РЕКОМЕНДАЦІЇ АДМІНІСТРАЦІЇ ШКОЛИ З ПЛАНУВАННЯ КЕРІВНИЦТВА ТА КОНТРОЛЮ ЗА РОБОТОЮ ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ

Організація, керівництво і контроль

1. Распределние обязанностей среди членов администрации

Директор школы осуществляет:

- общее руководство библиотекой;

- создание необходимых условий для осуществления качественной, эффективной работы;

- контроль за деятельностью библиотеки.


Заместитель директора по учебно-воспитательной работе определяет потребность школы в учебной литературе, разрабатывает единые требования к учащимся по использованию и сохранности учебников, систематический контроль за их использованием в течении всего учебного года, контроль за привитием навыков чтения, уровнем внеклассного чтения.


Заместитель директора по воспитательной работе направляет деятельность педагогического коллектива школы по формированию бережного отношения к учебникам в процессе внеурочной работы, разрабатывает тематику бесед с учащимися и родителями по этим вопросам, совместно с заместителем директора по учебно-воспитательной работе, педагогом-организатором и органами ученического самоуправления разрабатывает и представляет на рассмотрение педагогического совета школы условия внутришкольных соревнований, смотров и конкурсов на лучшую сохранность учебников. Обеспечивает работу кружков переплетного дела. Оказывает помощь детским общественным организациям в проведении конкурса на лучшую сохранность учебной книги, подведение его итогов. 
2. Составление графика контроля для проведения тематических проверок

	Август, 
сентябрь
	Координация годового плана работы школьной библиотеки с годовым планом работы школы, планами классных руководителей.

Обеспечение учащихся учебниками, их сохранность.

Празднование дней библиотек.

	Октябрь
	Сохранность книжного фонда. Организация школьного тура смотра-конкурса на лучшую сохранность учебной книги (приказ по школе)

	Ноябрь
	Контроль уровня самообразования' участие в работе районного м/о. Аттестация библиотекаря.

	Декабрь
	Посещаемость школьной библиотеки. Анализ читательских формуляров. Работа школьной библиотеки по привитию интереса к книге (приказ по школе) (заслушать на педсовете).

Совместная работа классных руководителей ы школьного библиотекаря по вопросам сохранности книжного фонда (рассмотреть на совещании при директоре)

	Январь
	Работа школьной библиотеки на зимних каникулах

	Февраль
	Повышение творческого уровня педагогов с учетом их индивидуальных запросов.

Роль школьной библиотеки (рассмотреть на совещании при директоре)

	Март 
	Проведение Недели детской и юношеской книги

	Апрель
	Анализ обеспеченности учащихся учебниками на новый учебный год.

Инвентаризация библиотечных фондов учебников (приказ по школе)

	Май
	Подведение итогов смотра-конкурса «Живи, книга!». Подготовка учебников к передаче из класса в класс, к сдаче их в библиотеку (приказ по школе) (рассмотреть на совещании при директоре)


3.Наиболее важные дела школьного библиотекаря:

- проведение информационных дней;

- выпуск информационного бюлетня;
- ведение справочно-библиографического аппарата библиотеки;

- проведение библиотечных уроков;

- проведение читательских конференций;

- проведение Недели детской и юношеской книги;

- участие в проведении:

    - предметных недель;

    - педчтений;

    - праздника «Прощание с букварем»;

    - родительских собраний;

    - других массовых мероприятий, проводимых совместно с классными 

      руководителями.

Методичні рекомендації

адміністрації загальноосвітніх

закладів щодо поліпшення 

організації бібліотечної справи

1. Пріоритетами шкільних бібліотек визначити:

· формування інформаційної компетентності;

· інформаційне забезпечення навчально-виховного процесу шкіл;

· формування грамотного читача з високим рівнем бібліотечної та читацької культури;

· формування міцних навичок самоосвітньої роботи з довідковою літературою;

· бібліотечно-бібліографічне обслуговування педагогів та батьків.

Постійно
2. Адміністрації ЗНЗ керівництво за діяльністю шкільних бібліотек здійснювати систематично.

Постійно
3. У всіх навчальних закладах району планувати проведення інформаційних днів. Дослідити ефективність і систематичність їх проведення.

Останній понеділок кожного місяця
4. Поширити тематику питань, які виносяться на нараду при директорові та на педагогічні наради.

Упродовж року
5. Адміністрації ЗНЗ розглянути можливість відновлення бібліотечних фондів та бібтехніки за рахунок різних джерел.

Упродовж року

Орієнтовний перелік звітної

документації шкільної бібліотеки


В шкільній бібліотеці використовуються такі звітні документи:

1. Інвентарна книга (термін зберігання – постійно).

2. Книга сумарного обліку бібліотечного фонду (термін зберігання – постійно).

3. Формуляр читача (термін навчання школяра).

4. Вкладка у формуляр читача (термін навчання школяра).

5. Картка реєстрації абонемента МБА.

6. Зошит (журнал) обліку літератури, прийнятих від книго користувачів, на заміну втрачених.

7. Зошит (журнал) обліку літератури, подарованих шкільній бібліотеці.

8. Акти на списання літератури (термін зберігання – не менше 10 років).

9. Реєстраційна картотека журналів і газет.

10.Щоденник роботи шкільної бібліотеки.

11.Зошит обліку бібліографічних довідок.

12.Документація щодо обліку шкільних підручників:

- Книга обліку бібліотечного фонду шкільних підручників (допускається 

  ведення обліку у зошитах згідно із встановленою формою).

- Накладні на отримані підручники.

- Облікові картки для картотеки обліку підручників.

- Матеріали щорічних інвентаризацій.

- Акти списання підручників.

- Зошит (журнал) обліку підручників, прийнятих від школярів, на заміну

  втрачених.

· Журнал видачі підручників.

· Формуляри класів.

· Бланки замовлення на підручники.

