              План работы  ИБЦ  на 2020-2021 учебный год
1. Цели и задачи ИБЦ

Цель: содействие процессу обучения и воспитания учащихся, осуществление информационного сопровождения образовательного процесса.

Задачи:

· обеспечение доступа к информации участникам образовательного процесса посредством использования информационных ресурсов ИБЦ;

· оказание информационной поддержки педагогическим работникам учреждения образования в повышении профессиональной компетентности;

· оказание консультационной помощи учащимся, педагогическим работникам и иным категориям пользователей в получении информации.
2. Работа с пользователями (читателями)
	№ п/п
	                      Содержание работы
	Сроки
	Ответственные

	                                               Работа с учащимися

	1
	Обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	2
	Подбор дополнительной литературы для подготовки к урокам
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	3
	Подбор дополнительной литературы для написания докладов, рефератов
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	4
	Помощь в подготовке к общешкольным мероприятиям
	По необходи-

мости
	Авдокушина Е.В.

	5
	Рекомендательные беседы при выдаче книг. Беседы о прочитанном
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	6
	Рекомендательные и рекламные беседы о новых изданиях, поступивших в ИБЦ
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	7
	Подготовка рекомендательных списков художественной литературы для различных возрастных категорий учащихся
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	8
	Создание актива ИБЦ
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	9
	Просмотр читательских формуляров с целью выявления задолжников, информирование классных руководителей
	Каникулы

(осенние,

зимние,

осенние)
	Авдокушина Е.В.

	10
	Обеспечение учащихся учебной и художественной литературой
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.

	11
	Работа с активом ИБЦ
	Авдокушина Е.В.
	Авдокушина Е.В.

	12
	Перерегистрация читателей
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	13
	Запись в библиотеку первоклассников
	Март, апрель
	Авдокушина Е.В.

	                            Работа с педагогическими работниками

	14
	Информирование педагогических работников о новой учебной и методической литературе
	По мере поступления
	Авдокушина Е.В.

	15
	Консультационно_информационная работа с МО педагогических работников,

направленная на оптимальный выбор учебников и учебных пособий в новом учебном году 
	Время проведения заседаний МО
	Авдокушина Е.В.

	16
	Оказание помощи педагогическим работникам в работе с ЭСО. Ведение соответствующей документации по учёту использования ЭСО
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	17
	Подбор материалов для подготовки заседаний МО и педагогических советов
	Время проведения мероприятий
	Авдокушина Е.В.

	                      Работа с законными представителями учащихся

	18
	Информирование законных представителей учащихся о графике работы ИБЦ 
	Постоянно
	Классные руководители

	19
	Предоставление законным представителям учащихся информации об учебниках на новый учебный год
	Август
	Классные руководители

	20
	Сбор необходимой документации для подтверждения льгот на пользование учебниками
	Июнь-август
	Авдокушина Е.В.

	21
	Сбор квитанций о плате за пользование учебниками, составление отчёта о пользовании учебниками
	Сентябрь, октябрь
	Классные руководители


3. Справочно-библиграфическая и информационная работа
	№п/п
	                      Содержание работы
	Сроки
	Ответственные

	1
	Ведение справочно-библиографического аппарата ( электронный каталог, картотека, рекомендательные списки) с учётом возрастных особенностей пользователей
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	2
	Продолжение работы по созданию электронного каталога художественной и научно-методической литературы и учебников на базе программного комплекса “Библиограф”
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	3
	Создание и оформление книжных выставок
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.

	4
	Пополнение тематических папок
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	5
	Составление графика сдачи и выдачи учебников
	До 20.05
	Авдокушина Е.В.

	6
	Обновление информационных материалов на стенде “ Библиотечный вестник”
	По необходи-

мости
	Авдокушина Е.В.


4. Работа с библиотечным фондом
	№п/п
	                     Содержание работы
	      Сроки
	Ответственные

	1
	Формирование книжного фонда в соответствии с учебными программами, программами для внеклассного чтения, а также с учётом запросов пользователей
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.

	2
	Приём и регистрация документов в фонде в соответствии с таблицами ББК
	По мере поступления
	Авдокушина Е.В.

	3
	Расстановка новых документов в фонде в соответствии с таблицами ББК
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.

	4
	Расстановка документов в фонде после возвращения читателями
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.

	5
	Изучение состава фонда и анализ его использования
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	6
	Своевременное исключение из фонда ИБЦ ветхой и морально устаревшей художественной литературы и учебных изданий
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.

	7
	Проведение сверки данных о наличии изданий в фонде с данными бухгалтерии
	Январь
	Авдокушина Е.В.

	8
	Обеспечение сохранности фонда:

    - ремонт книг с привлечением актива  

       ИБЦ;

- контроль за своевременным 

  возвратом выданной литературы;

- обеспечение требуемого режима   

  систематизированного хранения 

  и физической сохранности библиоте

  чного фонда


	Каникулы

(осенние,

зимние,

осенние)

Постоянно

В течение года
	Авдокушина Е.В.

	9
	Пополнение фонда учебной и художественной литературой, принятой взамен утерянных изданий
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.

	10
	Проведение акции “Подари библиотеке

книгу”
	Не менее одного раза в год
	Авдокушина Е.В.

	11
	Организация санитарных дней
	Последняя пятница месяца
	Авдокушина Е.В.

	12
	Оформление подписки на периодические издания
	Май, июнь, ноябрь, декабрь
	Авдокушина Е.В.

	13
	Осуществление контроля своевременной доставки изданий периодической печати
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	14
	Просмотр и анализ изданий периодической печати
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	15
	Обзор изданий периодической печати
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.


 5. Работа с фондом учебников
	№п/п
	                     Содержание работы
	      Сроки
	Ответственные

	1
	Анализ сохранности учебного фонда школы и степени обеспеченности учащихся учебниками на учебный год
	Сентябрь, октябрь
	Авдокушина Е.В.

	2
	Оформление заказа на учебники с учётом требований УО
	Сентябрь, октябрь
	Авдокушина Е.В.

	3
	Составление анализа обеспеченности учащихся учебниками
	Октябрь
	Авдокушина Е.В.

	4
	Списание подарочного издания для первоклассников
	Сентябрь, октябрь
	Авдокушина Е.В.

	5
	Списание учебников, у которых истёк срок фондирования
	Октябрь
	Авдокушина Е.В.

	6
	Списание учебников, утерянных учащимися
	Октябрь
	Авдокушина Е.В.

	7
	Приём и оформление поступивших учебников
	По мере поступления
	Авдокушина Е.В.

	8
	Информирование педагогических работников и учащихся о новых поступлениях
	По мере поступления
	Авдокушина Е.В.

	9
	Выдача и возврат учебников
	Август, сентябрь, май, июнь
	Авдокушина Е.В.

	10
	Проведение рейда “Сохрани учебник”
	Не менее одного раза в год
	Авдокушина Е.В.

	11
	Списание тетрадей разового пользования
	Июнь
	Авдокушина Е.В.

	12
	Организация санитарной обработки учебников
	Последняя пятница месяца
	Авдокушина Е.В.


      6. Внедрение новых информационных технологий
	№п/п
	                     Содержание работы
	      Сроки
	Ответственные

	1
	Формирование медиатеки
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.

	2
	Создание и редактирование электронного комплекса “Библиограф”
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.

	3
	Обновление материалов на сайте ИБЦ
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.


       7. Реклама ИБЦ
	№п/п
	                     Содержание работы
	      Сроки
	Ответственные

	1
	Актуализация информационных стендов школы и читального зала ИБЦ
	По мере поступления
	Авдокушина Е.В.

	2
	Подготовка информационных объявлений о выставках и мероприятиях, проводимых ИБЦ
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	3
	Разработка цветовой композиции и оригинального стиля для оформления выставок в ИБЦ
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.


       8. Культурно-досуговая (массовая) работа

	№п/п
	Содержание работы
	      Сроки
	Ответственные

	1
	Организация книжных выставок к знаменательным и памятным датам
	По отдельному плану
	Авдокушина Е.В.

	2
	Проведение культурно-информационных мероприятий в период каникул
	По отдельному плану
	Авдокушина Е.В.

	3
	Формирование информационной культуры. Гражданское и патриотическое воспитание
	По отдельному плану
	Авдокушина Е.В.

	4
	Воспитание здорового образа жизни, культуры безопасности жизнедеятельности, быта и досуга
	По отдельному плану
	Авдокушина Е.В.


  9. Взаимодействие с другими подразделениями школы и внешними  

      организациями
	№п/п
	Содержание работы
	      Сроки
	Ответственные

	1
	Обмен учебниками с коллегами из других библиотек и оформление соответствующей документации
	По мере необходимос

ти
	Авдокушина Е.В.

	2
	Проведение совместных мероприятий

с кафедрами учителей-предметников
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	3
	Оказание информационной  помощи педагогам-организаторам при проведении общешкольных мероприятий
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.


10. Профессиональное развитие сотрудников ИБЦ

	№п/п
	Содержание работы
	      Сроки
	Ответственные

	1
	Работа в рамках районного методического объединения школьных библиотекарей
	Время проведения заседаний МО
	Авдокушина Е.В.

	2
	Посещение семинаров, участие в конкурсах, присутствие на открытых мероприятиях
	Время проведения мероприятий
	Авдокушина Е.В.

	3
	Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на основе использования современных информационных технологий
	В течение

года
	Авдокушина Е.В.

	4
	Повышение квалификации
	По отдельному плану
	Авдокушина Е.В.


Воспитательная и идеологическая работа
	Месяц
	Направление
работы
	№
п/п
	            Содержание работы
	Сроки
	Ответ-
ственные

	                                       Сентябрь
	Формирова

ние инфор-

мационной

культуры,

гражданское

и патриоти-

ческое воспи

тание
	1
	Проведение книжной выставки ко

Дню знаний “Свет ведау”
	01.09-10.09
	Авдокушина Е.В.

	
	
	2
	“Трудовой десант в библиотеке”-цикл часов работы с книгой
	9.09-20-09
	Авдокушина Е.В

	
	
	3
	Информационное обеспечение

первого урока
	01.09
	Авдокушина Е.В

	
	
	4
	Подбор литературы к информаци-

онным часам
	Постоян-

но
	Авдокушина Е.В

	
	
	5
	Оформление книжной выставки к 80-летию Кореличского района
	10.09
	Авдокушина Е.В.

	
	Воспитание

культуры бе

зопасной

жизнедеяте

льности,

быта и досуга
	6
	Подготовка тематической выставки

“Дорога-не игра!” к декаде безопас-

ности дорожного движения
	25.09-30.09
	Авдокушина Е.В.

	Октябрь
	Формирова

ние инфор-

мационной

культуры,

гражданское

и патриоти-

ческое воспи

тание


	7
	Викторина “Любі і знай свой родны край”  к 80-летию Кореличского района
Оформление книжной выставки

к 125-летию со дня рождения Сергея Есенина

	В течение месяца

В течение месяца


	Авдокушина Е.В.

	Ноябрь
	
	8
	Оформление книжной выставки 
к 90-летию со дня рождения Владимира Короткевича
	25.09
	Авдокушина Е.В

	
	
	9
	Библиокафе “Книжки из бабушкиного сундучка”
	В течение месяца
	Авдокушина Е.В.

	Декабрь
	
	10
	Проведение рождественской 

акции “Подари журнал библиотеке!”
	20.12-29.12
	Авдокушина Е.В., кл.рук.

	
	
	11
	Проведение рейда “Сохрани учебник!”
	В течение

месяца
	Авдокушина Е.В.

	Январь
	
	12
	Оформление книжной выставки

к 100-летию со дня рождения Ивана Шамякина
	В течение

месяца
	Авдокушина Е.В.

	
	
	13
	“Познавательное путешествие в город Экоград”-экологический час


	В течение

месяца
	Авдокушина Е.В.

	Февраль
	
	14
	Оформление книжной выставки “Летописец полесской земли” –к 100-летию со дня рождения Ивана мележа
	28.02
	Авдокушина Е.В.

	
	
	15
	Оформление книжной выставки “Книги-юбиляры 2021 года”
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	Март
	
	16
	Мероприятия в рамках недели детской и юношеской книги
	23.09-27.09
	Авдокушина Е.В.

	
	
	17
	Информационное обеспечение информационных часов к Дню Конституции Республики Беларусь
	14.03-15.03
	Авдокушина Е.В.

	Апрель
	
	18
	“Буккроссинг в библиотеке”- к Международному дню детской книги
	В течение месяца
	Авдокушина Е.В.

	
	
	19
	Проведение рейда “Сохрани учебник!”
	В течение месяца
	Авдокушина Е.В.

	
	
	20
	Информационное обеспечение информационного часа к Дню чернобыльской трагедии
	25.04-26.04
	Авдокушина Е.В.

	Май
	Воспитание

культуры бе

зопасной

жизнедеяте

льности,

быта и досуг
	21
	Информационное обеспечение недели пропаганды ответственно-

го поведения и безопасной 

жизнедеятельности учащихся
	В течение

месяца
	Авдокушина Е.В.

	
	Формирова

ние инфор-

мационной

культуры,

гражданское

и патриоти-

ческое воспи

тание


	21
	Выставка “Государственная символика Республики Беларусь” к Дню Государственного герба Республики Беларусь и Государственного флага Республики Беларусь
	Постоянно
	Авдокушина Е.В.


Финансово-хозяйственная деятельность образовательного учреждения
	Направление работы
	№п/п
	                       Содержание работы

	Приобретение средств обучения

и учебного оборудо-

вания
	1
	Приобретение социально-значимой литературы

	
	2
	Оформление подписки на периодические

издания, востребованные читателями 


Библиотекарь________________          _____________________________

                                             (подпись)                                                (инициалы, фамилия)
	№п/п
	                       Содержание работы
	Сроки
	Ответственные

	Работа с фондом учебной литературы
	

	1.
	Подведение итогов движения фонда за предыдущий учебный год (ведомственная отчётность для РОО)
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	2
	Отчёт по приобретению социально-значимой литературы
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	3
	Паспорт библиотеки 
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	4
	Составление банка данных по учебникам для 1-11 классов на 2020-2021 уч.год. 
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	5
	Выдача учебников 1-11 классам с участием классных руководителей
	Август-сентябрь
	Авдокушина Е.В.
Кл.руковод.

	6
	Перераспределение учебных изданий между учреждениями образования в  регионе
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	7
	Работа с библиографическими изданиями, перечнями учебников и учебных пособий, рекомендованных Министерством образования РБ
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	8
	Учёт  поступивших новых книжных изданий:
* регистрация поступлений;
* штемпелевание;

* занесение в учётную картотеку;

* занесение в электронный каталог;
	На протяжении 
года
	Авдокушина Е.В.

	9
	Сбор сведений о взимании платы за пользование учебниками в 2020-2021 уч.году (1-11 классы)
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	10
	Составление отчётности о размере и порядке взимания платы за пользование учебниками в 1-11 классах 
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	11
	Проведение работы по сохранности учебного фонда(рейды по классам с подведением итогов, выпуск  информационного бюллетеня по итогам проверки, беседы с учениками)
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	12
	Информирование учащихся и учителей о новых поступлениях учебников и учебных пособий(книжные выставки, информационные бюллетени, список поступлений на сайте школы)
	По мере поступления
	Авдокушина Е.В.

	13
	Приём учебников  с участием классных руководителей (1-8,10 классы)
	Май
	Авдокушина Е.В.
Кл.руковод.

	14
	Персональный приём учебников у учащихся выпускных классов (9,11 классы) с использованием обходных листов.
	Июнь
	Авдокушина Е.В.

	15
	Списание учебных изданий,у которых закончился

срок фондирования,  прописей и рабочих тетрадей.
	Июнь
	Авдокушина Е.В.

	16
	 Приём   книжных изданий взамен утерянных учебников
	Июнь
	Авдокушина Е.В.

	17
	Списание учебников разового пользования.
	Июнь
	Авдокушина Е.В.

	                    Работа с фондом художественной лит-ры
	

	1.
	Организация учёта  поступившей литературы:
· учёт в книге суммарного учёта

· учёт в инвентарной книге
· штемпелевание

учёт в электронном каталоге
	По мере поступления
	Авдокушина Е.В. 

	2.
	Списание литературы с учётом ветхости и морального износа.
	Май-июнь,июль
	Авдокушина Е.В.

	3.
	Ремонт книжных изданий.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	4.
	Формирование, учёт, контроль за сохранностью, выдача и возврат методической и художественной литературы.
	На протяжении года
	Авдокушина Е.В.

	                               Работа с учащимися и родителями
	

	                                Индивидуальная работа
	

	1.
	Осуществление библиотечного и справочно-информационного обслуживания пользователей.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	2.
	Информирование родителей о размере и порядке взимания платы за пользование учебниками (библиотечный стенд)
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	3
	Проведение рекомендательных  и ознакомительных бесед при выдаче книг.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	4
	Выступление на родительском собрании
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	5
	Просмотр читательских формуляров с целью выявления задолжников. Составление листков-напоминаний.
	Май
	Авдокушина Е.В.

	6
	Выставка  книг для родителей «Читайте детям не нотации, а весёлые книги!» 
	Март
	Авдокушина Е.В.

	                                           Массовая работа
	

	1.
	Выставка “Новинки методической литературы”
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	2.
	“Трудовой десант в библиотеке”-цикл часов работы с книгой
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	3.
	Оформление книжной выставки к 80-летию Кореличского района
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	4.
	Экскурсия в школьный ИБЦ для 1-х

классов.
	Сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	5.
	Оформление книжной выставки

к 125-летию со дня рождения Сергея Есенина


	Октябрь
	Авдокушина Е.В.

	6.
	Оформление книжной выставки 

к 90-летию со дня рождения Владимира Короткевича
	Ноябрь
	Авдокушина Е.В.

	7.
	Библиокафе “Книжки из бабушкиного сундучка”
	Ноябрь
	Авдокушина Е.В.

	8.
	Проведение рождественской 

акции “Подари журнал библиотеке!”
	Декабрь
	Авдокушина Е.В.

	9.
	Оформление книжной выставки

к 100-летию со дня рождения Ивана Шамякина
	Январь
	Авдокушина Е.В.

	10
	Оформление книжной выставки “Летописец полесской земли” –к 100-летию со дня рождения Ивана мележа
	Февраль
	Авдокушина Е.В.

	12
	Неделя детской книги.
	Март
	Авдокушина Е.В.

	13
	“Буккроссинг в библиотеке”- к Международному дню детской книги
	Апрель
	Авдокушина Е.В.

	14
	Информационное обеспечение информационного часа к Дню чернобыльской трагедии
	Апрель
	Авдокушина Е.В. 

	15
	Выставка “Государственная символика Республики Беларусь” к Дню Государственного герба Республики Беларусь и Государственного флага Республики Беларусь
	Май
	Авдокушина Е.В.

	Работа с библиотечным активом в библиотеке
	

	1.
	Заседание школьного библиотечного актива.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	2.
	Работа с активными читателями библиотеки.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	                         Работа с педагогическим коллективом
	

	1.
	Информирование учителей о новой учебной и методической литературе.
	По мере поступления
	Авдокушина Е.В.

	2.
	Консультационно-информационная работа по УМК.
	Август-сентябрь
	Авдокушина Е.В.

	3.
	Подбор литературы к проведению классных и информационных часов.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	4.
	Обслуживание педагогов на абонементе.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	5. 
	Библиотечно-библиографическое информирование( выпуск библиографического бюллетеня в помощь проведения МО, педсоветов)
	Ежеквартально
	Авдокушина Е.В.

	     Использование информационных технологий в работе библиотеки
	

	1.
	Работа с сетевым программным комплексом “Библиограф”
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	2.
	Поиск и подготовка материала для сайта школы.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	3.
	Отправка, получение информации через электронную почту.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	4.
	Копирование электронных вариантов учебников на электронные носители.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	7
	Составление отчётов библиотеки, плана работы.
	Сентябрь, май
	Авдокушина Е.В.

	8
	Накопление тематических папок.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	9
	Копирование документов в интересах пользователей.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	                     Работа библиотеки в рамках медиацентра
	

	1.
	Комплектование фонда медиатеки программно-методическими комплексами, энциклопедиями и др.инф-ми изданиями на электронных носителях.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	2.
	Ведение журнала учёта электронных носителей.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	3.
	Накопление, систематизация мультимедийных продуктов, выполненных учащимися и педагогами школы.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.

	4.
	Использование Интернета в работе библиотекаря, учителей и учашихся школы на базе библиотеки.
	В течение года
	Авдокушина Е.В.


