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План работы библиотеки                                             государственного автономного образовательного учреждения среднего профессионального образования Ленинградской области  

«Приозерский политехнический колледж»
на 2014/2015 учебный год

Настоящий план работы составлен 

на основе статей следующих документов: 

Закона РФ "Об образовании в Российской Федерации"
Закона «О библиотечном деле», 

«Положении о библиотеке ГАОУ СПО ЛО «Приозерский политехнический колледж».

I. Вводная часть

Миссия библиотеки

Библиотека предоставляет информацию и идеи, имеющие фундаментальное значение для успешной деятельности в нашем сегодняшнем мире, который все больше строится на информации и знаниях. Библиотека вооружает учащихся и студентов навыками непрерывного самообразования  и формирования установки на ответственное и активное отношение к знаниям и своему здоровью.

Основные цели библиотеки:

1.Осуществление государственной политики в сфере образования через библиотечно-информационное обслуживание пользователей, обеспечение их прав на свободное и бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами, гарантированное государством.
2. Создание единого информационно-образовательного пространства колледжа; организация комплексного библиотечно-информационного обслуживания всех категорий пользователей, обеспечение их свободного и безопасного доступа и информации, знаниям, идеям, культурным ценностям в контексте информационного, культурного и языкового разнообразия.

3. Воспитание гражданского самосознания, помощь в социализации учащихся и студентов,  развитии их творческих способностей.

4. Организация систематического чтения учащихся и студентов с учетом их культурных и языковых особенностей.

5. Организация досуга, связанного с чтением и межличностного общения в условиях библиотеки с учетом интересов, потребностей, возрастных психофизических, национальных особенностей обучающихся для развития межкультурного диалога и адаптации представителей культурных групп в обществе.

6. Совершенствование номенклатуры представляемых библиотекой услуг в аспекте культурного разнообразия на основе внедрения новых информационных технологий, библиотечно-информационных процессов; организация комфортной библиотечной среды, воспитания информационной культуры преподавателей, учащихся и студентов.

Задачи библиотеки:

· Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путём библиотечного и информационно-библиографического обслуживания учащихся, студентов и педагогов. Оказание помощи в деятельности учащихся, студентов и педагогов в образовательных проектах.

· Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение пользованию книгой, поиску, отбору и критической оценке информации.

· Освоение и совершенствование традиционных библиотечных технологий. Обеспечение возможности наиболее полного и быстрого доступа к документам. Оказание методической консультационной помощи учащихся, студентов и педагогов в получении информации.

· Сбор, накопление и обработка информации и доведение её до пользователя. Проведение работы на базе источников информации, имеющихся в библиотеке.

· Развитие содержательного общения между пользователями, воспитание культуры общения.

Основные функции библиотеки:
1. Аккумулирующая – библиотека формирует, накапливает, систематизирует и хранит библиотечно-информационные ресурсы.

2. Сервисная – библиотека предоставляет информацию об имеющихся библиотечно-информационных ресурсах, организует поиск и выдачу библиотечно-информационных ресурсов.

3. Методическая – библиотека разрабатывает учебные и методические материалы по основам информационной культуры пользователей, алгоритмы и технологии поиска информации.

4. Учебная – библиотека организует подготовку по основам информационной культуры для различных категорий пользователей.

5. Воспитательная  – библиотека способствует развитию чувства патриотизма по отношению к государству, своему краю и колледжу.

6. Социальная – библиотека содействует развитию способности пользователей к самообразованию и адаптации в современном информационном обществе.

7. Просветительская –  библиотека приобщает учащихся, студентов и педагогов к сокровищам мировой и отечественной культуры.

8. Координирующая – библиотека согласовывает свою деятельность со всеми подразделениями ГАОУ СПО ППТК, районной библиотекой для более полного удовлетворения потребностей пользователей в документах и информации

2. Формирование фонда библиотеки
	№


	Содержание работы
	Срок исполнения

	1.
	Работа с фондом учебной литературы
	

	1.
	· Диагностика обеспеченности учащихся учебниками и учебными пособиями на 2014/2015 учебный год.

· Составление справки по учебно-методическому обеспечению учебного процесса колледжа
	В течение учебного года



	2.
	Приём и выдача учебников учащимся и студентам. Обеспечить выдачу учебников в полном объёме согласно учебным программам и наличии в фонде
	В течение учебного года



	3.
	· Составление библиографической модели комплектования фонда учебной литературы:

· Работа с библиографическими изданиями (прайс- листы, тематические планы издательств, перечни учебников и пособий, рекомендованные Министерством образования)

· Прием и обработка поступивших учебников: оформление накладных, запись в книгу суммарного учета, штемпелевание, оформление картотеки
	В 

течение 

учебного 

года

	4.
	Списание учебного фонда с учетом ветхости и смены учебных программ
	В течение учебного года

	5.
	Изучение и анализ использования учебного фонда
	 В течение учебного года

	6.
	Пополнение и редактирование картотеки учебной литературы
	В течение учебного года

	7.
	Расстановка новых изданий в фонде 
	В течение учебного года

	8.
	Ведение тетради выдачи учебников
	В течение учебного года

	2.
	Работа с фондом художественной литературы
	Срок исполнения

	1
	Изучение состава фонда и анализ его использования
	В течение учебного года

	2.
	Своевременный прием, систематизация, техническая обработка и регистрация новых поступлений книг
	В течение учебного года

	3.
	Учет библиотечного фонда
	В течение учебного года

	4.
	Инвентаризация фонда библиотеки
	В течение учебного года

	5.
	Создание и ведение электронного каталога поступающей литературы
	В течение учебного года

	6.
	· Подведение итогов инвентаризации. 

· Списание недостающих изданий, оформление акта замены-утери.
	Март-апрель

	7.
	Работа с фондом:

· оформление фонда (наличие полочных, буквенных разделителей, разделителей, индексов), эстетика оформления;

· соблюдение правильной расстановки фонда на стеллажах;

· проверка правильности расстановки фонда;

· обеспечение свободного доступа пользователей библиотеки к информации
	Постоянно

в течение

учебного

года

	8.
	Работа по сохранности фонда:

· контроль за своевременным возвратом в библиотеку выданных изданий;

· составление списков должников;                                              

· обеспечение требуемого режима хранения и физической сохранности библиотечного фонда
	Постоянно в течение года

	
	
	Санитарный день – последний рабочий день месяца

	9.
	Списание ветхой художественной и учебной литературы по моральному износу
	В течение учебного года

	10.
	Обеспечение работы читального зала
	В течение учебного года

	№
	Комплектование фонда периодики
	

	1.
	· Комплектование фонда периодикой в соответствии с образовательной программой. 

· Оформление подписки на 1 полугодие 2015 года. 
	В течение 
года

Октябрь

	2.
	Оформление подписки на 2 полугодие 2015 года. 
	Май-июнь


II. Справочно-библиографическая работа
	№ 
	Содержание работ
	Срок исполнения

	1.
	Создать картотеку газетно-журнальных статей на основе выписанной периодики за 2014/2015 г.г.
	В течение 
учебного года

	2.
	Вести тетрадь учёта библиографических справок
	Постоянно

	3.
	Выполнение тематических, фактических и информационных справок
	В течение года 
по заявкам


III. Работа с читателями
	№
	 Содержание работ
	Срок исполнения

	I.
	Индивидуальная работа
	

	1.
	Обслуживание читателей на абонементе: учащихся, студентов, педагогов, технического персонала
	В течение
учебного года

	2.
	Рекомендательные беседы при выдаче книг
	В течение
учебного года

	3.
	Рекомендательные и рекламные беседы о новых книгах, энциклопедиях, журналах, поступивших в библиотеку
	По мере поступления

	4.
	Подбор литературы для написания рефератов, докладов, сообщений и т.д.
	По 
заявкам

	5.
	Изучение и анализ читательских формуляров
	В течение года

	II.
	Работа с педагогическим коллективом колледжа
	

	1
	Работа по комплектованию фонда библиотеки с учетом учебных программ
	По мере заявок 
и поступления

	2.
	Информирование преподавателей  о новой учебной и методической литературе, журналах и газетах.
	В течение года по мере поступления

	3.
	Консультационно-информационная работа с ПЦК преподавателей - предметников, преподавателей специальных дисциплин,  направленная на оптимальный выбор учебников и учебных пособий в новом учебном году
	По заявкам 
ПЦК и педагогов

	4.
	Оказание методической помощи к уроку
	По заявкам

	5.
	Поиск литературы и периодических изданий по заданной тематике. 
	По заявкам
ПЦК и педагогов

	III.
	Работа с учащимися и студентами
	 

	1.
	Обслуживание учащихся и студентов согласно расписанию работы библиотеки
	В течение
учебного года

	2.
	Просмотр читательских формуляров с целью выявления задолжников (результаты сообщать кураторам групп)
	1 раз в месяц

	3.
	Проводить беседы с вновь записавшимися читателями о культуре чтения книг. Знакомить с правилами пользования библиотекой, правами и обязанностями пользователей. Объяснять об ответственности за причинённый ущерб книге или учебнику.
	В течение
учебного 
года

	4.
	Рекомендовать художественную литературу и периодические издания согласно возрастным категориям каждого читателя.
	В течение
учебного года

	IY.


	Библиотечно-библиографические и информационные знания – учащимся и студентам
	

	
	Темы:

1. Запись в библиотеку учащихся и студентов – 1-5 курсы
2. Знакомство с каталогом: шифр, каталожная карточка, отделы каталога и разделители – 1-5курсы
3. Энциклопедии, словари, справочники: обзор. Структура справочной литературы: алфавитное расположение материала, указатели;  1-5 курсы
	В течение
учебного 
года


	Y.
	Массовая работа

Выставочная деятельность
Цель: Раскрытие фонда, пропаганда чтения
Вызвать интерес к предмету через литературу
Через книгу помочь учащимся в образовательном процессе
	

	1.
	Плановые ежегодные выставки:
	

	
	1. Выставка «С Новым годом! С Рождеством!» 

2. Выставки, посвященные мировой классике в целях пропаганды классических произведений
	Декабрь

В течение 
учебного года

	2.
	Выставки к юбилейным датам:

	
	1. « И мир не пощадил его – и бог не спас» (к 200-летию со дня рождения писателя М.Ю. Лермонтова)
2. Памятная страница истории « Не знавший поражений»  (к 285-летию со дня рождения А.В. Суворова)  
3. «Скверно вы живете, господа!» (к 155-летию со дня рождения А.П.Чехова)
	Октябрь

Ноябрь
Январь


	4.
	Воспитание здорового образа жизни

	
	· 1. Выставка «Наркомания – беда общая»

· 2. Подборка материалов, к Международному Дню отказа от курения

· 3. Подборка материалов к Всемирному Дню борьбы со СПИДом.


	В течение 
учебного года
18 ноября

1 декабря

	5.
	Нравственное воспитание

	
	1. Всемирный День Приветствий.

2. День матери 

3. Международный день «спасибо». 
	20 ноября

30 ноября

11 января

	6.
	Экологическое воспитание

	
	Тематическая подборка книг, журналов и других материалов для проведения:

1. Дня животных «В мире животных» 
2. Дня воды «Такая разная вода» 
3. Дня птиц «Наши пернатые друзья» 
	4 октября

22 марта

1 апреля

	7.
	Эстетическое воспитание

	
	· 1. Выставка ко Дню города «Мой край родной – частица Родины большой»
· 2. Выставка «Русские обычаи, гадания, традиции»
· 3. Выставка «Храм мудрых мыслей»
	Сентябрь

Январь

Май

	8.
	Патриотическое воспитание:
	

	 
	1. «Стяг русского флота» (315- лет со дня учреждения Андреевского флага)  
2. «Мы – граждане России» 

3. 27 января – День снятия блокады Ленинграда
4. «Ради жизни на земле» - к 70–летию  со дня Великой Победы

в Великой отечественной войне  обзор книг военно-патриотической тематики 
	Декабрь

Ноябрь

Январь

Май



	9.
	Цикл мероприятий 
к знаменательным и памятным датам
	

	 
	День рождения колледжа (помощь в подготовке праздника)
	Октябрь

	10.
	Цикл массовых мероприятий 
	

	
	1. Татьянин День (помощь в подготовке праздника)
	Декабрь

	
	2.День Святого Валентина (подбор материала)
	Январь

	
	3. День Защитника Отечества (подбор материала)
	Февраль

	
	4.Международный женский день (подбор стихов, песен, помощь  в подготовке сценария)
	Февраль


IV. Дополнительные услуги

	№
	Содержание работ
	Срок выполнения

	1.
	Ксерокопирование
	В течение года

	2.
	Компьютерная распечатка текста, форматирование текста на электронном носителе, набор текста
	В течение года


V. Повышение квалификации

	№
	Содержание работ
	Срок выполнения

	1.
	Работа по самообразованию:

– освоение информации из профессиональных изданий,

– посещение семинаров, участие в конкурсах, присутствие на открытых мероприятиях, индивидуальные консультации
	В течение 
года

	2.
	Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на основе использования новых технологий: компьютеризация библиотеки, использование электронных носителей
	В течение 
года
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