СХЕМА ПЛАНА РАБОТЫ БИБЛИОТЕКИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
1. Основные задачи работы библиотеки на учебный год.
2.   Работа по пропаганде литературы и привлечению читателей:
— Привлечение читателей.
— Информационная работа библиотеки.
—  Пропаганда литературы согласно датам календаря.
—  Формирование навыков по работе с кни​гой, ББЗ.
— Работа по внеклассному чтению, предмет​ным неделям.
— Работа с активом читателей.
— Работа с педагогическим коллективом.
— Работа с родителями.
3. Организация книжного фонда и каталогов:
— Работа с учебниками.
— Работа с фондом художественной литера​туры, оформление новых книг.
— Работа по очистке фонда.
— Организация СБА.
— Оформление подписки.
— Организация санитарных дней.
4. Взаимодействие с библиотеками горо​да, округа и другими организациями, рабо​тающими с книгой.
5. Повышение квалификации. Лучше все​го эту работу начать в апреле-мае уходяще​го учебного года:
—  Вспомните ещё раз особенности своего ОУ: режим работы — школа полного продлённо​го дня, детский дом, школа-интернат, общеоб​разовательная школа, лицей, гимназия и т.д.
—  Подумайте: каковы главные темы работы нового учебного года — основное направление работы школы, предметные недели, литератур​ный календарь. Какими формами работы Вы воспользуетесь?
—  Решите: какие проблемы назрели у Вас в работе с учебниками и основным книжным фон​дом; как живёт Ваш книжный фонд, необходимо ли списание, проверка фонда?
— Проанализируйте, что из плана уходящего года не удалось сделать. И это нужно будет пе​ренести на следующий учебный год.
—  Нет ли необходимости пройти в следую​щем учебном году курсы повышения квалифика​ции, курсы компьютерной грамотности и т.д.
Вопросов много, но их необходимо проду​мать, приступая к работе над планом.
Следующий этап — согласование Ваших предложений к плану со всеми, с кем Вы бу​дете сотрудничать: учителя начальных клас​сов и средней школы, председатели методобъединений предметников, администра​ция школы, работники районных библиотек, музыкальных и художественных школ, уч​реждений дополнительного образования и ДР-
А теперь, собрав все эти данные, можно при​ступить к написанию чернового варианта плана.
Работа над планом начинается с постановки задач на учебный год, очень часто этот участок работы является «слабым звеном» в общем пла​не. Задачи не должны быть абстрактными, « все мы занимаемся:
—   содействием   учебно-воспитательному процессу,
— приобщением детей к ценностям мировой и отечественной культуры,
— ведём занятия по овладению навыками ра​боты с книгой, получением информации,
—  поддерживаем в рабочем состоянии свой книжный фонд.
Но каждый решает эти задачи по-своему. Ко​му-то нужно наладить контакт с учителями-предметниками, кому-то — с другими организа​циями, обслуживающими детей. Кто-то из Вас видит необходимость заняться проверкой фон​да или списанием литературы, овладеть новыми технологиями работы в связи с установкой АРМБ (автоматизированного рабочего места библиотекаря), повышать библиотечно-библио-графическую грамотность учащихся, а может быть, и педагогов, создать или усовершенство​вать СБА и каталоги в Вашей библиотеке.
Не надо разбрасываться и ставить перед собой недостижимые задачи. Как говорит​ся: «Лучше меньше, да лучше».
Следующий этап работы над планом — один из самых главных — «Пропаганда ли​тературы и работа с читателями». Здесь и привлечение читателей, и ежегодная перере​гистрация уже имеющихся, экскурсии в библи​отеку и т.д.
—  Информационная работа библиотеки, т.е. организация наглядной пропаганды в стенах библиотеки, в школе, в кабинетах, информация о новых поступлениях в библиотеку;
— Организация работы с книгой по внекласс​ному чтению и в помощь проведению предмет​ных недель,
— ведение занятий по ББЗ,
—  пропаганда литературы согласно датам литературного календаря,
— организация работы в каникулы, в дни Не​дели детской книги,
—  индивидуальная работа с читателями (к написанию докладов,  составлению учебных проектов и т.д.),
—  работа с читательским активом (хорошо бы продумать программу занятий с ним),
—   работа с педагогическим коллективом школы, информация для педагогов, выступле​ния на литобъединениях, педсоветах, совеща​ниях с анализом чтения и другими проблемами работы Вашей библиотеки.
Ещё один из разделов плана — «Органи​зация книжных фондов и каталогов». Здесь предусматривается:
—  работа с учебниками, которая занимает большую часть рабочего времени библиотека​ря,
—  оформление новых поступлений в книж​ный фонд, знакомство с новыми книгами,
—  работа с фондом: проверка расстановки книжного фонда и перестановка его (по мере надобности) в соответствии с таблицами ББК,
—  организация СБА библиотеки: каталоги, картотеки, справочный фонд,
—  работа по очистке фонда: списание уста​ревшей, ветхой и утерянной литературы,
—  организация проверки фонда (один раз в пять лет),
— оформление подписки на периодику,
— организация санитарных дней библиотеки.
Следующий не менее важный раздел — «Взаимодействие с другими организация​ми, работающими с детьми и книгой»:
— детские и юношеские библиотеки — сов​местный план работы, договор о совместной работе,
— с музыкальными и художественными шко​лами, клубами, учреждениями дополнительного образования и т.д.,
—  с научно-методическими центрами райо​на, округа, города и т.д.
И последний раздел плана — «Повышение квалификации».
Повышать её необходимо один раз в пять лет, иначе мы отстанем от последних задач се​годняшнего дня:
—  курсы повышения квалификации своего района (в Москве МИОО),
—  участие в семинарах, совещаниях и круг​лых столах, организуемых для библиотек регио​на,
—  постоянное изучение профессиональной периодики,   как-то:   журналы   «Библиотека», «Школьная библиотека» и др.
Чтобы было удобно написать текстовый ва​риант плана, сначала подготовим календарно-тематический план. (Таблица 1.)
Теперь у Вас всё под руками и можно смело приступать к написанию текстового варианта плана.
Это годовой план, где будут указаны при​мерные сроки проведения работ (четверть, ме​сяц).
Есть также виды работ, которые библиотека ведёт в течение всего учебного года: обработка книг, работа с учебниками, ББЗ, актив и т.д.
По большим ведущим темам года состав​ляется отдельный план. Более подробным яв​ляется месячный план. Здесь учитываются точные сроки проведения, место проведения, состав учащихся, ответственных за исполнение. (См. Таблицу 2)
Составляется месячный план на основе годо​вого. Используя эти месячные планы, Вам будет легко и удобно написать отчёт о работе библио​теки за учебный год и провести его анализ. Ме​сячный план должен постоянно присутство​вать на столе у библиотекаря.
Ваш план утверждается директором шко​лы, так как это часть общего годового плана работы образовательного учреждения. Уме​ние чётко и грамотно планировать работу — гарантия успеха в работе библиотеки и её сотрудников.
Таблица  1.
Месяцы   учебного   года
	Основные направления работы
	Сент.
	Окт
	Нояб.
	Дек.
	Янв.
	Февр.
	Март
	Апр.
	Май

	Основные массовые мероприятия
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Наглядная пропаганда
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работа по ББЗ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Внеклассное чтение
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работа с активом
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работа с педагогическим коллективом
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работа с родителями
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работа с учебниками
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Работа с книжным фондом
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	СБА библиотеки и т.д.
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Таблица 2
	Дата, время
	Мероприятие (название)
	Класс
	Место прове​дения
	Ответственный

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


