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Нормативные документы:

 1.Конституция

 2.Конвенция о правах ребенка

 3.Манифест школьных библиотек

 4.Закон об образовании

 5.Закон о библиотечном деле

 6.Закон о библиотечном деле Бурятии



Локальные акты:
 1.Положение о школьной библиотеке.

 2.Паспорт школьной библиотеки.

 3.Должностная инструкция педагога-библиотекаря.

 4.Инструкция по работе с основным и учебным фондам.

 5.Учебно-методический комплекс (УМК)

 6.Акты списания

 7.Инструкция по правилам безопасности в библиотеке.

 8.МО и Н РФ требования к оснащенности школьных библиотек.

 9.План развития школьной библиотеки

 10.Правила пользования школьной библиотекой.

 11.Расписание работы библиотеки



Документы планирования и учета работы 

школьной библиотеки:

 1.Инвентарная книга основного фонда

 2.Суммарная книга основного фонда.

 3.Инвентарная книга учебного фонда.

 4.Книга суммарного учета учебного фонда

 5.Картотека учебников

 6.Тетрадь заказа учебников

 7.План работы на учебный год.

 8.План работы на месяц.

 9.Дневник школьной библиотеки



Документы планирования и учета работы 

школьной библиотеки:

 10.Тетрадь учета книг, принятых от читателей взамен 

утерянных.

 11.Тетрадь учета справочной работы.

 12.Картотека читательских формуляров.

 13.Тетрадь выдачи учебников.

 14.Тетрадь учета информационных, электронных носителей.

 15.Отчетность и анализ работы библиотеки.



Образец инвентарной книги учебного 

фонда  в Excel

Бух № Инв № Автор и название Год изд Цена 1 уч. кол сумма класс

6925 2123 Канакина Русский язык 2015 350,00 ₽ 8 2 800,00 ₽ 1

6925 2124 Габриэлян Химия 2015 297,35 ₽ 10 2 973,50 ₽ 11

6925 2125 Семакин Информатика 2015 215,10 ₽ 15 3 226,50 ₽ 7

6925 2127 Ладыженская Русский язык 2015 600,00 ₽ 5 3 000,00 ₽ 5

6926 2126 Беляев Общая биология 2015 295,50 ₽ 15 4 432,50 ₽ 10

6926 2128 Полухина Литература 2015 668,50 ₽ 7 4 679,50 ₽ 6



Лист суммарного учета учебников



Картотека учебников (пример)

класс автор название 2016 2017 2018 2019 2020 2021 всего Кол 

уч-ся

Заказ

5 Баранов Русский яз 20 15 35 32 0

6 Баранов Русский яз 25 25 35 10



Тетрадь заказа учебников на 2021-2022

Заявка

на приобретение учебников, учебных пособий, справочных изданий, программных 
произведений

Структурное подразделение (начальная, основная, средняя школа)

Вид издания: учебник

Автор: Моро Название: Математика Класс:_1_____  Количество:____35

Наличие данного учебника в фонде библиотеки_ в количестве:_20  экзм ;   
состояние: ветхое

Согласование:

Учитель предмета_______________

Зам директора по учебной части_________

Директор______________________

Дата приема заявки в школьной библиотеке_________     Подпись________

Дата выполнения заказа_________________



План работы
Миссия библиотеки

Школьная библиотека предоставляет информацию и идеи, имеющие фундаментальное значение для успешной деятельности в 

нашем сегодняшнем мире, который все больше строится на информации и знаниях. 

Целью работы школьной библиотеки является: информационное обеспечение учебно-воспитательного процесса и пропаганда 
чтения, как культурного досуга.

Задачи библиотеки:

1. Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательной программой по ФГОС.

2. Оказание помощи в деятельности учащихся и учителей при реализации образовательных программ. Работа с педагогическим 
коллективом.

3. Формирование у детей информационной культуры и культуры чтения.

Основные функции библиотеки

1.Образовательная. Библиотека поддерживает и обеспечивает образовательные цели школы, осуществляет свою деятельность в 
соответствии с основными направлениями развития образования в школе.

2. Информационная. Библиотека предоставляет возможность использовать информацию вне зависимости от ее вида, формата, 
носителя.

3. Культурная. Библиотека организовывает мероприятия, формирующие культурное и социальное самосознание, содействует 
эмоциональному развитию учащихся.

Формирование фонда библиотеки.

Справочно-библиографическая работа библиотеки. Формирование информационной культуры.

Индивидуальная работа. Рекомендательные беседы и беседы о прочитанном.

Массовая работа по пропаганде книг.



Дневник школьной библиотеки

 В дневнике учитываются все показатели: читатели, посещаемость, 

выдача, мероприятия:

 Викторины.

 Игры.

 Видео обзоры.

 Показ видеороликов, фильмов, мультфильмов.

 Уроки информационной культуры



Тетрадь учета справочной работы 

№ Дата ФИО Название 

запроса

Тематическая Фактограф

ическая

Адресная Отметка о 

выполнении

1 09.09 Петрова Вулканы + +



Тетрадь учета книг, принятых взамен утерянных

Дата ФИО чит Инвен № Автор и 

название ут кн

цена отдел Автор и название 

принятой книги

цена отдел

09.09 Петрова К. 6734 Губарев 

Королевство 

кривых зеркал

150-00 84 Твен Приключения 

Тома Соера

165-00 84



Тетрадь выдачи учебников.

№ ФИО русс лит матем геогр биолог история



Анализ работы библиотеки.

Аналитическая справка о работе библиотеки 

1.Цели и задачи стоящие перед библиотекой

2.Контрольные показатели: например учебная литература

3.Работа с читателями.

4.Работа с основным (книжным) фондом.

5.Работа учебным фондом.

6.Самообразование

Состояло на 1.1.21 Поступило Выбыло Состоит на 1.1.22

4500 540 350 4690


