Методичні  рекомендації для заступників директорів  шкіл «Планування контрольно-діагностичних управлінських заходів щодо бібліотечно-бібліографічної діяльності  шкільної бібліотеки»
І. План роботи закладу освіти – один з головних шкільних  документів, який визначає стратегічні напрями та тактичні рішення  поставлених  задач щодо функціонування та розвитку  установи.

Рисами виваженого планування роботи є чіткість структури, єдність мети, змісту та форм, реальність виконання, визначеність термінів, дієві форми інформованості всіх учасників навчально-виховного процесу, всіх шкільних  існуючих  складових структур, обов'язковим  є аналіз процесів та вихід на управлінські рішення.

Завжди  важливе рішення в питаннях  чіткої організації навчально-виховного процесу мала шкільна бібліотека і форми роботи педагогічного колективу щодо ставлення учня  до КНИГИ.

В сучасних умовах реформування освітньої галузі адміністрації закладу необхідно посилити увагу до питання організації роботи  бібліотеки та здійснення контрольно-управлінської  функції.

Відповідно до Положення про бібліотеку загальноосвітнього  навчального закладу шкільна бібліотека будує свою роботу на підставі плану, який є складовою частиною навчально-виховної  роботи школи, і звітує  перед директором, педагогічною радою школи.

Шкільній бібліотеці варто мати річний план роботи  і план роботи на кожну чверть (на кожен місяць), який  складається  на основі   річного плану.

Річний план роботи шкільної бібліотеки має включати завдання , які стоять перед бібліотекою, форми та методи роботи бібліотеки, календарні терміни виконання  запланованих заходів.

Робота шкільної бібліотеки чітко регламентується. Для її чіткої  організації шкільний бібліотекар складає розклад (порядок) роботи бібліотеки, який затверджує директор школи. Цей документ вивішують поряд із розкладом уроків або на дверях бібліотеки. Обов'язково бібліотекар у своєму плані  та в розкладі роботи бібліотеки повинен виділити кожного дня  1 годину   для роботи з фондом.

Школярів, педагогів, батьків рекомендується інформувати заздалегідь про масові заходи, які проводитиме шкільна бібліотека протягом року.

Бібліотекар веде чіткий облік своєї роботи  з книго користувачами ( ведеться щоденник роботи шкільної бібліотеки).

Один раз на місяць у шкільній бібліотеці за розпорядженням директора школи встановлюється санітарно-профілактичний  день, у який  бібліотека не обслуговує  користувачів.

Керівництво та контроль  за діяльністю  шкільної бібліотеки здійснює директор школи. Він  відповідає за створення й забезпечення  необхідних умов, проведення якісної  та ефективної  роботи бібліотеки, несе матеріальну відповідальність за збереження  бібліотечного майна.
Якщо керівництво та контроль  за діяльністю  шкільної бібліотеки директор покладає на заступника з виховної роботи, то про це слід зазначити у наказі «Про розподіл обов'язків між членами адміністрації школи», що видається на початку навчального року.
Увага!

Пункт  11 з Інструкції про порядок доставки, комплектування та облік навчальної літератури.

      Перед початком навчального року бібліотекар  видає  підручники вчителям  початкових  класів, класним керівникам 5-11 класів на їхній окремий читацький формуляр із зазначенням автора, назви підручника, року видання, кількості примірників. Одержавши підручники, учителі та класні  керівники разом із бібліотекарем мають вести їх облік, відмічаючи стан збереження. (Педагогічна рада може внести зміни  в цей пункт відповідно до встановленої  у школі  системи.)
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ІІІ. Вивчення роботи шкільної бібліотеки ( Книга ВШК)

1. Тематичні перевірки

2. «Робота педколективу школи по керівництву читанням. Виховання у читача культури читання».

· Річний план школи ( заходи, участь, бібліотекар – класний керівник, бібліотекар – вчитель-предметник);

· Річний план бібліотеки (координація планів);

· Щоденник бібліотекаря;

· Виховні плани класних керівників;

· Читацькі формуляри;

· Книга ВШК (контроль  позакласних заходів, аналіз читацьких формулярів, довідки тематичних перевірок).
3. Забезпеченість учнів підручниками. Збереження фонду художньої та навчальної книги».
· План замовлення підручників,

· Відповідність замовлення контингенту учнів,

-  Виконання «Інструкції про порядок  доставки, комплектування та облік навчальної літератури» (розділ ІІ, п.п. 8-18);

· Виховна робота (бесіди, заходи);
· Документація бібліотекаря,

· Вибіркова перевірка наявності підручників (накладна – фактура, картотека, журнал обліку картотеки, сумарна книга – видано- формуляр – залишок фонду.

4. "Бібліотека - центр інформації. Довідково - інформаційна робота бібліотекаря."
· план роботи бібліотеки (огляди літератури, інформаційні бюлетені, дні інформації); 
· щоденник;
· оформлення виставок, розкриття фонду; 
· каталоги, картотеки.
5. Про спільну роботу вчителів та бібліотекаря  з використанням  активних форм масової роботи у вихованні в учнів любові до книги».

· Річний план роботи школи, бібліотеки, ШМО;

· Аналіз формулярів,

· Система в проведенні ББЗ,

· Облік позакласної роботи.

Робота з читачами.
1. Стан залучення учнів кожного класу до читання в шкільній бібліотеці: 
· кількість читачів; 
· кількість відвідувань; 
· кількість книговидач.
2. Передплата періодичних видань. Стан збереження видань. Наявність картотеки періодичних видань.

3. Стан книжкового фонду:

· правильність обробки книг;

· чи організовано відкритий доступ до книжкового фонду;

· розстановка книжкового фонду з урахуванням вікових особливостей дітей та застосування систематичного алфавітного принципу розстановки книг;

· звільнення фонду від застарілої літератури та її зношення (акти на списання літератури).

4. Боротьба з боржниками.

5. Координація роботи з іншими бібліотеками.

6. Індивідуальна робота з читачами (робота з обдарованими, девіантними учнями, і т. ін.).

7. Масова робота з читачами. Форми та методи масової популяризації книги. Тематика заходів, їх змістовність та актуальність.
    Роль бібліотеки у навчально - виховному процесі. Спільна робота бібліотекаря та вчителів. Участь у проведенні предметних тижнів.

8. Виховання культури читання. Бібліотечно - бібліографічні заняття, система їх проведення.

9. Робота з читацьким активом, гуртком юних любителів книги.

10. Робота бібліотеки з учнями під час підготовки до державної атестації.

11. Робота бібліотеки під час канікул.
Робота з підручниками.
1. Виконання Інструкції про створення бібліотечних фондів підручників ( ведення документації, книга обліку підручників, сумарна книга , облік видачі та прийому, наявність відомостей про забезпеченість учнів підручниками).
2. Стан збереження підручників. Робота з загубленими, зіпсованими підручниками. Документація на прийняття літератури та підручників, прийнятих взамін втрачених.

3. Виховання бережливого ставлення до навчальної книги ( бесіди, рейди огляду стану підручників, наочна інформація). Спільна робота з вчителями, учнівським активом, батьками.

Тематичний контроль за роботою шкільної бібліотеки.
1. Забезпеченість учнів підручниками. Виконання вимог Інструкції про створення фонду бібліотеки.
2. Стан збереження навчальної книги. Робота бібліотеки по вихованню поваги до книги, культури читання.

3. Робота педколективу та бібліотеки по залученню учнів до читання ( охоплення учнів бібліотекою, систематичність читання, використання програмової літератури).

4. Роль бібліотеки школи у вдосконаленні навчально - виховного процесу.

5. Система роботи бібліотекаря по популяризації бібліотечно - бібліографічних знань.
6. Система проведення Всеукраїнської акції "Живи, книго!"

Матеріали контролю оформлюються довідкою, наказом, заслуховуються на педагогічній раді, на нараді при директорі.
 Розділи річного плану роботи бібліотеки

· 1. Аналіз роботи  за минулий навчальний рік.
· 2. Завдання  роботи шкільної бібліотеки  у новому  навчальному  році.
· 3. Формування  та  збереження  книжкових фондів.
· 3.1.Організація основного бібліотечного фонду.
· 3.2. Робота з фондом підручників.
· 4. Вивчення, формування та задоволення читацьких потреб  у книгах та інформації.
· 5. Інформаційно-бібліографічна робота та довідкова   
·       робота.
· 6. Пропаганда  літератури шляхом проведення масових заходів спільно з педагогічним колективом.
· 7. Робота з батьками.
Тематика організаційних наказів:

-Про організацію роботи шкільної бібліотеки у новому навчальному році( вересень; включити питання збереження та поповнення фонду, спільну роботу з класними керівниками, вчителями - предметниками, з органами учнівського самоврядування та інше ) 
- Про збереження фонду та відповідальність за підручники, художню літературу та інші друкарські видання , надані бібліотекою школи ( гімназії, ліцею)

             - Про участь у проведенні Всеукраїнської акції "Живи, книго!", Тижня дитячої та юнацької книги, Всеукраїнському конкурсі "Найкращий читач!" та інших конкурсах , оглядах, акціях.

            - Про проведення інвентаризації основного фонду ( за наказом відділу освіти або при зміні матеріально відповідальної особи  та інших випадках, передбачених законодавством).
-Про здачу  підручників, наданих шкільною бібліотекою  травень 







