Всем приготовить следующие документы:

Нормативные документы, регламентирующие работу школьной библиотеки

Основная внутрибиблиотечная документация:

1. Положение о библиотеке;

2. План работы библиотеки;

3. Должностные инструкции работников библиотеки;

4. Правила пользования библиотекой;

5. Режим работы библиотеки;

6. Паспорт библиотеки.

Документы учета и контроля

По основному фонду:

1. Книга суммарного учета.

2. Инвентарные книги.

3. Дневник работы библиотеки.

4. Тетрадь, учета книг, взамен утерянных.

5. Тетрадь учета подарочных изданий.

6. Акты.

7. Читательские формуляры.

По учебному фонду:

1. Картотека учебников.

2. Тетрадь замены учебников.

3. Журнал учета поступивших учебников.

4. Журнал выдачи учебников по классам.

5. Книга суммарного учета.

Планирование и отчётность в работе школьной библиотеки.

План работы любой библиотеки определяет:

1. Цели, задачи и основные направления;

2. Тематику, содержание, формы и методы технологии работы библиотеки в целом.

Основные функции библиотеки:

- Образовательная.

- Информационная.

- Культурная.

План составляется с учётом основных тем года, с учётом литературных и памятных дат. Выделяются традиционные (постоянные) направления и специфические для этого года (Год здорового образа жизни, год семьи и т.д.).

