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Паспорт бібліотеки

Назва закладу:    Топильнянський навчально-виховний 
                            комплекс
Адреса:   с. Топильна Шполянського району Черкаської 

               області

Директор закладу:    Сергій Дмитрович Коваленко

Бібліотекар:   Наталія Андріївна Забой

Відомості про загальноосвітній навчальний заклад

Загальна кількість класів:    11

Загальна кількість педагогічного колективу:  12

Загальна кількість учнів:   

Відомості про штат бібліотеки:
Загальна кількість працівників:   1 (0,5 ставки)

Стаж роботи бібліотечного працівника:  16 років

Робота в бібліотеці даного закладу:  16 років

Регламентована документація бібліотеки
Положення про бібліотеку -     є

Паспорт бібліотеки -    є

Правила користування бібліотекою -    є

Планово-звітна документація -    є

Облікова документація бібліотеки

Інвентарна книга -    є (6 шт.)

Сумарна книга -   є

Довідково-пошуковий апарат бібліотеки

Алфавітний каталог -  є

Систематичний каталог -    є

Наявність картотек -    картотека підручників, картотека статей

Бібліотечне обладнання

Стелажі:  15

Парти:   3

Кафедра видачі:   1

Книжкові шафи:    2

Бібліотечно-інформаційний фонд

Всього:    
Підручників:

Художньої літератури:

Кількість читачів:

Книгозабезпеченість:

Періодичні видання

Газети:  1. «Освіта України»

             2. «Нова доба»

             3. «Шполянські вісті»

Журнали:   1. «Інформаційний збірник»

                  2. «Директор школи»

                  3. «Завуч»

                  4. «Педагогічний вісник»

                  5. «Позакласний час»

                  6. «Все для вчителя»

                  7. «Шкільна бібліотека»

Підпис бібліотекаря _________________________
І. Основні завдання бібліотеки

· Забезпечення навчально-виховного процесу та самоосвіти шляхом бібліотечно-бібліографічного та інформаційного обслуговування учнів та педагогів;

· Вивчення складу фонду і аналіз його використання;

· Робота з новими надходженнями (приймання, систематизація, технічна обробка, реєстрація);

· Допомагати учням оволодівати програмовими знаннями та закріпити їх бібліотечними засобами;

· Виховувати бажання самостійно розширювати обсяг знань;

· Продовжувати ознайомлення та начати розуміти і користуватися різноманітними джерелами інформації;

· Сприяти розвиткові пізнавальних інтересів учнів, формувати читацькі навички та уміння;

· Допомагати учням підбирати літературу для позакласного читання відповідно їх інтересам;

· Удосконалювати інформаційно - бібліографічне обслуговування юних читачів;

· Розвивати художній смак і самостійність суджень;

· Формувати національну свідомість, характер, моральні якості;

· Скласти списки рекомендованої літератури з метою допомоги у вивченні програмового матеріалу, пропагувати літературу до ювілейних дат письменників та подій у країні, а також до релігійних свят;
· Вести постійну роботу з боржниками;

· Проводити огляди нових надходжень, підбирати матеріали на допомогу учителям-предметникам;
· Посилити роботу по огляду-конкурсу «Живи, книго!», для цього поповнити склад оргкомітету, налагодити роботу постів бережливих, вести роботу серед батьків щодо виховання у дітей бережливого ставлення до навчальної книги;

· Організувати роботу «Книжкової лікарні»

ІІ. Організація інформаційної діяльності обслуговування учнів

	№ п/п
	Зміст роботи
	Термін виконання
	Хто вик.
	Відмітка про вик.
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	Спільно з класними керівниками, класоводами укомплектувати групи учнів, які мають повільну техніку читання. Заохочувати цих учнів до позакласного читання.

Виступити з аналізом читання учнів на батьківських зборах.

Проводити бесіди, анкетування учнів для виявлення літератури, якою захоплюються учні.

Провести бесіду у 6 класі «Довідкові видання і робота з ними»

Ознайомлювати читачів з довідково-бібліографічним апаратом, що є у бібліотеці.

Поповнювати алфавітний каталог, картотеку підручників, зробити підшивки газет.

Поповнювати папки на допомогу вчителям-предметникам, надавати допомогу у проведенні предметних тижнів.

Провести практичні заняття з учнями 1 – 6 класів та 7 – 11 класів «Як працювати з книгами»

Оформити книжкові полички:

1. «Цінуємо книгу як найбільшу святість»

2. «Рідна мова – пісня солов’їна»

3. «Новорічні свята та традиції»

4. «Тобі розкаже сива давнина, як край наш жив, боровсь і розвивавсь»

5. «Прочитай – це цікаво!»

6. «Чорнобильські дзвони – то смерті печать»

7. «Великдень – родинне християнське свято»

8. «Немеркнучий подвиг»

9.  «Підлітку про закон»

10.  «Світ професії»

Провести посвячення у читачі учнів 1 класу.

Провести екскурсію до бібліотеки для учнів 1 класу.

Організувати виставку «Молодь за здоровий спосіб життя»

Організувати і провести свято до Всеукраїнського дня бібліотек.

Провести бібліотечне заняття «Історія книги» (10-11 кл.)

Надати методичну допомогу та матеріали класоводам 1-4 класів для проведення виховних годин

«Книга – твоє обличчя», «Як читати та берегти книгу».

Провести бесіди «Розповідь про книгу» (3-4 кл.), «Книга – твій друг, бережи її» (1-2 кл.)

Надати допомогу та матеріали класним керівникам 7-8 класів для проведення виховної години «Жити у світі книжок»

Провести бесіду та практичне заняття з членами «Книжкової лікарні» «Як ремонтувати книги»

Провести тиждень дитячої та юнацької книги (1-11 класи).

Провести літературні вікторини:

«Є в Шевченка народження дата, дати смерті в Шевченка - нема» (9-11 кл.)

«Сторінками підручників» (5-7 кл.)

Провести день нової книги (1-4 кл.)

Зробити аналіз читацьких формулярів. Результати читання обговорити з класоводами, вчителями-предметниками.

Провести літературну гру «Книга – бібліотека – читач» (6-8 кл.)

Організувати роботу оргкомітету по проведенню огляду-конкурсу «Живи, книго!»

Проводити бібліотечні уроки.

Провести презентацію подарованої книги.

Розробити анкету «Мої читацькі вподобання»

Провести огляд літератури за творчістю І.С.Нечуй-Левицького «Співець українського села» (9-11 класи)

Провести літературну годину «Голодомор в світовій літературі» (8-11 класи)

Провести свято до дня української писемності та мови «У мові моїй краса й неповторність» (5-11 класи)

Провести конкурс  на кращого читця віршів про мову (1 –1 класи)

Провести брейн-ринг «Подорож в українську казку»  (1-4 класи)

Провести літературну гру «Найуважніший читач»  (5-8 класи)

Провести вікторину «З якого твору Т.Г.Шевченка  - уривок?»  (9-11 класи)

Провести літературну вікторину для старшокласників «Українські письменники» (9-11 класи)

Провести конкурс ерудитів «Парад літературних героїв» для учнів молодших класів

Провести гру для учнів середніх класів «Хто багато читає – той багато знає»

Провести гру-подорож «Уміння орієнтуватися у світі книг» (2 – 4 класи)

Провести літературну гру «Казкова абетка» (1 – 4 класи) 
	
	
	


ІІІ. Довідково-бібліографічна 

робота

	№ п/п
	Зміст роботи
	Термін виконання
	Хто вик.
	Відмітка про вик.
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	Продовжувати вести картотеку обліку підручників.

Своєчасно робити замовлення на підручники.

Проводити обробку книг за 2-3 дні.

Своєчасно оформляти акти про видачу підручників у тимчасове користування.

Своєчасно звітувати про наявність діючих підручників.

Списувати підручники, які підлягають списуванню.

З метою збереження підручників продовжувати проводити огляд-конкурс «Живи, книго!»

              Вересень – грудень – І тур

              Січень – березень – ІІ тур

              Квітень – травень – ІІІ тур

Забезпечити своєчасну здачу підручників у кінці навчального року.

Видати підручники на наступний навчальний рік.

Продовжувати вести каталог художньої літератури.

Інформувати вчителів та учнів про нові надходження підручників, методичної та художньої літератури.

Своєчасно робити відповідні записи у інвентарну книгу, сумарну книгу підручників, сумарну книгу художньої літератури.

Своєчасно виявляти боржників при здачі підручників класоводами та класними керівниками.

Підготувати звіти про роботу шкільної бібліотеки та про огляд-конкурс «Живи, книго!»


	
	
	


ІV. Робота з активом читачів 

та обслуговування учителів

	№ п/п
	Зміст роботи
	Термін вик.
	Хто вик.
	Відмітка про вик.

	1

2

3

4

5
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7
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	Залучити в актив бібліотеки учнів з кожного класу.

Контролювати роботу активу бібліотеки з учнями, які заборгували книги.

Залучити актив до проведення масових заходів.

Інформувати вчителів про нові надходження літератури (за фахом та інтересами).

Скласти списки літератури вчителям-предметникам.

Допомогти у проведенні виховних заходів.

Продовжити поповнення тематичних папок новинками. Ознайомлювати вчителів зі змістом тематичних папок.

Надавати методичну допомогу керівникам гуртків при підготовці та проведенні занять.


	
	
	


V. Робота з батьками

	№ п/п
	Зміст роботи
	Термін вик.
	Хто вик.
	Відмітка про вик.

	1

2

3

4

5

6

7

8

9

10


	Виступити на батьківських зборах.

Інформувати про нову літературу для батьків.

Проводити бесіди з батьками щодо збереження навчальної літератури.

Пропагувати літературу для батьків.

Підбір літератури для батьків з питань сімейного виховання.

Залучення батьків до акції «Живи, книго!», зокрема до акції «Подаруй бібліотеці книгу».

Висвітлювати проблеми читання на батьківських зборах.

Висвітлювати проблеми забезпеченості учнів навчальною книгою.

Організувати обмінний фонд підручників, куплених батьками.

Проводити дні відкритих дверей для батьків
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