3 План работы библиотеки

	№ п/п
	Направление работы и содержание
	Сроки
исполнения
	Место
проведения
	Ответственный
исполнитель
	Прогнозируемый
результат

	
	1. Организация и ведение книжных
фондов
	
	
	
	

	1.
	Анализ состояния книжного фонда и его использования.
	
	
	
	Контрольные данные о
составе и количестве книжного фонда

	2.
	Мониторинг движения книжного фонда и обеспеченности учебного процесса
информационными ресурсами на учебный год с целью оптимизации комплектования в соответствии с требованиями ФГОС.

Комплектование книжного фонда
библиотек новой учебной литературой:
· предоставление преподавателям и председателям ПЦК информации о возможности ознакомления и выбора
учебников для приобретения, размещение в сети Селин, в папке Библиотека прайсов учебной литературы издательств Академия, Юрайт, Лань, Просвещение и других.
-сбор заявок от председателей ПЦК, формирование Заказа, согласование и утверждение администрацией.
· получение новой литературы,
распределение по библиотекам ОК, приём, техническое оформление, учёт в
	
	
	
	Оптимизация комплектования




Докомплектование книжного фонда
библиотек необходимой учебной литературой





	
	документах библиотек, составление Актов
на получение.
	
	
	
	

	3.
	Выдача и приём учебной литературы на занятия и на дом. Обслуживание пользователей на абонементе и в читальном зале.
	
	
	
	Обеспечение информацией участников
образовательного
процесса

	4.
	Приём в фонд библиотеки, учёт и техническая обработка новой УМЛ, подготовленной преподавателями
колледжа.
	
	
	
	Докомплектование фонда УМЛ

	5.
	Изучение каталогов, прайс – листов издательств на учебную литературу в
бумажном и электронном виде. Накопление
информации в папке Библиотека в сети Селин.
	
	
	
	Изучение рынка учебной литературы

	6.
	Использование преподавателями в учебном
процессе учебников и дополнительной литературы из ЭБС Лань и НЭБ.
	
	
	
	Использование литературы из ЭБ

	7.
	Изъятие из книжного фонда ветхой и
устаревшей литературы.
	
	
	
	Очистка фонда

	8.
	Организация санитарных часов для обеспыливания и влажной уборки книжного фонда. Консервация фонда учебной литературы на период каникул. Дезинфекция и карантинные мероприятия для книжного фонда, согласно
Рекомендациям РБА.
	
	
	
	Поддержание параметров хранения книжного фонда,
безопасных условий труда сотрудников.



 (
58
)

	9.
	Организация на хранение архива периодики
за 2022 год.
	
	
	
	Перемещение
периодики в архив

	10.
	Оформление и предоставление комплектов учебников для аудиторных занятий по
заявкам преподавателей комплекса.
	
	
	
	Передача комплектов учебников в
аудитории

	11.
	Подведение Итогов движения книжного
фонда библиотек ОК за 2022 год в Книгах суммарного учёта.
	
	
	
	Итоги движения фонда за отчётный год

	12.
	Реставрация, ремонт ветхой литературы.
	
	
	
	Сохранение книжного
фонда

	13.
	Оформление подписки на периодику на
2021- 2022 год.
	
	
	
	Получение периодики
В 2021 – 2022 годах

	14.
	Приём литературы в фонды библиотек по окончании учебного года – систематизация литературы, отбор на реставрацию.
Влажная уборка, обеспыливание,
консервация на период каникул.
	
	
	
	Систематизированный, упорядоченный книжный фонд.

	15.
	Оформление книжных фондов библиотек: оптимизация расстановки литературы, обновление полочных разделителей, обеспечение требуемого режима хранения и
физической сохранности книжного фонда.
	
	
	
	Поддержание Параметров хранения книжного фонда

	16.
	Осуществление мероприятий по сохранности книжного фонда:
- своевременное выявление задолжников дневного и заочного отделений, рейды в
группы, составление списков задолжников,
информирование кураторов, старост групп, звонки задолжникам, напоминания через
	
	
	
	Профилактика задолженностей, сохранение фонда учебной литературы




	
	социальные сети, электронную почту, индивидуальная работа с задолжниками.
- анализ сроков возврата литературы по
группам и специальностям.
	
	
	
	

	17.
	Анализ читательских формуляров преподавателей и сотрудников ОК, определение круга литературы, подлежащей сдаче в библиотеку,
информирование пользователей, погашение
задолженностей.
	
	
	
	Профилактика задолженностей

	18.
	Составление Перечня литературы, принятой в дар от пользователей библиотеки, оформление, учёт.
Оформление Стеллажа свободного чтения
книг, принятых в дар.
	
	
	
	Пополнение книжного фонда, популяризация чтения

	19.
	Сверка состава книжных фондов
библиотеки с Федеральным списком
экстремистских материалов. Составление Актов сверки.
	
	
	
	Мониторинг

	20.
	Ведение статистического учёта работы библиотек. Подведение статистических
итогов работы за исходный месяц, квартал,
учебный год.
	
	
	
	Статистический учёт работы библиотеки

	
	2.Библиографическая и справочно –
информационная деятельность.
	
	
	
	

	21.
	Текущая работа с периодикой:
· организация фонда периодики, регистрация
· учёт, хранение, выдача и приём
	
	
	
	Организация учёта, хранения и использования
периодики




	
	- библиографическое описание статей,
вливание и изъятие карточек в СБА
	
	
	
	

	22.
	Ведение Справочно – библиографического аппарата библиотеки ОК ПА:
6 Картотек Алфавитный каталог
Систематический каталог
	
	
	
	Пополнение СБА

	23.
	Накопление, пополнение, систематизация и организация материалов в тематических
папках – досье – 47 папок.
	
	
	
	Накопление информации

	24.
	Выполнение библиографических справок.
Ведение «Фонда выполненных справок».
	
	
	
	Выполнение справок,
их учёт

	25.
	Информационный лист «Знаменательные
даты месяца».
	
	
	
	Информирование
пользователей

	26.
	Консультирование по оформлению Списков использованной литературы к ВКР, исследовательским работам
студентов, редакция библиографических
описаний источников.
	
	
	
	Консультирование, оформление
библиографии

	27.
	Информационный лист «6 октября – День
героев Танкограда».
	
	
	
	Информирование
пользователей

	28.
	Размещение на сайте колледжа Обзоров о
творчестве писателей – юбиляров.
	
	
	
	Информирование
пользователей

	29.
	Информационные списки новых поступлений. Индивидуальное информирование преподавателей о
новинках.
	
	
	
	




	30.
	Информационный лист «Мы выписываем газеты и журналы», организация Картотеки
учёта периодики.
	
	
	
	Информирование пользователей

	31.
	Выполнение тематических подборок литературы по заявкам преподавателей и
студентов.
	
	
	
	Подборки

	32.
	Адаптационные библиотечные уроки
«Знакомство с библиотекой и Порядком пользования библиотекой ЮУГК» для групп нового набора.
	
	
	
	Адаптация студентов к библиотечному пространству

	33.
	Редакция библиографических картотек по
временному принципу.
	
	
	
	Изъятие карточек

	34.
	Редакция тематических папок - досье по
временному принципу.
	
	
	
	Изъятие устаревших и
дублетных материалов

	35.
	Организация Архива периодики за 2022 год
на хранение.
	
	
	
	Архив

	
	3.Организация работы с
контингентом пользователей
	
	
	
	

	36.
	Оформление читательских формуляров на студентов нового набора дневной формы обучения по списочному составу групп согласно Приказа по колледжу о
зачислении на 2022 – 2023 учебный год.
	
	
	
	Первичный учёт студентов нового набора – пользователей
библиотеки.

	37.
	Перерегистрация студентов, переведённых на следующий курс обучения, сверка
списков групп студентов 2 - 4 курсов.
	
	
	
	Учёт студентов – пользователей
библиотеки

	38.
	Корректировка списочного состава групп в
соответствии с Приказами по колледжу о
	
	
	
	Уточнённые списки
учебных групп




	
	движении контингента, в течение учебного
года.
	
	
	
	

	39.
	Корректировка списка задолжников 2-4
курсов за прошедший учебный год сети.
	
	
	
	Профилактика
задолженностей

	40.
	Приём литературы по окончании учебного года, отметки в обходных листах студентов об отсутствии задолженностей в
библиотеке.
	
	
	
	Подписанные обходные листы

	41.
	Обслуживание пользователей библиотеки на абонементе и в читальном зале в соответствии с Порядком пользования
библиотекой ЮУГК.
	
	
	
	Обеспечение учебного процесса необходимой информацией.

	42.
	Публикации в группе «Библиотека ЮУГК» социальной сети ВКонтакте.
	
	
	
	Администрирование и ведение группы
«Библиотека ЮУГК»

	
	4. Методическая деятельность
библиотеки. Повышение квалификации.
	
	
	
	

	43.
	Организация выставок учебной и учебно –
методической литературы к Неделям специальностей и ПЦК.
	
	
	
	Участие в Неделях специальностей и ПЦК

	44.
	Участие в работе заседаний ОМО
библиотечных работников учреждений ПОО СПО.
	
	
	
	Повышение квалификации

	45.
	Самообразование – чтение специальной литературы, профессиональной прессы, изучение интернет – ресурсов современного
библиотечного дела.
	
	
	
	Повышение квалификации




	
	5. Организационная и
административная деятельность.
	
	
	
	

	46.
	Составление и утверждение Плана работы
библиотеки на 2023 – 2024 учебный год.
	
	
	
	Утверждённый План

	47.
	Составление и утверждение Отчёта о
работе библиотеки за 2022 – 2023 учебный год.
	
	
	
	Утверждённый Отчёт

	48.
	Составление ежемесячных Планов работы библиотеки ПА, квартальных Планов и
Отчётов библиотеки ЮУГК.
	
	
	
	Утверждённые Отчёты и Планы работы

	49.
	Заполнение формы «СПО - 2», раздела
«Формирование библиотечного фонда» за 2022 год.
	
	
	
	Заполненная форма

	50.
	Информация о состоянии библиотечного
фонда и работе библиотеки в рамках Самообследования.
	
	
	
	Подготовленная информация

	51.
	Сверка книжных фондов библиотеки со
Списком экстремистских материалов, составление Акта сверки
	
	
	
	Сверка

	52.
	Ведение «Табеля учёта рабочего времени
сотрудников библиотеки ОК ПА».
	
	
	
	Учёт рабочего
времени

	53.
	Оформление Листов оценивания
эффективности труда сотрудников библиотеки.
	
	
	
	Передача в кадровую службу

	54.
	Поиск претендентов на вакансии
библиотекарей в библиотеку ОК ПА.
	
	
	
	Поиск

	55.
	Составление Графика отпусков
сотрудников библиотеки на 2023 год.
	
	
	
	Утверждённый График




	56.
	Заявки на ремонт оргтехники.
	
	
	
	Своевременная
профилактика

	57.
	Заявки на канцелярские товары в
библиотеки ОК.
	
	
	
	Обеспеченность
канцтоварами

	58.
	Посещение библиотек ОК ИТ и Э и ОК ПД
и Т.
	
	
	
	Оказание
методической помощи

	
	6. Наглядные и массовые формы работы библиотеки.

Книжно – иллюстративные выставки, приуроченные к юбилеям писателей, знаменательным датам, историческим событиям и т.д. - 207
Библиотечные уроки – 26 Викторины – 4 Литературная гостиная - 1 Конкурсы – 2
Тематические часы общения - 12
	
	
	
	


Раскрытие книжных фондов библиотек через наглядные и массовые формы
работы, привлечение к чтению, ознакомление пользователей с историческими, культурными, знаменательными
событиями мира, страны, города.




