Зразок плану роботи шкільної бібліотеки на 200__ н.р.

Затверджую

Директор

«___» ___________ 2000__р.

	№
	Зміст роботи
	Одиниця виміру
	Норма часу на  одиницю виміру
	Норма вироблення за годину
	Обсяг робіт
	Необхідні витрати часу
	Термін виконання
	Виконавці
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1. Формування та збереження книжкових фондів

	1.1
	Придбання л-ри, звірка з супроводжувальними документами
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	книжок
	Пр.
	1 хв
	60
	120
	2
	Протягом року
	П.І.Б
	

	
	підручників
	Пр.
	1 хв
	60
	1500
	25
	Протягом року
	П.І.Б
	

	1.2
	Приймання видань, що надійшли на заміну загублених
	Пр.
	10 хв
	6
	30
	5
	Протягом року
	П.І.Б
	

	1.3
	Оформлення передплати на періодичні видання
	Видання
	3 хв
	20
	60
	3
	Жовтень
	П.І.Б
	

	1.4
	Запис книжок в інвентарну книгу
	Пр.
	1,5 хв
	40
	120
	3
	Протягом року
	П.І.Б
	

	1.5
	Технічна обробка книжок, підручників і періодичних видань (штемпелювання, наклейка ярлика, написи книжок, формулярів)
	Пр.
	2 хв
	30
	1 680
	56
	Протягом року
	П.І.Б
	

	1.6
	Реєстрація періодичних видань (ведення реєстраційної картотеки, відмітка про одержання періодичних видань, розстановка, дата одержання)
	Пр.
	1,25 хв
	48
	60
	1,2
	Протягом року
	П.І.Б
	

	1.7
	Групова обробка підручників
	Пр.
	1,25 хв
	48
	1 500
	31
	Серпень
	П.І.Б
	

	1.8
	Сумарний облік надходжень
	Пр.
	7 хв
	8
	1 680
	210
	Протягом року
	
	

	1.9
	Розстановка фонду (нових надходжень та видань, що повернули користувачі)
	Пр.
	1 хв
	60
	6 000
	100
	Протягом року
	П.І.Б
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.10
	Організація циклу заходів до акції «Живи, книго!»
	
	
	
	
	
	
	П.І.Б
	

	
	*проведення бесід як групових, так і індивідуальних
	Бесіди 
	2хв
	30
	300
	10
	Жовтень, квітень
	П.І.Б
	

	
	*рейди з перевірки зберігання підручників
	Рейд
	
	
	
	
	
	
	

	
	*робота «Книжкової лікарні»
	Підготовка та проведення
	Урок 
	45 хв
	12
	9
	Протягом року
	П.І.Б
	

	1.11
	Санітарні дні
	Санітарний день
	
	8
	11
	88
	Щомісячно 
	П.І.Б
	

	2. Організація каталогів

	2.1
	Алфавітного каталогу
	картки
	1,40 хв
	60
	150
	2,5
	Протягом року
	П.І.Б
	

	2.2
	Систематичного каталогу
	картки
	1,50 хв
	40
	150
	4
	Протягом року
	П.І.Б
	

	3. Обслуговування користувачів

	3.1
	Своєчасне забезпечення підручниками всіх класів
	Підручники 
	
	
	
	
	Серпень 
	П.І.Б
	

	
	*кількість видань у комплекті до:
	Комплекти
	
	
	
	
	
	
	

	
	-10
	
	3 хв
	20
	90
	4,5
	
	
	

	
	-20
	
	6 хв
	10
	90
	9
	
	
	

	
	-40
	
	12 хв
	5
	50
	10
	
	
	

	3.2
	Запис користувачів до бібліотеки
	Читач 
	4,5 хв
	13
	900
	70
	Протягом року
	П.І.Б
	

	3.3
	Видача літератури:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*на абонементі
	Пр.
	4 хв
	15
	7000
	470
	Протягом року
	П.І.Б
	

	
	*у читальному залі
	Пр.
	1,4 хв
	42
	10000
	238
	Протягом року
	П.І.Б
	

	3.4
	Приймання л-ри від користувачів
	
	2 хв
	30
	17000
	567
	Протягом року
	П.І.Б
	

	3.5
	Розстановка читацьких формулярів
	Форм.
	0,50 хв
	120
	1500
	12,5
	Протягом року
	П.І.Б
	

	3.6
	Добір л-ри за темою з використанням довідникового апарату
	Пр.
	10 хв
	6
	900
	150
	Протягом року
	П.І.Б
	

	3.7
	Проведення індивідуальних бесід з користувачами, аналіз щоденників читання
	Бесіда
	0,3 хв
	20
	950
	47,5
	Протягом року
	П.І.Б
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	3.8
	Робота із заборгованістю (перегляд формулярів читачів, оповіщення боржників, відмітка про дату нагадування)
	Форм.
	9,6 хв
	6
	900
	150
	Протягом року
	П.І.Б
	

	3.9
	Обслуговування користувачів по МБА
	запит
	3 год
	
	7
	21
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4. Інформаційно-бібліографічна та довідкова робота

	4.1
	Організація книжкових виставок
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1.1
	Організація виставок нових надходжень
	Виставка 
	30 хв
	2
	10
	5
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4.1.2
	Організація тематичних виставок
	виставка
	14 год
	
	12
	168
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4.1.3
	Організація і проведення «Дня інформації»
	День інформації
	3 год
	
	8
	24
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4.2
	Організація бібліографічних картотек
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.2.1
	Картотек журнально-газетних статей
	Карт.
	3 хв
	20
	400
	20
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4.2.2
	Тематичних картотек
	тема
	16 год
	
	6
	96
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4.3
	Складання списків нових надходжень
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.3.1
	Списки нових надходжень:
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	до 37 видань
	список
	1 год
	1
	6
	6
	Протягом року
	П.І.Б
	

	
	до 60 видань
	список
	2 год
	
	5
	10
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4.3.2
	Ведення папки матеріалів для вчителів «Нові надходження до ДНПБ України»
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.4
	Виконання бібліографічних довідок
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.4.1
	Тематичних 
	довідка
	15 хв
	4
	80
	20
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4.4.2
	фактографічних
	довідка
	15 хв
	4
	80
	20
	Протягом року
	П.І.Б
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	4.5
	Підготовка та проведення бібліографічних оглядів на засіданнях педради та конференціях
	огляд
	8 год
	
	10
	80
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4.6
	Індивідуальне та групове інформування
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.6.1
	Індивідуальне інформування абонентів за темою (перегляд джерел, написання карток, оповіщення абонента)
	Картка 
	7 хв
	9
	100
	11
	Протягом року
	П.І.Б
	

	4.6.2
	Проведення екскурсій у бібліотеку
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.6.3
	Проведення бібліотечних уроків
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	*ознайомлення 1-х класів з бібліотекою. Проведення гри «Подорож до Країни книжок»
	Урок 
	45 хв
	
	3
	2
	Жовтень
	
	

	
	*проведення гри «Чи уважний ти читач?» для 2-х класів
	Урок 
	45 хв
	
	3
	2
	листопад
	
	

	
	*словники, енциклопедії – наші помічники в навчанні (ігрові змагання з користування довідковими виданнями) для 3-5-х класів
	Урок 
	45 хв
	
	6
	5
	Грудень 
	
	

	
	*знайомтесь: електронна бібліотека (для 6-7-х класів)
	Урок 
	45 хв
	
	6
	5
	Січень 
	
	

	
	*довідковий апарат бібліотеки (для старших класів)
	Урок 
	45 хв
	
	9
	8
	Лютий 
	
	

	5. Організаційно-виховна масова робота

	5.1
	Проведення екскурсій до міських, районних дитячих бібліотек
	екскурсія
	4 год
	
	6
	24
	Вересень 
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	5.2
	Проведення бесід на батьківських зборах про важливість залучення дітей до читання в бібліотеці, про наявність у ній підручників, про відповідальність за збереження книжок. Надання допомоги вчителям та учням у підготовці та проведенні:

*шкільних олімпіад;

*календарних свят;

*дискусій та вікторин;

*циклу етнографічних свят тощо
	Збори

Захлди
	1 год
	
	6
	6

90
	Протягом року

Протягом року
	
	

	6. Підвищення кваліфікації

	6.1
	Участь у конференціях, семінарах, засіданнях райметодоб`єднань, у ДНПБ України
	Семінари 
	8 год
	
	5
	40
	Протягом року
	
	

	6.2
	Ознайомлення з фаховою літературою, самостійна робота
	Перегляд 
	
	
	
	40
	Протягом року
	
	

	6.3
	Підвищення кваліфікації з відривом від виробництва в ІППО
	Курси 
	
	
	
	1 місяць
	
	
	

	7. Організаційна робота

	7.1
	Підготовка цифрового звіту про роботу бібліотеки за 200_/200_р.
	Звіт 
	
	
	1
	16 год
	Серпень 
	
	

	7.2
	Підготовка текстового звіту про роботу бібліотеки за звітний період
	Звіт 
	
	
	1
	16 год
	Серпень 
	
	

	7.3
	Підготовка плану роботи бібліотеки на 200_/200_р.
	План 
	
	
	1
	41 год
	Серпень 
	
	

	7.4
	Щоденний статистичний облік роботи
	щоденник
	10 хв
	
	
	40 год
	Протягом року
	
	

	7.5
	Участь у засіданнях педрад, зборах батьків
	Збори 
	10 хв
	
	
	40 год
	30
	
	


