Організаційні основи діяльності шкільної бібліотеки

Місія і цілі діяльності сучасної шкільної бібліотеки

Соціальна мета і відповідальне завдання для шкільних бібліотек -формування інформаційної культури особистості. Модернізація, удосконалення системи освіти неможливе без досягнення принципово нового рівня розвитку бібліотек навчальних закладів, які є фундаментом якісної освіти. І не випадково в усьому світі зараз постало питання місії (від лат «посилати» означає «відповідальне завдання, роль, доручення»)  шкільної бібліотеки. Цим терміном також визначається постійне дипломатичне представництво однієї держави в іншій а також представників держави направлених в іншу державу з  спеціальною метою. Скористаємося цим прикладом дипломатичного представництва стосовно шкільних бібліотек і запитаємо: яку ж спеціальну мету, яке відповідальне завдання виконує шкільна бібліотека в державі, ім'я якої загальноосвітній заклад?
Відповідь на це питання не можлива без врахування тих змін, які мають місце у сучасній школі, відзеркалюючих, в свою чергу, динаміку життя суспільства. На зміну принципу «освіта на все життя» прийшов принцип «освіта протягом усього життя».
І ось тут свою місію, своє спеціальне, відповідальне завдання може і повинна виконати шкільна бібліотека. Іншими словами річ у особливій ролі шкільної бібліотеки у формуванні інформаційної культури особистості підростаючого покоління.
Вікіпедія дає наступне визначення місії:

 Місія — роль, яку надає собі організація в суспільстві або ставить перед собою індивідуальна особистість. Місія — це високе призначення, відповідальна роль.
Філософська енциклопедія пише: «Місія — найвище поняття в ієрархії цілей. Це сенс існування організації. Ціль (мета) — кінцевий результат, на який  спеціально направлено процес. Цілі формулюються на здійснення місії. Завдання — послідовні рівні досягнення цілей»[8].
Для визначення місії шкільної бібліотеки, перш за все, потрібно  визначити місію закладу загальної середньої  освіти в якому існує саме ця бібліотека. 
Місія загальноосвітнього закладу освіти
Місія дає відповідь на запитання, чому заклад освіти існує, яка мета його освітньої діяльності та для кого вона здійснюється. Вона деталізує статус школи та забезпечує напрям і орієнтири для визначення цілей роботи закладу. Наприклад, місію школи можна сформулювати наступним чином: 
1. «Забезпечення  рівного доступу до якісної освіти для всіх здобувачів освіти». 
2. «Адаптація дітей та юнацтва до швидкоплинного життя, збереження особистості вихованця в досить непростих, часом драматичних обставинах життя».
 3. «Створення умов для розвитку учнів з урахуванням їх можливостей, пізнавальних інтересів і схильностей. Освіта, яку одержують гімназисти, повинна забезпечити їх самореалізацію сьогодні й у майбутньому».
4. «Місія школи полягає у створенні умов для одержання сільськими учнями якісної освіти, що дозволяє успішно жити у мінливому світі, за допомогою індивідуалізації навчального процесу і впровадження нових освітніх технологій».
Місія школи конкретизується в її стратегічних, тактичних та оперативних цілях, які формуються з урахуванням специфіки навчального закладу через завдання річного плану.
Місія  бібліотеки закладу загальної середньої  освіти   є визначальною для функціонування саме цього типу бібліотеки, як складової частини  закладу та для розуміння її концепції. Місія бібліотеки  має вплив на зміст  нормативних і регулюючих документів.

Роль місії полягає в тому, що вона орієнтує в єдиному напрямку інтереси та сподівання тих людей, які сприймають бібліотеку зсередини та тих, хто сприймає цю ж бібліотеку  ззовні. Більш того, місія дозволяє зорієнтуватися чи навіть підпорядкувати інтереси «внутрішніх» по відношенню до бібліотеки людей інтересам «зовнішніх».

Існує широке та вузьке розуміння місії.

Поняття місії 

В широкому розумінні місія - це філософія і призначення, сенс існування бібліотеки.

Філософія бібліотеки визначає цінності, переконання і принципи, згідно з яким бібліотека намагається існувати, і те, якого типу бібліотекою вона намагається бути. Філософія бібліотеки  рідко змінюється. Що стосується другої частини місії, то вона може  мінятися в залежності від глибини можливих змін в бібліотеці та в середовищі її функціонування.

У вузькому розумінні місія - це сформульоване твердження відносно того, для чого або з якої причини існує бібліотека, так місія розуміється як ствердження, яке розкриває зміст існування бібліотеки, в якому проявляється відмінність данної бібліотеки від їй подібних.

Правильно визначена місія обов`язково несе в собі щось особливе, що робить її унікальною серед інших, характеризує саме ту бібліотеку в якій вона була розроблена.

Місія бібліотеки є визначальною для діяльності шкільної бібліотеки, як складової частини школи та її концепції. Вона  впливає на зміст нормативних та регулюючих роботу бібліотеки документів. Це "документальний фасад" бібліотеки, Місія є якісно вираженою сукупністю основних цілей бібліотеки. Одним із завдань створення місії є емоційний та дисциплінуючий вплив на учнів та педагогічний колектив. Роль місії полягає в тому, що вона орієнтує в єдиному напрямку інтереси і очікування людей, які користуються бібліотекою.          У «Керівництві ІФЛА/ЮНЕСКО для шкільних бібліотек», створеному Тові Пеммер Сетре та Глен іс Вілларс (під егідою Секції шкільних бібліотек та ресурсних центрів ІФЛА), місія шкільних бібліотек у найзагальнішому вигляді виглядає наступним чином: «Шкільна бібліотека надає інформацію та ідеї, що мають фундаментальне значення для успішної діяльності в нашому сьогоднішньому світі, який все більше грунтується на інформації та знаннях.  Шкільна бібліотека озброює учнів навичками безперервної самоосвіти і розвиває уяву, допомогаючи їм стати відповідальними громадянами»[5 ]

 Коротко це звучить так: «Місце шкільної бібліотеки – в навчанні та освіті для всіх»
Цілі формування місії

1. Місія дає суб`єктам зовнішнього середовища загальне уявлення про те, що  собою представляє бібліотека, до чого вона прагне, які засоби готова використовувати в своїй діяльності, яка її філософія. Крім того, вона сприяє формуванню чи закріпленню визначеного іміджу бібліотеки в уявленні суб`єктів зовнішнього середовища.

2. Сприяє єднанню всередині бібліотеки або бібліотечного товариства і створенню корпоративного духу.

3. Місія є базою для установлення цілей бібліотеки, забезпечує несуперечливість їх вибору, а також допомагає виробленню стратегії розвитку бібліотеки, встановлюючи направленінсть і допустимі грані функціонування бібліотеки.

4. Визначає  загальний підхід до розподілу ресурсів бібліотеки та створює базу для оцінки їх використання.

5. Місія розширює для працівника сенс та зміст його діяльності.

Основними групами людей, інтереси яких впливають на діяльність бібліотеки, а тому повинні бути взяті до уваги при визначенні її призначення є:

· Засновники бібліотеки, які створють, приводять до дії і розвивають бібліотеку для того, щоб за рахунок результатів її діяльності  вирішувати свої життєві потреби.
·  Співробітники бібліотеки, які  своєю працею безпосередньо забезпечують діяльність бібліотеки, створюють та реалізують бібліотечний  продукт та фільтрують  ресурси ззовні, отримуючи від цієї бібліотеки компенсацію за працю, вирішуючи за рахунок цієї компенсації свої життєві потреби.
· Користувачі бібліотеки, які віддають їй свої ресурси (частіше всього гроші) в обмін на продукт, який пропонує їм  бібліотека,  задоволняючи з допомогою цього продукту свої потреби.
· Ділові партнери бібліотеки, які знаходяться з нею в формальних і неформальних  ділових відносинах та надають бібліотеці комерційні та некомерційні послуги, отримуючи  оплату своїх послуг, або аналогічні послуги збоку бібліотеки.
· Місцеве співтовариство, яке знаходиться з бібліотекою у взаємодії, яка має багатогранний зміст зв`язаний в першу чергу з формуванням соціального та екологічного середовища (в нашому випадку – освітнього, соціального та інформаційного).

· Суспільство в цілому, в першу чергу від імені державних інститутів, які взаємодіють з бібліотекою в політичній, правовій, економічній та інших  сферах макро- оточення, отримуючи від бібліотеки частину створюваного нею багатства для забезпечення суспільного благополуччя та розвитку, плодами якого користується і бібліотека.

    Місія бібліотеки в більшій чи меншій мірі  повинна відображати інтереси усіх шести вище вказаних суб`єктів. Ступінь проявлення в місії інтересів кожного із них принципово залежить від того, якого розміру є бібліотека,  якому відомству  вона належить, де розташована і т.д. Найбільш стійкі та специфічні впливи на місію мають засновники, співробітники та користувачі. Тому місія повинна бути сформульована таким чином, щоб в ній обов`язково знаходило відображення єднання інтересів трьох цих груп людей.

Фактори формулювання місії

Місія повинна вироблятися з урахуванням таких факторів:

1. Історія бібліотеки, в процесі якої вироблялася філософія бібліотеки як організації, формувався її профіль та стиль діяльності.

2. Існуючий стиль поведінки та способів дій засновників та управлінського персоналу.

3. Стан середовища існування бібліотеки.

4. Ресурси, які вона може привести до дії для досягнення своїх цілей.

5. Особливості, якими визначається та володіє бібліотека.

     

 Чітко сформульованна місія пояснює те, якою є бібліотека на даний час та якою вона хоче бути в майбутньому, а також показує відмінність  саме цієї бібліотеки від інших, їй подібних. Для цього в супроводжуючих місію розшифровках мають бути:
· цільові орієнтири бібліотеки, які відображають те, на вирішення яких задач націлена діяльність данної бібліотеки, і те до чого прагне бібліотека в далекостроковій перспективі;

· сфера діяльності бібліотеки, яка відображає, який інформаційний продукт та які послуги пропонує бібліотека, та хто є реальним та потенційним користувачем послуг та продуктів;

· філософія бібліотеки, яка знаходить своє проявлення в тих цінностях та правилам, які прийняті в організації;

· можливі засоби здійснення діяльності, які відображають можливості, важливість бібліотеки, технології, форми та методи роботи. 
Крім того при формуванні місії важливим є  імідж бібліотеки.

Місія не повинна нести в собі конкретні вказівки відносно того, що та як,              в які строки слід виконати, для цього у нас існує план роботи.

Інша справа, що план роботи бібліотеки слід зорієнтовувати на план роботи усього закладу освіти. Місія задає основні напрямки руху і відношення бібліотеки до процесів, що протікають як всередині  так і ззовні. 

Дуже важливо щоб місія була ясною, зрозумілою для всіх суб`єктів які взаємодіють з  бібліотекою. Місія не повинна допускати двоякості тлумачення, але в той же час має залишати простір для творчого та гнучкого розвитку бібліотеки.

Формою відображення місії може бути СТАТУТ  бібліотеки, або аналогічний документ, в якому керівництво визначає цілі діяльності.

     Приклад місії бібліотеки ЧОІПОПП:

«Сприяти навчанню впродовж усього життя, надаючи зразкові послуги та забезпечуючи рівний доступ до інформації та освіти вцілому».

Алгоритм формулювання місії бібліотеки саме вашого навчального закладу.

     1.  Характеристика  навчального закладу:

а) тип навчального закладу; 

б) статут закладу; 

в) профіль закладу освіти;

г) місія закладу освіти;

д) форми освітньої діяльності;

е) чи враховується в діяльності освітнього закладу наявність бібліотеки?
    2. Надайте коротку характеристику  бібліотеки:

а) штат бібліотеки;

б) структура віділу обслуговування; 

в) організація фонду;

г) кількісний склад фонду;

д) якісний склад фонду. 

3. Охарактеризуйте групи людей,  які безпосередньо впливають на діяльність         бібліотеки:

а) засновники бібліотеки;

б) співробітники бібліотеки;

в) користувачі бібліотеки;

г) ділові партнери бібліотеки;

д)  співчуваючі.

      4. Історія бібліотеки вашого закладу освіти.

      5. Сформулюйте філософію вашої бібліотеки.

      6. В чому відмінності вашої бібліотеки від інших подібних   вашої громади?

      7. Визначте цільові орієнтири вашої бібліотеки.

      8. Імідж вашої бібліотеки в навчальному закладі.
 9. Що саме потрібно зробити для збільшення впливу шкільної бібліотеки на  якість шкільного навчання?

  9. Сформулюйте місію саме вашої бібліотеки.   

       У сучасних умовах існує  необхідність визначення місії школи та шкільної бібліотеки, що відображає уявлення педагогічного колективу та дирекції закладу  про те, для чого існує навчальний заклад і бібліотека в ньому та у  чому саме їх унікальність.  Місія є основою для формування мети діяльності. Система цілепокладання навчального закладу являє собою ієрархію, в якій виділяються стратегічні, тактичні й оперативні цілі. Ступінь конкретності мети залежить від  рівня в ієрархії - чим нижче в ієрархії мета, тим конкретніше вона повинна бути сформульована. В умовах швидкомінливості  світу цілі навчального закладу повинні постійно коригуватися з урахуванням змін зовнішнього та внутрішнього середовища. Задача досягнення основних цілей бібліотечної роботи або реалізації її місії, полягає в правильному виборі перспективних цілей, що відображають потреби освіти в цілому та конкретного навчального закладу, існуючі та потенційні можливості шкільної бібліотеки, у тому числі – можливість «перетворення бібліотеки в медіатеку або  медіацентр навчального закладу».
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Планування роботи шкільної бібліотеки Нової української школи

 «Планувати,  або не планувати — завжди є  питанням темпераменту. Пригадаємо відому байку про бабку та мурашку. Деякі відмовляються планувати, принаймі  свідомо,     дозволяючи     подіям  відбуватися самими собою. Проте і вони не можуть уникнути впливу планування, яке здійснюють інші, та частіше стають його жертвами, ніж отримують зиск від нього»
Рассел Акофф

За концепцією НУШ, кожна школа матиме у своїй структурі сучасну бібліотеку, яка стане ресурсним осередком і експериментальним майданчиком для учнів і вчителів, забезпечить вільний доступ до якісних електронних підручників, енциклопедій, бібліотек, лабораторій.          
 Шкільні бібліотеки закладів загальної середньої освіти  як обов’язковий структурний підрозділ НУШ є важливим складником сучасного освітнього середовища. Головною метою їх діяльності  є забезпечення якісного бібліотечно-інформаційного обслуговування учасників освітнього процесу та надання допомоги педагогам у всебічному розвитку особистості з глибоко усвідомленою громадською і соціальною позицією, системою наукових знань відповідно до інтересів Української держави.
            В умовах швидких трансформаційних змін першочерговим завданням для шкільної бібліотеки є перетворення її з центру бібліотечних ресурсів і доступу до інформації у центр дослідження, відкриття, творчості та інноваційної педагогіки.

Якщо основні цілі діяльності бібліотеки фіксуються в місії, «Положенні про бібліотеку», «Статуті бібліотеки», то перспективні цілі, які схильні до змін, продиктованих зовнішніми або внутрішніми  шкільними причинами, фіксуються в планах роботи шкільної  бібліотеки. План є одним з найбільш важливих документів, що визначає зміст і завдання роботи шкільної бібліотеки, є складовою частиною плану закладу, а саме  його навчально-виховної роботи. План роботи бібліотеки повинен відображати різноманітність форм, методів і змісту роботи, за допомогою яких реалізується місія бібліотеки і вирішуються завдання, що стоять перед нею на сучасному етапі.

Планування – складова управління бібліотекою, постановка стратегічних завдань та дій розвитку бібліотеки на визначений період часу. Треба чітко розуміти та дотримуватися принципів планування. По-перше, це принцип системності, адже план  роботи бібліотеки це система, а не перелік окремих заходів; по-друге принцип науковості – раціональний розподіл функціональних обов`язків, урахування норм часу на бібліотечні процеси, грамотне впровадження ІКТ; по-третє –  принцип сучасності з урахуванням змін, що відбуваються в системах освіти та культури, інноваційні підходи до усіх бібліотечних методів та форм роботи; по-четверте принцип  наступності, рівномірного розвитку окремих напрямків роботи в бібліотеці. 
Мета планування –визначення цілей, пріоритетів і завдань, та шляхів, методів і засобів їх успішного розв'язання, що дає можливість комплексно осмислити діяльність шкільної бібліотеки, виявити позитивні та негативні тенденції в її роботі, послідовно реалізовувати завдання, що стоять перед нею.
 Написання  річного  плану (поточне планування)  складається з декількох етапів.
Перший етап – аналіз усіх показників роботи шкільної книгозбірні за минулий рік і порівняння їх з аналогічними показниками за 2-3 попередніх роки.  Це робиться для виявлення позитивних і негативних тенденцій діяльності саме вашої бібліотеки. Визначаються і обгрунтовуються необхідності зміни обсягів бібліотечних процесів, визначення абсолютних (кількість фонду, приріст фонду за рік, кількість користувачів, кількість книговидач) та відносних показників (обертаність фонду, книгозабезпеченість, середня відвідуваність, середня читаність).

Другий етап – згідно «Типових норм часу на основні процеси бібліотечної роботи», затверджених   постановою Кабінету Міністрів України від 08.11.2008 року  № 1566 [11] та відповідно до Закону України "Про бібліотеки і бібліотечну справу» [8] здійснюється розрахунок бюджету робочого часу на основні бібліотечні процеси з метою визначення обсягу роботи бібліотеки та розподілу його між співробітниками.
Третій етап – складаня проекту річного плану, який розробляється за 2-3 місяці до початку нового навчального року, обов`язково враховуючи  план навчально-виховної роботи  освітнього  закладу.
Четвертий етап -  обговорення проекту річного плану бібліотеки на нарадах при директору закладу з внесенням необхідних змін і доповнень. Затвердженння плану відбувається   на педагогічній раді школи з метою координації навчально-виховних заходів, потім затверджується  підписом директора та печаткою закладу загальної середньої освіти. 

Крім того, бібліотека освітньої установи розробляє короткострокові плани: місячні, квартальні, виставкової діяльності,  акцій, організації та проведення проекту або заходу, бібліотечних уроків і т.д.

Ще існують, залежно від терміну дії,  перспективні плани  (стратегічні, що формуються на два-три, пять-десять років та визначають стратегію розвитку бібліотеки, відображуючи пріорітетні завдання, окреслюючи цілі і визначаючи необхідні для їх втілення ресурси і шляхи використання цих ресурсів).
 Як правило, перспективні плани містять 3—4 основні напрями роботи. При цьому деякі  з них бувають об'ємнішими і трудомісткішими, тоді як інші можуть містити підготовчі етапи до великих тематичних блоків роботи бібліотеки. Складання перспективного плану роботи шкільної бібліотеки — творчий процес, в якому виправдана участь представників педагогічного колективу школи.    

Поточне планування відображає конкретні цілі і завдання одного навчального року. При складанні поточних планів враховується кількість співробітників бібліотеки, кількість робочих годин у році, трудовитрати на усі заплановані  процеси, заходи і послуги. Крім того, в плані повинен бути резерв часу на необхідні, але незаплановані роботи і потенційну можливість тимчасової непрацездатності співробітника (ів) бібліотеки.

Як додатковий резерв в плані враховується робота читацького активу, ради бібліотеки і можливість запозичення тієї або іншої готової бібліотечно-інформаційної продукції або послуги в бібліотеках інших типів, тобто координація і кооперація діяльності бібліотеки на користь якнайповнішому  задоволенню інформаційних потреб і запитів читачів.

Зміст поточного плану обумовлений тими освітніми і виховними завданнями, які стоять перед містом, районом і безпосередньо освітньою установою, структурним підрозділом якої є дана бібліотека. Крім того, при плануванні враховуються історичні і літературні знаменні дати, загальнодержавні та регіональні свята, наприклад, святкування 200-річчя від дня народження Г.С. Сковороди, районні і шкільні пам'ятні дати. План повинен містити конкретні терміни 
виконання тієї або іншої позиції, прізвища  відповідальних за її виконання співробітників і передбачуваний об'єм робіт по кожній позиції, виражений в кількості годин і /або виконаної роботи.

Зміст поточного плану роботи залежить від досягнутого рівня роботи бібліотеки, кількості штатних співробітників, завдань, що стоять перед бібліотекою, тобто конкретний зміст планів може істотно 
відрізнятися в бібліотеках різних освітніх установ. Проте структура плану, а саме — напрями роботи бібліотеки, та основні тематичні розділи часто можуть  співпадати. До обов'язкових напрямів роботи шкільної бібліотеки відносять:
· аналіз показників роботи за попередній навчальний  рік;

· перерахування основних завдань бібліотеки на навчальний рік;

· формування та організація бібліотечного фонду – основного, підручників, періодики та їх збереження;

· організація каталогів та картотек, довідково-бібліографічна та інформаційна робота;

· обслуговування користувачів;
· соціокультурна діяльність;

· виховання культури читання здобувачів освіти, формування інформаційної культури, медіаграмотності та академічної доброчесності;
· рекламно-іміджева діяльності бібліотеки;
· підвищення кваліфікації.
Кожен напрям роботи склається
 з декількох тематичних розділів. 
Наприклад, соціокультурна діяльність включає проведення індивідуальних та масових форм бібліотечної роботи¸ популяризацію літератури та читання, інтернет ресурсів. Плани роботи охоплюють всі основні і деякі додаткові показники, які співпадають з показниками обліку. Найважливіше завдання будь-якого виду планування — виявлення внутрішніх резервів для вдосконалення роботи бібліотеки. 
Можна використовувати наступну структуру при складанні річного плану.
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ФОРМА РІЧНОГО ПЛАНУ

ВСТУП
І РОЗДІЛ. 
1.1. Аналіз показників роботи бібліотеки за попередній навчальний  рік
	№п/п
	Напрям. Зміст та форма  роботи
	Терміни виконання
	Виконавці
	Відмітка про виконання

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	


ОРІЄНТОВНА СТРУКТУРА РІЧНОГО ПЛАНУ РОБОТИ

ШКІЛЬНОЇ БІБЛІОТЕКИ

Розділ І. Аналіз показників роботи бібліотеки за попередній навчальний  рік
Виявляємо позитивні та негативні тенденції у роботі бібліотеки, обгрунтовуємо потреби у зміні обсягів бібліотечних процесів, визначаємо основні показники  (кількість фонду, кількість нових надходжень, кількість користувачів, кількість книговидач тощо) та відносні показники (обертаність фонду, книгозабезпеченість, відвідуваність, читаність).

Інформацію  оформляємо у табличній, або текстовій формі.

	№

з/п
	Зміст роботи (назва показника)
	Одиниця обліку

у попередньому році

(план, звіт)

	1.
	
	


Розділ ІІ. Основні завдання та пріорітетні напрямки роботи шкільної бібліотеки на .........навчальний рік;


Розглядаємо роботу бібліотеки в ракурсі структурного підрозділу навчального закладу, який  здійснює  бібліотечно-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення навчально-виховного процесу. Робота бібліотеки органічно пов`язується з планами роботи педагогічного колективу закладу освіти та з регламентуючою документацією (бібліотечно-інформаційний супровід навчально-виховного процесу школи, впровадження інформаційно-цифрових технологій     у діяльність бібліотеки, пріорітетним напрямком  повинна  стати  популяризація національно-патріотичного виховання, загальнолюдських цінностей, соціально-орієнтовані ініціативи бібліотеки для мешканців місцевих громад, відзначення ювілейних та пам`ятних дат).
Розділ ІІІ. Формування, організація  та збереження книжкового (основного) фонду бібліотеки:

· постійне вивчення складу фонду та його використання;

· комплектування фонду виданнями різних типів і видів на усіх носіях інформації, у т.ч. подарованним;
· формування замовлення на методико-педагогічну та художню літературу;

· оформлення передплати на періодичні видання, контроль доставки;

· технічне опрацювання нових надходжень;

· обробка та розстановка документів;

· ведення облікової документації (книги індивідуального і суммарного обліку, реєстраційних картотек);

· забезпечення  збереження фонду (проведення  індивідуальних  бесід з користувачами, дрібний ремонт книжок, санітарно-гігієнічна обробка  фонду — санітарні дні);

· вилучення  з фонду та облікових документів зношених, застарілих за змістом та загублених користувачами документів та списування їх за актами (відбір документів для вилучення з фонду; складання актів, підрахунок кількості та вартості; запис актів до книги сумарного обліку; зробивши в інвентарній книзі позначення про вилучення примірника; записати номер акта до інвентарної книги; викреслити на каталожній карточці номер вилученого примірника, написавши на ній  номер акта);
· інвентарізація фонду (планова – раз у п`ять років та позапланова – у разі необхідності); 
· перевірка фонду (написання контрольних талонів (інвентарний номер, прізвище автора, ініціали, назва, шифр, вартість видання, позначка про перевірку); розстановка контрольних талонів за інвентарними номерами; звірка контрольних талонів із записами в інвентарних книгах, зробити позначення про перевірку в інвентарних книгах та на виданнях; складання списку видань, яких не виявлено під час перевірки; актів на видання, прийняті на заміну загублених читачами; складання акту перевірки фонду).
Робота з фондом підручників:

· Підготовка замовлення на підручники спільно з учителями-предметниками, погодження його з керівництвом школи, передача відповідальному  за бібліотечні фонди; контроль за виконанням замовлення.

· Приймання підручників, оформлення накладних, реєстрація в облікових документах, технічна обробка.

· Створення  картотеки навчальної літератури та робота з нею.

· Інвентаризація і переоцінка фонду підручників, оформлення звітних документів.
· Видача і прийом підручників.
· Інформування учителів про нові надходження підручників.
· Розстановка та збереження фонду підручників.
· Робота з резервним фондом підручників. Обмін між школами.
· Вивчення і аналіз забезпеченості підручниками та їх використання.

Розділ ІV. Організація каталогів та картотек, довідково-бібліографічна та інформаційна робота:

· Аналітико-синтетичне опрацювання документів (індексування, складання бібліографічних записів тощо).

· Організація   та редагування традиційних каталогів і картотек (абетковий і систематичний каталоги, картотека журнально-газетних статей поповнення літературою довідково-бібліографічного фонду; поповнення і редагування каталогів, картотек; збирання матеріалу та оформлення тематичних папок).
· Формування електронних каталогів і баз даних (бібліографічних, повнотекстових) при наявності АБІС.

· Виокремлення довідково-інформаційних та бібліографічних видань у фонді. 
· Надання різних видів бібліографічних  довідок – тематичних, фактографічних, адресних, аналітичних, уточнюючих. Ведення журналу виконаних довідок (паперового, або електронного).

Розділ V. Обслуговування користувачів:
· Надання інформаційних консультацій учням та батькам з підготовки до ЗНО.
· Ознайомлення користувачів з правилами роботи з традиційним і електронним довідково-пошуковим апаратом бібліотеки, власним та провідних бібліотек України та світу  через мережу Інтернет.Вивчення читацьких інтересів.
· Проведення заходів щодо популяризації читання (бесіди про книжковий склад фонду, про довідкові видання, допомога у виборі літератури тощо).

· Створення активу бібліотеки та спільна робота з ним.
· Аналіз читацьких формулярів (проведення захисту читацького інтересу, захисту читацьких формулярів).

· Заходи для подальшого розвитку і вдосконалення бібліотечного обслуговування, координація діяльності з бібліотеками інших шкіл, відомств і організацій.

· Індивідуальна робота з читачами (проведення рекомендаційних бесід з учнями під час видачі літератури; бесіди про прочитану книгу; консультації). 
· Взаємодія шкільної бібліотеки з педагогами (інформаційне забезпечення вчителів новинками літератури, що надійшли в бібліотеку; випуск інформаційних списків; інформація про надходження нових підручників, програмової літератури, методичної та педагогічної літератури).

· Інформаційне обслуговування користувачів (вивчення інформаційних потреб дітей, вчителів; індивідуальне, групове та масове інформування);

· Проведення днів інформації, бібліографічних оглядів книг і періодики; підготовка інформаційних листів; складання і використання рекомендаційних бібліографічних списків).

Розділ VІ. Соціокультурна діяльність:

При складанні плану велика увага звертається на форми роботи, які найбільш популярні саме в вашій роботі з дітьми, як традиційні так й інноваційні. Це можуть бути: бесіди про книжки, читання вголос, ігрові форми, вікторини, літературні подорожі книжками, бібліотечні плакати, альбоми, ілюстровані картотеки, різні види виставкової діяльності (потрібно пам`ятати, що виставка експонується не менше 15 та не більше 30 днів, крім постійно діючих), презентації книг, інформаційні та рекомендаційні огляди літератури, обговорення книжок,читацькі конференції, диспути, дискусії, вечори-діалоги, літературні вечори, бібліотечні уроки для всіх вікових категорій учнів, дні інформації, дні фахівця, бібліотечні акції, брейн ринги, буккросинг, бібліокешинг, бібліотечне графіті, літературні аукціони і багато інших. 

Обов`язково планується організація заходів шкільної бібліотеки до Всеукраїнського дня бібліотек, Всеукраїнського місячника шкільних  бібліотек, Всеукраїнського тижня дитячої та юнацької книги, Прощання з Букварем Важливими є відзначення пам`ятних та ювілейних дат місцевого та всеукраїнського значення. Великі комплексні заходи, підготовка до яких потребує багато часу, планують один-два рази на квартал.
Розділ VІІ. Виховання культури читання школярів, формування їх інформаційної культури, медіаграмотносні та академічної доброчесності
Передбачаємо заходи щодо популяризації читання, виховання читацької культури: бесіди про книжку, бібліотеку, читання, інші форми роботи, що навчають пошуку, добору та ефективного використання інформації, долучають до читання, сприяють розвитку мислення. Зокрема, плануємо створення і демонстрацію буктрейлерів, мультимедійних презентацій та формування навичок інформаційної та цифрової грамотності, медіаосвіти. Плануємо час на розроблення та оновлення системи бібліотечних уроків для учнів різних вікових груп, заходів щодо формування інформаційної культури та академічної доброчесності учнів [11].
Розділ VІІІ. Іміджева діяльність бібліотеки 
У цьому розділі приділяємо увагу рекламі бібліотеки як усній (під час перерв, на педагогічних радах, батьківських зборах), так і наочній (оформлення постійно діючого інформаційного стенда, куточка з рекомендаціями та порадами, у тому числі й з інтернет-ресурсами щодо виховання культури читання, анонсами заходів у пресі, на сайті, блозі та соціальних мережах) [11]. 

Розділ ІХ. Підвищення кваліфікації 
Раз на п`ять років проходити курси підвищення кваліфікації на базі ЧОІПОПП. Бібліотекарю слід підвищувати і вдосконалювати свій професійний рівень, що також потребує планування часу на участь у педагогічних радах школи, фахових семінарах, методичних об’єднаннях, на зборах, конференціях районних, міських дитячих та юнацьких бібліотек, самоосвіту (методичні дні, читання фахових видань, вивчення та упровадження інноваційного досвіду колег, участь у професійних конкурсах, роботу з активом бібліотеки; роботу з батьками; внутрішню роботу бібліотеки. а також передбачає перегляд вебінарів, прослуховування онлайн лекцій, час на самоосвіту – методичний день.     Діяльність бібліотекаря включає підготовку цифрового звіту про роботу бібліотеки за минулий рік; розробку плану роботи бібліотеки; щоденний статистичний облік роботи. 
Діяльність бібліотекаря включає підготовку цифрового звіту про роботу бібліотеки за минулий рік; розробку плану роботи бібліотеки; щоденний статистичний облік роботи. 

Розділ X. Розвиток та зміцнення матеріально-технічної бази (відображається у перспективному плані закладу освіти - придбання бібліотечного обладнання, інвентарю, предметів бібліотечної техніки; забезпечення бібліотеки технічними засобами, меблями, сигналізація).
Розділ XІ.  Управління бібліотекою:

· Підготовка планів і звітів про роботу бібліотеки, фінансових звітів; участь у нарадах;

· Розробка нормативних документів (правил користування, посадових інструкцій, положень тощо);

· Проведення організаційно-економічних заходів; 

· Розширення асортименту бібліотечно-інформаційних послуг.

Крім зазначеного вище, до плану роботи бібліотеки можна включити роботу з упровадження інновацій (засобів виробництва, технологічних, організаційних, послуг) їх апробації в умовах конкретної бібліотеки, а також діяльність із зміцнення матеріально-технічної бази.

Цей перелік відображає всі основні види діяльності шкільної бібліотеки. Водночас, перелік має рекомендаційних характер. Тому кожен шкільний бібліотекар може внести до плану роботи лише ті пункти, які притаманні саме його бібліотеці або ж доповнити перелік окремими видами робіт, які бібліотекар виконує з урахуванням особливостей спеціалізації школи, навчальної програми і навчального плану. 

Доповнення або додатки до річного плану:

· Тематика бібліотечних уроків.
· План роботи Ради бібліотеки.
· План роботи бібліотечного активу.

Звіт про роботу бібліотеки 
У кінці навчального року обов`язково складається звіт про роботу бібліотеки. При правильному  веденні  обліку роботи книгозбірні, підготовка звіту не потребує великих зусиль. Звіт — це не тільки перелік статистичних показників, а й перелік проведених заходів з усіх розділів плану за звітний рік. Звітні дані беруться із облікових документів (рух фонду  бібліотеки — із книги сумарного обліку; кількість користувачів — із формулярів читачів; відвідуваність і книговидача — зі щоденника роботи бібліотеки; освітньо-виховна робота — із книги реєстрації масових заходів). 
Звіт складається з двох частин: інформаційно-текстової і статистичної. У текстовій частині вміщуються відомості про проведення масових заходів з популяризації літератури (конференції, літературно-художні вечори, диспути, вечори запитів і відповідей, усні журнали, вікторини, конкурси тощо), про кооперацію з іншими бібліотеками, про заходи щодо підвищення кваліфікації бібліотечних працівників. У цій частині слід зробити аналіз основних показників роботи: читаності, книгозабезпеченості, відвідуваності, обертаності книжкового фонду.

· Обертаність книжкового фонду — це середня кількість книговидач, що припадає на одиницю фонду.  Обраховується діленням кількості річної книговидачі на кількість книжок, брошур, періодичних видань, підручників, наявних на кінець року:
Обертаність = книговидача : фонд
· відвідуваність — це середня кількість відвідувань, що припадає на одного користувача, обраховується діленням кількості відвідувань за рік на число користувачів (одиницею обліку відвідувань є факт приходу користувача в бібліотеку, в тому числі і відвідувачів соціокультурних заходів):
Відвідуваність = кількість відвідувань : кількість користувачів

· книгозабезпеченість — це середня кількість книг, яка припадає на одного користувача, обраховується діленням кількості книг, що є в бібліотеці на кінець року, на число зареєстрованих користувачів:
Книгозабезпеченість = фонд : кількість користувачів
· читаність — це середня кількість книг, виданих одному користувачеві, обраховується діленням кількості виданих за рік книжок на число користувачів, зареєстрованих за рік.

Читаність = книговидача : кількість користувачів
У текстовій частині звіту визначаються потенційні можливості бібліотеки, а також причини невирішених проблем і шляхи їх подолання. Усі ці дані дозволяють зробити висновки, необхідні для покращення роботи бібліотеки. Звіти, як і плани бібліотеки, обговорюються на педагогічних радах закладу загальної середньої освіти і затверджуються директором  закладу. 
Слід вказати на типові недоліки при складані планів роботи бібліотек закладів загальної середньої освіти:  

· не  чітко сформульовані завдання  для реалізації місії бібліотеки;
· не врахування бюджету часу на підготовку та проведення запланованих видів роботи;

· не використання сучасної термінології, а повторювання з року в рік  застарілої;

· використання сталих назв книжкових виставок та масових заходів;

· відсутність адресності запланованих заходів;

· не врахування принципу системності при плануванні, адже план  не є переліком окремих заходів; 

· не врахування змін, що відбуваються в системі освіти;

· не використання інноваційних підходів до популяризації читання;

· не використання новітніх форм і методів в роботі бібліотеки;

· відсутність в планах реклами бібліотеки та часу на  самоосвіту працівників;

· не відображення роботи бібліотеки, її потреб у перспективних планах закладу.

Підготовка планів і звітів бібліотеки має стати поштовхом для вдосконалення роботи колективу бібліотеки у співдружності з усіма учасниками навчально-виховної діяльності закладу освіти, стимулом для інноваційних і творчих змін.
 Сьогодні в планах роботи треба відображати необхідність створення  нової шкільної бібліотеки, яка буде успішно вирішувати завдання підготовки молоді до життя в інформаційному світі через розвиток і поширення нових інформаційних та цифрових технологій, а також розвиток і поширення нових освітніх практик, орієнтованих на підвищення якості освіти.
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