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ПЛАН РАБОТЫ
БИБЛИОТЕКИ ОТДЕЛА 

НАУЧНО-МЕТОДИЧЕСКОГО СОПРОВОЖДЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА
МАУ ЗАТО СЕВЕРСК «РЦО»
на 2011-2012 уч. год
Заведующая библиотекой - Мирза Елена Александровна 

1. Вводная часть
Основными задачами библиотеки являются:
1. Сбор, накопление, обработка, систематиза​ция педагогической информации и доведе​ние ее до пользователя.

2. Обеспечение возможности наиболее полного и быстрого доступа к информационным ре​сурсам.

3. Справочно-библиографическое обслуживание на базе ин​формации на традиционных и нетрадицион​ных носителях.
4. Выявление информационных потребностей и удовлетворение запросов педагогических ка​дров города в области новых информационных технологий и педагогических инноваций.

5. Компьютерная каталогизация и обработка ин​формационных средств (книг, учебников, журналов, газет, видеоматериалов).
6. Накопление собственного банка педагогиче​ской информации.
7. Осуществление  посреднических услуг  по удовлетворению   запросов   пользователей
(Управления образования, педагогов, родите​лей, учащихся) по доставке информации о до​стижениях педагогической науки, новых педагогических и информационных технологиях.
8. Организация обучения пользователей методике нахож​дения и получения информации из различных носителей.
9. Оказание помощи в деятельности учащихся и учителей в образовательных проектах.
     Направления деятельности библиотеки:

1. Пополнение банка педагогической информа​ции.

2. Усовершенство​вание библиотечного программного обеспечения.
3. Оказание методической консультационной помощи педагогам, родителям, учащимся в получении информации из библиотечно-информационного центра.
4. Создание условий для педагогов в получении информации о педагогической и методичес​кой литературе, о новых средствах обучения через электронные каталоги.
5. Формиро​вание навыков и умений самостоятельной, творческой, поисково-исследовательской ра​боты с различными источниками информа​ции.
6. Создание условий учащимся и педагогам для чтения книг, периодики, работы с
компьютерными программами и CD-ROM-технологиями.
Основные функции библиотеки:
1. Информационная - предоставлять возмож​ность использовать информацию вне зависи​мости от ее вида, формата и носителя.

2. Образовательная - поддерживать и обеспе​чивать образовательные цели.

3. Культурная - организовывать мероприятия, воспитывающие культурное и социальное самосознание, способствующие повышению квалификации педагогов города.

2. Формирование фонда библиотеки
	№ п/п
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные 

	1. Работа с фондом учебной литературы.

	1.
	Комплектование фонда (в том числе периодическими изданиями); оформление подписки на периодические издания
	В течение года

2 раза в год
	Мирза

	2.
	Подведение итогов движения фонда (отметка в тетради движения фонда)
	Ежеквартально
	Мирза (бухгалтерия)

	3.
	Составление библиографической модели комплектования фонда учебной литературы: 

а) работа с перспективными библиографическими изданиями (прайс-листами, каталогами, тематическими планами издательств, перечнями учебников и учебных пособий, рекомендованных Министерством образования и региональным комплектом учебников); 

б) составление совместно с методистами заказа на учебники с учетом их требований; 

в) формирование  заказа на учебники и учебные пособия с учетом  итогов инвентаризации; 

г) осуществление контроля за выполнением сделанного заказа; 

ж) прием и обработка поступивших учебников: — оформление накладных; — запись в книгу суммарного учета; — штемпелевание; — занесение в электронный каталог.
	По мере поступления
финансирования 
	Мирза

	4.
	Составление отчетных документов, диагностика уровня обеспеченности учащихся учебниками и другой литературой для Департамента образования Томской области.
	январь, май, сентябрь
	Мирза

	5.
	Прием и техническая обработка новых изданий

- оформление в фонд поступившей партии книг 
	По мере поступления
	Мирза

	6.
	Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебников и учебных пособий


	сентябрь
	Мирза

	7.
	Списание устаревших по ветхости и содержанию учебников
	июнь
	Мирза

	8.
	Проведение работы по сохранности учебного фонда (напоминание задолжникам).
	2 раза в год
	Мирза 

	9.
	Составление электронного каталога "Учебники и учебные пособия".
	В течение года
	Мирза

	10.
	Пополнение постоянно действующей выставки "Твой помощник  - учебник".
	В течение года по мере поступления
	Мирза 


	  2. Работа с фондом методической и художественной литературы.

	1.
	Своевременное проведение обработки и регистрации в электронном каталоге поступающей литературы.
	По мере поступления
	 Мирза

	2.
	Обеспечение свободного доступа в хранилище библиотеки: — к художественному фонду ; 

· к фонду периодики;

· к фонду учебников; 

— к персональному компьютеру (по требованию)
	Постоянно
	Мирза

	3.
	Выдача изданий читателям.
	Постоянно
	Мирза

	4.
	Соблюдение правильной расстановки фонда на стеллажах.
	Постоянно
	Мирза

	5.
	Систематическое наблюдение за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий.
	В течение учебного года
	Мирза

	6.
	  Ведение работы по сохранности фонда.
	Постоянно
	Мирза

	7.
	Создание и поддержание комфортных условий для работы читателей.
	Постоянно
	Мирза

	8.
	Работа по мелкому ремонту художественных изданий, методической литературы и учебников (брошюровальный аппарат)
	По необходимости
	Мирза

	9.
	Периодическое списание фонда с учетом ветхости и морального износа;

Оформление книг, сданных взамен утерянным
	Февраль


	Мирза 


	10.
	Оформление новых разделителей:

· полочные тематические разделители;

· оформление этикеток с названиями журналов на шкафах в книгохранилище; 
·  по новым отделам, по алфавиту персоналий педагогов, писателей, художников.
	В течение года
	Мирза

	11.
	Приобретение подарочной литературы, грамот для победителей городских предметных олимпиад 
	февраль
	Мирза

	12.
	Получение книг, присланных по почте
	По необходимости
	Мирза

	13.
	Ведение финансовой документации:

сверка с бухгалтерией
	ежемесячно
	Мирза

	14.
	Оформление литературы полученной в дар
	По необходимости
	Мирза

	15.
	Санитарный день
	1 раз в месяц
	 Мирза

	    3. Комплектование фонда периодики.

	1.
	Оформление подписки на 1 полугодие 2012 года (для всех подразделений Управления образования)
	сентябрь
	Мирза

	2.
	Оформление подписки на 2 полугодие 2012 года.
	апрель
	Мирза

	3.
	Участие в создание Сводного указателя периодических изданий, выписываемых библиотеками Северска
	январь
	Мирза

	4.
	Доставка почты для Управления образования
	По пятницам
	Мирза


3. Информационно-библиографическая работа
	№п/п
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	Этапы совершенствования библиотеки

	1. 
	Электронная каталогизация новых поступлений художественной и методической литературы.
	По мере поступления
	 Мирза

	2. 
	Электронная каталогизация новых поступлений периодических изданий.
	По мере поступления
	

	3. 
	Электронная каталогизация учебников по авторам, предметам и классам.
	По мере поступления
	

	4. 
	Создание электронных каталогов художественно-методических и периодических изданий (алфавитного каталога авторов, каталога заглавий книг и статей, каталога по ключевым словам и персоналиям).
	В течение года
	

	5. 
	Наполнение электронного каталога путем ретроконверсии: занесение в каталог не только новых поступлений, но и уже имеющихся в фонде.
	В течение года
	

	6. 
	Продолжение работы по изучению автоматизированной информационной библиотечной системы АИБС «МАРК»
	В течение года
	

	7. 
	Электронный каталог в Интернет на сайте Управления образования
	Раз в месяц - обновление
	

	8. 
	- ИНТЕРНЕТ

- Выкладка на сайт Управления образования библиографического списка литературы, полученной в течение года
	Январь
	


4. Работа с читателями
	№п/п
	Содержание работы
	Срок исполнения
	Ответственные

	 I. Индивидуальная работа

	1.
	Обслуживание читателей на абонементе, запись читателей в библиотеку, перерегистрация читателей
	Постоянно
	Мирза

	2.
	Обслуживание на персональном компьютере
	По требованию
	

	3.
	Рекомендательные и рекламные беседы о новых книгах, энциклопедиях, журналах, поступивших в библиотеку
	По мере поступления
	

	4.
	Выставка одной книги «Это новинка!»
	По мере поступления
	

	1
	
	
	

	5.
	Информирование о новой учебной и методической литературе

· на заседаниях МО

· на заседаниях завучей по НМР

· на заседаниях зам. директоров ДОУ
	Август

Сентябрь

Сентябрь


	Мирза

	6.
	Обслуживание педагогов города согласно расписанию библиотеки
	постоянно
	

	7.
	Консультационно-информационная работа с методистами, направленная на оптимальный выбор учебников и учебных пособий
	Начало и конец учебного года
	

	8.
	Поиск литературы и периодических изданий по заданной тематике
	По требованию
	

	9.
	Оказание помощи педагогам в поиске информации на Электронных носителях
	По требованию
	

	10.
	Просмотр читательских формуляров с целью выявления задолжников (результаты сообщать школьным библиотекарям)
	2 раза в год
	

	11.
	Проводить беседы с вновь записавшимися читателями о правилах поведения в библиотеке МК, о культуре чтения книг и журнальной периодики:

а) Оформление листовки-рекомендации о Правилах пользования библиотекой МК; Ответственность за причиненный ущерб книге, учебнику, журналу.
	постоянно
	

	12.
	Рекомендательные библиографические списки литературы по темам (тема формулируется ежемесячно)


	Для совещаний директоров


	

	13.
	Работа с молодыми педагогами

- информирование о библиотеке, периодических изданиях, режиме работы
	Сентябрь
	

	II. Библиотечно-библиографические и информационные знания — педагогам

	1.
	Знакомство с библиотекой, ее информационными ресурсами 

· для молодых педагогов

· для молодых воспитателей

· для вожатых
	сентябрь
	Мирза

	2.
	Правила библиографического описания методической литературы и периодических изданий. Консультации
	В течение года
	

	III. Массовая работа.

	Книжно-журнальные выставки:

	1.
	Книжная выставка «Печатная продукция методического кабинета»
	август
	     Мирза


	2.
	Книжно-иллюстративная выставка «115 лет со дня рождения поэта С. А. Есенина (1895-1925)»


	октябрь
	

	3.
	Книжно-иллюстративная выставка «190 лет со дня рождения поэта А.А. Фета (1820-1892)»
	декабрь
	

	4.
	Книжно-иллюстративная выставка «120 лет со дня рождения поэта О.Э. Мандельштама (1891-1938)»
	январь
	

	5.
	Книжно-иллюстративная выставка «155 лет со дня рождения художника М.А. Врубеля (1856-1910)»
	февраль
	

	6.
	Книжно-иллюстративная выставка «580 лет со дня рождения поэта Франсуа Вийона (1431- )»
	апрель
	

	7.
	Книжно-иллюстративная выставка «Книги-юбиляры 2011 года»
	май
	

	8.
	Обзоры новых поступлений периодических изданий

· за летние месяцы

· за сентябрь – январь
	август

январь
	Мирза

	5. Другие направления



	I. Аналитическая деятельность библиотеки.

	1.
	Для Департамента Томской области:

- Мониторинг обеспеченности учащихся учебными изданиями (2011, 2012 годы) (Скворцова Е. С.)- финансовые показатели

- Мониторинг обеспеченности учащихся учебными изданиями (2011, 2012 годы) - количественные показатели по каждому учебнику

- Подача сведений в Департамент Томской обл. об обеспеченности школ ЗАТО Северск учебниками Федерального комплекта по состоянию на 1-2 кв. 2012 года 

- Сбор информации, создание сводного Федерального перечня учебников на 2012/2013 год по школам города

- Количественный и качественный анализ состава имеющегося библиотечного фонда учебников
	Сентябрь 

Октябрь

Октябрь 

Декабрь 

Май 

Июнь


	Мирза

	2.
	Деятельность библиотеки МК:

- Анализ работы библиотеки за учебный год;
- Планирование на 2012/2013 уч. год.

- Выступление на аппаратном совещании «Обеспеченность ОУ учебниками», «Анализ состава фондов библиотек ОУ»
	Май

Июнь

Апрель
	Мирза

	3.
	Августовская конференция

- составление списка приглашенных на совещание, оформление и вручение приглашений на пленарное совещание, приглашение СМИ
	Август
	Мирза

	II. КПМО, ПНПО

	1.
	Работа по направлению в группе
	В течение года
	Мирза

	III. Повышение квалификации.

	1.
	Оформление уголка книжных новинок и периодической печати для школьных библиотекарей
	постоянно
	Мирза

	2.
	Участие в профессиональных семинарах, проводимых СГТИ и ЦГБ, ЦДБ, Департаментом образования Томской области.
	В течение года
	

	3.
	 «АИБС МАРК» (углубление знаний о программе)
	Весь год
	

	IV. Издательская деятельность.

	1.
	Написание статьи для газеты «МОСТ» 
	
	Мирза

	2
	Подготовка материалов для Олимпиад предметных 
	Ноябрь, декабрь
	

	3
	- Распечатка и оформление пригласительных к Дню учителя, Августовской конференции


	август
	

	4
	Печать и оформление сертификатов на премию педагогам по итогам года
	Ноябрь, декабрь
	

	V. Учебное оборудование и наглядные пособия

	1
	Сбор данных о благоустройстве и оснащении по ОУ для определения достижения взятых обязательств по внедрению КПМО
	Сентябрь

Ноябрь
	Мирза, Лаврик

	2
	Учет поступающего учебного оборудования в ОУ города
	
	Мирза

	VI. Взаимодействие с другими организациями города.

	1.
	Администрация города:

- подача информации о мероприятиях, проводимых в УО


	Каждый понедельник
	Мирза

	2.
	Школы города:

- наблюдение за проведением городской олимпиады по литературе, ГИА
	Декабрь, июнь
	Мирза

	3.
	Центральная городская библиотека:

· составление Сводного указателя периодических изданий, выписываемых библиотеками Северска;


	Декабрь


	Мирза

	4.
	Школьные библиотеки:

· методические объединения школьных библиотекарей
-  сбор заказов на учебные пособия (по решению Депратамента ТО) 


	По графику 

февраль


	Мирза

	5.
	«Урал Пресс»

- оформление подписки на периодические издания
	Сентябрь, апрель
	Мирза

	6.
	Департамент образования Томской области
- участие в областном семинаре-совещании методистов по библиотечным фондам «Особенности Федеральных перечней учебников на 2012-13 учебный год. Вопросы формирования учебных и основных библиотечных фондов ОУ средствами 2012 года»»

- Мониторинг обеспеченности учащихся учебными изданиями (2009, 2010, 2011 годы) (Скворцова Е. С.)

- Мониторинг обеспеченности учащихся учебными изданиями (2011 год) по каждому пункту Федерального перечня учебников

- Мониторинг фактической потребности ОУ в учебниках Федерального перечня на 2012-2013 учебный год.

- Сбор информации о расходовании средств 2011 года на формирование библиотечных фондов ОУ ЗАТО Северск


	Февраль

Май

Январь

Апрель

Декабрь
	Мирза

	VII.
	ИНТЕРНЕТ
	
	

	1.
	Редактирование сайта Методического кабинета

- выкладка годового плана МК на 2011/2012
- изменения в рубрике «Сотрудники МК»
	Октябрь
	Мирза, Лаврик Е.М. (ИТМЦ)

	2.
	Получение электронной почты 
	В течение года каждый день
	Мирза

	3.
	Приемка и отправка факсимильных сообщений
	В течение года
	Мирза
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 Мирза Е.А., зав. библиотекой Отдела научно-методического сопровождения образовательного процесса МАУ ЗАТО Северск «РЦО»
54-99-81
