, її довідковим апаратом, книгою.

2. Підвищення інформаційного забезпечення навчально-виховного процесу, надання інформаційної допомоги учням і вчителям.

3. сприяння розвитку навчально-виховного процесу, виховання загальної культури, шанобливого ставлення до книги.
4. надавати допомогу обдарованим дітям в отриманні знань.

5. підвищувати бібліографічну культуру учнів засобами бібліотечно-бібліографічних уроків, оновлення змісту, форм і методів індивідуальної та масової роботи читача.

6. виховувати шанобливе ставлення до шкільних підручників, книги, як головного джерела знань.

7. Всебічно сприяти підвищенню фахової, педагогічної майстерності вчителів, шляхом пропаганди педагогічної літератури та інформації про неї.
8. Розвивати творчу думку, пізнавальні здібності та інтереси школярів.

9. Створення сприятливих умов для самовираження особистості в різних видах діяльності, розкриття нахилів, здібностей та обдаровань.

10. Систематично проводити роботу із збереження, зміцнення та розширення книжкового фонду бібліотеки за допомогою краєзнавчих матеріалів, літературних доробок місцевих авторів, розширення фонду засобами проведення доброчинних акцій «Подаруй книжку шкільній бібліотеці».

11. Особливу увагу приділяти популяризації української літератури, історії українського народу, виховувати повагу до рідної мови, національно-культурних і духовних надбань нашого народу.
ІІ. Основні показники роботи бібліотеки
	№ з/п
	Показники роботи
	План на 2012-                                                                                                           2013 н.р
	Виконання плану

 у 2012-2013 н.р
	План на 2013-2014 н.р.

	1.
	Читачів всього,
з них:

- учнів

- вчителів та інших працівників
	272
235
37
	272

  235
   37
	346
279

57

	2.
	Книговидача:
· всього:

· підручників

· художньої та галузевої літератури

· газет та журналів
	5357
3125
2200

        32
	5357
3125
2200

        32
	7412

3720

2300

50

	3.
	Відвідуваність
	8,0
	8,0
	8,0

	4.
	Кількість масових заходів, книжкових виставок, бібліотечних вернісажів
	81
	81
	77

	5.
	Кількість бібліотечно-бібліографічних бесід (уроків)
	10
	10
	12

	6.
	Фонд (всього)
· підручників

· художньої та галузевої літератури

· газет та журналів
	24632
9689

14911

9
	24632

9689

14911

9
	24632

9689

14911

9

	7.
	Книгозабезпеченість
	72
	98,9
	98,7

	8.
	Оборотність
	0,33
	0,33
	0,33

	9.
	Прочитуваність
	23,7
	23,7
	23,7

	10.
	Надходження фонду

· підручників

· художньої та галузевої літератури
	483
72
	444

              23
	

	11.
	Списання
· підручників

     -    художньої та  галузевої літератури      
	
	
	


ІІІ. ДІЯЛЬНІСТЬ ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ ЩОДО СПРИЯННЯ ГУМАНІЗАЦІЇ, ГУМАНІТАРІЗАЦІЇ НАВЧАЛЬНО-ВИХОВНОГО ПРОЦЕСУ ТА ДУХОВНОМУ СТАВЛЕННЮ ШКОЛЯРА

      Режим роботи бібліотеки цілком відповідатиме запитам і інтересам учнів та вчителів. Бібліотека працюватиме з 12.30 до 16.30 години щоденно, крім суботи та неділі. Останній день місяця – санітарний. Обслуговування вестиметься на абонементі диференційовано.
	№
	Назва заходу
	Дата виконання
	Відповідальні

	1
	Оформити картотеку читацьких формулярів у зв’язку з переформуванням класів
	ІХ
	Бібліотекар 

	2
	Звірити читацькі формуляри зі списками учнів по класах та списком працюючих у школі
	ІХ
	Бібліотекар

	3
	Скласти графік проведення бібліотечно-бібліографічних уроків (бесід). Згідно графіка проводити уроки (бесіди).
	ІХ
	Бібліотекар

	4
	Підбір та огляд літератури для проведення   першого уроку.
	ІХ
	Бібліотекар

	5
	Організувати і провести цикл заходів, які присвячені до Всесвітнього дня бібліотекаря ( за окремим планом)
	До 30.09
	Бібліотекар,
актив

бібліотеки

	6
	Своєчасно забезпечувати учнів і педагогічний колектив навчальною, художньою та методичною літературою тощо.
	Протягом року
	Бібліотекар

	7
	Надавати допомогу читачам у виборі літератури і в самостійній роботі з книгою, шляхом індивідуальної роботи.
	Пртягом року
	Бібліотекар

	8
	Надавати допомогу вчителям та учням у підготовці та проведенні:
· шкільних олімпіад

· календарних свят

· дискусій та вікторин

· позакласних заходів.

Брати участь у випуску шкільної газети «Перемена».
	Протягом року
	Бібліотекар

	9
	Вести рекомендаційні бесіди про книги, бесіди про прочитані книги.
	Протягом року
	Бібліотекар

	10
	Зробити аналіз читання дітей початкових класів та його результати довести до відома класних керівників.
	Протягом року
	Бібліотекар

	11
	Вести індивідуальне обслуговування здібних дітей
	Протягом року
	Бібліотекар

	12 
	Провести екскурсію до бібліотеки учнів 1 класу
	Протягом року
	Бібліотекар

	13
	Провести Тиждень дитячої та юнацької книги (за окремим планом)
	
	Бібліотекар

	14
	Оформити книжкові виставки:

· постійно діючі:

1. «Література рідного краю»

2. «На хвилинку зупинись, нову книжку роздивись»

3. «Традиції та звичаї нашого народу»

4. «Про здоровий спосіб життя»

5. «На терезах Феміди»

6. «Ти наше диво калинове, кохана українська мова»

7. «На світі тисячі професій – одна із них твоя»

8. «Історичні постаті України»

9. «Немає кращої землі, ніж та, що зветься рідним краєм»

10. «В боях за Куп’янщину»

11. «Україно молода»

12. «Голодомор: роки скорботи»

13. «В гостях у казки»

14. «Брати наші менші»

15. «Школа – випускникам: обери свій шлях»

16. «Народ скаже – як зав’яже»

· змінні:

17. «Є така держава - Україна» (до дня Незалежності України)

18. «Дивовижний світ знань» (до Дня Знань)

19. «В здоровом теле – здоровый дух»

20. «Із книжок про війну, про бої ми читаємо» (до Дня партизанської слави)

21. «Великі люди-бібліотекарі» (до Всеукраїнського дня бібліотек)

22. «Вклоняюсь, вчителю, тобі»(до Всесвітнього дня вчителів)

23. «Шепіт вітру, підслуханий пензлем» (до Дня художника) 
24. «Козацькому роду нема переводу» (до Дня українського козацтва)
     25.«Все профессии нужны, все профессии важны» (до Дня студента)

     26. «Гіркі плоди солодкого життя» (до Всесвітнього дня боротьби зі СНІДом)

     27. «Закон і молодь»

            (до Дня прав людини)

28. «Чарівне свято – Новий рік»

29. «…Камінь не стане храмом, доки його не зведемо ми» (До Різдва Христова та Водохреща)
30. «Соборність України: від ідеї до сьогодення»

31. «Хто не кохав-не жив на цій землі» (до Дня Закоханих)
32. «Жіночі голоси у вітчизняній літературі» (Міжнародний жіночий день)

33. «Ми чуємо тебе, Кобзарю, крізь століття…»

34. «Поетів сяючий гурток» (Всесвітній день поезії)

35. «Сміх – найкращі ліки»

36. «Віра зцілить ваші душі» (до свята Великодня)

37. «Дзвони Чорнобиля»

38. «Навіки в пам’яті народній» (до Дня Перемоги)
39. «Закон захищає дитинство» (до Всесвітнього дня захисту дітей)
	Серпень 2010
20.08

20.08

10.09

17.09

27.09

30.09

06.10

12.10

12.11

25.11

03.12

23.12

28.12

20.01

10.02
04.03
07.03
20.03
01.04
19.04
18.04
07.05
27.05
	Бібліотекар
Бібліотекар

Бібліотекар

Бібліотекар

Бібліотекар

Бібліотекар

Бібліотекар

Бібліотекар

Бібліотекар

Бібліотекар

Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар
Бібліотекар

	15
	Оформити бібліотечні вернісажі:
1. «Хлопчаки сорок першого року» (про дітей-героїв)

2. «Великі люди-бібліотекарі» (до Всеукраїнського дня бібліотек)

3. «Великі вчителі людства» (до Всесвітнього дня вчителя)

4. «Гетьмани України» (до Дня українського козацтва)

5. «Куп’янщина літературна» (до Дня української писемності та мови)

6. «Дзвони зраненої пам’яті» (до Дня пам’яті жертв голодомору)
7. «Любов романтична, а хвороба НІ» (до Всесвітнього дня боротьби зі СНІДом)
8. «Віфліємська зірка» (до Різдва Христова та Водохреща)

9. «Куп’янчани - герої Радянського Союзу» (до Дня визволення Куп’янщини від німецько-фашистських загарбників)

10. «О жінка, ти завжди велична» (Великі жінки в історії людства)
11. «Ліки навколо нас» (лікарські рослини України)

12. «Христос воскрес! Усе радіє! Сміється сонечко з небес!» (до свята Пасхи)
13. «И он сказал «Поехали…»» (до Всесвітнього дня авіації і космонавтики)

14. «» (до Всесвітнього дня Землі)

15. «Дзвони Чорнобиля»

16. «Шляхами болю й перемоги»-репродукції картин радянських художників, присвячених Великій Вітчизняній війні
	27.09

01.10

11.10
24.12

07.03

22.03

30.03

21.04

04.05
	

	16
	Вивчати стан забезпечення учнів підручниками. Співпрацювати з шкільними бібліотекарями міста по забезпеченню учнів школи підручниками.  
	
	


Постійні заходи

• Санітарний день (останній робочий день кожного місяця)

• Щоденний статистичний облік роботи бібліотеки

• Облік, технічне обробляння та розміщення нових надходжень навчальної літератури

• Інформаційно-бібліографічний супровід педагогічної та методичної рад, засідань шкільних методичних формувань; предметних тижнів, декад, місячників (згідно з планом роботи  закладу)

• Участь у роботі  міського методичного об’єднання бібліотекарів навчальних 

закладів

• Курсова перепідготовка (один раз на 5 років)

• Атестація на відповідність займаній посаді (один раз на 5 років)

• Вивчення складу бібліотечного фонду, аналіз його використання .
• Перевірка (інвентаризація) основного бібліотечного фонду (один раз на 5 років)

                                       Місяць року\\ Зміст роботи

Серпень
• Участь у проведенні серпневої наради шкільних бібліотекарів

• Завершальний етап укладання плану роботи бібліотеки на новий навчальний  рік: узгодження з річним планом роботи закладу, з планом виховної роботи 

• Аналіз забезпечення навчальними програмами, підручниками та 

навчальними посібниками учнів ЗНЗ на 2012/2013 н.р. Підготовка відповідної  інформації

• Облік, технічне оброблення та розміщення нових надходжень навчальної 

літератури

• Актування надходжень періодичних видань за І півріччя календарного року

• Участь у засіданні педагогічної ради за підсумками діяльності минулого 

навчального року та постановки завдань на наступний навчальний рік. 

Затвердження плану роботи бібліотеки школи

• Укладання проекту графіка видачі підручників

• Видача підручників учням, педагогам, оформлення відповідних облікових 

документів згідно із затвердженим графіком

• Підготовка проектів наказів:

–Про організацію роботи бібліотеки навчального закладу у 2012/2013н.р.

–Про перелік навчальних програм та підручників, рекомендованих 

Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України, що 

використовуються у навчально-виховному процесі закладу у 2012/2013 н. р.

–Про комісію з питань формування бібліотечних фондів навчального закладу

–Про порядок формування, використання та збереження бібліотечного 

фонду навчальної літератури

• Розроблення локальних інструктивно-технологічних документів

–Положення про бібліотеку навчального закладу

–Правила користування бібліотекою навчального закладу

–Посадові інструкції працівників бібліотеки

–Положення про комісію з питань формування бібліотечних фондів 

навчального закладу

–Порядок формування, використання та збереження бібліотечного фонду 

навчальної літератури

• Інформаційно-бібліографічне забезпечення початку навчального року, 

першого уроку.

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–День Державного Прапора України (23)

–День незалежності України (24)
Вересень
 Унесення змін до Паспорта бібліотеки, подання на затвердження керівникові 

навчального закладу

• Підготовка інформації про стан забезпечення підручниками учнів ЗНЗ на 

2012/2013 н.р. до звіту за формою № ЗНЗ-1 (станом на 5 вересня) 

• Звірка читацьких формулярів зі списками учнів по класах та списком 

працівників закладу

• Перереєстрація читачів, виявлення їх інтересів до певних тем, інформаційних потреб; бесіди про правила користування бібліотекою

• Видача підручників учням, педагогам, оформлення відповідних облікових 

документів згідно з затвердженим графіком

• Відбір та документальне оформлення навчальної літератури на переміщення згідно з її перерозподілом між навчальними закладами (за відповідним розпорядчим документом відділу освіти)

• Участь у засіданнях шкільних методичних об’єднань

• Формування складу активу бібліотеки, проведення засідання з метою 

обговорення та затвердження плану роботи активу бібліотеки на наступний 

навчальний рік

• Проведення засідання активу бібліотеки з питань організації та проведення 

регіонального конкурсу на кращий відгук про прочитану книгу

• Планування і погодження з адміністрацією та педагогічним колективом 

тематики бібліотечно-бібліографічних занять

• Затвердження Правил користування бібліотекою

• Затвердження режиму роботи бібліотеки ЗНЗ

• Узгодження з адміністрацією закладу посадових обов’язків працівників 

бібліотеки

• Виступ на загальношкільній батьківській конференції та класних 

батьківських зборах з питань забезпечення учнів школи підручниками та 

навчальними посібниками, вимог до їх використання та збереження

• Розроблення комплексу заходів на відзначення Всеукраїнського дня бібліотек

• Розроблення заходів до Міжнародного місяця шкільних бібліотек (жовтень)

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних знаменних дат:

–День знань (1)

–Міжнародний день писемності (грамотності) (8)

–Міжнародний день пам’яті жертв фашизму (9)

–День українського кіно (2-га субота)

–День фізичної культури і спорту (2-га субота)

–Міжнародний день демократії (15)

–Міжнародний день охорони озонового шару (16)

–День рятівника (17)

–День винахідника і раціоналізатора (3-тя субота)

–Міжнародний день миру (21)

–День партизанської слави (22)

–День європейських мов (26)

–Всесвітній день туризму. День туризму (27)

–Всеукраїнський день бібліотек (30)

Жовтень •
 Оформлення передплати періодичних видань на I півріччя наступного 

календарного року

• Екскурсія до бібліотеки учнів 2-х класів

• Складання плану роботи бібліотеки на час осінніх канікул

• Укладання угоди про співпрацю з публічними бібліотеками міста

• Інформаційно-бібліографічний супровід І (шкільного) етапу Всеукраїнських 

учнівських олімпіад з базових дисциплін 

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–Міжнародний день музики (1)

–Міжнародний день людей похилого віку (1)

–Міжнародний день боротьби проти насилля (2)

–Всесвітній день захисту тварин (4)

–Всесвітній день учителів (5). День працівників освіти (1-ша неділя)

–День українського козацтва (14)

–Міжнародний день боротьби за ліквідацію злиднів (17)
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Місяць року Зміст роботи

–Міжнародний день шкільних бібліотек (4-й понеділок). Міжнародний 

місяць шкільних бібліотек

–День Організації Об’єднаних Націй (24)

–День визволення України від фашистських загарбників (1944) (28)

Листопад
Аналітична діяльність бібліотеки (вивчення якісного складу фонду, 

моніторинг читацької активності тощо)

• Інформаційно-бібліографічний супровід ІІ (районного/міського) етапу 

Всеукраїнських учнівських олімпіад з базових дисциплін

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–День української писемності та мови (9)

–Міжнародний день толерантності (16)

–Всесвітній день дитини (20)

–Всесвітній день телебачення (21)

–День пам’яті жертв голодомору та політичних репресій (4-та субота)

–Міжнародний день боротьби за ліквідацію насильства над жінками (25)

–Всесвітній день інформації (26)

–Міжнародний день захисту інформації (30)

Грудень •
 Вивчення стану збереження підручників, підготовка аналітичної довідки та 

проекту наказу за його результатами

• Складання плану роботи бібліотеки на час зимових канікул

• Робота з читацькими формулярами з метою виявлення заборгованості, 

укладання списків боржників

• Укладання бюлетеня нових надходжень за І півріччя навчального року

• Інформаційно-бібліографічний супровід І етапу конкурсу-захисту науково-

дослідницьких робіт учнів — членів Малої Академії наук

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–Всесвітній день боротьби зі СНІДом (1)

–Міжнародний день інвалідів (3)

–Міжнародний день волонтерів (5)

–День Збройних сил України (7)

–День благодійництва (2-га неділя)

–Міжнародний день прав людини (10)

–День вшанування учасників ліквідації наслідків аварії на Чорно бильській 

АЕС (14)

–День Святителя Миколая Чудотворця (19)

–Міжнародний день солідарності людей (20)

Січень
 Підготовка звіту за формою № 80-а-рвк «Зведена звітність державних, 

публічних та інших бібліотек» для відділу культури

• Підготовка звіту про надходження літератури, одержаної за державним 

замовленням у 2012 році

• Упорядкування документів, що утворюються у діяльності бібліотеки закладу згідно з затвердженою номенклатурою справ

• Актування надходжень періодичних видань за ІІ півріччя календарного року

• Звірка даних сумарного обліку бібліотечного фонду з даними бухгалтерського обліку (станом на 01.01.2013)
• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–Новорічні та Різдвяні свята

–День Соборності України (22)

–Міжнародний день пам’яті Голокосту (27)

–День пам’яті Героїв Крут (29)

Лютий
 Аналітична діяльність бібліотеки (вивчення фонду, моніторинг читацької   

активності, виявлення заборгованості тощо)

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–День святого Валентина (14)

–День вшанування учасників бойових дій на території інших держав (15)

–Всесвітній день соціальної справедливості (20)

–Міжнародний день рідної мови (21)

–День захисника Вітчизни (23)

Березень
• Складання плану роботи бібліотеки на час весняних канікул

• Розроблення заходів до Всеукраїнського тижня дитячого читання

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–Міжнародний жіночий день (8)

–Шевченківський тиждень

–Міжнародний день читання вголос (2-га середа)

–Всесвітній день поезії (21)

–Міжнародний день ліквідації расової дискримінації (21)

–Всесвітній день водних ресурсів (22)

–Всеукраїнський день працівників культури та аматорів народного 

мистецтва (23)

–Міжнародний день театру (27)

Квітень
• Інформаційно-бібліографічний супровід підготовки до зовнішнього 

незалежного оцінювання

• Вивчення стану збереження підручників, підготовка аналітичної довідки та 

проекту наказу за його результатами

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–Міжнародний день птахів (1)

–День сміху (1)

–Міжнародний день дитячої книги (2)

–Всесвітній день здоров’я (7)

–Міжнародний день визволення в’язнів фашистських концтаборів (11)

–Всесвітній день авіації і космонавтики (12)

–День пам’яток історії та культури України (18)

–День довкілля (3-тя субота)

–Всесвітній день Землі (22)

–Всесвітній день книги і авторського права (23)

–Міжнародний день солідарності молоді (24)

–Міжнародний день пам’яті жертв радіаційних аварій та катастроф. День 

Чорнобильської трагедії (26)

Травень •
 Щорічна інвентаризація бібліотечних фондів навчальної літератури

• Підготовка проекту наказу «Про проведення моніторингу та інвентаризації 

бібліотечних фондів навчальної літератури»

• Підготовка до організованого повернення підручників до бібліотеки: 

складання та затвердження графіка, підготовка книгосховищ, перевірка стану 

збереження навчальної літератури

• Приймання підручників до бібліотеки

• Підготовка інформації про забезпечення підручниками та навчальними 

посібниками ЗНЗ і стан їх збереження

• Аналіз забезпечення підручниками учнів ЗНЗ на наступний навчальний рік

• Оформлення передплати періодичних видань на ІІ півріччя календарного року

• Складання проекту плану роботи бібліотеки на новий навчальний рік

• Інформаційно-бібліографічний супровід державної підсумкової атестації, 

навчальних екскурсій та практики

• Інформаційно-бібліографічний супровід підготовки до зовнішнього 

незалежного оцінювання

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–День міжнародної солідарності трудящих (1–2). День праці (1)

–День Сонця (3)

–Міжнародний день Червоного Хреста і Червоного Півмісяця (8)

–День пам’яті та примирення, присвячений пам’яті жертв Другої світової 

війни (8-9)

–День Перемоги (9)

–День матері (2-га неділя)

–Міжнародний день родини. Всеукраїнський день сім’ї (15)

– Міжнародний день музеїв (18)

–День науки (3-тя субота)

–День Європи (3-тя субота)

–День слов’янської писемності та культури. День рівноапостольних Кирила 

та Мефодія (24)

–Всесвітній день без тютюну (31)
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Червень
Організація підсумкового засідання комісії з формування бібліотечних фондів (за результатами інвентаризації)

• Підготовка підсумкового акту про інвентаризацію бібліотечного фонду 

навчальної літератури, аналітичної довідки та проекту наказу за її 

результатами

• Інформування педагогічного колективу та відділу освіти про результати 

інвентаризації

• Документальне оформлення списання вилучених із бібліотечного фонду 

непридатних для подальшого використання навчальних видань

• Документальне оформлення списання з бібліотечного фонду документів, 

втрачених читачами, зношених та пошкоджених видань

• Виключення з обліку періодичних видань, термін зберігання яких закінчився

• Здавання в макулатуру списаної літератури

• Підготовка статистичного звіту про наявні бібліотечні фонди навчальної 

літератури та показники забезпечення нею, дані про резерв і потребу 

підручників на наступний навчальний рік

• Аналіз діяльності бібліотеки за навчальний рік. Підготовка цифрового та 

текстового звітів про роботу бібліотеки. Підготовка інформації до щорічного 

звіту керівника навчального закладу перед педагогічним колективом та 

громадськістю

• Складання проекту річного плану роботи бібліотеки

• Робота з читацькими формулярами з метою виявлення заборгованості, 

укладання списків боржників

• Інформаційно-бібліографічний супровід календарних дат:

–Міжнародний день захисту дітей (1)

–Всесвітній день навколишнього середовища (5)

–День Скорботи і вшанування пам’яті жертв війни в Україні (22)

–День Конституції України (28)

–День молоді. День молодіжних та дитячих громадських організацій

(остання неділя)

Липень
 Робота з бібліотечним фондом (планова інвентаризація основного фонду, 

ремонт пошкоджених видань тощо)

• Укладання бюлетеня нових надходжень за ІІ півріччя навчального року

• Упорядкування документів, що утворюються в діяльності бібліотеки закладу 

згідно з затвердженою номенклатурою справ

• Підготовка пропозицій до адміністрації закладу щодо укомплектування 

бібліотеки необхідними бібліотечними меблями, комп’ютерною та 

тиражувальною технікою, оформлення бібліотечних приміщень 

(ескізи інформаційних стендів) тощо

• Ремонт бібліотечних приміщ

ІV.ІНФОРМАЦІЙНА ТА ДОВІДКОВО-БІБЛІОГРАФІЧНА РОБОТА
	№
	Назва заходу
	Дата виконання
	Відповідальні 

	І. Інформаційно-бібліографічна діяльність бібліотеки.

	1
	Випускати інформаційні бюлетені по ознайомленню з новими надходженнями літератури до бібліотеки
	Протягом року
	Бібліотекар 

	2
	Систематично проводити огляди нової літератури
	Протягом року
	Бібліотекар

	3
	Забезпечувати педагогічний колектив школи необхідною літературою для підготовки до педагогічних нарад
	Протягом року
	Бібліотекар

	4
	Поповнювати картотеку з проблемної теми школи «Забезпечення умов для інтелектуального, соціального, морального та фізичного розвитку учнів, виховання громадянина-патріота в умовах переходу на  12-ти річний термін навчання».
	Протягом року
	Бібліотекар

	5
	Поповнювати картотеку «Готуємось до педради»
	Протягом року
	Бібліотекар

	ІІ. Краєзнавча робота

	1
	Поповнювати добірку матеріалів «Література рідного краю»
	Протягом року
	Бібліотекар

	2
	Поповнювати краєзнавчу картотеку
	Протягом року
	Бібліотекар

	3
	Поповнювати  добірку матеріалів «Видатні постаті Куп’янщини»
	Протягом року
	Бібліотекар

	ІІІ. Ведення довідково-бібліографічного апарату

	1
	Продовжувати вести алфавітний, систематичний каталоги.
	Протягом року
	Бібліотекар

	2
	Регулярно поповнювати картотеку газетно-журнальних статей.
	Протягом року
	Бібліотекар

	3
	Поповнювати папки газетно-журнальних статей з різних галузей знань.
	Протягом року
	Бібліотекар

	ІV. Довідково-бібліографічне обслуговування

	1
	ДБО учнів та вчителів
	Протягом року
	Бібліотекар

	2
	Бібліографічні довідки: тематичні, адресні.
	Протягом року
	Бібліотекар


V. ФОРМУВАННЯ ТА ЗБЕРЕЖЕННЯ КНИЖКОВОГО ФОНДУ
	№
	Назва заходу
	Дата виконання
	Відповідальні 

	1
	Своєчасно обробляти літературу, яка надходить, проводити звірку з супровідними документами
	Протягом року
	Бібліотекар

	2
	Вести документацію з обліку фонду
	Протягом року
	Бібліотекар

	3
	Розміщувати літературу за таблицями ББК
	Протягом року
	Бібліотекар

	4
	Забезпечити розміщення підручників у книгосховищі відповідно до вимог
	Протягом року
	Бібліотекар

	5
	Оформити передплату на періодичні видання за позабюджетні кошти
	Травень,грудень 
	Бібліотекар

	6
	Скласти заявку на передплату періодичних видань до міськво
	Травень,грудень
	Бібліотекар

	7
	Проводити реєстрацію періодичних видань, які надходять до бібліотеки
	Протягом року
	Бібліотекар

	8
	Проводити комплектування, доукомплектування фонду підручників
	Протягом року
	Бібліотекар

	9
	Проводити підсумки прибуття і вибуття підручників, художньої літератури; звірку даних з фонду підручників з даними бухгалтерії
	Протягом року
	Бібліотекар

	10
	Вести «Реєстраційну картотеку руху підручників»
	Протягом року
	Бібліотекар

	11
	Вести «Журнал реєстрації карток»
	Протягом року
	Бібліотекар

	12
	Вести папку «Акти видачі підручників класним керівникам на 2013-2014 н.р.»
	Протягом року
	Бібліотекар

	13
	Оформити виставку «Книги, які учні подарували школі! Дякуємо вам!»
	ІV.2014 р.
	Бібліотекар

	14
	Організувати збір підручників наприкінці навчального року
	V-VI.2014 р.
	Бібліотекар

	15
	Робота із заборгованістю (перегляд формулярів читачів, оповіщення боржників)
	Протягом року
	Бібліотекар

	16
	Вилучити застарілу літературу, загублену та непридатну для користування, згідно нормативних документів
	Протягом року
	Бібліотекар

	17
	Організувати і провести цикл заходів до акції «Живи, книго!»:
· Проведення бесід як групових, так і індивідуальних;

· Рейди по перевірці зберігання підручників
	Протягом року
1 раз на квартал
	Бібліотекар
Бібліотекар

	18
	Проводити знепилення книжкового фонду, санітарні дні
	Останній день місяця
	Бібліотекар


VI. ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ,

ОРГАНІЗАЦІЙНО-МЕТОДИЧНА РОБОТА

	№
	Назва заходу
	Дата виконання
	Відповідальні 

	1
	Систематично підвищувати свою професійну кваліфікацію: в методичному об’єднанні, на семінарах, на педрадах, вивчення досвіду роботи інших шкільних бібліотек міста 
	Протягом року
	Бібліотекар

	2
	Знайомитися з фаховою літературою
	Протягом року
	Бібліотекар

	3
	Раціонально планувати і використовувати свій робочий час
	Протягом року
	Бібліотекар


VII. РОБОТА З АКТИВОМ БІБЛІОТЕКИ
	№
	Назва заходу
	Дата виконання
	Відповідальний 

	1
	Створити актив бібліотеки
	жовтень
	Бібліотекар

	2
	Своєчасно проводити засідання активу бібліотеки
	1 раз на квартал
	Бібліотекар

	3
	Залучати дітей для надання допомоги бібліотекарю:

· підшити газети

· розставити книжки на полицях

· проведення масових заходів
	Протягом року
	Бібліотекар

	4
	Залучати актив до проведення рейдів перевірки стану збереження підручників
	1 раз на квартал
	Бібліотекар


VIII. ОРГАНІЗАЦІЙНА РОБОТА БІБЛІОТЕКИ З ПИТАНЬ ЗМІЦНЕННЯ МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНОЇ БАЗИ

	№
	Назва заходу
	Дата проведення
	Відповідальний 

	1
	Організувати придбання канц. товарів для роботи
	Протягом року
	Бібліотекар

	2
	Оформити стенд «Живи книго»
	Протягом року
	Бібліотекар

	3
	Оформити стенд «Поради батькам»
	Протягом року
	Бібліотекар


Бібліотекар Куп’янського НВК №2                                           Л.В.Бервінова
