
Задачи библиотеки 

Исходя из особенности организации  учебной деятельности и программы развития школы, 

основными задачами библиотеки являются: 

 Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем 

библиотечно-библиографического и информационного обслуживания  учащихся и 

педагогов. 

 Организация доступа к информации. 

 Формирование у школьников навыков независимого библиотечного пользователя, 

информационной культуры и культуры чтения. 

 Формирование экологической культуры учащихся,  пропаганда здорового образа 

жизни. 

 Совершенствование традиционных  и освоение новых технологий и методов 

работы с читателями. 

 Выявление информационных потребностей всех участников образовательного 

процесса и формирование библиотечного фонда. 

 

Основные функции библиотеки. 

Образовательная - поддерживать и обеспечивать образовательные  цели, 

сформулированные в концепции школы и школьной программе. 

Информационная - предоставлять возможность использовать информацию. 

Культурная –  воспитывать культурное и социальное самосознание, содействующие 

эмоциональному развитию учащихся. 

 

Массовая работа 

 

№п/п Содержание работы. Срок 

исполнения. 

Ответственные. 

1 В помощь учебному процессу, выписка новых учебно-

методических материалов для педагогов. 

В течение года   

2 Оформить выставки к юбилейным датам  писателей: 

 115 лет со дня рождения русского писателя Андрея 

Платоновича Платонова (1899-1951). 

Произведения: «Котлован». «Сокровенный человек», 

«Чевенгур» и др. 

 225 лет со дня рождения американского писателя 

Джеймса Фенимора Купера (1789-1851). 

Произведения: «Последний из могикан», 

«Следопыт», «Зверобой, или Первая тропа войны» и 

др. 

 110 лет со дня рождения русского писателя Николая 

Александровича Островского (1904-1936). 

Произведения: «Как закалялась сталь» и др. 

 60 лет со дня рождения русского писателя Юрия 

Михайловича Полякова (1954). Произведения: «Сто 

дней до приказа», «Работа над ошибками» и др. 

 95 лет со дня рождения русского писателя 

Константина Дмитриевича Воробьева (1919-1975). 

Произведения: «Вот пришел великан…», «Друг мой 

Момич», «Убиты под Москвой» и др. 

 200 лет со дня рождения русского поэта, прозаика, 

драматурга Михаила Юрьевича Лермонтова (1814-

1841). Произведения: «Герой нашего времени», 

«Маскарад» и др. 

  205 лет со дня рождения русского поэта Алексея 

Васильевича Кольцова (1809-1842). Произведения: 

«Ветер полудня», «Косарь», «Песня пахаря» и др. 

 80 лет со дня рождения русского писателя-фантаста 
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Кира Булычева (н. ф. Игорь Всеволодович 

Можейко) (1934-2003). Произведения: «Алиса и 

пираты», «Девочка с земли», «Колдун и снегурочка» 

и др. 

 

 

 

 

18 октября 

3 Подбор стихов, песен, сценариев к знаменательным датам. 

 

В течение года  

 Международный день учителя. (Отмечается по решению 

ЮНЕСКО с 1944 г.) 

5 октябра  

 Всероссийский праздник «День знаний». 1 сентября  

4 Всемирный день приветствий. (Отмечается с 1973 г. В этом 

празднике-игре правила очень просты: достаточно в этот 

день поздороваться с десятью незнакомыми людьми). 

21 ноября  

6 День Матери. (Учрежден указом Президента РФ в 1998 г. 

Отмечается в последнее воскресенье ноября). 

30 ноября  

7 В рамках недели  «Детской книги» провести традиционный 

праздник «Посвящение в читатели» в 1а, 1б, 1в классах. 

Апрель  

8 Всероссийская неделя «Театр и дети». (Учреждена 

Министерством культуры РСФСР, Министерством 

просвещения РСФСР, ЦК ВЛКСМ, СП РСФСР, ВТО в 1974 

г.). 

Декабрь  

9 Международный день прав человека. (В 1948 г. Генеральная 

ассамблея ООН приняла всеобщую декларацию, 

провозгласившую право каждого на жизнь, свободу и 

неприкосновенность).Оформить выставку «Права ребёнка» 

10 декабря  

10 К 77-летиию  со дня рождения березниковского поэта 

Алексея Решетова( подготовить выставку в библиотеке 

«Решетов о войне» 

Сентябрь  

11 День конституции РФ. 12 декабря  

 День народного единства. (Принят Государственной Думой 

РФ 24 декабря 2004 г.). Оформить информационный стенд. 

4 ноября  

 Международный день школьных библиотек. Учрежден 

Международной ассоциацией школьных библиотек, 

отмечается в 4-й понедельник октября. 

27 октября  

 Всемирный день театра. Подготовка презентации. 27 марта  

 Всемирный день поэзии. Подготовить внеклассное 

мероприятие и презентацию по теме. 

21 марта  

 

 

Работа с читателями 

 

Индивидуальная работа 

 

1 Обслуживание читателей на абонементе: учащихся, педагогов, 

технический персонал, родителей. 

Постоянно  

2 Обслуживание читателей в читальном зале: учащихся и 

учителей. 

Постоянно  

3 Рекомендательные беседы при выдаче книг. Постоянно  

4 Беседы о прочитанном. Постоянно  

5 Рекомендательные и рекламные беседы о новых книгах, 

энциклопедиях и журналах, поступивших в библиотеку. 

По мере 

поступления. 

 

    

 

 

 

 



Работа с педагогическим коллективом 

 

1 Информирование учителей о новой учебной и учебно-

методической литературе на МО и индивидуально. 

В течение года  

2 Работа по оптимальному выбору учебников на новый 

учебный год. 

Февраль-март  

3 Участие в организации Дня учителя. 5 октября  

4 Поиск литературы и периодических изданий на заданную 

тему. 

По требованию  

5 Оформление заказов и обеспечение доставки  рабочих 

тетрадей на печатной основе для учителей-предметников и 

учителей начальной школы. 

В течение года  

 

Формирование фонда 

 

№п/п Содержание работы. Срок 

исполнения. 

Ответственные. 

 Работа с фондом учебной литературы   

1.  

Подведение итогов движения фонда. Диагностика 

обеспеченности  учащихся школы учебниками и учебными 

пособиями на 2014-2015 уч.  год. 

 

Сентябрь.  

2 Составление библиографической модели комплектования 

фонда учебной литературы: 

- работа с перспективными библиографическими 

изданиями(прайс-листами, каталогами, перечнями 

учебников и учебных пособий, рекомендованных  

Министерством  образования и региональным  

комплектом учебников) 

- составление совместно с завучами и учителями-

предметниками заказа на учебники; 

- формирование общешкольного заказа на учебники с 

учётом замечаний курирующих завучей и итогов 

инвентаризации; 

- подготовка перечня учебников, планируемых к 

использованию в новом учебном году, для учащихся и 

их родителей; 

- защита заказа и утверждение плана комплектования на 

новый учебный год; 

- осуществление контроля  за выполнением  заказа; 

Приём и обработка поступивших учебников: оформление 

накладных, записи в книги суммарного учёта, 

штемпелевание, оформление  картотеки, составление 

списков классов с учётом детей из  малообеспеченных 

семей, занесение поступившей учебной литературы в БД 

электронного каталога. 

 

Ноябрь 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Январь. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

По мере 

поступления. 

 

3 Составление отчётных документов, диагностика уровня 

обеспеченности учащихся учебниками. Составление и 

отправка статистических отчетов по Интернету. 

 

Сентябрь.  

4 Приём и выдача учебников по графику; учащимся из 

малообеспеченных семей обеспечить выдачу учебников в 

полном объёме. 

Май-июнь, 

Август-

сентябрь. 

 

5 Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях По мере  



учебников и учебных пособий. поступления. 

6 Оформление актов на списание учебной и художественной 

литературы с учётом ветхости и смены программ. 

Ноябрь  

7 Проведение работы по сохранности  учебного фонда.(рейды 

по классам с подведением итогов) 

2 раза в год.  

8 Формирование заказов на рабочие тетради. Работа по 

обеспечению учителей методической, учебной  литературой и 

тетрадями на печатной основе. 

Май-сентябрь  

9 Изъятие ветхой и списанной литературы из фонда библиотеки 

и отправка её в организацию, занимающуюся вторсырьём. 

После 

получения 

приказа УИЗО 

 

 

Работа с фондом художественной литературы 

 

1 Выдача изданий читателям. Постоянно.  

2 Обеспечение свободного доступа в библиотеке. Постоянно.  

3 Соблюдение правильной расстановки фонда на стеллажах. Постоянно  

4 Систематическое наблюдение за своевременным возвратом 

выданных изданий. 

Постоянно.  

5 Ведение работы по сохранности фонда. Постоянно.  

6 Создание и поддержание комфортных условий для работы 

читателей. 

Постоянно.  

7 Работа по мелкому ремонту художественной,  методической, 

учебной литературы.                                                                                               

На каникулах  

8 Периодическое списание фонда с учётом ветхости и 

морального износа. 

Декабрь  

9 Оформление новых разделителей: 

-полочные разделители по темам и классам; 

-оформление этикеток с названиями журналов  

В течение 

года. 

 

 

Работа с фондом электронных ресурсов 

 

1 Заполнить БД на электронные ресурсы. Май  

2 Занести в электронную базу данных вновь поступившие 

диски 

  

3 Распечатать карточки на электронные ресурсы Январь-май  

4 Сделать картотеку фонда электронных ресурсов. Февраль-май  

5 Сделать список имеющихся в библиотеке дисков в формате  

Word и выложить его на школьном сайте 

Февраль-май  

6    

 

Комплектование фонда периодики 

 

1 Оформление подписки на 2 полугодие 2014 года. Октябрь 2013  

2 Оформление подписки на 1 полугодие 2015 года. Апрель 2014  

    

 

Справочно-библиографическая работа 

 

1 Каталогизация новых поступлений художественной и 

методической литературы. 

По мере 

поступления. 

  

2 Каталогизация новых поступлений периодических изданий. По мере 

поступления. 

 

3 Каталогизация учебников по  авторам, предметам и классам. В течение 

года.  

 

4 Создание каталогов художественно-методических и В  течение  



периодических изданий (алфавитного каталога авторов, 

каталога заглавий книг и статей, каталога по ключевым 

словам и персоналиям). 

 

года. 

5 Выполнение справок с обязательной отметкой в журнале 

регистрации. 

В течение 

года. 

 

6 Пополнение и редактирование аналитической картотеки 

статей, тематической картотеки по краеведению. 

В течение 

года. 

 

7 Продолжить пополнение папок-копилок по различным 

стилям в искусстве. 

В течение 

года. 

 

 

Реклама библиотеки. 

 

1 Создание фирменного стиля: 

 Эстетическое оформление библиотеки (включая 

мелкий ремонт мебели). 

 Подбор оригинального стиля для оформления 

выставок, разделителей фонда. 

 Озеленение. 

Июнь,август  

2 Реклама о деятельности библиотеки: 

 Устная  (во время перемен, на МО, на собраниях) 

 Наглядная  (оформление информационного стенда) 

В течение года  

 

Профессиональное развитие работников библиотеки. 

 

1 Самообразование: 

 Освоение информации из профессиональных  

журналов «Школьная библиотека», «Библиотека в 

школе», приказов, писем, инструкций о библиотечном 

деле. 

В течение года  

2 Продолжить самостоятельное освоение компьютера , 

библиотечных программ «МАРК-SQL», «1С:Школьная 

библиотека» 

В течение года  

3 Участвовать в районных семинарах и совещаниях 

                 

 

В течение года 

 

4 Совершенствование традиционных и освоение новых 

библиотечных технологий. 

В течение года  

5    

6  

 

  

 

 

 


