ТРЕБОВАНИЯ К ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКЕ

Обязательно наличие следующих документов:

1. Годовой и месячный план (приводятся основные разделы плана)

Анализ работы библиотеки за прошедший год.

Работа с читателями.

Формирование библиотечных фондов.

Ведение справочно-библиографического аппарата.

Повышение квалификации.

Взаимодействие с библиотеками, студиями, центрами.

Совместная работа с методическими объединениями.

2. График и расписание работы библиотеки.

3. Паспорт библиотеки (даётся в сокращённом, удобном для проверки виде).
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Дата заполнения: печать

Сведения о библиотеке

1. Общие сведения

1.1. Год основания.

1.2. Этаж, общая площадь.

1.3. Наличие специального помещения, отведённого под библиотеку.

1.4. Наличие читального зала (совмещён ли с абонементом).

1.5. Наличие книгохранилища для учебников.

1.6. Материально-техническая база.

2.Сведения о кадрах

2.1. Штат библиотеки.

2.2. Базовое образование зав. библиотекой.

2.3. Базовое образование сотрудников библиотеки.

2.4. Стаж библиотечной работы зав. библиотекой.

2.5. Стаж библиотечной работы каждого сотрудника библиотеки

2.6. Стаж работы в данном образовательном учреждении зав. библиотекой.

2.7. Стаж работы в данном образовательном учреждении каждого сотрудника библиотеки.

2.8. Разряд оплаты труда по ЕТС зав. библиотекой.

2.9. Разряд оплаты труда по ЕТС каждого сотрудника.

2.10. Повышение квалификации.

2.11. Участие в конкурсах, награждения.

2.12. Совмещение библиотечной и педагогической деятельности.

2.13. Владение компьютером.

3. График работы сотрудников.

4. Сведения о фонде на 1 сентября

4.1. Фонд художественно-познавательной литературы.

4.2. Фонд учебной литературы.

4.3. Документы на электронных носителях.

5. Справочно-библиографическая работа

Формирование информационной культуры учащихся.

6. Массовая работа

6.1. Общее количество мероприятий.

6.2. Виды массовых мероприятий.

6.3. Выставочная работа. Общее количество книжных выставок.

7. Индивидуальная работа с читателями (беседы, отзывы о книгах, рекомендации).

8. Читатели библиотеки

8.1. Педагогические работники.

8.2. Учащиеся.

8.3. Другие.

9. Основные показатели работы

9.1. Книговыдача.

9.2. Средняя посещаемость (в день).

Документы библиотеки

4. Положение о библиотеке и правила пользования школьной библиотекой.

5. Книга суммарного учета на учебный фонд.

6. Инвентарная книга.

7. Тетрадь учета изданий, не подлежащих записи в книгу суммарного учета.

8. Тетрадь учета подарочных изданий.

9. Тетрадь учета книг, принятых взамен утерянных.

10. Дневник библиотеки.

11. Журнал регистрации и дублирования счетов и накладных.

12. Тетрадь выдачи учебников по классам.

13. Читательские формуляры.

14. Акты о проведении инвентаризации.

15. Копии бланков заказа учебников.

16. Картотека учебников.

17. Акты списания.

Примерный перечень документов: ( на сайте)

1. Устав школы
2. План работы библиотеки на год
3. Отчет о работе библиотеки за прошлый период.
4. Паспорт библиотеки.
5. Правила пользования библиотекой.
6. Положение о библиотеке.
7. Инструкция по охране труда для библиотекаря.
8. Должностная инструкция библиотекаря ( должность).
9. Федеральный закон "О библиотечном деле" 
10. Противопожарные меры безопасности в школьной библиотеке.
