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Несколько общих замечаний
План и отчёт библиотеки – главные документы, которые характеризуют деятельность школьной библиотеки.

Основная цель этого материала – помочь школьному библиотекарю грамотно и чётко спланировать свою деятельность в текущем году, обдумать какие формы и методы работы лучше использовать в помощь учителям и педагогам, а затем убедительно отчитаться.

В основу работы библиотек положены следующие нормативные документы:
· Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле" (ред. от 27.12.2009) 

· Письмо Минобразования России от 23.03.2004 № 14-51-70/13 <О Примерном положении о библиотеке общеобразовательного учреждения> 

· Письмо Минобразования России от 20.07.2000 № 06-21ин/25-06 <О штатном расписании библиотек образовательных учреждений> 

В этом Положении говорится о том, что каждая библиотека должна иметь план работы на учебный год, утвержденный директором школы. Этот план - часть общего годового плана учебно-воспитательной работы данного уч​реждения: Как организовать планирование?

Планирование отражает конкретные цели и задачи одного учебного года. При составлении текущих планов учитывается количество сотрудников библиотеки, количество рабочих часов в году, трудозатраты на все процессы, мероприятия и услуги, включённые в план. Кроме того, в плане должен присутствовать резерв времени на необходимые, но не запланированные работы и потенциальную возможность временной нетрудоспособности сотрудников библиотеки.

В качестве дополнительного резерва в плане учитывается работа читательского актива, совета библиотеки и возможность заимствования той или иной готовой библиотечно-информационной продукции или услуги в библиотеках других типов.

I.   Приступая к работе, библиотекарь должен знать основные направления учебно-воспитательного плана. Какие задачи стоят перед вашим учреждени​ем на текущий год? Необходимо обдумать, чем библиотека может помочь в их выполнении, какие формы и методы работы лучше использовать в по​мощь педагогам и школе.

II. Перед составлением плана необходимо побеседовать с зам. директора по воспитательной работе, с председателями методических объединений и обговорить основные направления работы и все крупные мероприятия. Не​обходимо заранее заручиться согласием и поддержкой специалистов - предметников, чтобы знать, на кого можно опереться при организации задуман​ного мероприятия, обговорить масштаб такой работы (один класс, параллель, вся школа).

III.   План должен быть неразрывно связан с жизнью школы и не может носить отвлеченный характер. Если ваше учебное заведение имеет свои особен​ности (в режиме работы, в изучении каких-то дисциплин), это должно найти свое отражение в плане. Необходимо конкретизировать вашу специфику, во​площая ее в конкретные мероприятия. Специфика в изучении школьных дисциплин должна указать библиотекарю на особое отношение к этим направлениям работы.

IV.    Следующий этап - определение главных тем года, отражение их в ос​новных задачах и конкретизация в плане работы. (Так   2013 год  объявить Годом экологической   культуры и охраны окружающей среды )
V. План составляется с учетом литературных и памятных дат года. Познакомившись с таким календарем, отметьте те даты, которые будут определяю​щими в учебном году, и подумайте о том, какие мероприятия, формы работы помогут вам раскрыть для ребят эти темы. Против выбранных тем в своем черновике можно указать формы работы: книжная выставка, обзор, праздник, игра.

VI.   Хорошо, если вы сумеете обговорить предстоящие дела на следующий учебный год со своим библиотечным активом и заручиться его поддержкой.

VII. Загляните в свой прошлогодний план: что осталось невыполненным, что не удалось. Подумайте, что из этого следовало бы обязательно сделать в наступающем году.

VIII. Необходимо  учесть   сотрудничество  с районными библиотеками,   чтобы  организовать  совместную  работу. 
IX.В библиотечной жизни есть такие виды работ, которые проводятся в течение всего учебного года: библиотечные уроки, работа с учебниками, новыми книгами, с задолжниками, с активом читателей, ведущие темы года... Поэтому при распределении работы по месяцам они могут быть указаны не один раз. По ведущим и очень значимым темам года составляется отдельный план. 
X.   Для удобства планирования на предварительном этапе (дотекстовом) можно  составить календарно-тематический план (см. табл. 1). После такой работы написание текстового варианта плана не займет много времени.

 

Табл  1.
Календарно-тематический план
Основные направления работы
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СБА библиотеки (Справочно-библиографический аппарат - (СБА) библиотеки есть совокупность справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек)
 

 

 

 

 

 

 

 

 

и т.д.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

XI. Но планирование работы на учебный год - это еще не все. Годовой план работы необязательно должен быть очень конкретным. Здесь достаточ​но указать темы, перечислить формы работы и назвать примерный срок выполнения (четверть, месяц...). Более подробный и конкретный план составляется на месяц. Именно здесь должны быть указаны все сроки проведения и даже место проведения, опре​делены ответственные за данное мероприятие. Схема такого плана может выглядеть как  в табл. 2.

 

План работы на месяц _________ 20__/20___учебного года.
Число

Название мероприятия

Класс

Часы

Ответственный
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Заполняется такая схема на основе годового плана. Используя ее, очень удобно писать отчет о своей работе в конце года. Ежемесячный план должен быть всегда на столе у библиотекаря, так как тогда вы будете очень четко знать, что предстоит вам сегодня и в ближайшие дни месяца.

Планы работы охватывают все основные и некоторые дополнительные показатели, совпадающие с показателями учёта. Важнейшая задача любого вида планирования - выявление внутренних резервов для совершенствования работы библиотеки.

Успехов вам при организации планирования работы библиотеки.

  

Основные разделы и структура плана
Годовой план состоит из двух частей: текстовой и  статистической. Разделы плана должны отражать все направления деятельности библиотеки образовательного учреждения, как с читателями, так и с носителями информации.

I. Цели и задачи библиотеки
Этот раздел предшествует плану и не входит в табличную форму. Задачи годового плана формируются с учётом специфики образовательного учреждения и основных задач, записанных в Положении о библиотеки данного учебного заведения. Задачи должны быть конкретны.

II.    Основные функции библиотеки
-Образовательная.

-Информационная.

-Культурная.

III. Индивидуальная работа с читателями
А) изучение читательских интересов;

Б) проведение социологических опросов, анкетирования;

В) анализ чтения.

IV. Воспитательная работа
-   Формирование у школьников навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию носителями информации, поиску, от​бору и критической оценке информации.

-   Способствование формированию личности учащихся средствами куль​турного наследия, формами и методами индивидуальной и массовой рабо​ты:

• беседы,
• диспуты,

• литературные игры,

• читательские конференции,

• утренники,

• викторины,

• литературно-музыкальные композиции,

• библиотечные занятия и т.д.

-   Популяризация лучших документов библиотечными формами рабо​ты, организация выставок и стендов и проведение культурно-массовой ра​боты.

-   создание актива библиотеки и работа с ним.

-   работа с детскими библиотеками,

-   работа клубов и кружков,

-   уроки внеклассного чтения,

-   мероприятия, в помощь учебно-воспитательному процессу.

          V. Работа по пропаганде библиотечно-библиографических знаний. Справочно-библиографическая работа
-   Ведение справочно-библиографического аппарата (СБА) с учетом воз​растных особенностей пользователей (каталоги, картотеки, рекомендательные списки, выделение справочно-информационных изданий).

-   Ознакомление пользователей с минимумом библиотечно-библиографических знаний: знакомство с правилами пользования библиотекой, зна​комство с расстановкой фонда, приемы работы с СБА, ознакомление со струк​турой и оформлением книги, овладение навыками работы со справочными изданиями и т.д.

-   Проведение факультативных занятий и кружков по пропаганде библио​течно-библиографических знаний.

         VI. Информационная работа
-Сопровождение учебно-воспитательного процесса  информационным обеспечением педагогических работников:

•    совместная работа по составлению заказа на учебно-методические документы;

•    обзоры новых поступлений;    

•    подбор документов в помощь проведению предметных недель и дру​гих общешкольных и классных мероприятий;

•    оформление в кабинетах книжных выставок на изучаемую тему по какому-либо предмету;

•    помощь в подборе документов при работе над методической темой школы;

•    помощь в подборе документов для подготовки педсоветов, заседаний МО и т.д.

    -Сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обслуживанием обучающихся:

•    на абонементе;

•    в читальном зале;

•    по предварительному заказу через МБА;

•    подбор литературы для написания рефератов, докладов и т.д.;

•    помощь в подготовке к общешкольным и классным мероприя​тиям;

•    проведение индивидуальных и групповых библиотечных занятий.

      -Информационное обслуживание родителей (или иных законных пред​ставителей) обучающихся:

• информирование о пользовании библиотекой их детьми;

• оформление выставок документов для родителей на актуальные темы;

•    индивидуальная работа по подбору дополнительного материала для обучающихся в начальной школы;

•    выступление на родительских собраниях с информацией о новых поступлениях в фонд библиотеки.

VII. Работа с библиотечным фондом
· Изучение состава фонда и анализ его использования. 

· Формирование фонда библиотеки традиционными и нетрадиционны​ми носителями информации. 

· Формирование общешкольного заказа на документы основного фонда (при наличии бланка-заказа). 

· Комплектование фонда (в том числе периодикой) в соответствии с обра​зовательной программой школы. 

· Оформление подписки на периодику, контроль доставки. 

· Прием, систематизация, техническая обработка и регистрация новых поступлений. 

· Учет библиотечного фонда. 

· Прием и оформление документов, полученных в дар, учет и обработка. 

· Выявление и списание ветхих, морально устаревших и неиспользуемых документов по установленным правилам и нормам (в том числе оформле​ние актов и изъятие карточек из каталогов). 

· Выдача документов пользователям библиотеки. 

· Расстановка документов в фонде в соответствии с ББК. 

· Оформление фонда (наличие полочных, буквенных разделителей, ин​дексов), эстетика оформления. 

· Проверка правильности расстановки фонда. 

· Обеспечение свободного доступа пользователей библиотеки к инфор​мации. 

· Работа по сохранности фонда:                

· организация фонда особо ценных изданий и проведение периодиче​ских проверок сохранности; 

· систематический контроль за своевременным возвратом в библиоте​ку выданных изданий; 

· обеспечение мер по возмещению ущерба, причиненного носителям информации в установленном порядке; 

· организация работы по мелкому ремонту и переплету изданий с при​влечением библиотечного актива; 

· обеспечение требуемого режима систематизированного хранения и физической сохранности библиотечного фонда. 

· Оформление накладных и их своевременная сдача в централизованную бухгалтерию. 

· Инвентаризация. 

· Обеспечение работы читального зала (при его наличии). 

· Организация обслуживания по МБА (получение литературы во вре​менное пользование из других библиотек). 

VIII. Работа с фондом учебников
1.     Составление совместно с учителями-предметниками заказа на учебни​ки с учетом их требований, его оформление.

2.     Согласование и утверждение бланка-заказа администрацией школы, его передача методисту.

3.     Контроль за выполнением сделанного заказа.

4.     Прием и техническая обработка поступивших учебников: оформление накладных, запись в книгу суммарного учета, штемпелевание, оформление картотеки.

5.     Оформление отчетных документов (анализ использования вариатив​ных программ, диагностика уровня обеспеченности учащихся и др.).

6.     Прием и выдача учебников.

7.     Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебни​ков и учебных пособий.

8.     Периодическое списание ветхих и устаревших учебников.

9.     Проведение работы по сохранности учебного фонда.

10. Работа с резервным фондом учебников:

-   ведение его учета,

-   размещение на хранение,

-   составление сведений для картотеки межшкольного резервного фонда,

-   передача в другие школы.

11.      Изучение и анализ использования учебного фонда.

12.      Работа с каталогами, тематическими планами издательств на учебно-методическую литературу, рекомендованную Минобразования России.

13.      Пополнение и редактирование картотеки учебной литературы.

14.      Расстановка новых изданий в фонде.

15.      Проведение рейдов по проверке состояния учебников.

16.      Оформление накладных на учебную литературу и их своевременная передача в бухгалтерию.

17.      Инвентаризация учебного фонда и его переоценка.

IХ. Внедрение новых информационных технологий
         Эта часть плана включает работу с новыми информационными технологиями в обслуживании читателей библиотеки, планирование процессов компьютериза​ции библиотеки, автоматизации библиотечных операций, использование электронных носителей, создание видео-, аудиотеки и т.д.

Х. Методическое обеспечение библиотеки
В этот раздел можно планировать выступления на семинарах, МО школьных библиотекарей, разработку и подготовку массовых мероприятий, если работники сами пишут сценарии своих мероприятий.

ХI. Взаимодействие с другими структурными подразделениями и организациями
Планируется заключение договоров о совместной работе с библиотеками района, города. Здесь планируется совместная работа с кафедрами и другими подразделениями учебного заведения.

ХII. Повышение квалификации
- Работа по самообразованию:

•    освоение информации из профессиональных изданий,

•    использование опыта лучших школьных библиотекарей,

•     посещение семинаров, участие в конкурсах, присутствие на откры​тых мероприятиях, индивидуальные консультации.

-   Регулярное повышение квалификации.

-   Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий.

-   Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повы​шение их качества на основе использования новых технологий

 

Отчет о работе школьной библиотеки
Наряду с единицами и  показателями учета работы биб​лиотеки, отраженными в соответствующих  ГОСТах,  в пла​нах и отчетах библиотеки большое значение имеют дополнительные  показатели (не требующие едино​образия в учете). К ним  относятся, например,  данные  о  тематике  и  эффективности  книжных  выставок,  «недель», декад и месячников  книги;  данные  о  состоянии  каталогов  и  картотек,  об  организации координации и кооперации  работы  с  другими  библиотеками,  о  работе  читательской общественности,   о повышении  квалификации  сотрудников  библиотеки,  а также все мероприятия «паблик рилейшнз», то есть связей библиотеки с общественностью. К числу вышеперечисленных показателей относится все, что биб​лиотека делала в интересах рекламы и создания положи​тельного имиджа данной библиотеки и образовательного учреждения.

При составлении отчета необходимо помнить, что работу библиотеки характеризуют не только абсолютные показа​тели (количество читателей, книговыдач, число проведен​ных мероприятий и т.д.), но и относительные и средние величины, позволяющие анализировать основные тенден​ции развития библиотеки или целой библиотечной сети. В школьных библиотеках чаще всего для анализа со​стояния дел и сравнения одной школьной библиотеки с другими библиотеками данного типа применяют следую​щие относительные и средние величины:

· книгообеспеченность,  то есть среднее число библио​течных книг (за исключением учебников) на одного читателя определяется путем деления числа книг, числящихся в библиотеке, на число читателей; 

· посещаемость,  то есть среднее число посещений библиотеки одним читателем определяется делением общего количества посещений библиотеки на число читателей. (Необходимо учитывать специфику библиотеки образовательного учреждения, обслуживаю​щей разные возрастные группы, характеризующиеся различной скоростью и интенсивностью чтения. Посещаемость становится особенно ярким показателем, если ее исчислять отдельно для начальной школы, учащихся 5-9 классов и для  старшеклассников.); 

· обращаемость, то есть среднее число выдач одной книги; она определяется делением количества книговыдач на количество книг (документов) в фонде библиотеки (Обращаемость литературы для младших школьников, как правило, значительно выше из-за небольшого объема книг для малышей и их частого обмена. Вследствие этого, кроме общего показателя обращаемости, целесообразно вычислять данный по​казатель и по возрастным группам читателей анало​гично показателю посещаемости.); 

· читаемость, то есть среднее число книг, выданных одному читателю, определяется путем деления коли​чества книг, выданных за год, на число читателей библиотеки. 

Помимо средних показателей и относительных величин, определение которых доступно всем библиотекарям, в ста​тистических отчетах библиотек применяют и некоторые другие показатели. Например, исчисляют нагрузку на од​ного библиотекаря (вычисляется как отношение числа чи​тателей или книговыдач к числу библиотечных работни​ков), процент учащихся и учителей, привлеченных к пос​тоянному пользованию библиотекой и др. Все эти показатели в сопоставлении друг с другом и с данными социологических исследований, определяющих меру удов​летворенности всех групп читателей библиотечным обслу​живанием, позволяют делать выводы, необходимые для улучшения работы школьных библиотек.

Отчет библиотеки - это не только свод статистических показателей и перечисление проведенных мероприятий. Правильно составленный отчет должен являться докумен​том, который можно использовать в организации связей библиотеки с общественностью (PR). В этих целях он должен включать в себя разделы о неразрешенных про​блемах библиотеки, о потенциальных возможностях ее развития при оказании той или иной поддержки, материалы (аналитические, исследовательские) о характере и тенден​циях изменения чтения школьников. Отдельный раздел может быть посвящен сотрудничеству родителей с библио​текой, проблемам семейного чтения
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