
 



    - электронная каталогизация, составление списков литературы по темам для учителей и 
         обучающихся; 
    - формирование отчетов в электронном виде. 
3. Досугово-просветительская деятельность: 
    - популяризация литературы среди подростков, в том числе и с помощью Интернет- 
      технологий; 
    - обзор Интернет-ресурсов; 
    - организация сетевого взаимодействия; 
    - организация и проведение тематических акций, выставок, бесед, конкурсов. 
4. Материально-техническое оснащение ИБЦ. 
 

I. Планирование работы по формированию фонда ИБЦ 
 

№ п/п Содержание работы Сроки 

исполнения 

1 Формирование и использование библиотечного фонда: 

- Продолжить формирование библиотечного фонда в 

соответствии с образовательными программами. 

- Изучение отказов на программную литературу с 

последующим докомплектованием  фонда. 

- Выдача изданий читателям на абонементе. 

- Контроль за своевременным возвратом и прием выданных 

изданий. 

- Соблюдение правильной расстановки фонда на 

стеллажах. 

- Работа по мелкому ремонту художественных изданий с 

привлечением учащихся. 

- Прием, регистрация, систематизирование, техническая 

обработка новых поступлений. 

- Прием литературы полученной в дар. 

- Размещение новых поступлений в фонде. 

- Оформление подписки на периодические издания. 

- Выявление и списание ветхих, морально устаревших и 

неиспользуемых документов по установленным правилам и 

нормам. 

 

В течение года 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

По мере 

поступления 

В течение года 

Октябрь, апрель 

Декабрь, апрель 

2 Обеспечение учебного процесса. 

Работа с учебным фондом: 

- Подготовка учебных комплектов и выдача по классам. 

- Ведение журнала выдачи учебников и читательских 

формуляров. 

- Мониторинг обеспеченности учащихся школы 

учебниками и учебными пособиями на текущий учебный 

год и подготовка аналитического материала по результатам 

мониторинга. 

- Работа с обменным фондом учебной литературы: 

передача неиспользуемых учебников в другие школы, сбор 

недостающих учебников. 

 

 

Июнь, август 

 

Октябрь 

 

 

 

В течение года 

 



 

Составление библиографической модели комплектования 

фонда учебной литературы: 

- Изучение каталогов, тематических планов издательств, 

перечня учебников и учебных пособий, рекомендованных  

Министерством образования РФ;  

- Составление совместно с руководителями М/О и 

заведующими кафедр бланка заказа на учебники с учетом 

их требований на 2021/2022 учебный год. 

- Согласование и утверждение бланка заказа на 2021/2022 

учебный год администрацией школы. 

- Осуществление контроля за выполнением сделанного 

заказа. 

- Прием и обработка поступивших учебников: 

оформление накладных и своевременная передача их в 

бухгалтерию, запись в КСУ и в Картотеку учебников, 

штемпелевание, оформление электронного каталога. 

- Размещение новых учебников в фонде. 

 

- Рейды по проверке сохранности учебников. 

- Работа по мелкому ремонту учебной литературы с 

привлечением учащихся и родителей. 

- Подготовка перечня учебников, планируемых к 

использованию в новом учебном году. 

- Информирование учащихся и педагогов о Перечне 

учебников на следующий учебный год через сайт школы и 

на доске объявлений. 

- Изъятие ветхой и морально устаревшей литературы, 

списание учебного фонда с учетом ветхости и смены 

учебных программ. 

- Организация работы по своевременному возврату 

учебников. 

- Сбор, расстановка учебной литературы. 

 

 

Январь-февраль 

 

 

 

 

 

 

 

Август-сентябрь 

 

 

 

 

Декабрь 

В течение года 

 

Апрель 

Май 

 

Октябрь-ноябрь 

 

 

Май-июнь 

 

3 Организация открытого доступа: 

- Создание и поддержание комфортных условий для 

работы читателей. 

- Обеспечение работы с фондом читального зала. 

- Обеспечение свободного доступа в библиотеке к 

художественному фонду и к фонду периодики (для всех 

учащихся и сотрудников). 

- Организация книжных выставок, тематических полок, 

просмотров литературы с учётом календаря 

знаменательных и памятных дат. 

. 

 

В течение года 



4 Обеспечение сохранности фонда 

- Обеспечение требуемого режима систематизированного 

хранения и физической сохранности библиотечного фонда. 

- Индивидуальные и групповые беседы с учащимися, 

родителями о необходимости сохранности учебников, 

художественной и научно-вспомогательной литературы. 

- Проведение рейдов по проверке состояния учебников. 

- Проверка возвращаемых книг. 

- Обеспечение мер по возмещению ущерба, причиненного 

носителям информации в установленном порядке. 

- Составление списков должников. Извещение классных 

руководителей. 

- Проведение санитарных дней.  

 

 

 

При выдаче книг 

 

Декабрь 

 

В течение года 

Май 

 

Последняя 

пятница месяца и 

каникулы 

 

II. Работа по пропаганде библиотечно-библиографических знаний 

Ведение СБА: пополнение и редактирование каталогов и картотек (по мере необходимости). 

Составление рекомендательных списков литературы к выставкам (в течение года). 

Ознакомление пользователей с минимумом библиотечно-библиографических знаний (в течение 

года). 

Помощь в определении тематики чтения. Выбор конкретных книг. 

Выполнение запросов. Оказание помощи в поиске литературы. 

Ознакомление с источниками информации. 

Беседы с вновь записавшимися читателями о правилах поведения в библиотеке, о культуре чтения 

книг. Беседы об ответственности за причиненный ущерб книге, учебнику. 

Подбор литературы для написания рефератов, докладов и т.д. 

Проведение индивидуальных бесед о прочитанном: выявление уровня читательского развития 

обучающегося, в том числе была ли ему понятна прочитанная книга. 

Выявление мнения читателя о данном произведении и его авторе. 

Выявление вкусов и предпочтений читателя. 

III. Информационная работа 

1. Сопровождение учебно-воспитательного процесса информационным обеспечением 

педагогических работников: 

- совместная работа с заместителями директора, руководителями М/О и заведующими кафедр по 

составлению заказа на учебники (февраль-апрель); 

- выставки-обзоры новых поступлений (по мере поступления); 

- помощь в подборе документов для подготовки педсоветов, семинаров (в течение года); 

- оказание методической помощи к уроку; 

- подбор литературы и периодических изданий по заданной тематике. 



 


