                                            УТВЕРЖДАЮ

                                                              Директор ГУО «Клецкая                           

                                                      средняя школа №1»

                                                                         _______Н.И.Жуковская 
                                                                              «30» августа 2024 г.
План

работы библиотеки ГУО «Клецкая средняя школа №1 »

на 2024/2025 учебный год
I. Цели и задачи библиотеки

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

Основными задачами библиотеки являются:

· организация работы по комплектованию, учету, выдаче документов и учебных изданий библиотечного фонда;

· организация и ведение справочно-библиографического аппарата информационных ресурсов библиотеки (каталоги, система картотек, тематические базы данных);

· осуществление библиотечного, информационного и справочно-библиографического обслуживания обучающихся, педагогических работников;

· оказание помощи в создании образовательных проектов (коммуникационных, видео и др.);

· консультирование законных представителей несовершеннолетних по вопросам организации семейного чтения;
· организация мероприятий по воспитанию у обучающихся интереса к книге и чтению, формированию информационной культуры;

· обеспечение сохранности документов в соответствии с установленными правилами.
Организационно-педагогические мероприятия, направленные на получение учащимися образования (Раздел 2 годового плана учреждения образования)
	№ п/п
	Содержание работы
	Сроки
	Ответственные

	II. Работа с пользователями (читателями)

	Работа с учащимися

	1. 
	Обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Подбор дополнительной литературы для подготовки к урокам
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Подбор дополнительной литературы для написания докладов, рефератов, научных работ
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	4. 
	Помощь в подготовке к общешкольным мероприятиям
	По необходимости
	Милишкевич К.А.

	5. 
	Рекомендательные беседы при выдаче книг. Беседы о прочитанном
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	6. 
	Рекомендательные и рекламные беседы о новых изданиях, поступивших в библиотеку
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	7. 
	Подготовка рекомендательных списков художественной литературы для различных возрастных категорий учащихся
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	8. 
	Просмотр читательских формуляров с целью выявления должников, информирование классных руководителей
	Май, сентябрь 
	Милишкевич К.А.

	9. 
	Обеспечение учащихся учебной и художественной литературой
	Постоянно
	Милишкевич К.А.

	10. 
	Перерегистрация читателей
	Сентябрь
	Милишкевич К.А.

	11. 
	Запись в библиотеку первоклассников
	Март – апрель 
	Милишкевич К.А.

	Работа с педагогическими работниками

	1. 
	Информирование педагогических работников о новой учебной и методической литературе, педагогических журналах
	По мере поступлений
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Консультационно-информационная работа с методическими объединениями педагогических работников
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Оказание помощи педагогическим работникам в работе с электронными средствами обучения (ЭСО). Ведение соответствующей документации по учету использования ЭСО
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	4. 
	Подбор материалов для подготовки заседаний методических объединений и педагогических советов
	По мере необходимости
	Милишкевич К.А.

	Работа с законными представителями учащихся

	1. 
	Информирование законных представителей учащихся о графике работы библиотеки (через родительские собрания,

сайт библиотеки, информационные стенды)
	Постоянно


	Классные руководители,
Милишкевич К.А.

	2. 
	Предоставление законным представителям учащихся информации об учебниках на новый учебный год через родительские собрания,
сайт библиотеки
	Постоянно


	Классные руководители,
Милишкевич К.А.

	3. 
	Сбор необходимой документации для подтверждения льгот на пользование учебниками
	03.06.2024–15.08.2024
	Милишкевич К.А.

	4. 
	Сбор квитанций об оплате за пользование учебниками, составление отчета за пользование учебниками
	Сентябрь – октябрь 
	Классные руководители,
Милишкевич К.А.

	III. Справочно-библиографическая и информационная работа

	1. 
	Ведение справочно-библиографического аппарата (каталоги, картотеки, рекомендательные списки)
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Продолжение работы по созданию электронного каталога художественной и научно-методической литературы и учебников на базе ПК «БиблиоГраф»
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Создание и оформление книжных выставок
	Постоянно
	Милишкевич К.А.

	4. 
	Пополнение тематических папок
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	5. 
	Составление графика сдачи и выдачи учебников
	До 20.05.2024, до 20.08.2024

	Милишкевич К.А.

	6. 
	Обновление информационных материалов на стенде «Библиотечный мир»
	По мере необходимости
	Милишкевич К.А.

	IV. Работа с библиотечным фондом

	1. 
	Формирование книжного фонда в соответствии с учебными программами, программами для внеклассного чтения, а также с учетом запросов пользователей
	Постоянно
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Прием и регистрация документов
	По мере поступления
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Расстановка новых документов в фонде в соответствии с таблицами ББК
	По мере поступления
	Милишкевич К.А.

	4. 
	Расстановка документов в фонде после возвращения читателями
	Постоянно
	Милишкевич К.А.

	5. 
	Изучение состава фонда и анализ его использования
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	6. 
	Своевременное исключение из фонда библиотеки ветхой и устаревшей по содержанию литературы и учебных изданий
	Постоянно
	Милишкевич К.А.

	7. 
	Сверка библиотечного фонда с данными бухгалтерии
	Март
	Милишкевич К.А.

	8. 
	Обеспечение сохранности фонда:

· ремонт книг с привлечением учащихся школы;

· контроль за своевременным возвратом в библиотеку выданной литературы;

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

(осенние, зимние, весенние)

В течение года
	Милишкевич К.А.

	9. 
	Пополнение фонда учебниками и художественной литературой, принятой взамен утерянных изданий
	Постоянно
	Милишкевич К.А.

	10. 
	Акция «Подари библиотеке книгу»
	Не менее 1 раза в год
	Милишкевич К.А.

	11. 
	Организация санитарных дней
	Последняя пятница месяца
	Милишкевич К.А.

	12. 
	Оформление подписки на периодические издания, используя бюджетные и внебюджетные средства
	Май – июнь, ноябрь – декабрь
	Милишкевич К.А.

	13. 
	Осуществление контроля своевременной доставки изданий периодической печати
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	14. 
	Просмотр и анализ изданий периодической печати
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	15. 
	Обзор изданий периодической печати
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	V. Работа с фондом учебников

	1. 
	Анализ сохранности учебного фонда школы и степени обеспеченности учащихся учебниками на следующий учебный год
	Сентябрь – октябрь
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Оформление заказа на учебники с учетом требований
	Сентябрь – октябрь
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Cоставление анализа обеспеченности учащихся учебниками
	Сентябрь
	Милишкевич К.А.

	4. 
	Списание подарочного издания для первоклассников
	Сентябрь
	Милишкевич К.А.

	5. 
	Списание учебников с истёкшим сроком использования
	Сентябрь –  октябрь,
май – июнь
	Милишкевич К.А.

	6. 
	Списание учебников, утерянных учащимися
	Сентябрь – октябрь
	Милишкевич К.А.

	7. 
	Приём и оформление поступивших учебников 
	По мере поступления
	Милишкевич К.А.

	8. 
	Обновление информации банка данных учебников и учебных пособий в удаленном доступе
	Раз в квартал
	Милишкевич К.А.

	9. 
	Информирование учителей и учащихся о новых поступлениях учебников
	По мере поступления
	Милишкевич К.А.

	10. 
	Выдача и возврат учебников
	Май – июнь,
Август –  сентябрь
	Милишкевич К.А., классные руководители

	11. 
	Рейд  «Сохрани учебник»
	Не менее 1 раза в год
	Милишкевич К.А.

	12. 
	Списание учебных пособий, переданных в пользование учащимся 1-го класса
	Июнь
	Милишкевич К.А.

	13. 
	Организация санитарных дней
	Последняя пятница месяца
	Милишкевич К.А.

	VI. Внедрение новых информационных технологий

	1. 
	Формирование медиатеки
	Постоянно
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Формирование электронной базы данных посредством ПК «БиблиоГраф»
	Постоянно
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Обновление материалов на сайте 
	Постоянно
	Милишкевич К.А.

	VII. Реклама библиотеки

	1. 
	Актуализация информационных стендов школы и читального зала библиотеки
	По мере поступления информации
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Подготовка информационных объявлений о выставках и мероприятиях
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Разработка цветовой композиции и оригинального стиля для оформления выставок
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	VIII. Культурно-досуговая (массовая работа)

	1. 
	Организация книжных выставок к литературным и памятным датам
	По отдельному плану
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Проведение культурно-информационных мероприятий в период каникул 
	По отдельному плану
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Формирование информационной культуры. Гражданское и патриотическое воспитание. Воспитание здорового образа жизни, культуры безопасной жизнедеятельности, быта и досуга  
	По отдельному плану
	Милишкевич К.А.

	IX. Взаимодействие с другими структурными подразделениями школы и внешними организациями

	1. 
	Обмен учебниками с коллегами с оформлением соответствующей документации
	По мере необходимости
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Проведение совместных мероприятий с кафедрами учителей-предметников
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Оказание информационной и технической помощи педагогам-организаторам при проведении общешкольных мероприятий
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	X. Профессиональное развитие сотрудников библиотеки

	1. 
	Работа в рамках районного методического объединения школьных библиотекарей
	Заседания РМО школьных библиотекарей
	Милишкевич К.А.

	2. 
	Посещение семинаров, выставок, участие в конкурсах, присутствие на открытых мероприятиях
	Время проведения мероприятий
	Милишкевич К.А.

	3. 
	Участие в сетевых акциях по привлечению к чтению
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	4. 
	Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на основе использования современных информационных технологий
	В течение года
	Милишкевич К.А.

	5. 
	Повышение квалификации
	По отдельному плану
	Милишкевич К.А.


Воспитательная и идеологическая работа (Раздел 4 годового плана учреждения образования)
	Месяц
	Направление работы
	№ 

п/п
	Содержание работы
	Сроки
	Ответственные

	Сентябрь
	1. Формирование информационной культуры.

Гражданское и патриотическое воспитание
	1. 
	Книжная выставка ко Дню белорусской письменности «Пакланіцца роднаму слову»

	02.09-06.09
	Милишкевич К.А.

	
	2. 
	2. 
	Викторина «Знатоки сказок»
	07.09
	Милишкевич К.А.

	
	3. 
	3. 
	Книжная выставка ко Дню пропаганды здорового образа жизни «Здоровый образ жизни – залог качества жизни»»
	10.09
	Милишкевич К.А.

	
	4. 
	4. 
	Книжная выставка ко дню библиотек «У краіне любімых твораў»
	13.09.
	Милишкевич К.А.

	
	
	5. 
	Тематическая беседа ко Дню народного единства. «Когда мы едины – мы непобедимы!»
	17 .09
	Милишкевич К.А.

	
	2.Воспитание культуры безопасной жизнедеятельности, быта и досуга  
	6. 
	Книжная выставка ко Дню взаимодействия с семьей «Дружим с книгой всей семьёй!»
	24.09
	Милишкевич К.А.

	Октябрь
	1. Формирование информационной культуры.

Гражданское и патриотическое воспитание


	7. 
	Библиотечная акция «Книга, я и моя семья»
	15.10
	Милишкевич К.А.

	
	2. 
	8. 
	Дискуссия «Чтение – дело семейное!»
	19.10
	Милишкевич К.А.

	
	3. 
	9. 
	Книжная выставка ко Дню школьных библиотек «Книжная культура Беларуси: история и современность»
	26.10.
	Милишкевич К.А.

	Ноябрь
	
	10. 
	Библиотечный час «Мы гордимся своей страной»

	09.11
	Милишкевич К.А.

	
	
	11. 
	Интерактивная игра к Всемирному дню ребёнка «Мы все такие разные»
	20.11
	Милишкевич К.А.

	Декабрь
	
	12. 
	Беседа ко Всемирному дню волонтёров «Думай! Действуй! Выбирай!»
	05.12
	Милишкевич К.А.

	
	
	13. 
	Рождественские акции
	С 15.12
	Милишкевич К.А.

	
	
	14. 
	Выставка-обзор-диалог «Качество во всём – залог процветания Беларуси»
	24.12
	Милишкевич К.А.

	Январь
	2.Воспитание культуры здорового образа жизни
	15. 
	Викторина «Книжное Рождество»


	09.01
	Милишкевич К.А.

	
	
	16. 
	Литературная игра «Зимние сказки»
	17.01
	Милишкевич К.А.

	
	
	17. 
	Беседа «Беларусь – страна качественного образования» к Международному дню образования
	24.01.
	Милишкевич К.А.

	Февраль
	1.Формирование информационной культуры.

Гражданское и патриотическое воспитание
	18. 
	Акция «Дарите книги с любовью» к Международному дню дарения книг

	14.02
	Милишкевич К.А.

	
	
	19. 
	Диалог  «Літаратурная спадчына Беларусі» к Международному дню родного языка

	22.02
	Милишкевич К.А.

	
	
	20. 
	Книжная выставка – викторина «Стоит на страже Родины солдат» ко Дню защитника Отечества
	23.02
	Милишкевич К.А.

	Март
	
	21. 
	Обеспечение акции «Я – гражданин Республики Беларусь», необходимым количеством подарочных наборов
	Время проведения акции
	Милишкевич К.А.

	
	
	22. 
	Книжна выставка ко Всемирному дню писателя
	01.03.
	Милишкевич К.А.

	
	
	23. 
	Выставка-обзор-диалог «Законы по которым ты живёшь» ко Дню Конституции Республики Беларусь
	15.03
	Милишкевич К.А.

	
	
	24. 
	Библиотечный час ко дню памяти жертв Хатынской трагедии
	22.03.
	Милишкевич К.А.

	Апрель
	
	25. 
	Игра – путешествие в рамках Международного дня детской книги «Карагод дзівосных прыгод»
	02.04
	Милишкевич К.А.

	
	
	26. 
	Библиотечный час «Чернобыль – наша память и боль»
	26.04
	Милишкевич К.А.

	Май
	
	27. 
	Информационное обеспечение «Символы, которые нс объединяют»  ко Дню Государственного флага и Государственного герба Республики Беларусь


	09.05-14.05
	Милишкевич К.А.

	
	
	28. 
	Выставка-обзор-диалог «Великая война – великая победа» к юбилею Победы советского народа в ВОВ
	08.05
	Милишкевич К.А.

	
	
	29. 
	Библиотечная акция «Читаем сами! Читаем с нами!»
	17.05
	Милишкевич К.А.

	
	2.Воспитание культуры безопасной жизнедеятельности, быта и досуга
	30. 
	Информационное обеспечение Недели пропаганды ответственного поведения и безопасной жизнедеятельности обучающихся


	23.05-31.05
	Милишкевич К.А.


Финансово-хозяйственная деятельность образовательного учреждения (Раздел 9 годового плана учреждения образования)
	Направление работы
	№ п/п
	Содержание работы

	Приобретение средств обучения и учебного оборудования
	1
	Обновление разделителей в основном фонде

	
	2
	Приобретение методической и художественной литературы согласно запросам читателей

	
	3
	Оформление подписки на издания, востребованные читателями


         Заведующий  библиотекой                              К.А.Милишкевич
