PAGE  
5

 ЗАТВЕРДЖУЮ
                                             В.о.директора школи                    А.Л.Довгань
                                                                       протокол №__ від_________
ПЛАН
РОБОТИ ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ
Колиндянської загальноосвітньої школи  І-ІІІ ступенів
НА 2014/2015 НАВЧАЛЬНИЙ РІК
                                                            Бібліотекар:

                                                        Бойчук Людмила

                                                          Володимирівна
                            Основні розділи:                                                          
І. Основні завдання і напрямки діяльності шкільної  бібліотеки у2013-2014 н.р                                  та 2014-2015 н.р. 
П. Основні показники роботи.

Ш. Формування та збереження книжкових фондів.
     1. Організація бібліотечного фонду.
     2. Поповнення бібліотечного фонду.
     3. Вивчення бібліотечного фонду.     
ІУ. Організація каталогів, картотек.

     1. Бібліотечна обробка та каталогізація  документів.
У. Надання послуг користувачам.

     1. Обслуговування користувачів.
     2. Підготовка до видачі документів.
УІ. Надання довідково- бібліографічних послуг. 
1. Довідково- інформаційна робота.
2. Довідково- бібліографічні послуги.
3. Бібліографічне інформування.

4.  Викладання курсу „Основи бібліотечно-бібліографічних знань”
УІІ. Наукова діяльність бібліотеки.

         1.Науково- бібліографічна робота. 

         2.Науково- організаційна робота.

УІІІ. Реклама бібліотеки та бібліотечних послуг.

         1.Організаційно-виховна масова робота.
         2.Підготовка книжкових виставок.
         3. Організація тематичних полиць.

         4. Виставки нових надходжень.

         5. Наочна реклама бібліотеки.

         6. Організація екскурсій.

ІХ. Підвищення рівня комп’ютерної грамотності бібліотекаря.
         1.Роботи, які виконуються на комп’ютері.

Х. Робота з організації праці.

1. Планування роботи.

2. Щоденний облік роботи.

3. Складання звітів.

ХІ. Підвищення кваліфікації.

ХІІ. Зміцнення матеріально-технічної бази.
Основними  завданнями   шкільної бібліотеки  у 2013-2014 н.р. були:

Бібліотечно-інформаційне обслуговування користувачів у забезпеченні всіх напрямків навчально-виховного процесу, засвоєнні, як програмних так і пазапрограмних вимог у самоосвіті.

Розширення бібліотечно-інформаційних послуг на основі удосконалення традиційних і засвоєнні нових бібліотечних форм і методів роботи.

Формування в учнів умінь і навичок бібліотечного користувача, розкриття перед ними основних функцій бібліотеки, вихованні поваги до правил користувача бібліотеки, популяризації бібліотечного та бібліографічних знань.

Сприяння вихованню гармонійної, морально-досконалої особистості, свідомості громадського обов'язку, відкритої для інтелектуального і творчого розвитку. 

Всебічне сприяння підвищенню фахової майстерності вчителів, шляхом популяризації педагогічної літератури і надання інформації про неї.

Бібліотечно-інформаційне забезпечення особистісних потреб користувачів у дозвільній діяльності, у профорієнтаційному визначенні.

Виховання в учнів інформаційної культури, сталого прагнення до пошуку інформації, свідомого добору джерел, навичок систематизації та особистісної оцінки.

Координація діяльності бібліотеки з громадськими організаціями, співпраця та взаємодія з освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств.

 Робота з користувачами.

 Залучали нових користувачів шляхом проведення екскурсій по бібліотеці. Роз'яснили правил поводження у бібліотеці, користування книгами.

1. Ознайомели  з книжковими виставками.

"Україна - моя держава!" - до Дня Соборності України

"Слава Великому Кобзареві" - до Шевченківських днів.

"Книга - джерело знань"

"Світ довідкової літератури"

"Школярі - за здоровий спосіб життя"

"На світі тисячі професій - одна із них твоя"

"Нові надходження!

"Живи, книго!"

"Дзвін Чорнобиля живе в наших серцях"

"Тютюн: користь чи шкода?"

"В.О.Сухомлинський - народний учитель, вчений, мислитель"

 2. Індивідуальна робота

Вивчили  інтересів користувачів:

 - вчителів;

 - учнів молодших класів;

 учнів середніх класів;

- учнів старших класів.

Керівництво самостійним читанням учнів (у читальному залі), рекомендаційні бесіди при видачі книг, при записі до бібліотеки, бесіди про прочитане.

3. Масова робота

Роботу бібліотеки пов'язати з роботою класних керівників. постійно працювати з заступником директора школи по виховній роботі та з педагогом-організатором. Допомагати у підготовці загальношкільних заходів. Допомагали  вчителям і учням у підборі матеріалів для проведення інформаційних вісників, годин спілкування, предметних тижнів, написанні творів, рефератів.

Провели навчально-виховних заходів.

4. Провели бібліотечно-бібліографічні уроки

 - Знайомство зі шкільною бібліотекою - 1 клас;

 - Як створюється книжка - 2 клас;

 - Структура книги - 3 клас;

 - Вибір книги в бібліотеці - 4 клас;

 - Довідкова література - 5 клас.

·  Робота з батьками. 

·  Робота з активом читачів.

· Проведення акції "Книга в дарунок"

·  Робота по ліквідації заборгованості:

покласні обходи;

усні нагадування;

співбесіди з учнями;

оформлення спискі боржників.

Навчально-виховні заходи

Серпень - вересень

Провли  перереєстрацію читачів на 2014-2015 н.р.

Консультували  читачів під час видачі літератури щодо правил користування бібліотекою

Здійснювали  прийом і технічну обробку нової літератури і підручників

Створити новий актив читачів

Забезпечили  огляд літератури і книжкову виставку до Першого уроку

Виступали  на батьківських зборах з інформацією щодо правил користування навчальною і художньою літературою.

Списали  літературу загублену читачами і поновити записи заміненої літератури.

Вивчили  стан забезпечення учнів підручниками.

Провели  рейд перевірки підручників Передплатити періодичну пресу на наступний рік.

Провели  свято до Всеукраїнського дня бібліотекаря

Провли  традиційну акцію "Подаруй книгу бібліотеці!" 

 Жовтень

Підготували тематичну книжкову виставку до Дня вчителя

Організували проведення занять з основ бібліотечно-бібліографічної грамотності у 1-11 класах

Вивчили фонд бібліотеки на предмет наявності зарубіжної літератури, що вивчається за шкільною програмою.

Здійснили профконсультації з метою вивчення життєвих планів, пізнавальних інтересів школярів.

Поновили  картотеку груп читачів: обдаровані, девіантної поведінки, невстигаючі з певних предметів.

Поновили картотеку спостережень за читачами і їх читацькими інтересами.

Оформили книжкові виставки "Школярі за здоровий спосіб життя", "Історія України"

Провели цикл за тематикою: "Тютюн: користь чи шкода?"

Провели  засідання активу читачів.

Листопад

Ознайомили першокласників зі шкільною бібліотекою.

Оформили книжкові полиці: "Книга - ключ до знань", "Світ довідкової літератури"

Провели виховний захід "Книжечка шукає друзів"

 Грудень

Поповили картотеку газетно-журнальних статей

Провели засідання активу по підсумках огляду-конкурсу по збереженю підручників

Оформити книжкову виставку "Україна в роки Великої Вітчизняної війни". Брати участь у підготовці до свята Дня Збройних Сил України.

Організували цикл бібліотечних заходів до Нового року.

Організували книжкову виставку "Книги, подаровані бібліотеці"

 Січень

Здійснили запис першокласників до бібліотеки.

Зробили аналіз додаткового читання з учнями початкових класів.

Провели  бібліотечні уроки в 5-6 класах.

Систематично поповнювати картотеку підручників.

 Лютий

Поповили книжкову полицю "Письменники - земляки".

Проаналізували читацькі формуляри учнів початкових класів.

Провели бібліотечну гру "Бібліотечне лото!"

Проводили індивідуальні бесіди з читачами про прочитані книги.

 Березень

Провели свято "Слава Великому Кобзареві!"

Взяли активну участь у підготовці до свята 8 Березня та організувати підбір поезій.

Провли тиждень дитячої книги.

Провели рейдову перевірку підручників.

 Квітень

Провели посвіту в читачі.

Взяли  участь у підготовці до річниці аварії на ЧАЕС "Дзвін Чорнобиля живе в наших серцях"

Виставка "Диво, створене людиною"

 Травень

Провели  роз'яснювальну роботу з боржниками бібліотеки

Взяли  участь у святі "Прощавай, Букварику"

Взяли  участь у святкуванні Дня Матері і Дня Перемоги, організувавши підбір літератури.

Проаналізували  розрахунки з бібліотекою учнів випускних класів.

Склали рекомендаційні списки літератури на літо школярів.

Оголосили підсумки рейду по перевірці підручників на загальношкільній лінійці.

Комплектували та  поповняли та зберігали книжкові фонди

Колиндянська  шкільна бібліотека комплектується через Чортківський кабінет бібліотечних фондів  На початок 2013-2014  н.р. в бібліотеці знаходиться 8046 примірників художньої літератури та 1575 підручників і 113 посібників. Бібліотека забезпечена підручниками на 100%. . А деякі учні користуються одним підручником удвох або втрьох. Останнім часом бібліотека дуже мало поповнюється художньою літературою особливо для молодших школярів. Тому з цією метою у школі приводиться акція "Книга в дарунок". У цю акцію включаються і учні, і вчителі.

Формування бібліотечних фондів складається з:

вивчення фонду і аналізу його використання;

комплектування фонду, в тому числі періодичного: прийом літератури, обробка, обмін;

організації бібліотечних фондів, включаючи відкритий доступ, розстановка, збірка фонду;

 списання літератури;

роботи з підручниками;

заходів по зберіганню фондів;

виключення книг з бібліотечного фонду: застаріла, зношена, загублена читачами.

проведення санітарних днів (кожний останній день місяця);

ремонтування книг. 

 На новий навчальний рік бібліотека планує:

Продовжити роботу по своєчасному оформленню нової літератури по мірі її надходження.

Слідкуватли за виходом у світ нової літератури і своєчасно повідомляти про це учнів та вчителів.

Очиститли фонд від зношеної та застарілої літератури.

Своєчасно робили замовлення на підручники

Розробили  заходи по збереженню підручників;

Поновили склад комісії по перевірці підручників;

в усіх класах поновили  пост бережливих:

у бібліотеці створити книжкову лікарню (залучили  молодшу та середню ланку школярів:

регулярно проводили  рейди перевірок підручників в присутності класного керівника. Результати перевірок оголошували на загальношкільних лінійках, в кінці кожного місяця, на батьківських зборах, на педраді;

разом з класним керівником 1 класу провести екскурсію першокласників по бібліотеці. Провели  "Свято Букваря" та "Посвяту в читачі";

Провели  Тиждень книги;

за зразкові підручники в кінці року винесли  подяку, нагородили грамотами, а за зіпсовані або втрачені наклали стягнення. В разі втрати підручника –учні  компенсували його рівноцінним;

в кінці навчального року провели здачу підручників до бібліотеки через класного керівника

  І.Основні завдання і напрямки діяльності.
І. Шкільна бібліотека-  інформаційно-бібліографічний, культурно-освітній, пізнавальний  центр навчального закладу, центр дифереренційованого обслуговування читачів з урахуванням їхніх вікових особливостей, центр інформаційного забезпечення учасників навчально-виховного процесу.
2. Основні завдання і напрямки роботи:
- сприяння відродженню національної свідомості та формування духовної 

  культури підростаючого покоління;
- популяризація державних  програм та указів  законодавчих органів:
        2014 – 2015 рр. Оголошені Генеральною Асамблеєю ООН (2002) Десятиріччям 
освіти в інтересах стабільного розвитку ООН

        2014 – 2015рр. Оголошені Генеральною асамблеєю ООН (2001) Десятиріччям 

грамотності: освіта для всіх
         Розпорядження Кабінету міністрів ”Про схвалення державної цільової програми підтримки та розвитку дитячого читання на період до 2015 р.”
        Державної  програми   “Репродуктивне здоров’я нації на період до 2015 року”;
        Загальнодержавної програми  “Питна вода України на 2006- 2020рр.

        2005- 2015 рр. Оголошені Генеральною Асамблеєю ООН ( 2003) Міжнародним 
десятиріччям дій „Вода для життя”.
3. Головними завданнями шкільної бібліотеки є:
          -підвищення педагогічної майстерності педагогічного колективу,        

          - шляхом популяризації  педагогічної, науково-методичної літератури, 
          - фахових періодичних видань;         
          -виховання в учнів інформаційної культури, бережливого ставлення до 
          - навчального підручника, книги;                                                                           
          - формування в учнів основ бібліотечно-бібліографічної компетентності,  
          - повномасштабне задоволення інформаційних  потреб користувачів,
     - використання новітніх інноваційних технологій в роботі шкільної бібліотеки,  
  - каталогізація бібліотечних фондів;

  - комп’ютеризація бібліотечних процесів.
	№ з/п
	Показники роботи
	План

на 2014/2015
	Виконання плану

на 2014/2015
	План

на      2015/2016

	1.
	Читачів усього:

· учнів

· вчителів та інших працівників
	149
28
	149
28
	 150
28

	2.
	Книговидача:

· художня та галузева література

· підручників

· газет та журналів
	10.000
4.400
3.900

1.600
	9.898
5.240

3.900
2.153
	11.223
5.250

3.988
2.155

	3.
	Відвідуваність:

-    середня 
	10
	   12
	12

	4.
	Інформаційно-бібліографічна масова та довідкова робота:

· книжкових виставок

· тематичних полиць ,куточків

· анкетувань, моніторингів
· експрес-інформацій

· екскурсій, бібліоподорожей

· заходів ОДБ

· індивідуальних, групових  та масових інформувань

· шкільних лінійок

· днів “Відкритих дверей”, “Нової книги”
· ,”Днів інформації”, „ Днів спеціаліста”;
     „Тижнів дитячої та юнацької книги”

· ранків, ігор, свят, вікторин, рингів, турнірів,  

     літературних вечорів, читацьких конференцій,  

      круглих столів, лекцій, конкурсів-змагань,
      уроків пам’яті

· відеоподорожей, усних журналів, оглядів літератури, голосних читань, годин спілкування

· інформаційних бюлетенів, стендів, плакатів

· бібліотечних годин, бібліотечних уроків,

виступів на педраді, зборах батьків


	144
30

25

1

20

2

6

2

1

1
1

    5

   2

   4

   1

   17

    
	159
 36

 31

   1

  29

   3

   7

   3

   1

   1
   1

   4

   4

   4

   2

   11
    
	133
40

10

  1

 30

  2

  4

   1

   1

   1

   1

   1

   1

   4

  2

   14

   

	5.
	Кількість бесід:

· індивідуальних консультацій, ознайомчих, рекомендаційних,індивідуальних бесід
· інформаційних, рекомендаційних списків літератури, пам’яток  читання
· тематичних папок

· бібліографічних покажчиків, інформаційних та бібліографічних списків літератури
· планів читання, книжкових закладинок
	   11
   10

    1

    -

   -

   -
	  22
   11

    1

    2

   6

   2
	  15
  10

  2

  1

  2

   -


	6.
	Фонд:

· кількість книжок

· брошур та журналів

· науково-педагогічних та методичних посібн.

· навчальних підручників 

· періодичних видань(назв)
· заплановано періодичних видань (назв)
	31.760
20.900

760

2.700

7.200
 
	31.439
20.951
728

2.066

7.542

  
	31.735
21.001
732
2.070

7.776
  

	7.
	Книгозабезпеченість

     -     забезпеченість підручниками
	100
99,9 %
	  95
 98 %
	  95
100 %

	8.
	Оборотність книжкового фонду
	0,5
	   0,3
	0,3

	9.
	Надходження фонду:

· підручників

· художня та галузева література

· навчальна та науково-методична  література

· електроних дисків
	
	      
	

	10.
	Списання:

· підручників

· художньої та галузевої літератури

· навчальної та науково-методичної літератури

· електронних дисків
	-
-

-

-

-
	      -
      -

      -

      -

      -
	-
-

-

-

-

	11.
	Прочитуваність
	30
	   30
	  30

	12.
	Довідково-бібліографічна робота:

(видано складних довідок)

· довідки адресних
· тематичних
· уточнюючих
· фактографічних
(видано простих довідок за галузями знань)

-суспільно-політичних

-природничо- наукових
-виробничо- технічних

-сільсько- господарських 
-літературно-критичних

- інших ( в т. ч.  психолого-педагогічних)
	25
 5

10

  5

  5

 310

   50

   60

   30

   -

  60

 110
	   20
    3

   12

     3

     2

    255

    48

    63

     6

     3

    89

    46
	  20
   3

   12

   3

   2

  255

  50

  60

   5

   -

   90

   50


                ІІІ. Формування та збереження книжкового фонду.

	№ з/п
	Зміст роботи
	Термін виконання
	Вико-навці
	Класи
	Відмітка про виконан.

	
	Організація бібліотечного фонду:

Інвентаризація бібліотечного фонду підручників.

Паспортизація бібліотечного фонду

Опрацювання читацьких формулярів.

Вилучення документів з фонду:

-відібрати документи з метою вилучення, як непрофільні, багатодублетні, 

фізично зношені;

-розкласти документи відповідно до причини вилучення;

-підготувати та оформити  акти на вилучення з бібліотеки документів;

-погасити інвентарний номер і штемпель

бібліотеки на документі;
-підготувати списані документи для здачі в   

 макулатуру;

Складання актів-описів та передача  документів в інші бібліотеки:
-видача комплектів документів у тимчасове користування бібліотекам шкіл округу;

- Підшивання газет і тонких журналів.
Санітарно- гігієнічні заходи:

- знепилення бібліотечного фонду; -    

- дотримання температурного режиму.

Поповнення бібліотечного фонду:

Поточне комплектування бібліотечного фонду:

-переглянути книговидавничу інформацію;

-встановити вид потрібного бібліотеці документу;

-оформити замовлення на придбання;

Передплата періодичних видань;

-переглянути каталоги періодичних видань, -

-визначити назви періодичних видань для передплати;

- -звірити замовлення на передплату періодичних видань поточного року  з передплатою минулого року для  виявлення змін у назвах та ціні, зробити необхідні позначки;

-оформити замовлення на передплату, підрахувати вартість передплати з урахуванням доставки, заповнити квитанції абонемента на періодичні видання;

-оформити реєстраційну картку для картотеки періодичних видань та „Журналі видачі періодичних видань”;

-вивести на екран список періодичних видань, внести зміни.
Приймання документів, що надійшли із супровідними документами:
-розкласти документи за алфавітом авторів або назв, звірити з супровідним документом :видатковою накладною, чеком, актом, проставити ціну на виданні, підрахувати кількість примірників, загальну вартість документів.

Приймання документів, що надійшли без супровідних документів:
-підібрати документи за алфавітом;

-визначити ціну за оцінкою комісії на основі перегляду прайс- листів, аналогічних видань, поставити ціну на документі та підсумувати загальну вартість;

-скласти акт приймання документів;

-скласти список документів до акту;

-проставити штемпель на титульному аркуші та на 17 сторінці документа;

-звіряння документів, що надійшли, з алфавітним каталогом,зробити потрібні позначки;

Приймання на облік періодичних видань:
-підібрати отримані газети та журнали, відмітити номер, дату видання в реєстраційній картотеці обліку періодичних видань та „Журналі видачі періодичних видань”;

-проставити штемпель на періодичному виданні;

Сумарний облік документів:
-документи, що отримані за одним супровідним документом, розкласти за видами, галузями знань, мовами, перевірити кількість та відповідність документів, визначити кількість назв, підрахувати вартість партії;

-зробити відповідні записи у Книзі сумарного обліку;

-оформити супровідний документ для передачі в бухгалтерію;

-звірити фінансові документи з відповідними фінансовими документами бухгалтерії;

Індивідуальний облік документів:
-оформити нову інвентарну книгу: пронумерувати сторінки, прошити, скріпити печаткою;

-проставити інвентарні номери в інвентарній книзі;
-записати документи за встановленою формою до інвентарної книги, проставити інвентарний номер на документі;

-оформити каталожну картку для алфавітного каталогу;

-створити бібліографічний запис на документи, що надійшли вперше.

Вивчення бібліотечного фонду:

Підготовча робота до вивчення бібліотечного фонду, далі БФ:
-скласти план роботи з вивчення певного розділу БФ;
-ознайомитись з бібліографічним посібником, що відповідає за змістом тематиці вивчення розділу БФ;

звірити бібліографічний посібник з алфавітним каталогом;

--зробити позначку у посібнику про наявність  документа у фонді;

-проаналізувати отримані дані, внести описи потрібних документів в картотеку доукомплектування.

;-
ОргОрганізація  каталогів і картотек:
Бібліотечна обробка та каталогізування документів:

-Робота з друкованими картками:

- підібрати друковані картки до документів, що надійшли;

- звірення документів, що надійшли з каталогами;

-перевірка за алфавітним каталогом наявність документу у бібліотечному фонді, у випадку повної ідентичності проставити у каталожній картці інвентарний номер отриманого документа, перенести з каталожної картки на документ  бібліотечний шифр; 
- оформити каталожну картку, написати інвентарний номер, шифр.
-провести каталогізацію карток на нові надходженя;
Формування бібліографічного запису:

-скласти бібліографічний запис за відсутності друкованої картки на документ( ознайомитись з документом, скласти запис, зробити бібліотечні позначки);

- скласти основний бібліографічний запис за допомогою макета картки, надрукованого у документі (переглянути документ, звірити з макетом картки, у разі потреби внести зміни і доповнення, зробити бібліотечні позначки;
- скласти додатковий опис до основного бібліографічного запису;

- скласти аналітичний запис;

- скласти картку посилань до основного бібліографічного запису.

Редагування бібліографічного запису:

-перевірити правильність оформлення бібліографічного запису на  картці: подання елементів бібліографічного запису, шифрів, бібліотечних позначок;

- визначити тираж бібліографічних карток для розміщення у алфавітному каталозі.

Групова обробка документів:

-відібрати однотипні документи, що підлягають груповій обробці;

-скласти загальну характеристику на комплект документів;

-підготовка до індексування документів для каталогів;

-підібрати картку з бібліографічним описом до документа, звірити і вкласти в документ;

-розподілити документи за галузями знань.

Систематизація документів:

-ознайомитись з документом, перевірити відповідність індексу, таблицям класифікації прийнятим у бібліотеці, проставити відповідний індекс на документі;
-визначити авторський знак документа за авторськими таблицями;
-зашифрувати документ при семантико-алфавітній розстановці бібліотечного фонду, написати шифр документа;
-відреагувати шифр:перевірити правильність індексу, авторського знаку;
-скласти картку для абеткового каталогу, звірити з довідковими виданнями, написати на картці каталожний індекс, зазначити посилання та зв’язки з окремими рубриками.

Предметизація документів:

-перевірити відповідність рубрик друкованої картки на видання відповідно до методики предметизації, прийнятій у бібліотеці;

-ознайомитись з документом, визначити предметну рубрику, перевірити правильність предметної рубрики, точність написання.
Організація та ведення алфавітного каталогу:
-підібрати картки за алфавітом заголовків або назв;

-розставити в каталозі попередньо підібрані картки;

-редагування каталогу: перевірити правильність розстановки карток, написання додаткових карток та карток із посиланням, виправити помилки;

-написати роздільник, визначити літеру, склад, назву організації або установи, прізвище, ім’я, по батькові автора;
-розміщення роздільників підібрати за алфавітом, поставити, закріпити стержень;

-написати етикетку та нумераційні позначення, розмістити на каталожній шухляді.

Організація та ведення систематичної картотеки статей:
-підібрати картки за класифікаційними індексами;

-розставити в картотеці попередньо підібрані картки;

-редагування картотеки: перевірити правильність наповнення розділів за змістом, індексами і розстановкою, виправити помилки;
-підібрати роздільник, вирізати згідно потрібної форми за певним розміром;

-написати роздільник: зазначити класифікаційний індекс, назву розділу або підрозділу, посилання. відсилання;

-розміщення роздільника підібрати за індексами, поставити, закріпити стержень;

-написати  етикетку та нумераційні позначення, розмістити на каталожній шухляді.

Поповнити картотеки:
     -   „ Періодичних статей”

· „На допомогу учням”

· „Шкільна бібліотека”

· „Краєзнавство”
Технічна обробка документу:

-заповнити книжковий формуляр: зазначити шифр, інвентарний номер, заголовок, назву, ціну, рік видання документа;

Надання послуг користувачам:

Обслуговування користувачів:
-запис користувача до бібліотеки;

заповнити формуляр користувача;

-формуляр розставити за алфавітом прізвищ користувачів у єдину реєстраційну картотеку , далі (ЄРК);

-ознайомити користувачів з правилами користування бібліотекою, розміщенням фонду, довідковим апаратом.
Перереєстрація читачів:

-вийняти формуляр читача, внести зміни до нього, уточнити анкетні дані, проставити дату переєстрації, новий клас у школярів;

-картки розставити за алфавітом прізвищ користувачів у ЄРК.

Обслуговування читачів у читальній залі:
-звірити відомості про користувача з  ЄРК, у разі необхідності внести нові дані;

-провести консультацію, бесіду з користувачем біля каталогів, картотек, книжкових полиць, проінформувати користувача про нові надходження;
підібрати необхідні документи для видачі: за конкретною вимогою, за визначеною темою;

-видати документ, зробити запис до читацького формуляру;

-прийняти документ: перевірити цілісність документа,зробити позначку про прийом;
-поставити документ на місце.

Обслуговування користувачів на абонементі:
-провести консультаційну бесіду з користувачем щодо способу розстановки фонду у відкритому доступі, проінформувати читача про нові надходження, книжкові виставки;
-прийняти документ від користувача: перевірити цілісність документа, зробити позначку про прийом;

-продовжити термін користування документом за проханням читача, зробити відповідний запис у формулярі читача;
-обслуговування користувачів, що вибувають: перевірити формуляр користувача, підписати обхідний листок, поставити читацький формуляр окремо від інших.

Підготовка до видачі документів:
-процес підготовки до видачі:
-розставити формуляри користувачів за алфавітом;

-підбити підсумки роботи за день, зробити запис у „Щоденнику роботи шкільної бібліотеки”;

-підібрати документи за попереднім замовленням;

-переглянути нові надходження для рекомендації користувачам;

-переглянути і поповнити книжкові виставки, місця вільного вибору книг, тематичні полиці і стелажі.

Робота з користувачами-боржниками:
-відібрати формуляри боржників, написати листівки-нагадування на зворотній стороні читацького формуляру;
-приймання документів взамін загублених: за обліковими документами визначити вартість втраченого документу, кількість наявних примірників у книжковому фонді, рік видання;

- оцінити запропонований документ взамін загубленого на визначення ступеня відповідності;

-зробити запис у Зошиті обліку книг, підручників взамін загублених;

-скласти загальний акт із списком документів, отриманих взамін загублених.

Робота з відмовами:

-облік та класифікація відмов;

-проаналізувати відмови.

Надання довідково- бібліографічних послуг:

Довідково-інформаційна робота:
Ведення довідково-бібліографічного апарату , далі ДБА;
-переглянути і відібрати документи з поточних надходжень для розпису та внесення до ДБА;

-аналітичний розпис журнальних, газетних статей, збірників, бібліографічних посібників;
-ознайомитися зі змістом статті, скласти бібліографічний опис.

Організація та редакція систематичної картотеки статей ,; тематичних картотек:
-переглянути та відібрати картки для занесення до СКС;

-систематизувати та розставити картки у зворотній хронології;

-написати і розставити роздільники;

-деталізувати розділи, вести предметні рубрики, написати і розставити нові роздільники;

-вилучити із СКС картки на застарілі документи, перевести їх в архівну частину.

Організація тематичних папок:

-переглянути газети та відібрати статті за темою, підготувати та систематизувати вирізки;

- зробити ксерокопіювання статей.

Довідково-бібліографічні послуги:
Приймання бібліографічних запитів:

-прийняти бібліографічний запит, уточнити тему і читацьке призначення;
-визначити глибину пошуку: джерела, хронологічні межі пошуку інформації та носії.

Виконання тематичної довідки:

-уточнити тему, здійснити пошук і вибір документів, -скласти бібліографічний опис.

Виконання адресної бібліографічної довідки:

-встановити наявність чи місце знаходження документа ;

Виконання уточнюючої бібліографічної довідки:

-встановити або уточнити елементи бібліографічного опису, які відсутні, неповні, або неточно подані у запиті користувачів;

-надати повний бібліографічний опис документа при оформленні письмових бібліографічних списків.

Виконання фактографічної довідки:

-встановити конкретні відомості про ті або інші об’єкти, події, процеси, дати.

Облік бібліографічних довідок:

-систематизувати довідки за типами, зареєструвати в облікових документах (Журналі реєстрації бібліографічних довідок);

-надання консультаційної допомоги біля довідково-бібілографічного апарату;

- проводити  індивідуальні консультації про користування ДБА.
Бібліографічне інформування:
Інформаційне забезпечення абонентів в системі вибіркового розповсюдження інформації, далі ВРІ:

-виявлення інформаційних потреб;

-підготовка сигнального повідомлення;

-переглянути документи та відібрати матеріали згідно інформаційних запитів, ознайомитися зі змістом матеріалів, зробити бібліографічний опис, написати анотацію.

Вивчення ефективності ВРІ:
-провести співбесіди (анкетування), проаналізувати одержану інформацію.

Підготовка інформаційних матеріалів:

-підготовка оперативних матеріалів за
 матеріалами  преси;

-переглянути і відібрати статті з періодичних видань, скласти бібліографічний опис, ознайомитись зі змістом, скласти анотацію;
Групове( індивідуальне) інформування читачів:

-визначити коло абонентів та їх інформаційні потреби, провести анкетування, опитування, сформулювати теми інформування;
-переглянути і відібрати літературу відповідно до тематики запитів, зробити бібліографічний опис, систематизувати, скласти інформаційний список;
-повідомити про наявність нових надходжень до бібліотеки.
Підготовка бібліографічних оглядів літератури:

-підготовка тематичного огляду літератури: вибрати нові надходження та документи з БФ, згідно визначеної теми;

-підготувати короткі анотації;

- вибудувати логічний виклад матеріалу; провести огляд.

Провести бібілографічний огляд літератури
на тему: „ Вода для життя ”
- підготовка оглядів літератури нових надходжень:
-підготувати огляд літератури нових надходжень: --

-ознайомитись із змістом нових документів, 
-систематизувати матеріал, підготувати текст;

- провести огляд;
-скласти бюлетень нових надходжень.

Підготовка тематичного огляду літератури:

-визначити тему перегляду, скласти текст оголошення;

-переглянути та відібрати документи;
-розробити рубрики перегляду;

-підготувати місце експозиції;

-розставити літературу;

-демонтувати перегляд;

-розставити літературу на полиці.
Організація та проведення:

-  Дня інформації,  Дня бібліографії.
-визначити цільову аудиторію, мету та тему 

  Дня інформації (Дня бібліографії);

- відібрати ти систематизувати документи визначеної тематики;

-вирішити дату і план проведення;

-розробити оголошення; запрошення;

-оформити наочні форми популяризації літератури;

-підготувати тексти бібліографічних оглядів;

-провести День інформації (День бібліографії);

-зробити аналіз ефективності заходу: кількість відвідувачів, книговидача, опрацювання анкет, відгуки та ін.
Організація та проведення Дня спеціаліста:

-визначити цільову аудиторію, мету та тему заходу, форму проведення;

-переглянути і відібрати документи;

-скласти план проведення;

-підготувати перегляди літератури, тематичні виставки за спеціальністю, бібліографічні огляди; -

-замовити лекції, 
-запросити спеціалістів;
-узгодити програму із замовниками;
-організувати чергування;

-провести захід;

-зробити аналіз ефективності заходу.

Викладання курсу з  „Основ бібіліотечно- бібліографічної  грамотності”: 

Клас

Тема уроку

1

Мандрівка книжковим містом

Твій друг книга.

Газети та журнали для дітей

2

Види і типи дитячих книг

Основні елементи книги.

Як спілкуватися з книгою.

3

Періодичні видання для молодших школярів.

Щоб книжка довше жила.

Подорож у країну «Фолькльористика»

4

Бібліотека книжковий дім

Науково пізнавальна література для школярів.

Як книги допомагають мені вчитися.

5

Дитячі енциклопедії, довідники, словники.

Історія створення книги.

Щоденник читача.

6

Вибір книг.
Періодичні видання.

Відгук про книгу.

7
Довідковий апарат книги.
Енциклопедії-книги які знають все.

Виникнення книгодрукування на Україні.

8

Структура наукової книги.

Письменні пам’ятки України.

Бібліотечно-бібліографічні покажчики, списки рекомендованої літератури.

9

Необхідність та практичність картотек.

Історія винайдення та види каталогів.

Алфавітний та систематичний катологи.

10

Методи самостійної роботи з книгою.

Компютерна бібліотека.

Бібліографія.Анотація.

11

Сучасне компютернеизабезпечення в бібліотечній справі.

Робота в довідково інформаційній структурі.

.Наукова діяльність бібліотеки:
Науково- бібліографічна робота:
-складання рекомендаційно- бібліографічних посібників: покажчиків літератури;

-визначити тематику та адресність;
- скласти картотеку первинного відбору документів;
-ознайомитись зі змістом відібраної літератури;

-зробити бібліографічні описи документів;
-написати анотації рекомендаційного характеру.

Складання бібліографічного покажчика:
-актуальної тематики;

-універсального змісту;

-ретроспективного характеру.
Складання книжкових пам’яток  літератури:
-визначити тематику;

-відібрати літературу;

-зробити бібліографічні описи;

-написати анотації.

Підготовка анотованого рекомендаційного списку літератури:

-визначити тему;

виявити і відібрати документи;

-зробити бібліографічні описи;

-згрупувати матеріал;

-написати вступ, список літ-ри.
Складання текстової експрес- інформації:

-виявити і відібрати найбільш актуальні документи певної тематики;

-систематизувати матеріал;

-зробити бібліографічний опис;

-перевірити запис;

-надати абоненту.

Науково- організаційна робота:
Підготовка і проведення науково- практичної конференції для учнів старших класів
-скласти план підготовки;

-визначити склад учасників конференції;

-розробити  і затвердити програму;

-скласти текст запрошення;

-огранізаційні заходи (поточний зв’язок з учасниками, розсилка запрошень, матеріалів та ін.);

-підготувати матеріали для роздачі учасникам;

-зустріч учасників, реєстрація;

-участь у заході;

-аналіз та оцінка роботи конференції;

-підбиття підсумків.

Підготовка та проведення відкритого засідання;

-засідання за „круглим столом”:

-визначити учасників, керівника, термін і місце проведення семінару, засідання за „круглим столом”;

-розробити програму;

-здійснити інформаційне забезпечення (поточний зв’язок з учасниками, розсилка матеріалів);
-реєстрація учасників;

-участь у заході;

-аналіз та оцінка семінару, засідання за „круглим столом”;

-уточнити дату і порядок денний засідання;

-відібрати матеріали для обговорення;

-забезпечити учасників копіями.

„Професійна компетентність бібліотекаря 

як запорука ефективного функціонування шкільної бібліотеки”

Реклама бібліотеки та бібліотечних послуг:
Організаційно- виховна масова робота:
-визначити тему, цільову аудиторію;

-скласти план підготовки та проведення заходу;

-розробити сценарій;

-визначити виступаючих(консультантів, лекторів, учнів, користувачів);
-участь у заході:
-бесіда;

-літературна година;

-презентація;

-обговорення книги;

-літературно- художній вечір;

-вечір запитань та відповідей;

-усний журнал;

-дитячий ранок;

-вікторина, конкурс, гра- подорож;

-засідання клубу за інтересами та ін.

Провести  урок пам’яті, присвячений  трагедії в Бабиному яру.
До річниці Чорнобильської трагедії:

-поповнити тематичну папку інформаційними документами;
-оформити тематичну  експозицію на тему:
„ Чорнобиль не має минулого.”

В рамках виконання розпорядження Кабінету міністрів „Про схвалення державної цільової програми підтримки та розвитку дитячого читання на період до 2015 року”:
- підвищення читацької активності учнів школи- інтернату , шляхом популяризації книги масовими засобами,
- проведенням індивідуальних та групових бесід; ----занять літературного гуртка ”Друзі книги” ;
- участю учнів школи у Міжнародних та   

 Всеукраїнських конкурсах? щорічне проведення „Тижня дитячої та 
  юнацької книги”;

- пізнавальних екскурсій до бібліотек району
- привернення уваги до нових надходжень до бібліотечного фонду шляхом проведення 

 „Дня нової книги”, 
- постійне оновлення  інформаційного стенду  по збереженю підручника за розділами:

- „Довідник старшокласника”;
- „Методичні поради бібліотекаря”;

- „Бібліотечна сторінка”

та плакату „Живи, книго!” за розділами:

· „Прочитай- це цікаво!”;
· „Книга дякує”;

-    „Книга сумує”

- підвищення рівня культурної компетентності учнів  

  шляхом заохочення учнів систематичного, 
  планового читання ;

- скласти  пам’ятку читання на тему: „ Правила   

  опису джерел інформації та складання 
  інформаційних списків літератури;

- підвищення рівня читацької компетентності шляхом проведення „Бібліотечно- бібліографічних занять” для учнів 1-11 класів;
- „Читаємо влітку разом” (видача художньої  літератури учням в літній період канікул);
- провести моніторингове дослідження на тему:
 „ Вивчення рівня читацької активності учнів

   9-11 класів.”

Участь у Всеукраїнських, регіональних конкурсах, акціях, фестивалях тощо:
-Прийняти участь у акції по збереженю підручника
                             Заходи:
-проводити  рейди перевірки підручників з метою бережливого відношення до навчальної книги:
-оформити інформаційний бюлетень для батьків за підсумками рейду-перевірки;
-оформлення стендів у кожному класі по перевірці підручників та створення постів бережливих;

-виступати на шкільній лінійці з результатами рейду перевірки підручників;

-створення бібліотечних фондів книг, шкільних підручників та довідково-бібілографічного апарату з метою забезпечення потреби учнів у художній, навчально- методичній літературі;

-організувати роботу бібліотечного гуртка „Книжчина лікарня” та залучення дітей до ремонту книг;

-підготувати інформаційний стенд- книжку в читальній залі „Живи, книго!”

-індивідуальні та групові бесіди з учнями щодо збереження підручників;
 -підвести підсумки проведеної акції 
„Живи, книго!”;

-здати звіт до методичного кабінету 

Провести  екскурсію першокласників
 до шкільної  бібліотеки на тему: 

”У книжковому королівстві.”
Провести шкільну лінійку до Всеукраїнського дня бібліотек на тему:
 „ З днем народження, бібліотека!””
Провести „Тиждень дитячої та юнацької книги” 

Робота бібліотечної ради:
-допомога в роботі бібліотеки з БФ;
-ремонт книжок, знепилювання  фонду;

-допомога в проведенні заходів;

-чергування по бібліотеці,
- підбір матеріалів та оформлення СКС,
- тематичної картотеки для 1-4кл. 

-допомога в оформленні картотеки

”Назв художніх творів”

-рейди перевірки підручників,

- видача пам’яток по збереженню книги по класах:
- розробити пам’ятку „Догляд за книжками”,

-розробити таблицю „Виданих підручників по класах за роками видання”,

-робота з боржниками.

Робота з батьками:
-бесіди по збереженню підручників;
-правила відшкодування загублених підручників, художньої літератури;

-стан забезпечення підручниками, художніми творами за програмою;

-проведення акції ”Подаруй бібліотеці книгу”

-активізація читання дітей влітку.

Допомога у проведенні загальношкільних свят.
Підготовка та проведення інформаційних оглядів та виступи на педрадах.
Допомога у проведенні предметних тижнів.
Допомога в роботі пед.коллективу над проблемною темою:
„ Підвищення ефективності навчання  і виховання через забезпечення оптимальних умов для фізичного розвитку учня з урахуванням стану здоров’я.”                                          
-скласти інформаційні список літератури на тему: 
„ «Освіта для всіх»
- розробити бібліографічний список літератури на   
  проблемну тему пед. колективу;
- працювати над проблемною темою бібліотеки 

 „Використання комп’ютерних технологій у проведені бібліотечних уроків”                              
На виконання програми „Репродуктивне здоров’я нації на період до 2016р”:
-оформити підписку на періодичні видання :
„ Разом проти СНІДУ”( синдрому набутого імунодефіциту, далі СНІДУ),“Будьмо здорові”, ”Безпека життєдіяльності”, „Практична психологія та соціальна робота”;

- поповнити інформаційними матеріалами тематичні папки „Охорона здоров’я”, ”СНІД”, „Охорона безпеки життєдіяльності, далі ОБЖД”; 
- оформити тематичний куточок „СНІД- чума  

  сучасності”;
- підготувати інформаційний бюлетень для учнів

 9-11 класів на тему:” Люби, пам’ятай, живи!” за роділами:
1).стаття головного лікаря  на тему: ” Профілактика 
ВІЛ /СНІДУ у школі ”(вірусу імунодефіциту,

 далі ВІЛ);
2).інформаційні матеріали підготовлені психологічною службою школи- інтеранту 

з профілактики ВІЛ /СНІДУ;
3).інформаційно- бібліографічні матеріали, нормативно- правові документи підготовлені бібліотекарем щодо висвітлення проблеми ВІЛ/СНІДУ в Україні;
4). Поповнити  плакатами та літературою з профілактики ВІЛ/ СНІДУ.
Партнерські відносини та творче співробітництво з:
1.Сільською  бібліотекою:

-провести  бесіду  на тему  ОБЖД : „ Відпочинок на воді, на відпочинку в лісі- правила поведінки”;
- інсценівка- „Театр на колесах” на тему:

„ Незвичайне чудо мистецтва Богдан-Ігор Антонич”

 ( до 105-річниці від дня народження);
- бібліошоу „ Дитячі книжки- ніби ліхтарі”;
Підготовка книжкових виставок:
-визначити тему, адресність, обсяг та хронологічні рамки;

-підібрати документи, статистичний, фактографічний, фотоілюстративний матеріал, відповідні краєзнавчі документи;

-розробити структуру виставки: назви розділів, підрозділів, цитати, звернення, систему посилань до довідково- бібліографічного апарату (ДБА);

-підготувати список представлених документів;

-організувати інформаційно- рекламну роботу щодо популяризації виставки;

-підбити підсумки роботи, зробити запис в обліковій документації;

- демонтувати виставку, повернути документи до місця постійного зберігання.

Організувати книжкові виставки:
постійнодіючі:

- „Україна- держава європейська”
- „Новинки літератури”
До знаменних і пам’ятних дат:
                            Вересень:
1.09

День знань.

5.09

205 років від дня народження А.А.Платонова російського. письменника.
205 років від дня народження Юліша Словацького польського поета.

8.09
100 років від дня народження Павла Юхимовича Ключини українського поета-байкара.
9.09
245 років від дня народження І.П.Котляревського українського письменника
10.09
120 років від дня народження О.П.Довженка українського прозаїка
11.09
150 років від дня народження Павла Артемовича Грабовського українського  поета, публіциста, перекладача
13.09
180 років від дня народження Анатолія Петрикійовича Свидницького українського прозаїка
13.09
120  років від дня народження Джона Байтона Прістлі англійського прозаїка, драматурга.
14.09

80 років від дня народження Григорія Давидовича Усача українського поета , прозаїка.

15.09
225 років від дня народження Джеймса Фенімора Купера, американського письменника.

17.09

150 років від дня народження Михайла Михайловича Коцюбинського Українського письменника і громадського діяча

21.09
Різдво Пресвятої Богородиці

23.09

120 років від дня народження Романа Григоровича Купчинського українського поетаю.
27.09
Свято Воздвиження Чесного і Животворящого Хреста Господнього
28.09
85 років від дня народження Дмитра Васильовича Павличка українського поета.
29.09
95 років від дня народження Іванна Євтихійовича Хоменка українського поета
30.09
Свято Віри Надії Любові і їх матері Софії. Всеукраїнський день бібліотек.
Жовтень
1.10

Міжнародний день музики. Міжнародний день людей похилого віку.

2.10.

110 років від дня народження Грема  Гріна англійського письменника
175 років від дня народження Остапа Михайловича Левицького укр.. письменника і перекладача.
3.10
115 років від дня народження Констянтина Олексійовича Гордієнка українського письменника
5.10
105 років від дня народження Богдана –Ігоря Антонича українського письменника.
6.10
90 років від дня народження Володимира Івановича Дарди укр.. письменника
9.10
110 років від дня народження Миколи Платоновича Бажана укр.. поета.
10.10
125 років від дня народження Михайла Опанасовича Драй –Хмари укр. Поета.
14.10
Покрови Пресвятої Богородиці. День Українського козацтва.
15.10
200 років від дня народження М.Ю.Лєрмонтова  рос. поета

170 . років від дня народження Фрідріха Ніцце німецького філософа.
16.10
160 років від дня народження Оскара Вайда анг. Письменника
17.10
200 років від дня народження Якова Федора Головацького українського поета.
20.10
160 років від дня народження Жанна Ніколи Арюра Рембо французького поета.
21.10
85 років від дня народження Урсули Кребер Ле Туїн американського прозаїка.
24.10
Міжнародний день ООН
25.10.
85 років від дня народження Петра Федоровича Сингаївського укр. Письменника.
75 років від дня народження В. Т.Скуратівського укр. прозаїка
27.10
90 років від дня народження Л. О. Павленка укр. письменника
Листопад
2.11

115 років від дня народження Степана Семчука укр. письменика

5.11

95 років від дня народження Віктора Яковича Кузьминка укр. поета.

6.11

95 років від дня народження О.М.Матійка.поета
8.11
95 років від дня народження Михайла Потаповича Нечая. укр. письменника. 
9.11
День української писемності та мови
10.11
255  років від дня народження Йогана Христофора Фрідріха Шіллера німецького поета
13.11
125  років від дня народження Остапа Вишні укр. письменника
17.11
95 років від дня народження Анатолія Павловича Дрофаня укр.. письменника
21.11
320 років від дня народження Вольтера фр прозаїка
22.11
195 років від дня народженняДжорджа Еліота  анг. письменника
27.11
135 років від дня народження Грицька Абрамовича Чупринки укр. поета
29.11

115 років від дня народження Григорія Абрамовича Косинки укр. письменника

Грудень
1.12

105 років від дня народження Анатолія Йосиповича Кос Анатольського укр. письменника

6.12

День Збройних сил України

7.12

Свято Великомучениці Катерини

8.12

135 років від дня народження Юліана Опільського укр письменника

10.12

День прав людини

13.12

День Святого Апостола Андрія Первозваного

16.12

100 років від дня народження Віталія Івановича Петльованого укр. письменника

17.12

День Великомученниці Варвари

19.12
День Святого Миколая -Чудотворця
21.12
105 років від дня народження Зіновія Яковича Біленка укр. письменника
22.12
День Ганни
25.12
Католицьке Різдва.
130 років від дня народження Насті Грінченко укр. письмениці
Січень
14.01

День Святителя Василя Великого

19.01

Водохреща. Богоявлення Господнє.

20.01

Іоана Хрестителя

105 років від дня народження Джой  Адамсон анг. письменниці

22.01

День Соборності та Свободи України

25.01

Мученниці Тетяни

390 років від дня народження Марусі Чурай укр. поетеси

27.01

225 років від дня народження П.П.Гулак –Артемовського укр.. поета

29.01

День памяті героїв крут.

155 років від дня народження А.П.Чехова рос.письменника

30.01

85 років від дня народження Всеволода Зіновійовича Нестайка укр. Письменника.
Лютий

2.02

170 років від дня народження Івана Павловича Пулюя укр.. вченого фізика.

7.02

Святителя Григорія Богослова

130 років від дня народження Сінклера Льюїса анг. Письменника.

10.02

125 років від дня народження Бориса Леонідовича Пастернака рос.

11.02

345 років від дня народження Самійла Величка укр.. козацького літописця.

12.02

Собор Трьох Святителів

14.02

День Святого Валентина

15.02

Стрітення Господнє
19.02

110 років від дня народження А.К. Коломійця.
20.02

110 років від дня народження Уласа Самчука укр. письменника.
21.02

Міжнародний день Рідної мови
22.02

205 років від дня народження Фрідріха Шопена польського композитора
25.02

165 років від дня народження В.Г.Барвінського укр. письменника
28.02

120 років від дня народження М.Г.Йогансена укр. письменника
Березень

1.03

85 років від дня народження  Івана Білика  укр. письменника
2.03

Преподобного Федора Печерського
4.03

145 років від дня народження Є.О.Патона укр. вченого в галузі мостобудування.
6.03

540 років від дня народження  Мікеланджело Буонарроті італійського скульптора.
7.03

55 років від дня народження   Світлани Олегівни Талан укр. письменниці.
8.03

Міжнародний жіночий день
9.03

201 від Народження Т.Г.Шевченка
10.03

105 років від дня народження П.Ю.Бейліна укр. письменника
13.03

55 років від дня народження  укр. письменникаЮ.І.Андруховича.
14.03

День преподобної мучениці Євдокії (Явдохи)
17.03

110 років від дня народження  укр. письменника П.А.Оровецького
19.03

120 років від дня народження  укр. поета М.Т.Рильського.
115 років від дня народження  Ф.Ж.Кюрі французького фізика.

85 років від дня народження  укр. поетеси Л.Костенко.

21.03

Всесвітній день поезії
330 років від дня народження   Й.С.Баха.

60 років від дня народження  укр.дитячої  письменниці Лесі Вороної

22.03

Сорок святих
23.03

115 років від дня народження  укр. письменника О.Я.Демчука
25.03

195 років від дня народження  анг.. письменниці і поетеси Анни Бронте
26.03

135 років від дня народження  укр. художника О.К.Богомолова
27.03

Міжнародний день театру
28.03

145 років від дня народження  укр. письменника Ю.О.Бачинського
30.03

День преподобного Олексія
Квітень
1.04

День гумору. 

Міжнародний день птахів.
80 років від дня народження  укр. поета В.Д.Крищенка

2.04

Міжнародний день дитячої книги.
280 років від дня народження  іспанського . письменника мемуариста Джовані Казанови

210 років від дня народження  датського письменника Г.К.Андерсона

175 років від дня народження  французького  письменника Е.Золя

4.04

55. років від дня народження  укр. письменника С.Батурина
5.04

Вхід Господній в Єрусалим

(Вербна неділя)
7.04

Благовіщення Присвятої Богородиці
Всесвітній день здоровя.

9.04

80 років від дня народження  укр. поетеси Тамари Коломієць.
11.04

Міжнародний день визволеня в’язнів фашиських концтаборів
12.04

Пасха
14.04

70 років від дня народження  укр. письменникаСергія Дяченка
18.04

Міжнародний день пам’ятників та історичних місць
20.04

День Довкілля
22.04

День Землі
23.04

Всесвітній день книги і авторського права
95 років від дня народження  укр. письменника Г.Тютюника 
355 років від дня народження  письменника Д.Дефо

24.04

355 років від дня народження  письменника Д.Дефо

95 років від дня народження  укр. письменника  Д.Білоуса

26.04

День Чорнобильської трагедії
29.04

140 років від дня народження  англійського письменника Рафаеля Сабатіні
Травень

1.05

120 років від дня народження  укр. письменникаТ.С.Осмачки
9. 05

День Перемоги
10. 05

День матері
13. 05

175 років від дня народження  Альфонса Доде французького письменника
15. 05

Міжнародний день сімї
170 років від дня народження   укр. вч. біолога І.І. Мечнєкова

18. 05

Міжнародний день музеїв
20. 05

185 175 років від дня народження  Гектора Мало французького письменника
21. 05

Вознесіння Господнє.
Іванна Богослова

22. 05

День Святого Миколая Чудотворця
178 років від дня народження  укр. драматурга Маряна Кропивницького

70 років від дня народження  укр. поета Юрія Рибчинського

24. 05

День словянської писемності і культури.
День Рівноапостольних Кирила і Мефодія, вчителів Словянських.

31. 05

День святої трійці. 

(Пятидесятниця)
            Організація тематичних полиць:
„Школа проти СНІДУ”

„Шевченко- вічний як народ”

„Методика викладання навчальних дисциплін”
„В океані рідного народу відкривай духовні острови””

„Шануймо друзі, рідну мову, культури нашої основу!”
„Від екології природи- до екології душі”
Виставки нових надходжень.

Наочна реклама бібліотеки:
-підготувати плакат, згідно з визначеною темою;

-підготувати буклет (підбір фактографічних і статистичних матеріалів, сканування, фотографій, розробка тексту, друк)

Організація екскурсій:
-провести  до сільської бібліотеки;
- провести екскурсію в ЦНБ ХНУ ім. Каразіна.
Підвищення рівня комп’ютерної грамотності бібілотекаря:
Роботи, які виконуються на комп’ютері:
-внести текст у комп’ютер(здійснити форматування документа: визначити параметри сторінки, розміри інтервалів, кегль шрифтів тощо);
-набрати таблицю, бібліографічний запис;

-внести редакційні правки;

-роздрукувати текст на принтері;

-визначити макет видання, здійснити верстку тексту у відповідній програмі, оформити титул, зворот титулу, вихідні дані та ін.)

-вичитати сигнальний примірник, внести правки, роздрукувати на принтері.
Робота з організації праці:
Планування роботи:

-зібрати, проаналізувати поточну інформацію; визначити основні завдання року, уточнити терміни виконання завдань, виконавців;
-підготувати проект плану до обговорення на всіх рівнях,

- доопрацювати після обговорення;
-подати на узгодження та утвердження.
Щоденний облік роботи:

-зведений статистичний облік у бібліотеці;

-підбити підсумки за основними показниками діяльності бібліотеки за місяць, квартал, рік.

Складання звітів:

-зібрати планово- звітні документи;

-скласти таблицю основних показників;

-проаналізувати дані;

-звіт бібліотеки за рік.

          Підвищення кваліфікації:

· відвідування засідань районного МО бібліотекарів
· робота із самоосвіти: освоєння інформації з професійних видань;

· використання досвіду кращих бібліотек;

· відвідування семінарів, присутність на відкритих заходах, індивідуальні консультації;
· розширення ассортименту бібілотечно- інформаційних послуг, підвищення їхньої якості на основі використання нових технологій.

Зміцнення матеріально- технічної бази:
-зробити ремонт  книгосховища підручників;
- придбати  драбину,
- підключити мережу „ Інтернет”.
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                                 Робота з фондом підручників:
                                           Бібліотекар:

1. Виконує збирання заявок на підручники, координує заявки з заступником директора по навчально-виховній роботі здає заявку в КВНЗ „ Харківська академія неперервної освіти”.
2. Приймає учбовий фонд, веде облік:

       -  книги сумарного обліку;

       -  картотеку підручників,

       -  журнал видачі підручників по класах.

3. Приймає участь в інвентаризації учбового фонду, списанні застарілих підручників за встановленими правилами та нормами.

4.  Приймає міри щодо встановлення збитків, наданих учбовому фонду за провиною читачів в зв’язку с нестачею, або загубленням підручників.

5. Щорічно аналізує учбовий фонд, визначає потребу в підручниках на новий навчальний рік.

6. Розподіляє підручники по класах, згідно з рекомендаціями вчителів-предметників.

7. Видає і приймає підручники по класах через класних керівників.

8. Організує інформування батьків, щодо закупки нових підручників, згідно з розпорядженням директора школи.

9. Організує зв’язок з книготорговими фірмами по продажу підручників.

10. Встановлює зв’язок з іншими бібліотеками з метою обміну підручників.

11. Організує роботу по збереженню підручників.
